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Informacje ogdlne

1.

Niniejszy dokument jest okreslonym przez PARP zbiorem zasad dotyczgcych wszystkich

beneficjentéw lub partneréw (dalej: Beneficjentow) realizujgcych projekty w ramach konkursu

»Podniesienie kompetencji kadr Podmiotéw BUR” w celu zapewnienia realizacji jednolitego

procesu udzielania wsparcia podmiotom swiadczgcym ustugi rozwojowe w BUR (dalej:

Odbiorcy wsparcia), w tym:

1.1. podmiotom posiadajagcym wpis do Bazy Ustug Rozwojowych (rejestr, o ktérym mowa w 6
ust. 1 pkt 8 ustawy o PARP) https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/uprawniajacy do

publikowania ustug z mozliwoscig ich dofinansowania ze srodkéw publicznych,
delegujacym do udziatu w projekcie swoich pracownikéw lub pracownice (dalej: Podmiot
BUR),

1.2. osobom prowadzgcym jednoosobowg dziatalnosé gospodarczg bezposrednio $wiadczagcym
ustugi w BUR (dalej: Podmiot wspétpracujacy). Przez osobe prowadzacg jednoosobowg
dziatalno$¢é gospodarczg bezposrednio prowadzgca ustugi w BUR rozumie sie wtasciciela,
ktory prowadzi ustugi w BUR osobiscie w ramach wykonywanej dziatalnosci gospodarczej.
Ustugi te zostaty powierzone do realizacji przez Podmiot BUR w terminie ostatnich 3 lat
przed ztozeniem wniosku o udzielenie wsparcia do Beneficjenta. Minimalna liczba
zrealizowanych w BUR w ww. okresie ustug rozwojowych, swiadczonych we wspdtpracy
z tym samym Podmiotem BUR, wynosi 5. Podmiot wspodtpracujgcy musi by¢ wystawca
dokumentéw ksiegowych (z wytgczeniem noty ksiegowej) dotyczacych ustug rozwojowych
powierzonych do realizacji w BUR przez Podmiot BUR.

Odbiorcg wsparcia w ramach projektu nie moze by¢:

2.1 Wykonawca ustug rozwojowych (dalej: Wykonawca) w ramach catego naboru,

2.2 podmiot petnigcy funkcje operatora lub partnera operatora Podmiotowego Systemu
Finansowania w ktédrymkolwiek Regionalnym Programie w perspektywie finansowej 2021-
2027 i w ramach programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027,

2.3 podmiot powigzany z Wykonawcg w ramach catego naboru, Beneficjentem lub
partnerami osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie

sie w szczegolnosci:

a) udziat w spétce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej,
b) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji,
c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta lub
petnomocnika,
d) pozostawanie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci, w szczegdlnosci pozostawanie
w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli,
2.4 podmiot objety zmiang wpisu do Bazy Ustug Rozwojowych — podmiot ma wstrzymang
mozliwos$é publikowania informacji o ustugach rozwojowych (Kart Ustug) lub zablokowane
opublikowane wczes$niej informacje o ustugach rozwojowych.


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

Wsparcie udzielane przez Beneficjenta polega na refundacji kosztéw ustug rozwojowych
prowadzgcych do osiggniecia celdw rozwojowych okreslonych we Wniosku o udzielenie
wsparcia na etapie rekrutacji.

Warunkiem uzyskania wsparcia jest wniesienie przez Odbiorce wsparcia wktadu wtasnego

w postaci optaty w wysokosci co najmniej 20 % kosztéw ustug rozwojowych, w ktérych udziat

wezma osoby korzystajgce z ustug rozwojowych w ramach projektu.

Osoby korzystajace z ustug rozwojowych w ramach projektu (dalej: Uczestnik projektu) to:

5.1 pracownicy lub pracownice delegowani przez Podmiot BUR, spetniajgcy definicje
pracownika zgodnie z ustawg o PARP,

5.2 wiasciciele bezposrednio prowadzacy ustugi w BUR w ramach prowadzonej jednoosobowej
dziatalnosci gospodarczej zgodnie z definicjag Podmiotu wspdtpracujgcego wskazang w pkt.
1.2.

Wartoscig pomocy de minimis dla Odbiorcy wsparcia jest r6znica miedzy kosztem ustug

rozwojowych a wysokoscig opfaty.

Etapy realizacji projektu

1. Informacja i promocja

1.1. Ze wzgledu na zakres merytoryczny konkursu dziatania informacyjne
i promocyjne w projekcie powinny by¢ kierowane do Podmiotéw BUR i Podmiotéw
wspodtpracujacych z Podmiotem BUR.

1.2. Dziatania informacyjno-promocyjne w catosci beda finansowane w ramach kosztéw
posrednich budzetu projektu?.

1.3. Zaplanowane dziatania informacyjno-promocyjne powinny byé réznorodne i skierowane
do wtasciwej grupy odbiorcow.

1.4. Z uwagi na wymagania konkursu, Beneficjent jest zobowigzany stworzy¢ i prowadzi¢
oddzielng strone internetowa projektu, opracowang zgodnie z informacjami zawartymi
w zatgczniku nr 12 do Regulaminu wyboru projektéw (dalej: RWP).

1.5. Beneficjent przekaze adres strony internetowej projektu do PARP w terminie do 30 dni od
dnia podpisania umowy.

2. Rekrutacja

2.1 Pod pojeciem aktywnej rekrutacji nalezy rozumieé:

a) aktywne dziatania merytoryczne niezbedne do pozyskania Odbiorcéw wsparcia do
projektu,

b) weryfikacje Odbiorcy wsparcia pod kagtem kwalifikowalnosci, weryfikacja formularza
informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis, weryfikacji
istnienia okolicznosci i podstaw do wykluczenia z mozliwosci otrzymania sSrodkéw Unii
Europejskiej na podstawie prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego
sankcje wobec podmiotéw i 0sdb, ktére w bezposredni lub posredni sposdb wspierajg
dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub sg za nie odpowiedzialne,

1 Zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkdw na lata 2021-2027 dziatania informacyjno-

promocyjne projektu to np.: zakup materiatéw promocyjnych i informacyjnych, zakup ogtoszen prasowych,
utworzenie i prowadzenie strony internetowej o projekcie, oznakowanie projektu, plakaty, ulotki, itp.



c) merytoryczng ocene sktadanych przez Odbioréw wsparcia dokumentéw, w tym
whniosku o udzielenie wsparcia zawierajgcego Indywidulany plan rozwoju Uczestnika
projektu oraz cele rozwojowe i planowane do sfinansowania w ramach projektu ustugi
rozwojowe, pod katem wpisywania sie w zakresy wskazane w pkt 3.1 niniejszego
dokumentu.

2.2 Rekrutacja jest realizowana przez Beneficjenta w rundach, zgodnie z Regulaminem
rekrutacji. W ramach projektu nie dopuszcza sie realizacji rekrutacji w trybie ciggtym.
2.3 W procesie rekrutacji do zadan Beneficjenta nalezy w szczegdlnosci:

a) upublicznienie na stronie internetowej projektu:

- harmonogramu nabordéw do projektu zaktadajgcego rundy — co najmniej na 30 dni
przed planowang datg ogtoszenia pierwszej rundy naboru do projektu, przy czym
powinna ona rozpoczg¢ sie nie pdzniej niz w trzecim miesigcu realizacji projektu,

- regulamin rekrutacji — co najmniej 15 dni przed planowang datg ogtoszenia
pierwszej rundy naboru do projektu. Minimalny zakres regulaminu rekrutacji PARP
przekaze Beneficjentowi najpdzniej w ciggu 30 dni od dnia podpisania umowy,

- informacji o zmianie terminu rozpoczecia danej rundy naboru do projektu ze
wskazaniem nowego terminu — co najmniej 7 dni przed planowang datg
rozpoczecia danej rudy naboru,

- informacji o dacie zamkniecia danej rundy naboru do projektu — niezwtocznie po
uzyskaniu informacji o osiggnieciu planowanej liczby zgtoszen,

b) przekazywanie do PARP informacji o ktérych mowa w ppkt a) w ciggu kolejnego dnia
roboczego od daty umieszczenia danej informacji na stronie internetowej projektu za
posrednictwem systemu CST2021,

c) udostepnienie na stronie internetowe] projektu adresu do systemu informatycznego za
posrednictwem ktdrego Odbiorcy wsparcia bedg mogli zgtaszad sie do udziatu
w projekcie. Zgodnie z kryterium dostepu nr 10 Beneficjent na dzien rozpoczecia
realizacji projektu powinien dysponowac funkcjonujgcym systemem informatycznym.
Beneficjent bedzie zobowigzany do przekazania w dniu rozpoczecia realizacji projektu
(w przypadku, gdy termin rozpoczecia realizacji projektu przypada na dzier ustawowo
wolny od pracy lub na sobote, termin przekazania uptywa nastepnego dnia, ktéry nie
jest dniem wolnym od pracy lub sobotg) oswiadczenia potwierdzajgcego, ze system
jest dostepny dla Odbiorcéw wsparcia (w tym linku do systemu),

d) weryfikacja kwalifikowalnosci Odbiorcy wsparcia tj. czy Podmiot BUR posiada wpis do
Bazy Ustug Rozwojowych uprawniajgcy do publikowania ustug z mozliwoscig ich
dofinansowania ze srodkéw publicznych, a w przypadku Podmiotéw wspdtpracujacych
czy wtasciciel jednoosobowej dziatalnos$¢ gospodarczg przeprowadzit osobiscie, w
terminie ostatnich 3 lat przed ztozeniem wniosku o udzielenie wsparcia do
Beneficjenta, co najmniej 5 ustug rozwojowych we wspdtpracy z tym samym
Podmiotem BUR,

e) weryfikacja czy Uczestnik projektu jest pracownikiem w rozumieniu art. 3 ust 3 ustawy
z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzenia Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz.
U.z 2023 r. poz. 462 i 1672) oraz czy pracownik delegowany do projektu przez
Podmiot BUR jest zatrudniony przez co najmniej 3 ostatnie miesigce przed ztozeniem
przez Podmiot BUR wniosku o udzielenie wsparcia do Beneficjenta na podstawie



umowy o prace lub zaswiadczenia z kadr potwierdzajgcego zatrudnienie, oraz

potwierdzenia zaptaty sktadek ZUS za ostatnie 3 miesigce przed ztozeniem przez

Podmiot BUR wniosku o udzielenie wsparcia do Beneficjenta,

f) weryfikacja oswiadczenia Odbiorcy wsparcia i Uczestnika projektu, ze wezmie udziat
wytgcznie w jednym projekcie w ramach konkursu ,, Podniesienie kompetencji kadr
Podmiotéw BUR”. Wzdr oswiadczenia zostanie przekazany Beneficjentowi przez PARP
po podpisaniu umowy o dofinansowanie. Beneficjent zweryfikuje prawdziwos¢
oswiadczenia za pomocg funkcjonalnosci w systemie SM EFS dla CST2021, zaréwno na
etapie rekrutacji do projektu, jak i przed dokonaniem refundacji poniesionych przez
Odbiorce wsparcia kosztéw udziatu w ustugach rozwojowych. W sytuacji, gdy Odbiorca
wsparcia lub Uczestnik projektu wezmie udziat w wiecej niz jednym projekcie
realizowanym w ramach konkursu, koszty jego wsparcia bedg kwalifikowane wytgcznie
w pierwszym projekcie, do ktérego przystapit, tj. w ktérym podpisat oswiadczenie z
wczesniejszg datg,

g) weryfikacja kwalifikowalnosci Odbiorcy wsparcia na podstawie dokumentéw
zgtoszeniowych przekazanych za posrednictwem systemu informatycznego
Beneficjenta, w tym sprawdzenie oswiadczenia, ze podmiot nie podlega wykluczeniu
z mozliwosci otrzymania Srodkéw Unii Europejskiej na podstawie prawodawstwa
unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotéw i osdb, ktére
w bezposredni lub posredni sposdb wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej
lub s3 za nie odpowiedzialne?. Beneficjent ma obowigzek weryfikacji o$wiadczenia
m. in. z polska , listg sankcyjng”3,

h) weryfikacja czy Odbiorca wsparcia:

— nie wystepuje w roli Wykonawcy dla pozostatych Odbiorcéw wsparcia w ramach
catego naboru — weryfikacja na podstawie dostepnej funkcjonalnosci w systemie
CST2021 oraz listy Wykonawcow prowadzonej przez PARP na podstawie danych
wprowadzanych przez Beneficjentdéw, niezwtocznie po zawarciu umowy o
udzielenie wsparcia. Szczegdétowe wytyczne w tym zakresie PARP przekaze po
zawarciu umowy z Beneficjentem.,

— nie jest podmiotem powigzanym z Wykonawcg, Beneficjent lub partnerami
osobowo lub kapitatowo. Definicja podmiotédw powigzanych osobowo lub
kapitatowo znajduje sie w pkt. I. 2.3,

— nie jest podmiotem petnigcym funkcje operatora lub partnera operatora
Podmiotowego Systemu Finansowania w ktérymkolwiek Regionalnym Programie
w perspektywie finansowej 2021-2027 i w ramach programu Fundusze Europejskie

2 W celu przeprowadzenia takiej weryfikacji konieczne jest ustalenie czy Odbiorca wsparcia nie figuruje na
stosownych listach, zaréwno unijnych jak i krajowych oraz czy nie jest powigzany z osobami lub podmiotami,
ktore figuruja na listach sankcyjnych.

3 Lista, o ktérej mowa art. 2 ust. 1 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego z dnia 13 kwietnia 2022 r. (Dz. U. z 2023
r. poz. 129, z pdzn. zm.).



j)

k)

m)

n)

dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 — weryfikacja na podstawie informacji
dostepnych na stronie Bazy Ustug Rozwojowych w zaktadce Dofinansowanie,

— nie jest podmiotem objetym zmiang wpisu do Bazy Ustug Rozwojowych — podmiot
ma wstrzymang mozliwos¢ publikowania informacji o ustugach rozwojowych (Kart
Ustug) lub zablokowane opublikowane wczesniej informacje o ustugach
rozwojowych — weryfikacja na podstawie Listy podmiotéw objetych zmiang wpisu
do BUR udostepnionej przez PARP,

— nie podlega wykluczeniu na podstawie Art. 6b. ust. 3 pkt 1)-3) lit. a i b lub pkt 4)
Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (Dz.U.z 2024 r. poz. 419).

weryfikacja, o ktorej mowa w pkt h) przeprowadzana jest przez Beneficjenta zaréwno

na etapie rekrutacji do projektu, jak i przed dokonaniem refundacji poniesionych przez

Odbiorce wsparcia kosztéw udziatu w ustugach rozwojowych,

weryfikacja merytoryczna sprawdzajaca czy zaplanowane do sfinansowania w ramach

projektu ustugi rozwojowe wynikajg z Indywidulanego planu rozwoju zatagczonego do

whniosku o udzielenie wsparcia, czy wpisujg sie w zakresy tematyczne wskazane w pkt.

3.1 niniejszego dokumentu oraz czy pozwolg na osiggniecie celéw rozwojowych

okreslonych przez Uczestnikéw projektu,

weryfikacja i akceptacja Kart ustug rozwojowych planowanych do sfinansowania

w ramach projektu przez Odbiorcéw wsparcia. Weryfikacja bedzie dotyczyé

poprawnosci wypetnienia karty pod katem ich zgodnosci z wymogami konkursu m.in.

ocena doswiadczenia treneréw/doradcow w kontekscie tematyki prowadzonych zajeé,
ocena czy efekty uczenia wybranej ustugi odpowiadajg celom rozwojowym wskazanym

w Indywidulanym planie rozwoju oraz Wniosku o udzielenie wsparcia, czy zachowany

jest wtasciwy standard ustugi, czy wymienione w karcie efekty uczenia sie majg swoje

odzwierciedlenie w programie ustugi rozwojowej, czy rozeznanie rynku zostato
przeprowadzone na podstawie wiarygodnych i ogdlnie dostepnych ofert na rynku oraz

cena ustugi rozwojowej nie przekracza maksymalnej stawki wynikajace;j z

przeprowadzonego przez Odbiorce wsparcia rozeznania rynku. Weryfikacji podlega tez

wybdr Wykonawcy, w tym kryteria wyboru Wykonawcy,

weryfikacja, o ktérej mowa w pkt. j) i k) dokonywana jest na podstawie Whniosku

o udzielenie wsparcia, Indywidualnego planu rozwoju oraz Kart ustug rozwojowych.

Proces oceny wniosku polega na wspdlnej wspdtpracy odbiorcy wsparcia i osoby

oceniajgcej wniosek, w skutek ktérej wniosek otrzymuje ocene pozytywng i jest

rekomendowany do udzielenia wsparcia.

weryfikacji o ktérej mowa w pkt. j) i k) i ) dokonujg Eksperci merytoryczni,

zaangazowani przez Beneficjenta do realizacji projektu w ramach kosztow

bezposrednich. Jeden wniosek o udzielenie wsparcia ocenia jeden ekspert,

kazdy ekspert, o ktdrym mowa w pkt. m) musi spetnia¢ jedno z ponizszych wymagan:

— posiadaé doswiadczenie w przeprowadzaniu, w ciggu ostatnich 3 lat przez
zaangazowaniem do projektu, co najmniej 30 indywidulanych sesji wsparcia
rozwoju w formie doradztwa zawodowego, mentoringu, coachingu kariery lub
pokrewnych, prowadzacych do wyznaczania i realizacji celdw uczenia sie i rozwoju,
lub



— posiada¢ doswiadczenie w przeprowadzeniu, w ciggu ostatnich 3 lat przed
zaangazowaniem do projektu, co najmniej 30 ocen Kart ustug rozwojowych
opisanych jezykiem efektéw oczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i kompetencji spotecznych pod katem ich zgodnosci z potrzebami i celami uczenia
sie uczestnikow ustugi, lub

— posiadaé kwalifikacje np. ukonczony kurs trenerski lub inny rGwnowazny, ktéry
ukonczyt sie uzyskaniem wiedzy i umiejetnosci w zakresie tworzenia celéw ustugi
rozwojowej, opisywania efektdw uczenia sie i ich walidacji, tworzenia planéw
rozwojowych w odniesieniu do zaplanowanych celéw rozwojowych.

Za weryfikacje ww. wymagan odpowiedzialny jest Beneficjent na etapie

zaangazowania eksperta do projektu. PARP bedzie dokonywac ich wtérnej weryfikacji

na podstawie przyjetych zatozen, np. na podstawie wynikow préby losowej.,
o) zawarcie umowy z Odbiorcg wsparcia, ktory w celu przystgpienia do projektu bedzie
zobowigzany dostarczyé dokumenty niezbedne do:

- udzielenia pomocy de minimis (odpowiedni formularz informacji przedstawianych
przy ubieganiu sie o pomoc de minimis),

UWAGA: W ramach konkursu ,,Podniesienie kompetencji kadr Podmiotéw BUR:”
Beneficjent moze udziela¢ Odbiorcy wsparcia wytgcznie pomocy de minimis.

W przypadku projektu realizowanego w partnerstwie tylko Lider ma prawo do
udzielania pomocy de minimis bezposrednio na podstawie przepisdw prawa.
Partner/partnerzy (jesli wystepujg) moze/moga udziela¢ pomocy de minimis

w imieniu Lidera po uzyskaniu odpowiedniego upowaznienia.,

- zawarcia z Odbiorcg wsparcia umowy o udzielenie wsparcia.

Szczegdtowy zakres dokumentédw wymaganych od Odbiorcy wsparcia zostanie

wskazany w Regulaminie rekrutacji opracowanym przez Beneficjenta w oparciu

o Minimalny zakres regulaminu rekrutacji przekazany przez PARP. Beneficjent bedzie

magt uzupetni¢ Regulamin rekrutacji o dodatkowe postanowienia wynikajgce

w szczegdlnosci z tresci zaakceptowanego wniosku o dofinansowanie, przy czym

postanowienia te nie mogg by¢ sprzeczne z trescig Minimalnego zakresu regulaminu

rekrutacji. Regulamin rekrutacji nie podlega akceptacji PARP, jednak moze on zostac
zweryfikowany na kazdym etapie realizacji projektu.

W przypadku stwierdzenia sprzecznosci miedzy zapisami Minimalnego zakresu

regulaminu rekrutacji a Regulaminu rekrutacji zastosowanego przez Beneficjenta, PARP

ma prawo natozy¢ na Beneficjenta korekte kosztéw posrednich zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie projektu. Beneficjent odpowiada za zapisy Regulaminu
rekrutacji i ich zgodnos¢ z zasadami realizacji projektow FERS.,

2.4 Zaswiadczenie (lub inny oficjalny dokument potwierdzajgcy kwalifikowalnos¢ Odbiorcy
wsparcia) powinno by¢ wymagane wtedy, gdy istnieje dokument potwierdzajacy
spetnienie okreslonego warunku przez Odbiorce wsparcia, natomiast oSwiadczenie jest
dopuszczalne wytacznie wtedy, gdy nie jest mozliwe pozyskanie dokumentéw urzedowych.
W sytuacji, gdy dokumentem potwierdzajacym kwalifikowalnos$¢ Odbiorcy wsparcia,
zgodnie z regulaminem rekrutacji, bedzie oswiadczenie, Beneficjent powinien, o ile to
mozliwe, potwierdza¢ prawdziwosc¢ ztozonych oswiadczen w posiadanych bazach danych
lub zbiorach danych udostepnionych publicznie.



3. Realizacja wsparcia — Odbiorca wsparcia
3.1 W ramach projektu Odbiorca wsparcia moze otrzymac wsparcie przeznaczone na
refundacje kosztéw ustug rozwojowych prowadzacych do podniesienia kompetencji

Uczestnikéw projektu poprzez udziat w ustugach rozwojowych dotyczacych:

a) rozwoju lub nabycia kompetencji lub uzyskania kwalifikacji przez uczestnikéw lub
uczestniczki projektu, zwigzanych z rozwojem umiejetnosci trenerskich, doradczych,
mentorskich lub coachingowych z ponizszych obszaréw tematycznych®:

— rozpoznawanie potrzeb lub wyznaczanie celéw rozwoju odbiorcédw ustug,

— projektowanie dziatarh wpierajgcych rozwdj,

— realizacja ustugi wspierajacej rozwoj,

— wsparcie transferu efektéow uczenia sie do praktyki,

— walidacja efektéw uczenia sie,

— ewaluacja ustugi,

lub

b) rozwoju lub nabycia nowych kompetenc;ji lub uzyskania kwalifikacji zwigzanych
z zakresem tematycznym prowadzonych lub planowanych do prowadzenia ustug
rozwojowych w BUR przez uczestnikéw lub uczestniczki projektu.
3.2 Szczegodtowy zakres tematycznych ustug rozwojowych o ktérych mowa w pkt 3.1 a) zostat
zawarty w Zatgczniku nr 13 do Regulaminu naboru.
3.3 Maksymalny poziom refundacji ustugi rozwojowej nie moze przekroczyé:

a) 80% kosztow ustugi w przypadku, gdy ustuga dotyczy rozwoju lub nabycia kompetencji
lub uzyskania kwalifikacji przez Uczestnikéw projektu, zwigzanych z rozwojem
umiejetnosci trenerskich, doradczych, mentorskich lub coachingowych, wpisujgcych
sie w obszary tematyczne wskazane w pkt Il. 3.1 a),

b) 50% kosztow ustugi w przypadku, gdy ustuga dotyczy rozwoju lub nabycia nowych
kompetencji lub uzyskania kwalifikacji zwigzanych z zakresem tematycznym
prowadzonych lub planowanych do prowadzenia ustug rozwojowych w BUR przez
Uczestnikéw projektu.

3.4 Podstawe wyliczenia refundacji, o ktérej mowa w pkt Il. 3.3 stanowig kwoty brutto

(z uwzglednieniem kosztu podatku od towardw i ustug (VAT) (jesli dotyczy)) ustug

rozwojowych.

3.5 Odbiorca wsparcia do udziatu w ustudze szkoleniowej lub doradczej moze delegowac

wytgcznie pracownika w rozumieniu art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.

o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz.U. z 2024 r. poz. 419)°,

4 Opracowano na podstawie raportu z badan jakoéciowych przeprowadzonych w ramach projektu Branzowy
Bilans Kapitatu Ludzkiego II.
5 Przez pracownika nalezy rozumie¢:
1) pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz. 1510, z pdin.
zm.);
2) pracownika tymczasowego w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu pracownikéw
tymczasowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1563);
3) osobe wykonujaca prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o $wiadczenie ustug,
do ktérej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy dotyczgce zlecenia albo umowy o dzieto, jezeli umowe
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ktdry zatrudniony jest w Podmiocie BUR przez co najmniej 3 ostatnie miesigce przed

ztozeniem przez Podmiot BUR wniosku o udzielenie wsparcia do Beneficjenta.

3.6 Odbiorca wsparcia moze otrzymac wsparcie w ramach naboru jednokrotnie — co bedzie
weryfikowane przez Beneficjenta przed zawarciem umowy i na etapie refundac;ji ustug
rozwojowych zgodnie z pkt Il. 2.3 f).

3.7 Odbiorca wsparcia bedzie otrzymywac wsparcie w projekcie wytgcznie w formie pomocy
de minimis.

3.8 Odbiorca wsparcia na etapie rekrutacji zobowigzany jest do ztozenia wniosku o udzielenie
wsparcia wraz z Indywidulanymi planami rozwoju Uczestnikdw projektu oraz Kartami
ustug rozwojowych planowanych do sfinansowania w projekcie.

3.9 Whniosek o udzielenie wsparcia powinien co najmniej zawierac:

a) dane Odbiorcy wsparcia,

b) dane Uczestnikéw projektu,

c) zakres wsparcia w odniesieniu do kazdego Uczestnika projektu ze wskazaniem ustug
rozwojowych planowanych do objecia wsparciem w ramach projektu, celow
rozwojowych ustug, termindw realizacji ustug rozwojowych, Wykonawcéw,

d) wyniki przeprowadzonego rozeznania rynku w odniesieniu do kazdej ustugi rozwojowe;j
planowanej do objecia wsparciem,

e) zrédta sfinansowania wydatkéw.

3.10 Indywidulany plan rozwoju uczestnika powinien co najmniej zawierac:

a) dane Uczestnika projektu,

b) role petnione w organizacji (jako organizacja nalezy rozumieé¢ Podmiot BUR lub
Podmiot wspétpracujacy),

c) mocne strony Uczestnika projektu,

d) obszary do rozwoju Uczestnika projektu,

e) cele rozwojowe ze wskazaniem:

- jaki jest cel uczenia sie (co Uczestnik projektu planuje osiggngé/rozwingé?),

- jakie planuje podjag¢ gtdwne dziatania (Co powinno sie wydarzy¢? Jakie kroki
podejmie Uczestnik projektu?),

- pomocnych zasobéw (Czego Uczestnik projektu potrzebuje? Jakich zasobow? Jakie
osoby moga byé pomocne? Jakie wsparcie moze by¢ pomocne?),

- szans rozwojowych (Jakie okazje moga pomdc w osiggnieciu celu/realizacji
poszczegdlnych dziatan? Co moze by¢ sytuacjg edukacyjng?),

- terminu realizacji,

- rezultatu, ktére bedzie potwierdzeniem osiggniecia celu.

3.11 Karta ustugi powinna co najmniej zawierac:

a) dane Wykonawcy,

4)
5)

taka zawarta z pracodawcg, z ktdrym pozostaje w stosunku pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje prace
na rzecz pracodawcy, z ktérym pozostaje w stosunku pracy;

wtasciciela petnigcego funkcje kierownicze;

wspdlnika w tym partnera prowadzacego regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcego z niego korzysci
finansowe.
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b) tytuf ustugi,

c) rodzaj $wiadczonej ustugi (ustuga szkoleniowa/ustuga doradcza),

d) forma $wiadczonej ustugi (stacjonarna/zdalna/mieszana),

e) termin realizacji ustugi,

f) cel ustugi,

g) cel edukacyjny ustugi,

h) efekty uczenia sie oraz kryteria weryfikacji ich osiggniecia i metody walidacji;

i) cene ustugi,

j) miejsce realizacji ustugi z podaniem doktadnego adresu w przypadku ustugi
stacjonarnej lub link w przypadku ustugi zdalnej,

k) osobe prowadzacy ustuge z opisem posiadanych kwalifikacji/kompetencji
i doswiadczenia,

I) program i harmonogram ustugi.

3.12 Do Whniosku o udzielenie wsparcia sktadanego przez Podmiot wspdtpracujgcy
dodatkowo powinny zostac¢ zatgczone dokumenty (np. referencje) potwierdzajgce zakres
wspotpracy z danym Podmiotem BUR.

3.13 Wydatki na ustugi rozwojowe powinny by¢ dokonywane przez Odbiorce wsparcia
w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw;

3.14 Odbiorca wsparcia zobowigzany jest do wyboru Wykonawcy na podstawie
przeprowadzonej procedury rozeznania rynku tzn. wybér Wykonawcy poprzedzony jest
zebraniem co najmniej 5 ofert z rynku, ktére stanowig podstawe do okreslenia ceny
rynkowej. Cena wybranej ustugi rozwojowej nie moze przekracza¢ okreslonej na
podstawie rozeznania ceny rynkowej.

3.15 Przez Wykonawce nalezy rozumie¢ wykonawce zgodnie z definicjg podang
w Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 —tj. osoba
fizyczna niebedaca personelem projektu, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje Swiadczenie ustug lub ubiega sie
o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia.

3.16 Wykonawca nie moze by¢ powigzany z Odbiorcg wsparcia, Uczestnikiem projektu,
Beneficjentem i partnerem kapitatowo lub osobowo (bezposrednio lub za posrednictwem
innych podmiotéw). Przy czym przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie
w szczegoblnosci:

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

b) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji,

c) petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzgdzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

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

Spetnienie powyzszego warunku bedzie weryfikowane przez Beneficjenta, przy czym

weryfikacja powinna sie opiera¢ na analizie danych pochodzgcych z wiarygodnych

zrédet, np. publicznie dostepnych rejestrow, w szczegdlnosci: Krajowego Rejestru
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Sadowego, Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej, Centralnego
Rejestru Beneficjentdw Rzeczywistych. Beneficjent moze takze korzystaé z ogdlnie
dostepnych serwisow on-line (np. https://rejestr.io/) lub informacji udostepnianych
przez wywiadownie gospodarcze.

3.17 Uczestnik projektu jest zobowigzany rozpocza¢ udziat w pierwszej ustudze rozwojowej
najpdzniej w terminie do 3 miesiecy od daty zawarcia umowy wsparcia pomiedzy
Beneficjentem a Odbiorcg wsparcia. Udziat w pozostatych ustugach powinien rozpocza¢
sie najpdzniej w terminie do 6 miesiecy od daty zawarcia umowy wsparcia pomiedzy
Beneficjentem a Odbiorca wsparcia.

3.18 W uzasadnionych przypadkach Beneficjent moze wydtuzy¢ terminy, o ktérych mowa
w pkt Il. 3.17, na wniosek Odbiorcy wsparcia. W przypadku wzrostu kosztu ustugi
rozwojowej w stosunku do ceny okreslonej we wniosku o udzielenie wsparcia, za pokrycie
roznicy odpowiada Odbiorca wsparcia.

3.19 W terminie maksymalnie do 30 dni od daty zakoriczenia ustugi rozwojowej, Odbiorca
wsparcia ztozy do Beneficjenta dokumenty niezbedne do rozliczenia refundacji,

w szczegdlnosci:

a) wniosek o dokonanie refundacji,

b) faktura/rachunek wystawiony przez Wykonawce , wystawione na Odbiorce
wsparcia,

c¢) dokumenty potwierdzajgce dokonanie ptatnosci za ustuge (potwierdzenie
przelewu),

d) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie ustugi rozwojowej (jesli ukonczenie ustugi
jest regulowane przepisami prawa, to dokument potwierdzajacy jej ukoriczenie
powinien by¢ wydany zgodnie z tymi przepisami), w tym zaswiadczenie/certyfikat
o ukonczeniu udziatu w ustudze,

e) ankieta oceny Ustugi rozwojowej wypetniona przez Uczestnika projektu,

f) dokumenty potwierdzajgce wybdr Wykonawcy np. umowa z Wykonawca,

g) w przypadku ustug doradczych — wypracowane w trakcie ustugi dokumenty,

h) potwierdzona przez Wykonawce lista obecnosci lub raporty z logowania w
przypadku udziatu Uczestnika projektu w ustugach zdalnych.

4. Realizacja wsparcia — Beneficjent
4.1 Beneficjent ma obowigzek przed dokonaniem refundacji zweryfikowaé:

a) czy Odbiorca wsparcia nie wystepuje w roli Wykonawcy dla pozostatych
Odbiorcow wsparcia w ramach catego naboru (na podstawie listy Wykonawcéw
udostepnionej przez PARP);

b) czy Wykonawca nie jest Odbiorcg wsparcia w ramach catego naboru (na podstawie
listy Odbiorcéw wsparcia dostepnej w CST2021);

c) czy Odbiorca wsparcia nie figuruje na listach sankcyjnych®;

& W celu przeprowadzenia takiej weryfikacji konieczne jest ustalenie czy Odbiorca wsparcia nie figuruje na
stosownych listach, zaréwno unijnych, jak i krajowych oraz czy nie jest powigzany z osobami lub podmiotami,
ktore figurujg na listach sankcyjnych.


https://rejestr.io/
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d) czy Wykonawca nie jest powigzany kapitatowo lub osobowo
z Beneficjentem lub Odbiorcg wsparcia.
4.2 Beneficjent dokonuje refundacji poniesionych przez Odbiorce wsparcia kosztéw udziatu
w ustudze rozwojowej po jej zakoriczeniu i ztozeniu dokumentéw, o ktérych mowa w pkt
. 3.19).
4.3 Beneficjent uzupetnia (niezwtocznie) po dokonaniu refundacji — liste Wykonawcoéw
o ktorej mowa w pkt Il. 2.3 litera h) tiret pierwszy. Szczegétowe wytyczne w tym zakresie
PARP przekaze po podpisaniu umowy z Beneficjentem.
4.4 Beneficjent zbiera dane osobowe uczestnikdw projektu oraz Odbiorcow wsparcia
i wprowadza je do CST2021 (Centralny system teleinformatyczny) zgodnie
z zasadami okre$lonymi w umowie o dofinansowanie projektu.
4.5 Beneficjent jest zobowigzany do objecia monitoringiem co najmniej 10% ustug
rozwojowych objetych wsparciem w ramach projektu.
4.6 Celem realizacji wizyt monitoringowych jest sprawdzenie faktycznego dostarczenia ustugi
rozwojowej i jej zgodnos¢ ze standardami okreslonymi m.in. w Karcie ustugi.
4.7 Monitoring, o ktérym mowa w pkt Il. 4.5 odbywa sie formie:
a) wizyt monitoringowych na miejscu —w przypadku ustug realizowanych
stacjonarnie lub
b) monitoringu zdalnego — w przypadku ustug realizowanych zdalnie.
4.8 Efektem wizyty monitoringowej jest raport z wizyty zawierajgcy co najmniej ponizsze
informacje:
a) dateigodzine wizyty monitoringowej,
b) imiona i nazwiska oséb przeprowadzajgcych wizyte monitoringowg,
c) nazwe i adres Odbiorcy wsparcia,
d) numer umowy wsparcia,
e) imieinazwisko uczestnika/dw ustugi rozwojowej,
f) nazwe i adres Wykonawcy,
g) osoba/y prowadzace ustuge rozwojows,
h) platforme /rodzaj komunikatora (dotyczy ustugi zdalnej),
i) podstawowe dane dotyczace ustugi: (tytut ustugi rozwojowej),
j) uwagi/uchybienia dotyczgce realizacji ustugi w stosunku do zapiséw karty ustugi
(jesli dotyczy),
k) opis kontrolowanych proceséw, w tym:
— czy Karta ustugi rozwojowej zostata zaakceptowana przez Beneficjenta?
— czy ustuga rozwojowa odbywa sie w terminie i jest zgodna ze standardami
okreslonymi w Karcie ustugi?
— czy osoba/osoby zgtoszone do udziatu s3 obecne na ustudze rozwojowe;j?
— czy uczestnik projektu wie, ze bierze udziat w projekcie dofinansowanym z EFS?
(dotyczy wizytacji ustugi rozwojowej realizowanej w formie stacjonarnej)?
— czy zapewniono materiaty dla uczestnikow ustugi? (jesli dotyczy).
4.9 Wizyta monitoringowa powinna by¢ realizowana w czasie niezaktdcajgcym ciggtosci
prowadzenie procesu w trakcie Ustugi rozwojowej.
4.10 Metodologia doboru préby do monitoringu zostanie przekazana Beneficjentowi po
podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu.
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4.11 Stawka wskazana w Zestawieniu standardéw i cen rynkowych w zakresie wydatkow
w ramach konkursu ,,Podniesienie kompetencji kadr Podmiotéw BUR” , stanowigcym
zatgcznik nr 11 do RWP, dotyczy wykonania monitoringu jednej ustugi rozwojowej, bez
wzgledu na liczbe uczestniczagcych w niej Uczestnikow projektu. W przypadku
uczestnictwa w danej ustudze kilku Uczestnikdw projektu sugeruje sie sporzadzenie
jednego raportu z wizyty monitoringowej, przy czym dane dotyczgce poszczegdlnych
Uczestnikéw projektu powinny by¢ wskazane w oddzielnych zatgcznikach.

4.12 Beneficjent ma obowigzek raz na miesigc (lub czesciej jesli zajdzie taka potrzeba)
sktadaé PARP raport z postepdw wdrazania projektu zawierajgcy nastepujgce dane
(narastajgco i w raportowanym okresie):

a) liczba wnioskdw o udzielenie wsparcia ztozonych przez Odbiorcéw wsparcia
w systemie informatycznym Beneficjenta wraz z kwotami,

b) liczba wnioskéw o udzielenie wsparcia ocenionych pozytywnie i negatywnie
w systemie informatycznym Beneficjenta wraz z kwotami,

c) liczba oraz warto$¢ zawartych uméw o udzielenie wsparcia,

d) Liczba Uczestnikéw projektédw objetych wsparciem w ramach podpisanych umoéw
o udzielnie wsparcie.
Raport nalezy sktada¢ do PARP do 5 dnia po zakoriczeniu okresu, ktérego
przedmiotowy raport dotyczy.

4.13 W uzasadnionych przypadkach PARP moze poprosi¢ Beneficjenta o raport zawierajgcy
dodatkowe informacje, np.: wymagane przez instytucje wspdtpracujace.

4.14 Dziatania podejmowane przez Beneficjenta powinny by¢ przyjazne Odbiorcy wsparcia
i w jak najmniejszym stopniu angazowac go w procedury zwigzane ze strong
administracyjng projektu. Oznacza to m.in. ze wiekszo$¢ dziatan powinna by¢ prowadzona
z wykorzystaniem systemu informatycznego zapewnionego przez Beneficjenta.

4.15 Zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do ,, Wytycznych dotyczacych realizacji zasad
rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027” Beneficjenci sa
zobowigzani do informowania Odbiorcéw wsparcia/uczestnikéw projektu o mozliwosci
zgtaszania PARP podejrzenia niezgodnosci projektu lub dziatan Beneficjenta z Konwencjg o
Prawach Oséb Niepetnosprawnych (KPON). Obowigzek ten jest realizowany poprzez
umieszczenie stosownych informacji na stronie internetowej projektu,

o ktérej mowa w pkt 11.1.4. Powinny one wskazywac sciezke postepowania w przypadku
przekazania informacji o mozliwosci naruszen KPON tj. wskazanie do kogo/w jaki sposdb
nalezy jg przekazac i jakie informacje powinna zawieraé. Dodatkowo wskazane jest
komunikowanie tego obowigzku takze podczas organizowanych spotkan informacyjnych
dla potencjalnych Odbiorcow wsparcia.
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Minimalne wymagania dotyczgce ustug rozwojowych

Ustugi rozwojowe podlegajgce refundacji w ramach projektu powinny by¢ zgodne

z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Ustugi rozwojowe realizowane w formie zdalnej powinny spetnia¢ Standard Zdalnego Uczenia sie
dostepny pod linkiem https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/storage/site/files/3992/7a.5---

Standard-SUZ.pdf lub rGwnowazny.

Po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej Uczestnik projektu otrzyma odpowiednie
zaswiadczenie/certyfikat o jej ukoriczeniu.
Zaswiadczenie/certyfikat, o ktérym mowa w pkt 2. powyzej powinien zawierac:
4.1 tytut ustugi rozwojowej,
4.2 date Swiadczenia ustugi rozwojowej,
4.3 liczbe godzin ustugi rozwojowej,
4.4 informacje na temat nabytych przez Uczestnika projektu efektdw uczenia sie lub innych
osiggnietych efektdw ustugi rozwojowej,
4.5 dane Odbiorcy wsparcia i Uczestnika projektu,
4.6 kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji zgodny z kodem wskazanym
w Karcie ustugi rozwojowej, jezeli Uczestnik projektu nabyt te kwalifikacje.

Warunkiem otrzymania refundacji jest uczestnictwo w co najmniej 80% zajec¢ ustugi rozwojowej
oraz weryfikacja osiggniecia/nieosiggniecia efektow uczenia sie w formie przewidzianej w Karcie
ustugi rozwojowej, np. w formie testu wiedzy, testu kompetencyjnego, zadan praktycznych do
wykonania lub innych formach.

W ramach projektu Odbiorcy wsparcia bedg mogli skorzystac z ustug rozwojowych realizowanych
zarowno w formie stacjonarnej jak i w formie zdalnej w czasie rzeczywistym.

Odbiorcy wsparcia nie bedg mogli skorzystaé z ustug Swiadczonych w formie e-learningu oraz

w formie studiow podyplomowych.

Kwalifikacje i doswiadczenie osoby prowadzgcej Ustuge, wskazanego w Karcie ustugi rozwojowe;j
powinny by¢ adekwatne do tematyki prowadzonych zaje¢ i powinno by¢ szczegdétowo opisane

w ofercie.

Fakt uczestnictwa w kazdym dniu ustugi rozwojowej musi zostaé potwierdzony przez Uczestnika
projektu wtasnorecznym podpisem ztozonym na udostepnionej przez Wykonawce liscie. W
przypadku ustug rozwojowych w formie zdalnej, potwierdzeniem uczestnictwa beda m.in. raporty
z logowania oraz dokumentacja wytworzona na zakonczenie realizacji ustugi (doradztwo).
Wykonawca zobowigzany jest do wyrazenia zgody na przeprowadzenie wizyty monitoringowe;j
ustugi rozwojowej, w ktérej udziat bierze Uczestnik projektu.


https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/storage/site/files/3992/Za.5---Standard-SUZ.pdf
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/storage/site/files/3992/Za.5---Standard-SUZ.pdf

