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Stownik pojec
Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia oznaczaja:

Autodiagnoza — dokument opracowany za posrednictwem Systemu autodiagnostycznego,
okreslajacy kondycje przedsiebiorstwa w pieciostopniowej skali zagrozenia upadtoscig;

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) — internetowy rejestr Ustug rozwojowych prowadzony
w formie systemu teleinformatycznego przez administratora bazy. Baza 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 2024 r. poz. 419) rejestru
podmiotow (Dostawcéw ustug) zapewniajgcych nalezyte Swiadczenie ustug rozwojowych
wspotfinansowanych ze sSrodkow publicznych. Szczegétowe zasady funkcjonowania bazy
okresla rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r.
w sprawie rejestru podmiotow $wiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz. U. poz. 1686). Baza
skierowana jest do instytucji/przedsiebiorcéw, ich pracownikéw/pracownic oraz pozostatych
0s0b fizycznych. Baza realizuje w szczegdlnosci obstuge nastepujgcych procesow:
a) publikacje ofert ustug rozwojowych s$wiadczonych przez Dostawcéw ustug
wpisanych do bazy,
b) dokonywanie zapisow na poszczegdlne Ustugi rozwojowe przez uzytkownikéw
(bez mozliwosci realizacji ptatnosci z poziomu bazy),
c) zamieszczanie ogtoszen o zapotrzebowaniu na Ustugi rozwojowe,
d) dokonywanie oceny ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug
Rozwojowych,
e) zapoznanie sie z wynikiem ocen Ustug rozwojowych dokonanych przez innych
uzytkownikow ustug;

Diagnoza — udokumentowany proces zawierajgcy szczegdtowy ocene kondycji firmy wraz
z rekomendacjg, powstatg w wyniku ustugi doradczej Swiadczonej przez Operatora,
ze wskazaniem Ustug rozwojowych: szkolen, doradztwa, w ktérych powinien uczestniczy¢
Przedsiebiorca / Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach biorgcy udziat w Projekcie lub
jego Pracownicy/ Pracownice, w celu nabycia wiedzy i umiejetnosci prowadzacych
do wdrozenia rozwigzan stuzgcych przeciwdziataniu trudnej sytuacji w przedsiebiorstwie.
Diagnoza powstaje w oparciu o wypetniong przez Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie
w okresowych trudnosciach na etapie rekrutacji Autodiagnoze;

Dni robocze —dni z wytgczeniem sobdt i dni ustawowo wolnych od pracy w rozumieniu ustawy
z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1920);
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Dzien — dzien kalendarzowy, o ile nie wskazano inaczej. Jezeli koniec terminu na wykonanie
czynnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa
nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg;

Formularz rekrutacyjny przedsiebiorstwa — dokument uwzgledniajgcy wymogi formalne oraz
merytoryczne do uczestnictwa w Projekcie (zatgcznik nr 1 do Regulaminu rekrutacji);

Numer ID wsparcia — indywidualny numer identyfikacyjny wsparcia, nadawany w systemie
BUR przez Operatora, ktérego Przedsiebiorca / Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach
uzywa podczas zapisania sie lub swoich Pracownikéw/ Pracownic na Ustugi rozwojowe
w ramach BUR;

Instytucja Posredniczaca (IP) — instytucja, o ktérej mowa w art. 2 pkt 10 ustawy wdrozeniowe;.
Role Instytucji Posredniczacej w Dziataniu 01.03 Kadry nowoczesnej gospodarki petni Polska
Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) z siedzibg w Warszawie (kod pocztowy 00-834),
przy ul. Panskiej 81/83;

Instytucja Zarzadzajgca (1Z) FERS — minister wtasciwy do spraw rozwoju regionalnego;

Karta ustugi w BUR — formularz okreslajacy zakres tematyczny, czas trwania, harmonogram
zaje¢ oraz efekty uczenia Ustugi rozwojowej realizowanej w BUR. Zawiera informacje
o kosztach Ustugi rozwojowej oraz o sposobie jej realizacji;

Operator — podmiot realizujgcy Projekt na podstawie umowy o dofinansowanie w ramach
Dziatania 01.03 Kadry nowoczesnej gospodarki odpowiedzialny za udzielenie wsparcia.
W ramach Projektu ,Program wsparcia mikro, matych i $rednich firm w okresowych
trudnosciach” funkcje Operatora petni ProcessTeam Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

Partner Projektu — podmiot realizujgcy Projekt wspdlnie z Operatorem. W ramach Projektu
funkcje Partnera petni Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci z siedzibg w Kaliszu (dalej:
Partner);

Podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe — podmiot, ktéry swiadczy Ustugi rozwojowe
i utworzyt profil w Bazie Ustug Rozwojowych, w trybie okreslonym w regulaminie BUR
(zamiennie z Dostawca ustug);

Popytowy System Finansowania - jest to system dystrybucji srodkdéw przeznaczonych

na wspieranie rozwoju przedsiebiorcéw i ich pracownikdéw oparty na podejsciu popytowym,
wdrazany w ramach Regionalnych Programéw Operacyjnych;
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Pracownik/ Pracownica — pracownik w rozumieniu art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000
r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci, tj:

1) pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U.z 2023 r. poz. 1465),

1a) pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r.
o zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1110),

2) osoba wykonujgca prace na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej
umowy o $wiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje sie przepisy
dotyczace zlecenia albo umowy o dzieto, jezeli umowe taka zawarta z pracodawca, z ktérym
pozostaje w stosunku pracy, lub jezeli w ramach takiej umowy wykonuje prace na rzecz
pracodawcy, z ktdrym pozostaje w stosunku pracy,

3) witasciciel petnigcy funkcje kierownicze,

4) wspdlnik w tym partner prowadzacy regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie
i czerpigcy z niego korzysci finansowe;

Projekt — Projekt ,Program wsparcia mikro, matych i $rednich firm w okresowych
trudnosciach” realizowany przez ProcessTeam Sp. z 0.0. w partnerstwie z Fundacjg Kaliski
Inkubator Przedsiebiorczosci wspotfinansowany ze s$rodkow Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus (EFS+) w Programie Fundusze Europejskie dla
Rozwoju Spotecznego 2021-2027 i realizowany przez Operatora w oparciu o:
1) Umowe nr FERS.01.03-1P.09-0131/23 zawartg z PARP oraz zatwierdzony wniosek
o dofinansowanie Projektu,
2) Wytyczne oraz przepisy prawa zwigzane z wdrazaniem Programu Fundusze
Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027,
3) Regulamin Wyboru Projektow w ramach konkursu , Wsparcie firm w okresowych
trudnosciach” dla naboru nr FERS.01.03-1P.09-007/23 wraz z zatgcznikami;

Projekt ogdlnopolski — oznacza Projekt realizowany przez Operatora obejmujgcy swoim
zasiegiem obszar kazdego wojewddztwa w Polsce;

Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach — przedsiebiorca, ktéry
w wyniku czynnikdw zewnetrznych lub wewnetrznych utracit sprawnos$¢ prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej lub w ktérego opinii ryzyko spowolnienia jego rozwoju spotecznego
i gospodarczego w przysztosci jest co najmniej wysokie. Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w
okresowych trudnosciach to podmiot, ktéry doswiadcza okresowych trudnosci w prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, z wylgczeniem przedsiebiorstw spetniajacych  kryteria
przedsiebiorstwa znajdujgcego sie w trudnej sytuacji, o ktéorym mowa w art. 2 pkt 18
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.
Status przedsiebiorcy w okresowych trudnosciach potwierdzany jest na podstawie
Autodiagnozy;
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Przedsiebiorca/ Przedsiebiorczyni aktywnie prowadzacy/a dziatalnos¢ gospodarcza —
przedsiebiorca, ktory w swojej firmie prowadzi aktywne zarzadzanie (podejmowane sg decyzje
gospodarcze i kadrowe) oraz dokonuje czynnosci prawnych — weryfikowane na etapie
rekrutacji na podstawie dokumentdéw przedstawionych jako uzupetnienie Autodiagnozy;

Rozporzadzenie — rozporzgdzenie Komisji (UE), ktére okresla zasady udzielania pomocy de
minimis przez Operatora — zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej
z dnia 25 maja 2023 r. w sprawie udzielania przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci
pomocy finansowej w ramach programu , Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego
2021-2027” (Dz. U. poz. 1106 oraz z 21.05.2024 r. Dz.U.2024.784) jest to: rozporzadzenie
Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z
15.12.2023;

Strona www Projektu — strona internetowa Projektu ,Program wsparcia mikro, matych
i Srednich firm w okresowych trudnosciach” dostepna pod adresem www.swo2.pl ;

System autodiagnostyczny — narzedzie w formie on-line pozwalajgce na precyzyjng ocene
kondycji Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni powstate w ramach Projektu pozakonkursowego
PARP ,System Wczesnego Ostrzegania MMSP w okresowych trudnoéciach” sfinansowany
z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj (POWR.02.21.00-00-DKW1/19), dostepne
pod adresem https://swo-autodiagnoza.parp.gov.pl;

System informatyczny — system dostepny pod adresem www.swo2.pl stuzgcy m.in.
do przygotowania i ztozenia Formularza rekrutacyjnego przedsiebiorstwa z zatgcznikami,
dokumentdw Pracownika/ Pracownicy z zatgcznikami (jesli dotyczy), wymiany korespondenc;ji,
rozliczenia Ustug rozwojowych z zatgcznikami - realizowanych w ramach ,Program wsparcia
mikro, matych isrednich firm w okresowych trudnosciach”. Dokumenty ztozone w inny
sposdb, niz przez System informatyczny nie beda rozpatrywane przez Operatora;

Uczestnik Projektu — Uczestnikiem Projektu jest osoba fizyczna, bez wzgledu na wiek,
bezposrednio korzystajgca z interwencji EFS+. Osoby korzystajgce bezposrednio ze wsparcia
EFS+ to osoby, ktdre ta interwencja ma na celu wesprzeé. Jako uczestnikdw wykazuje sie
wyfacznie te osoby, ktére mozna zidentyfikowac¢ i uzyska¢ od nich dane niezbedne
do okreslenia miedzy innymi wspdlnych wskaznikéw produktu (dotyczacych co najmniej ptci,
statusu na rynku pracy, wieku, wyksztatcenia) i dla ktérych planowane jest poniesienie
okreslonego wydatku. Oséb niekorzystajgcych z bezposredniego wsparcia nie nalezy
wykazywac jako Uczestnikow Projektu;

sssssssss



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez E PAR P
dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

Grupa PFR

Umowa udzielenia wsparcia — umowa okreslajgca zasady przyznania i rozliczenia Wsparcia
dla Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach w ramach realizowanego
Projektu;

Ustuga — ustuga doradcza Diagnozy;

Ustugi rozwojowe — ustugi szkoleniowe lub doradcze realizowane w BUR, udziat w ktérych ma
na celu wsparcie Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach: ustugi
doradcze majace na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost kompetencji ustugobiorcy lub
pozwalajgce na jego rozwdj lub ustugi szkoleniowe majace na celu nabycie, potwierdzenie lub
wzrost kompetencji ustugobiorcy, w tym przygotowujace do uzyskania kwalifikacji lub
umozliwiajgce potwierdzenie kwalifikacji, lub pozwalajgce na jego rozwoj;

Ustuga realizowana zdalnie w czasie rzeczywistym — proces uczenia sie, realizowany
na odlegto$¢ za pomoca potaczenia internetowego, z wykorzystaniem urzadzen takich jak:
komputer, tablet, inne urzadzenia mobilne, ktéry odbywa sie z réwnoczesnym udziatem
zaréwno uczestnikow, jak i eksperta czy trenera (osoby prowadzacej ustuge) za pomocg
komunikatora;

Whiosek o refundacje — dokument, na podstawie ktérego zostang zrefundowane wydatki
poniesione na zrealizowane Ustugi rozwojowe w ramach Projektu;

Wsparcie — pomoc de minimis w postaci pokrycia kosztéw Diagnozy oraz szkolenia lub
doradztwa, udzielona Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach
w ramach udziatu ich lub ich Pracownikéw/ Pracownic w Projekcie.

Wazne!

Zgtaszajgc sie do Projektu, potwierdzasz, ze zapoznata$/zapoznates sie z niniejszym
Regulaminem rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie wraz z zatgcznikami (zwanym dalej
Regulaminem) oraz akceptujesz jego postanowienia. Regulamin dostepny jest na stronie
internetowej Projektu www.swo2.pl .

1. Informacje o Projekcie

Jeste$ Przedsiebiorca/Przedsiebiorczynig, ktéry/ktéra z rdéinych powoddéw (np. kryzys
gospodarczy w regionie, brak terminowych ptatnosci ze strony kontrahentéw, spadek popytu
na oferowane przez firme ustugi/produkty, utrata wykwalifikowanych pracownikéw, Twoja
czasowa choroba itp.) doswiadcza trudnosci w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (np.
masz mniejsze obroty, pojawiajg sie odejscia kluczowych pracownikéw czy problemy
w zarzadzaniu firma itd.).
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Mozliwe bedzie uzyskanie wsparcia na ustugi szkoleniowe lub doradcze z zakresu zarzgdzania
Twoim przedsiebiorstwem, jak rowniez innych kluczowych obszaréw niezbednych do wzrostu
konkurencyjnosci Twojego przedsiebiorstwa. Chcemy wspiera¢ firmy na wczesnym etapie
problemdw, kiedy mozna je jeszcze rozwigzaé poprzez narzedzia pozafinansowe, np. szkolenia
oraz wsparcie doradcze.

Kazdy etap realizacji Projektu przebiega zgodnie z zasadg réwnosci szans i niedyskryminacji,
w tym niedyskryminacji osdéb z niepetnosprawnosciami, a takze rownosci szans kobiet
i mezczyzn zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi realizacji zasad rownosciowych w ramach
funduszy unijnych na lata 2021-2027.

Projekt realizowany na terenie catej Polski (Projekt ogdlnopolski).

1.1 Jak przystgpi¢ do udziatu w Projekcie — wazne terminy oraz przebieg procesu rekrutacji.

Na potrzeby realizacji Projektu Operator prowadzi biuro Projektu — ProcessTeam Sp. z o0.0.,
ul. Gérczewska 137, 01-459 Warszawa oraz Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci,
ul. Czestochowska 25, 62-800 Kalisz, dziatajgce przez caty okres realizacji Projektu, czynne
od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00.

Rekrutacja do Projektu prowadzona jest wytgcznie poprzez System www.swo2.pl
i realizowana jest w 21-dniowych rundach lub do wyczerpania liczby miejsc przewidzianych na
dang runde.

Rozpoczecie procesu rekrutacji — rozpoczecie rundy I: 15.07.2024 r.
Zakonczenie procesu rekrutacji — zakonczenie ostatniej rundy: 30.10.2026 r.

Runda | - lipiec 2024 - ProcessTeam

Runda Il - sierpien 2024 — Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci
Runda Il — pazdziernik 2024 — ProcessTeam

Runda IV — luty 2025 - Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci
Runda V — kwiecien 2025 - ProcessTeam

Runda VI —maj 2025 - Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci
Runda VII - lipiec 2025 - ProcessTeam

Runda VIII —wrzesien 2025 - Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci

Runda IX — pazdziernik 2025 - ProcessTeam
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Runda X — luty 2026 - Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci

Runda XI — kwiecien 2026 — ProcessTeam

Runda XIl — czerwiec 2026 - Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci
Runda XIlI — sierpien 2026 - ProcessTeam

Runda XIV — pazdziernik 2026 - Fundacja Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci

Po rozpoczeciu rundy w Systemie informatycznym www.swo2.pl nalezy wypetni¢ Formularz
rekrutacyjny przedsiebiorcy i dotaczyé do niego wynik przeprowadzonej samodzielnie przez
Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie w okresowych trudnosciach Autodiagnozy kondycji
przedsiebiorstwa, ktéorg nalezy wykona¢ przy pomocy Systemu autodiagnostycznego
dostepnego na stronie https://swo-autodiagnoza.parp.gov.pl, a takze pakiet wszystkich

pozostatych dokumentdéw zgtoszeniowych.

Wynik przeprowadzonej Autodiagnozy oraz przedstawione przez
Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie w okresowych trudnosciach dane potwierdzajgce wynik
Autodiagnozy beda weryfikowane oraz potwierdzane na etapie rekrutacji do Projektu przez
doradce/konsultanta ze strony Operatora.

Termin rozpatrzenia dokumentacji rekrutacyjnej przedsiebiorcy wynosi 21 dni od momentu
zakonczenia rundy.

Potwierdzeniem ztozenia prawidlowo wypetnionego Formularza rekrutacyjnego
przedsiebiorcy jest otrzymanie przez Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie w okresowych
trudnosciach wiadomosci e-mail wystanej przez Operatora na adres e-mail wskazany
w Formularzu rekrutacyjnym przedsiebiorcy.

W przypadku awarii Systemu informatycznego termin rozpatrzenia Formularza
rekrutacyjnego przedsiebiorcy moze ulec zmianie, wowczas taka informacja zostanie
zamieszczona na stronie www Projektu www.swo2.pl i/lub zostaniesz o tym fakcie
poinformowany indywidualnie.

Pamietaj!

Formularz rekrutacyjny przedsiebiorcy mozesz wypetni¢ w dowolnym momencie trwania
rundy.

W przypadku zakonczenia rundy z powodu uptywu terminu lub wyczerpania srodkéw w danej
rundzie, Formularz rekrutacyjny przedsiebiorcy mozesz ztozy¢ w kolejnej rundzie, pod
warunkiem niewyczerpania srodkow dla catego Projektu. Informacja o wyczerpaniu srodkéw
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w ramach rundy lub catego Projektu zostanie zamieszczona na stronie www Projektu
www.swo2.pl .

Operator w pierwszej kolejnosci udzieli wsparcia przedsiebiorcom, ktérzy uzyskajg
najwiekszg liczbe punktow:

e Przedsiebiorcy samozatrudnieni (niezatrudniajgcy pracownikéw) — premia na etapie
rekrutacji — 10 pkt,

e Mikro przedsiebiorstwa — premia na etapie rekrutacji — 5 pkt,

e Mate przedsiebiorstwa — premia na etapie rekrutacji — 3 pkt,

e Przedsiebiorcy, ktory zgtoszg wsrdod wydelegowanych pracownikéw min. 50% kobiet —
premia na etapie rekrutacji — 5 pkt.

Kryterium kolejnosci zgtoszen stosuje sie, gdy ww. kryteria nie przyniosty rozstrzygniecia.
Listy rezerwowe uruchomione zostang w przypadku:

e Rezygnacji z udziatu w projekcie zakwalifikowanych przedsiebiorcéw,
e Niewywigzania sie z umowy wsparcia przez zakwalifikowanych przedsiebiorcéw,
e Powstania oszczednosci w projekcie.

1.2 Kto moze ubiegac sie o wsparcie

Mozesz ubiegac sie o wsparcie jesli spetniasz wszystkie wymagania okreslone ponize;j:

- posiadasz siedzibe gtowng lub state miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej
na terytorium Rzeczpospolitej Polski potwierdzone wpisem do odpowiedniego rejestru (KRS
lub CEIDG)

- jeste$ mikro, matym lub $rednim przedsiebiorca (MMSP),

- spetniasz warunki uzyskania pomocy de minimis,

- nie podlegasz wykluczeniu z mozliwosci otrzymania srodkdw Unii Europejskiej na podstawie
prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotéw i oséb,
ktore w bezposredni lub posredni sposdb wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub
sg za nie odpowiedzialne,

- jestes Przedsiebiorcg/Przedsiebiorczynig aktywnie prowadzgcym dziatalno$é gospodarczg,

ktdra nie jest zawieszona, zarejestrowang minimum 12 miesiecy przed dniem rozpoczecia
rundy, w ktorej sktadasz Formularz rekrutacyjny przedsiebiorcy,
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- wydelegowani przez Ciebie do udziatu w projekcie pracownicy sg pracownikami
w rozumieniu art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci oraz sg zatrudnieni minimum 3 miesigce przed rozpoczeciem
naboru,

- przeprowadzites Autodiagnoze, a jej wynik wskazuje, ze jestes$ Przedsiebiorcg/
Przedsiebiorczynig znajdujgcym/3 sie w okresowych trudnosciach.

Przez okresowe trudnosci, ktdre stanowia podstawe do kwalifikowalnosci przedsiebiorstwa
w projekcie, nalezy rozumie¢ wynik Autodiagnozy w obszarze:

Wielkos¢ przedsiebiorstwa Obszar

Mikroprzedsiebiorstwo wzorzec |, obszar OSTRZEGAWCZY ($redni)

wzorzec |V, obszar SREDNIO NISKIEGO
Mate przedsiebiorstwo ZAGROZENIA,
lub
wzorzec lIl, obszar SREDNIEGO
ZAGROZENIA,
lub
wzorzec ll, obszar SREDNIO WYSOKIEGO
ZAGROZENIA.

Srednie przedsiebiorstwo

Kim jest mikro, maty lub sredni przedsiebiorca?

Jeste$ mikroprzedsiebiorstwem, jezeli:
— zatrudniasz mniej niz 10 pracownikéw i
— roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie przekracza 2 milionéw EUR.

Jestes matym przedsiebiorstwem, jezeli:
— zatrudniasz mniej niz 50 pracownikow i
— roczny obrét lub roczna suma bilansowa nie przekracza 10 milionéw EUR.

Jestes$ srednim przedsiebiorstwem, jezeli:
— zatrudniasz mniej niz 250 pracownikow i

— roczny obrét nie przekracza 50 miliondw EUR lub roczna suma bilansowa nie przekracza
43 milionéw EUR.

NIE mozesz ubiegaé sie o wsparcie, jesli wystgpi ktérakolwiek z ponizszych okolicznosci:

10
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— otrzymates$ wsparcie na opracowanie Diagnozy oraz realizacje Ustugi rozwojowej u innego
Operatora w ramach naboru nr FERS.01.03-1P.09-007/23 , Wsparcie firm w okresowych
trudnosciach”. Jesli nie jesteS pewien, czy mozesz wzigé udziat w Projekcie, popros
Operatora o weryfikacje, mozna jej dokonaé, podajgc wytgcznie nr NIP i nazwe firmy
a takze nr PESEL Pracownika/ Pracownicy,

— jestes Podmiotem $wiadczacym Ustugi rozwojowe w BUR i planujesz $wiadczyé ustugi
szkoleniowe lub doradcze w Projekcie na rzecz swoich Pracownikéw/ Pracownic,

— jeste$ Podmiotem $wiadczacym Ustugi rozwojowe w BUR oraz Przedsiebiorca/
Przedsiebiorczynia w okresowych trudnosciach i bierzesz udziat w tym projekcie,
a jednoczesnie planujesz $wiadczy¢ Ustugi rozwojowe na rzecz innych Uczestnikdw
Projektu,

— planujesz zakupi¢ ustuge szkoleniowag lub doradczg od podmiotu powigzanego?!
z Tobg lub Twojg firmg (bezposrednio lub za posrednictwem innych podmiotdow).

UWAGA!

Jezeli jeste$ wtascicielem wiecej niz jednego przedsiebiorstwa, to jako osoba mozesz wzigc
udziat w Projekcie wytacznie raz w ramach zgtoszenia do Projektu przez jedno
z przedsiebiorstw. Jezeli Twoi Pracownicy/ Pracownice sg pracownikami/pracownicami
w kilku Twoich przedsiebiorstwach, mozesz delegowa¢ ich do wziecia udziatu w Ustugach
rozwojowych w ramach wytacznie jednej Umowy udzielenia wsparcia.

Wsparcie dla Ciebie i Twoich Pracownikéw/ Pracownic moze zostac¢ przyznane wytacznie raz

w ramach naboru? nr FERS.01.03-1P.09-007/23 ,,Wsparcie firm w okresowych trudnosciach

tj. u jednego z Operatoréw.

1 Na podstawie art. 6¢ ust. 2 ustawy o utworzeniu PARP jako podmiot powigzany kapitatowo lub osobowo
uznaje sie:

1) uczestniczenie w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej;

2) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji;

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika;

4) pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci w wyborze wykonawcy, w szczegdlnosci pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii

bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

2 Zobowigzanie to w formie o$wiadczenia powinno zostaé ztozone przez kazdego Pracownika/ Pracownice oraz
Przedsiebiorce / Przedsiebiorczynie w okresowych trudnosciach w chwili sktadania dokumentéw
zgtoszeniowych. Operator zweryfikuje prawdziwo$é oswiadczenia, zardwno na etapie rekrutacji do Projektu, jak
i przed dokonaniem refundacji poniesionych przez Ciebie kosztow udziatu w ustugach rozwojowych. W
przypadku, gdy uczestnik wezmie udziat w wiecej niz jednym projekcie realizowanym w ramach konkursu,
koszty jego wsparcia beda kwalifikowane wytacznie w pierwszym Projekcie, do ktdrego przystapit, tj. w ktérym
podpisat oswiadczenie z wczesniejszg data.
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Pamietaj!

W ramach Projektu jest niedozwolone, abys byt Przedsiebiorcg/ Przedsiebiorczynig w
okresowych trudnosciach biorgcym udziat w Projekcie i jednoczesnie Swiadczyt Ustugi
rozwojowe dla innych Uczestnikdéw Projektu.

1.3 Na co mozesz otrzymac Wsparcie?

Mozesz otrzymaé srodki na realizacje dziatan doradczych majgcych na celu opracowanie
Diagnozy w oparciu o wynik wykonanej Autodiagnozy, jak réwniez na realizacje Ustug
rozwojowych.

w ramach konkursu ,Wsparcie firm w okresowych trudnosciach”
Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczynie  w okresowych trudnosciach beda mogli skorzystaé
z Ustug rozwojowych realizowanych zarowno w formie stacjonarnej, jak i w formie zdalnej
W czasie rzeczywistym.

Przedsiebiorcy nie bedg mogli skorzystaé z ustug Swiadczonych w formie e-learningu.

Pamietaj!

Pracownik/ Pracownica Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach
delegowany/ delegowana do odbycia Ustugi rozwojowej musi byé zatrudniony/a
w przedsiebiorstwie od co najmniej 3 miesiecy przed datg rozpoczecia rundy, w ktérej
aplikujesz o udzielenie Wsparcia. Pracownik / Pracownica muszg by¢ zatrudnieni w Twoim
przedsiebiorstwie co najmniej do zakornczenia przez nich ostatniej formy Wsparcia
w Projekcie — zakonczenia udziatu w Ustugach rozwojowych.

Uwagal

Operator poprosi Cie o przedstawienie dokumentéw potwierdzajgcych, iz osoba delegowana
na Ustuge rozwojowa jest Twoim Pracownikiem/ Pracownicg, tj. potwierdzenia zaptaty
sktadek ZUS za ostatnie 3 miesigce przed przystgpieniem do Projektu.

Do 4 tygodni po zakonczeniu Ustugi rozwojowej Operator poprosi Cie o przekazanie informacji,
czy Pracownik/ Pracownica, ktoéry/a uczestniczyt/uczestniczyta w ustudze rozwojowej nadal
jest u Ciebie zatrudniony/zatrudniona. Twoim obowigzkiem jest przekazac takie dane; sg one
niezbedne w celu monitorowania wskaznikdéw Projektu przez Operatora.

12
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2. Informacje finansowe

Ponizej przedstawiamy maksymalny poziom wsparcia w podziale na wielkos¢
przedsiebiorstwa:

Przedsiebiorstwo

e
i e 16 180,77 zt

(samozatrudnienie)

Mikro przedsiebiorstwo o 16 180’77 Zf
Mate przedsiebiorstwo o 29 161’54 Zf

prze(fsriz(ljo?ciﬁstwo ¢ 68 103)85 Zf

Maksymalny koszt dofinansowania ustug rozwojowych przypadajgcych na jednego
pracownika wynosi 12 980,77 zt.

Maksymalna liczba oséb z przedsiebiorstwa delegowana do projektu:
- 0soby samozatrudnione — 1 osoba;

- mikro przedsiebiorstwa — 1 osoba;

- mate przedsiebiorstwa — max. 2 osoby;

- $rednie przedsiebiorstwo — max. 5 oséb.

Uwaga!

Operator dokona ustalenia maksymalnej kwoty wsparcia ustug rozwojowych na podstawie
stawek okreslonych przez PARP. Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych
trudnosciach bedzie mégt/mogta korzystac¢ ze wsparcia w ramach Projektu do wyczerpania

13
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limitu udzielonej kwoty Wsparcia na Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie w okresowych
trudnosciach.

Wsparcie w ramach Projektu bedzie realizowane w formie refundacji poniesionych przez
Ciebie kosztow Ustug rozwojowych, wybranych z Bazy Ustug Rozwojowych (BUR), wytgcznie
sposrdd ustug z opcja ,mozliwos¢ dofinansowania”, dostepnych na stronie
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/, zgodnie z Umowg udzielenia wsparcia.

Refundacji moga podlegac wytgcznie koszty Ustug rozwojowych wynikajgcych z Diagnozy.

2.1 Pomoc de minimis

Refundacja kosztéw Ustug rozwojowych bedzie stanowi¢ pomoc de minimis, o ktérej mowa
w Rozporzadzeniu. Oznacza to, ze Operator wystawi dla Ciebie zaswiadczenie mdéwiace o tym,
iz otrzymate$ pomoc finansowg od parnstwa. W okresie trzech lat jedno przedsiebiorstwo?
(wraz z podmiotami powigzanymi) moze otrzymac¢ maksymalnie 300 tysiecy euro pomocy de
minimis. Operator przed udzieleniem Wsparcia zweryfikuje, czy nie przekroczytes tego putapu.
W przypadku, gdy udzielenie pomocy spowodowatoby przekroczenie tego putapu, bedziesz
mogt wzigc udziat w Projekcie pod warunkiem wyrazenia zgody na nizszy poziom refundacji.

Operator przed podpisaniem Umowy udzielenia wsparcia z Przedsiebiorcg/Przedsiebiorczynig
w okresowych trudnosciach weryfikuje poziom wykorzystanej przez
Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie i Podmioty powigzane z nim/nig (tj. jedno
przedsiebiorstwo) pomocy de minimis na podstawie dokumentéw dostarczonych przez
Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie w okresowych trudnosciach oraz za pomocgy systemodw
SHRIMP i SUDOP.

Chcesz wiedzie¢ wiecej:
https://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/media/112343/Wytyczne dotyczace kwalifikowal
nosci 2021 2027.pdf

3 podmiot powigzany — w rozumieniu Rozporzadzenia, tj. przedsiebiorstwa, ktére pozostajg w jednym z
ponizszych zwigzkéw z Przedsiebiorca/Przedsiebiorczynig w okresowych trudnosciach :

1) przedsiebiorstwo ma wiekszos¢ praw gtosu w innym przedsiebiorstwie w roli
udziatowca/akcjonariusza lub cztonka;

2) przedsiebiorstwo ma prawo wyznaczy¢ lub odwotac wiekszos¢ cztonkdw organu administracyjnego,
zarzgdzajgcego lub nadzorczego innego przedsiebiorstwa;

3) przedsiebiorstwo ma prawo wywiera¢ dominujgcy wptyw na inne przedsiebiorstwo na podstawie
umowy zawartej z tym przedsiebiorstwem lub postanowien w jego statucie lub umowie spoétki;

4) przedsiebiorstwo bedgce udziatowcem/akcjonariuszem lub cztonkiem innego przedsiebiorstwa

kontroluje samodzielnie, na mocy umowy z innymi udziatowcami/akcjonariuszami lub cztonkami tego
przedsiebiorstwa, wiekszo$¢ praw gtosu udziatowcéw/akcjonariuszy lub cztonkdédw w tym przedsiebiorstwie; .

14

sssssssss



8 PARP

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
Grupa PFR

dla Rozwoju Spotecznego - Polska Unie Europejska

3. Rekrutacja — zasady krok po kroku

1. Wypetnij Formularz rekrutacyjny przedsiebiorcy w systemie informatycznym
www.swo?2.pl.

2. Woypetnij Autodiagnoze kondycji przedsiebiorstwa w Systemie autodiagnostycznym,
dostepna na stronie https://swo-autodiagnoza.parp.gov.pl/.

3. Zatgcz wypetniong Autodiagnoze do Formularza rekrutacyjnego przedsiebiorcy w
Systemie informatycznym.
4. Dotacz dokumenty (wzory dokumentow stanowig zatgczniki do Regulaminu) tj.:

e oswiadczenie o spetnianiu kryteriéw MSP i powigzaniach — zatgcznik nr 2;

e formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis —
zatgcznik nr 3 ;

e oswiadczenie dotyczace otrzymanej pomocy de minimis
i zaswiadczenie/zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis* - zatgcznik nr 4;

e umowe spotki cywilnej lub jawnej, a w przypadku spdétki akcyjnej lub spotki
europejskiej, umowe spotki lub uchwaty wspélnikéw lub inne dokumenty wskazujace
sktad akcjonariatu lub wspdlnikéw podmiotu, w sytuacji, gdy dane te nie sg ujawnione
w KRS;

e sprawozdania finansowe za okres 3 ostatnich zamknietych lat obrachunkowych, tj. za
2023 r.,2022r., 2021 r. (w przypadku Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni w okresowych
trudnosciach dziatajgcych krocej, za okres ostatnich zamknietych lat obrotowych),
sporzadzonych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pdzn. zm.) - dotyczy sytuacji, w ktorej
Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach ma obowigzek
sporzadzania sprawozdan finansowych na podstawie przepiséw o rachunkowosci;

e tabele dotyczacg sytuacji finansowej oraz zatrudnienia opracowanej zgodnie
ze wzorem - dotyczy sytuacji, w ktorej Przedsiebiorca/ Przedsiebiorczyni w okresowych
trudnosciach nie ma obowigzku sporzgdzania sprawozdan finansowych na podstawie
przepisdw o rachunkowosci;

e oswiadczenie dotyczace trudnej sytuacji — jako uzupetnienie formularza informacji
przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis — zatgcznik nr 5;

e zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wystawione nie wczesniej
niz 3 miesigce przed dniem ztozenia Formularza rekrutacyjnego przedsiebiorcy.
W przypadku, gdy Przedsiebiorca/ Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach
sg wspolnikami spotki cywilnej — nalezy zaftaczy¢ zaswiadczenia dla wszystkich

4 Zadwiadczenia o udzielonej pomocy de minimis otrzymate$ za kazdym razem, kiedy zostata Ci ona przyznana.
Nalezy przedstawi¢ wszystkie otrzymane zaswiadczenia w okresie ostatnich 3 lat.
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wspodlnikéw. Na etapie zawierania Umowy udzielenia wsparcia zostaniesz poproszony
o0 przedstawienie aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK (jesli zostanie
stwierdzona jego nieaktualnos¢ przez Operatora na etapie zawierania Umowy
udzielenia wsparcia);

e aktualne zaswiadczenie z ZUS i Urzedu Skarbowego o niezaleganiu z naleznosciami
wobec Skarbu PaAstwa®, w przypadku, gdy Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni
sg wspolnikami spotki  cywilnej nalezy zatgczy¢ zaswiadczenia dla  wszystkich
wspolnikdéw oraz dla spotki. Na etapie zawierania Umowy udzielenia wsparcia
zostaniesz poproszony o przedstawienie aktualnego zaswiadczenia z ZUS i Urzedu
Skarbowego (jesli zostanie stwierdzona ich nieaktualnos¢ przez Operatora na etapie
zawierania Umowy Udzielenia wsparcia);

e osSwiadczenie dotyczace istnienia okolicznosci i podstaw do zakazu udostepnienia
funduszy, srodkow finansowych lub zasobdw gospodarczych oraz udzielenia Wsparcia
w zwigzku z agresjg Rosji wobec Ukrainy — zatgcznik nr 6.

5. Wszystkie zatgczniki wymienione w pkt 4 nalezy przesta¢ w Systemie informatycznym
do Operatora. Powinny one zosta¢ zatgczone w formie skanu potwierdzonego
za zgodno$¢ z oryginatem przez osobe/osoby upowazinione do reprezentowania
przedsiebiorcy. W przypadku kiedy dysponujesz podpisem kwalifikowanym mozesz
zataczy¢ wytacznie wersje elektroniczng dokumentéw. Otrzymasz potwierdzenie
wptywu do Operatora Twoich dokumentéw. Po akceptacji niniejszych dokumentow
przez Operatora, zostaniesz wezwany do ztozenia oryginatdw tych dokumentéw.
Bedziesz mdgt to zrobié osobiscie lub przestaé na adres biura Projektu.

6. Mozesz zosta¢ wezwany do poprawy lub uzupetnienia ww. dokumentéw w terminie 5
dni roboczych. Brak poprawy lub uzupetnienia w okreslonym terminie skutkuje
brakiem mozliwosci udzielenia Wsparcia, przy czym zachowujesz prawo do
ponownego zgtoszenia sie do Projektu w kolejnych rundach.

7. Zostaniesz wezwany do przedstawienia dodatkowych dokumentdéw, ktére beda
niezbedne dla doradcy/ konsultanta ze strony Operatora do zweryfikowania
adekwatnosci i poprawnosci dokonanej przez Ciebie Autodiagnozy, czyli dokumentéw
umozliwiajacych weryfikacje danych wprowadzonych do Autodiagnozy. Rodzaj
dokumentéw bedzie uzalezniony od danych wprowadzonych przez Ciebie
w Autodiagnozie.

8. Weryfikacja kwalifikowalnosci przedsiebiorcy do udziatu w Projekcie na podstawie
przestanych w Systemie informatycznym dokumentdw jest dokonywana w terminie 21
dni kalendarzowych, od dnia zakonczenia rundy.

9. Termin ten moze zosta¢ wydtuzony, w szczegdlnosci w przypadku duzej liczby zgtoszen
lub w sytuacjach wymagajgcych dodatkowej weryfikacji kwalifikowalnosci

> Dokumenty takie jak zaswiadczenia o niezaleganiu w ZUS i w Urzedzie Skarbowym sg wazne 3 miesigce od
daty wydania, o ile instytucja je wydajgca nie ustanowi inacze;j.
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przedsiebiorstwa w zakresie np. badania statusu MSP, w tym powiazan kapitatowych
i/lub osobowych, poziomu wykorzystanej pomocy de minimis, weryfikacji, czy
Przedsiebiorca nie znajduje sie w trudnej sytuacji zgodnie z art. 2 pkt 18
Rozporzadzenia Komisji (UE) NR 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajacego
niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107
i 108 Traktatu lub innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na kwalifikowalnos¢
do Projektu.

10. Informacja o wyniku weryfikacji kwalifikowalnosci Przedsiebiorcy/ Przedsiebiorczyni
do udziatu w Projekcie zostanie przestana do Ciebie na wskazany w Formularzu
rekrutacyjnym przedsiebiorcy adres poczty elektronicznej. W przypadku negatywnego
wyniku weryfikacji, przedsiebiorcy nie przystuguje odwotanie. Nie wyklucza
to mozliwosci ponownego aplikowania do udziatu w Projekcie w kolejnej rundzie.

11. Umowa udzielenia wsparcia moze zosta¢ zawarta w formie elektronicznej, jak
rowniez w formie pisemnej.

4. Diagnoza

Diagnoze kondycji przedsiebiorstwa wykonuje doradca/konsultant ze strony Operatora
w Scistej wspodtpracy z Przedsiebiorcg/Przedsiebiorczynia w okresowych trudnosciach
po zawarciu Umowy udzielenia wsparcia. Spotkania/rozmowy z doradcg/konsultantem
odbywac sie bedg w ustalonych przez obie strony terminach i miejscu, z zachowaniem
poufnosci.

Diagnoza przeprowadzona przez doradce/konsultanta bedzie zawiera¢ szczegétowy opis
okresowych trudnosci w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (finansowych
i pozafinansowych) oraz rekomendacje — opracowang sciezke doradczg lub szkoleniowg
dla Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni  w okresowych trudnosciach. Rekomendacje
w Diagnozie odwotujg sie do zdiagnozowanych probleméw w prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej tj.: prowadzenia przedsiebiorstwa, umiejetnosci  zarzadczych,
marketingowych, prowadzenia finanséw, etc.

W przypadku Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni, ktéry/a brat/a udziat w projekcie
pozakonkursowym PARP ,System Wczesnego Ostrzegania MMSP w okresowych
trudnosciach” finansowanym z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
(POWR.02.21.00-00-DKW1/19) tematyka ustug rozwojowych rekomendowanych
w Diagnozie nie powinna pokrywac sie tematyka ustug rozwojowych objetych wsparciem
w ramach ww. projektu.

Przedsiebiorco/ Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach  Diagnoze mozesz
zatwierdzi¢ przy pomocy podpisu elektronicznego. Jednakze, jesli preferujesz tradycyjne
formy akceptacji dokumentdw nic nie stoi na przeszkodzie, aby$ potwierdzit Diagnoze,
sktadajgc podpis wtasnoreczny.
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Wazne!

Je$li zajdzie taka potrzeba, na etapie opracowania Diagnozy, Przedsiebiorca/

Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach jest zobowigzany/a do dostarczenia

kolejnych dokumentow.

Diagnoza musi zostac przez Ciebie zatwierdzona, brak zatwierdzenia jest rownoznaczny

z rezygnacja z dalszego uczestnictwa w Projekcie.

5. Wykorzystanie przyznanego Wsparcia
Przedsiebiorco/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach, masz zawartg Umowe
udzielenia Wsparcia oraz opracowang i zatwierdzong Diagnoze, pewnie aktualnie
zastanawiasz sie, co dalej. Ponizej informacje przedstawione w prostych krokach: jak
dokonac¢ wyboru Ustug rozwojowych za posrednictwem BUR oraz jak otrzymac refundacje
za zrealizowane Ustugi rozwojowe.

5.1 Rejestracja w BUR oraz nadanie ID wsparcia.
1. Zarejestruj firme i Pracownikéw/Pracownice w BUR — utworz profil uczestnika
instytucjonalnego. W przypadku jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej,
wtasciciel firmy jest zobowigzany zarejestrowac sie jako Pracownik/ Pracownica, a
nastepnie jako pracodawca i utworzyc profil dla firmy. Instrukcja uzytkownika BUR
jest dostepna pod adresem:
https://www.parp.gov.pl/storage/site/files/1499/Instrukcja uzytkownika BUR 2

0230330.pdf.
2. Operator przydziela Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach

indywidualny numer ID wsparcia. Wyznaczony numer ID wsparcia
Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach wykorzystuje do
zapisywania na Ustuge rozwojowg/Ustugi rozwojowe w BUR.
W przypadku zapisania sie na Ustuge rozwojowa za posrednictwem BUR bez
wykorzystania przydzielonego numeru ID wsparcia, Operator odmoéwi
finansowania tych Ustug rozwojowych.

5.2 Wybor i akceptacja Ustug rozwojowych.

Przed akceptacjg Karty ustugi w BUR, Operator zweryfikuje, czy delegowany przez Ciebie
Pracownik/ Pracownica nie korzystali juz z Ustug rozwojowych o zblizonym zakresie
tematycznym do zakresu tematycznego wskazanego w karcie przedtozonej do akceptacji.
Weryfikacje stosuje sie w celu zapobiezenia wystgpieniu podwdjnego finansowania
w ramach Funduszy Europejskich na lata 2021-2027.
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1. Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach zobowigzany jest
w terminie 10 dni roboczych od dnia zatwierdzenia Diagnozy do wyboru pierwszej Ustugi
rozwojowej za posrednictwem BUR, z wykorzystaniem nadanego mu numeru ID wsparcia.

2. Na podstawie rekomendacji wskazanych w Diagnozie, Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni
w okresowych trudnosciach dokonuje wyboru Ustugi rozwojowej/ Ustug rozwojowych
zBUR, ktére w najwiekszym stopniu bedg zaspakaja¢ zidentyfikowane potrzeby
Przedsiebiorcy. Przedsiebiorca zrealizuje w ramach Projektu co najmniej Ustuge
rozwojowg wskazang jako pierwszg w Diagnozie.

3. Woybrane Ustugi rozwojowe muszg by¢ oznaczone w BUR jako ,,Dofinansowanie — Tak”.

4. Po dokonaniu wyboru Ustugi rozwojowej z BUR, Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni
w okresowych trudnosciach przedstawia Operatorowi Karte ustugi w BUR celem uzyskania
jego akceptacji. Karte Ustugi nalezy wgrac przez system dostepny na stronie www.swo?2.pl
co najmniej 10 dni roboczych przed rozpoczeciem ustugi rozwojowe;.

5. Przedsiebiorca / Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach, w przypadku skierowania
Pracownika/ Pracownicy na ustugi szkoleniowe lub doradcze, przed rozpoczeciem Ustugi
rozwojowej zobowigzuje sie dostarczy¢ wszystkie wymagane zataczniki/ dokumenty
delegowanych Pracownikdw/ Pracownic (tj.: formularz zgtoszeniowy Pracownika/
Pracownicy  oraz dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie delegowanych
Pracownikéw/Pracownic do udziatu w szkoleniu/ szkoleniach.

6. Po uzyskaniu pisemnej akceptacji Karty ustugi w BUR od Operatora Przedsiebiorca/
Przedsiebiorczyni w okresowych trudnos$ciach dokonuje zapisu na Ustuge rozwojowg
za posrednictwem BUR.

7. Po zakonczeniu Ustugi rozwojowej Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych
trudnosciach i/lub jego/ jej Pracownicy/Pracownice wypetniajg ankiete oceniajgcg Ustuge
rozwojowa zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych. Ocena dokonywana jest przez
Pracownika/Pracownice = oraz Przedsiebiorce / Przedsiebiorczynie w okresowych
trudnosciach. W przypadku jednoosobowej dziatalnosci gospodarczych wtasciciel firmy
jest zobowigzany wypetni¢ ankiete dwukrotnie jako pracodawca i jako Pracownik/
Pracownica. Brak oceny skutkuje odmowg finansowania kosztow Ustugi rozwojowej.

5.3 Refundacja

Aby uzyskac refundacje kosztow zwigzanych z realizacjg Ustugi rozwojowej /Ustug
rozwojowych, nalezy ztozy¢ wniosek o refundacje do Operatora. Wz6r Wniosku o refundacje
stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu. Wniosek o refundacje nalezy ztozy¢ w terminie 10 dni
roboczych od zakonczenia Ustugi rozwojowej przez ostatniego/ostatnig z Pracownikéw/
Pracownic. Istnieje mozliwos¢ rozliczenia czgstkowego tj. po kazdej zrealizowanej ustudze.

Do Whniosku o refundacje dotgcz nastepujgce dokumenty:

e fakture/rachunek wystawiong przez Podmiot Swiadczgcy ustugi rozwojowe na
Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie - wystawiong zgodnie z przepisami Ustawy
z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (dz.U. 2016 poz. 1047), zawierajacy
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nastepujgce dane: dane Przedsiebiorcy, liczbe godzin ustugi rozwojowej optaconej
ze Srodkow publicznych oraz identyfikatory nadane w systemie informatycznym
czyli ID wsparcia, tytut i numer ustugi rozwojowej, imie i nazwisko oséb
korzystajacych z ustugi rozwojowej oraz date Swiadczenia ustugi;

dokument potwierdzajacy dokonanie ptatnosci przelewem za Ustuge rozwojowa:
wycigg bankowy lub potwierdzenie dokonania przelewu (optata za Ustugi
rozwojowe musi zosta¢ dokonana w catosci);

w przypadku, gdy koszt osobogodziny ustugi rozwojowej przekroczy kwote
wsparcia wynikajgcg z okreslonych maksymalnych stawek za osobogodzine ustugi
lub z tresci umowy o udzielenie wsparcia, nalezy zataczy¢ dokument
potwierdzajgcy pokrycie przez Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie z wtasnych
Srodkow rdéznicy pomiedzy kwotg ustugi rozwojowej a przystugujacg kwotg
refundacji;

dokumenty potwierdzajgce ukonczenie ustugi rozwojowej (jesli ukonczenie ustugi
jest regulowane przepisami prawa, to dokument potwierdzajacy jej ukonczenie
powinien by¢ wydany zgodnie z tymi przepisami), w tym zaswiadczenie/certyfikat
o ukoniczeniu udziatu w Ustudze rozwojowej zawierajgcy nastepujgce informacje:
tytut Ustugi rozwojowej oraz identyfikatory nadane w systemie informatycznym
(numer ustugi widniejgcy w Karcie ustugi w BUR i numer ID wsparcia
Przedsiebiocy/Przedsiebiorczyni), dane Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni
w okresowych trudnosciach, imie i nazwisko uczestnika, date swiadczenia Ustugi
rozwojowej, liczbe godzin Ustugi rozwojowej, dane Podmiotu $wiadczgcego ustugi
rozwojowe, informacje na temat efektdw uczenia sie lub innych osiggnietych
efektow tych Ustug oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji,
jezeli Ustuga rozwojowa miafa na celu przygotowanie do uzyskania kwalifikacji,
o ktorej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 stycznia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226, z pézn. zm.), w sposob okreslony
w tej ustawie (jesli dotyczy);

certyfikat nabycia kwalifikacji (jesli dotyczy);

jesli szkolenie prowadzone byto w formie tradycyjnej, przedstaw liste obecnosci;
jesli szkolenie byto prowadzone w formie zdalnej, przedstaw raporty z logowan;
w przypadku realizacji ustugi doradczej, przedstaw raport z ustugi doradczej,
analize, tzw. produkt doradztwa.

Operator w terminie 10 dni roboczych od otrzymania od Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni

w okresowych trudnosciach wszystkich niezbednych dokumentéw dokona ich weryfikacji pod

wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym. Bieg terminu na weryfikacje

i zatwierdzenie dokumentéw rozliczeniowych moze zostaé zawieszony, w przypadku potrzeby

uzyskania dodatkowych wyjasnien, korekt w zakresie dokumentéw rozliczeniowych lub

potrzeby wyjasnienia kwalifikowalnosci wydatku. W uzasadnionych przypadkach,

sssssssss
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w szczegodlnosci w przypadku duzej liczby ztozonych dokumentow, termin ten moze zostac
wydtuzony, o czym Operator bedzie informowat Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie
w okresowych trudnosciach na biezgco.

W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych Ilub koniecznosci ztozenia wyjasnien
do ztozonych przez Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie w okresowych trudnosciach
dokumentéw rozliczeniowych, Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach
zostanie wezwany do ich uzupetnienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnien za posrednictwem
Systemu informatycznego lub pisemnie w wyznaczonym przez Operatora terminie.
Nieztozenie przez Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie w  okresowych trudnosciach
wyjasnien/dokumentéow w terminie wyznaczonym przez Operatora réwnoznaczne jest z
brakiem refundacji kosztéw Ustug rozwojowych.

Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach dokonuje przelewem ptatnosci
za Ustuge rozwojowg w wysokosci 100% wartosci Ustugi rozwojowej, natomiast Operator
refunduje koszty Ustugi rozwojowej po spetnieniu tgcznie ponizszych warunkdow:

1. Umowa udzielenia wsparcia zostata zawarta przed rozpoczeciem realizacji Ustugi
rozwojowej;

2. Ustuga rozwojowa zostata wybrana za posrednictwem BUR z wykorzystaniem
nadanego Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach numeru ID
wsparcia i po uzyskaniu akceptacji Operatora;

3. Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach skorzystat z Ustugi
rozwojowej zgodnej z Diagnozg;

4. Przedsiebiorca / Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach oraz Pracownik/
Pracownica Przedsiebiorcy / Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach nie
uczestniczyli w Ustudze rozwojowej u innego Operatora w ramach konkursu
nr FERS.01.03-1P.09-007/23 ,Wsparcie firm w okresowych trudnosciach”;

5. Przedsiebiorca / Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach lub Pracownik/
Pracownica Przedsiebiorcy / Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach nie
uczestniczyt w Ustudze rozwojowej o zblizonym zakresie tematycznym do zakresu
wskazanego w Karcie ustugi w BUR przedtozonej do akceptacji. Weryfikacje stosuje sie
w celu zapobiezenia wystgpieniu podwdjnego finansowania w ramach Funduszy
Europejskich na lata 2021-2027;

6. Dokonano zaptaty w formie przelewu w wysokosci 100% wartosci Ustugi rozwojowej
na rzecz Podmiotu $wiadczgcego ustugi rozwojowe;

7. Wydatek zostat potwierdzony dokumentem ksiegowym (niedopuszczalna jest nota
ksiegowa);

8. Ustuga rozwojowa zostata zrealizowana i zakoriczona zgodnie z Regulaminem BUR na
warunkach i w wymiarze czasowym okreslonym w Karcie ustugi w BUR;

9. Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach przedtozyt dokumenty
potwierdzajgce wykonanie Ustugi rozwojowej wydane przez Podmiot Swiadczacy
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ustugi rozwojowe, tj. zaswiadczenie lub certyfikat o ukonczeniu udziatu w Ustudze
rozwojowej zawierajgce nastepujgce informacje: tytut Ustugi rozwojowe] oraz
identyfikatory nadane w systemie informatycznym (numer ustugi widniejgcy w Karcie
ustugi w BUR i numer ID wsparcia Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni), dane
Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach, imie i nazwisko
uczestnika, date swiadczenia Ustugi rozwojowej, liczbe godzin Ustugi rozwojowej, dane
Podmiotu swiadczgcego ustugi rozwojowe, informacje na temat efektow uczenia sie
lub innych osiggnietych efektéw tych Ustug oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym
Rejestrze Kwalifikacji, jezeli Ustuga rozwojowa miata na celu przygotowanie do
uzyskania kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 stycznia 2015 .
o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226, z pdéin. zm.),
w sposob okreslony w tej ustawie (jesli dotyczy); W przypadku Ustugi rozwojowe;j
realizowanej w formie doradztwa Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych
trudnosciach przedtozyt / -a Operatorowi do wgladu dokumenty potwierdzajgce
wykonanie Ustugi rozwojowej w formie doradztwa np. raporty, analizy, tzw. produkt
doradztwa;

10. Ustuga rozwojowa zakonczyta sie wypetnieniem przez Przedsiebiorce /
Przedsiebiorczynie w okresowych trudnosciach i jego Pracownikdow / Pracownice
korzystajacych z Ustugi rozwojowej ankiet oceniajacych Ustuge rozwojowa, zgodnie
z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych przy wykorzystaniu BUR;

11. Koszt Ustugi rozwojowej przedtozonej do refundacji jest nizszy lub réwny cenie
wskazanej w Karcie ustugi w BUR;

12. Przedsiebiorca / Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach przedtozyt/ - a
poprawng dokumentacje do rozliczenia Ustugi rozwojowej;

13. Pracownik/ Pracownica Przedsiebiorcy / Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach
uczestniczyt w co najmniej 80% zaje¢ Ustugi rozwojowej jak rdéwniez zostata
przeprowadzona ocena nabycia efektéw uczenia sie w formie przewidzianej w Karcie
ustugi w BUR;

14. Raport z monitoringu/kontroli (o ile dotyczy) nie zawiera nieprawidtowosci lub
uchybien wptywajgcych na kwalifikowalnos$¢ Ustugi rozwojowej/ Ustug rozwojowych;

15. Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach nie podlega
wykluczeniu z mozliwosci otrzymania $rodkéw Unii Europejskiej na podstawie
prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotéw
i 0sOb, ktore w bezposredni lub posredni sposéb wspierajg dziatania wojenne Federacji
Rosyjskiej lub sg za nie odpowiedzialne.

W ramach Projektu nie jest mozliwe finansowanie kosztéw Ustugi rozwojowej, ktéra:

1. byta Swiadczona przez podmiot, z ktorym Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni lub
delegowany Pracownik/ Pracownica korzystajgcy ze Wsparcia jest powigzany
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kapitatowo lub osobowo, przy czym przez powigzania kapitatowe lub osobowe

rozumie sie:

a) udziat w spodtce jako wspadlnik spotki cywilnej lub spdtki osobowej,

b) posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji,

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

d) pozostawanie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze wykonawcy,
w szczegolnosci 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®.

byta Swiadczona przez Operatora lub Partnera lub przez podmiot powigzany

kapitatowo lub osobowo zgodnie z pkt 1 z Operatorem lub Partnerem;

obejmuje wzajemne Swiadczenie Ustug rozwojowych w Projekcie o zblizonej tematyce

przez Podmioty $wiadczace ustugi rozwojowe, ktére delegujg na Ustugi rozwojowe

siebie oraz swoich Pracownikéw / Pracownice i korzystajg z dofinansowania,

a nastepnie swiadczg Ustugi rozwojowe w zakresie tej samej tematyki Przedsiebiorcy,

ktory wczesniej wystepowat w roli Podmiotu Swiadczgcego te ustugi;

byta Swiadczona przez podmiot bedacy jednoczesnie

Przedsiebiorcg/Przedsiebiorczynia w okresowych trudnosciach biorgcym udziat

w projektach dofinansowanych ~w ramach naboru nr FERS.01.03-IP.09-007/23

,Wsparcie firm w okresowych trudnosciach”;

obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z Ustugg rozwojowa, w szczegolnosci

koszty Srodkow trwatych przekazywanych Przedsiebiorcom/Przedsiebiorczyniom

w okresowych trudnosciach lub Pracownikom/Pracownicom Przedsiebiorcy /

Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach’;

objeta jest Umowg u innego Operatora wytonionego w naborze nr FERS.01.03-IP.09-

007/23, w innych Projektach wspoétfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej lub

Popytowych Systemow Finansowania realizowanych na terenie Rzeczypospolitej

Polskiej ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Plus oraz innych programéw finansowanych ze srodkéw publicznych np. Krajowego

Funduszu Szkoleniowego.

W ramach projektu nie moga by¢ finansowane ustugi rozwojowe, ktorych zakres tematyczny

pokrywa sie z tematyka ustug rozwojowych, ktére zostaty zrefundowane w ramach projektu

6 Spetnienie powyzszego warunku bedzie weryfikowane przez Operatora; bedzie on opierat sie na analizie
danych pochodzacych z wiarygodnych zrédet, np. publicznie dostepnych rejestréw, w szczegdlnosci: Krajowy
Rejestr Sgdowy, Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej, Centralny Rejestr Beneficjentow
Rzeczywistych. Operator moze takze skorzystaé z ogdlnie dostepnych serwiséw on-line (np. https://rejestr.io/)
lub informacji udostepnianych przez wywiadownie gospodarcze.

7 Operator moze zgda¢ od Ciebie przedtozenia stosownych zaswiadczen lub dodatkowych dokumentéw w celu
weryfikacji przestanek wymienionych w punktach 1-5.
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pozakonkursowego PARP ,System Woczesnego Ostrzegania MMSP w  okresowych
trudnosciach” finansowanego z Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
(POWR.02.21.00-00-DKW1/19) w odniesieniu do Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni, ktéry/a
brat/a udziat w ww. projekcie.

Operator zastrzega mozliwos¢ odmowy udzielenia Wsparcia na Ustugi rozwojowe, ktorych
Karta ustugi w BUR jest niekompletna badz zakres tematyczny Ustugi rozwojowej nie wynika
z Diagnozy.

W przypadku zapisania sie na Ustuge rozwojowg za posrednictwem BUR bez wykorzystania
numeru ID wsparcia, Operator uzna koszty Ustug rozwojowych za niekwalifikowane.

Operator dokonuje refundacji w terminie 10 dni roboczych od zaakceptowania kompletnych
i poprawnych dokumentow oraz zweryfikowania dokonania przez Pracownika/Pracownice
i Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie oceny ustugi rozwojowej w BUR.

Operator nie dokona refundac;ji kosztéw udziatu Przedsiebiorcy lub Pracownika/ Pracownikéw
Przedsiebiorcy w Ustudze rozwojowej w przypadku nieztozenia przez Przedsiebiorce
dokumentéw rozliczeniowych w terminie wskazanym powyzej.

Rozliczenie Ustug rozwojowych nastepuje na podstawie i warunkach okreslonych
w Regulaminie i Umowie udzielenia wsparcia, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 7
do Regulaminu.

Podatek VAT jest kosztem kwalifikowanym. Rozliczenie Ustug rozwojowych nastgpi w
oparciu o kwote brutto. &

6. Minimalne wymagania dotyczgce Ustug rozwojowych

1. Ustugi rozwojowe realizowane przez BUR powinny by¢ zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz aktualnym Regulaminem BUR (dostepnym pod adresem
https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/component/site/site/serwis-

informacyjny-bur/#regulamin).

2. Jeden dzien szkoleniowy nie moze by¢ diuzszy niz 8 godzin zegarowych (wraz
z przerwami). Uczestnicy Projektu w trakcie kazdego dnia szkoleniowego trwajgcego
wiecej niz 4 godziny majg prawo do co najmniej 1 przerwy, trwajacej co najmniej 15
minut.

8 Zgodnie z Podrozdziatem 3.5 Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027:
podatek VAT w Projekcie, ktorego taczny koszt jest mniejszy niz 5 min EUR (wtgczajgc VAT), jest kwalifikowalny,
taczny koszt Projektu przelicza na podstawie kursu Euro ze strony Kursy wymiany (InforEuro) (europa.eu),
zgodnie z ppkt 5) ww. podrozdziatu wytycznych.
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3. Liczebnosc¢ grupy szkoleniowej okreslonej w Karcie ustugi nie moze by¢ wieksza niz 16
0sob. W przypadku przekroczenia maksymalnej liczebnosci grupy szkoleniowej,
wydatki dotyczgce tego szkolenia nie bedg kwalifikowalne.

4. Liczebnosc¢ grupy doradczej okreslonej w Karcie ustugi w BUR nie moze by¢ wieksza niz
4 osoby. W przypadku realizacji ustugi doradczej niezgodnie z powyzszym opisem,
w tym przekroczenia maksymalnej liczebnosci grupy doradczej, wydatki dotyczace
tego doradztwa nie bedg kwalifikowalne.

5. Po zakonczeniu udziatu w Ustudze rozwojowej (szkoleniu lub doradztwie), Uczestnik
Projektu otrzyma odpowiednie zaswiadczenie/certyfikat o jej ukoriczeniu oraz dokona
oceny Ustugi rozwojowej w BUR.

7. Kontrola wykorzystania przyznanych srodkéw na realizacje Ustug rozwojowych.

W ramach Projektu mozemy wyrdzni¢ dwa rodzaje prowadzonych kontroli:
1. Monitoring ustug rozwojowych prowadzony przez Operatora

Celem realizacji wizyt monitoringowych jest sprawdzenie faktycznego dostarczenia Ustugi
rozwojowej i jej zgodnos¢ ze standardami okres$lonymi m.in. w Karcie ustugi w BUR.
Monitoring moze odbywac sie formie:

a. wizyt monitoringowych na miejscu — w przypadku ustug realizowanych
stacjonarnie,
b. monitoringu zdalnego — w przypadku ustug realizowanych zdalnie.

Celem wizyty monitoringowe] jest takze potwierdzenie tozsamosci Uczestnikdw Projektu
odbywajgcych Ustuge rozwojowg ze zgtoszonymi przez Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie
w okresowych trudnosciach na etapie akceptacji Karty ustugi w BUR oraz weryfikacja
wprowadzonych danych do systemu BUR.

Podczas wizyty monitoringowej zostaniesz poproszony o wypetnienie ankiety ewaluacyjnej.
Dodatkowo podczas monitoringu konieczne bedzie udokumentowanie uczestnictwa
Pracownikéw/ Pracownic Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni w Ustudze rozwojowej w formie
dokumentacji fotograficzne;.

Jezeli monitoring wykaze nieprawidfowosci lub uchybienia w realizacji Ustugi rozwojowej,
Operator odstapi od refundacji kosztow Ustugi rozwojowe;j.

Uwaga!

Zesp6t kontrolny dba o ochrone danych osobowych innych uczestnikéw szkolenia
nieobjetych Umowga udzielenia wsparcia i klauzulg dotyczgcy przetwarzania danych
osobowych (np. wizerunek, listy obecnosci itd.).
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2. Kontrola prowadzona przez Instytucje Posredniczgca lub inng instytucje nadzorujgca

W trakcie Ustug rozwojowych w ktdrych uczestniczysz Ty lub Twoi Pracownicy/ Pracownice
lub po ich zakoniczeniu mozesz otrzymac informacje, iz Instytucja Posredniczgca, ktora
przyznata srodki na Wsparcie udzielane przez Operatora lub inna instytucja nadzorujaca,
dokona kontroli zrealizowanych Ustug rozwojowych oraz zgromadzonej dokumentacji. Twoim
obowigzkiem jest umozliwié przeprowadzenie kontroli oraz przedstawié na pisemne wezwanie
ww. Instytucji wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z wykorzystanym Wsparciem.

Kontrola, o ktérej mowa powyzej moze by¢ przeprowadzona przez okres 10 lat, liczgc od dnia
przyznania Wsparcia, dlatego niezmiernie wazne jest przechowywanie wszelkiej dokumentacji
zwigzanej z udziatem w Projekcie oraz udziatem w Ustugach rozwojowych.

8. Ochrona danych osobowych

Realizacja zadan przez Operatora takich jak: rozpatrzenie Twojego wniosku, komunikacja
z Tobg, udzielenie Wsparcia, a nastepnie jego rozliczenie, wymagac beda
pozyskiwania réznych danych osobowych.

Dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z prawem, w niezbednym zakresie
oraz w bezpieczny sposob. Szczegétowe informacje dotyczace przetwarzania danych
osobowych dostepne bedg w Umowie udzielenia wsparcia.

W celu wykonania obowigzku natozonego art. 13 i 14 RODO®, w zwigzku z art. 88 ustawy z dnia
28 kwietnia 2022 o zasadach realizacji zadan finansowanych ze Srodkéw europejskich
w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. z 2022 r. poz. 1079), informuje, ze Twoje dane
osobowe oraz dane osobowe Twoich Pracownikéw beda przetwarzane w oparciu
o nastepujace zasady:

1. Odrebnym administratorem danych osobowych bedzie: ProcessTeam Sp. z o.o0.

2. Dane osobowe beda przetwarzane w zwigzku z realizacjg FERS, w szczegdlnosci w celu
monitorowania, sprawozdawczosci, komunikacji, publikacji, ewaluacji, zarzadzania
finansowego, weryfikacji i audytow oraz do celéw okreslania kwalifikowalnosci
Uczestnikdéw Projektu.

3. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne do realizacji celu wymienionego w ust. 2.
Odmowa ich podania jest réwnoznaczna z brakiem mozliwosci podjecia stosownych
dziatan.

° Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (Dz. Urz. UE. L 119 z 4 maja 2016 r., 5.1-88).
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4. Operator bedzie przetwarzac¢ dane osobowe w zwigzku z tym, ze jest do tego zobowigzany
na mocy prawa (art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. g oraz art. 10 RODO):
1) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgcego wspodlne przepisy dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spodjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i
Europejskiego Funduszu Morskiego, Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy
finansowe na potrzeby tych funduszy oraz na potrzeby Funduszu Azyluy,
Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczerstwa Wewnetrznego i Instrumentu
Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej,

2) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 z dnia 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgce Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+) oraz
uchylajace rozporzadzenie (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231 z 30.06.2021,
str. 21, z pdzn. zm.)

3) ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027, w szczegdlnosci
art. 87-93,

4) ustawa z 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego,

5) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
5. Dostep do danych osobowych bedg mieli pracownicy i wspdtpracownicy
administratora. Ponadto Panstwa dane osobowe mogga by¢ powierzane lub udostepniane:

1) podmiotom, ktérym Operator zleci wykonywanie zadan w FERS,

2) organom Komisji Europejskiej, ministrowi wtasciwemu do spraw finansow
publicznych, Prezesowi Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

3) podmiotom, beda wykonywaty dla Operator ustugi zwigzane z obstugg i rozwojem
systemow teleinformatycznych, a takze zapewnieniem tgcznosci, np. dostawcom
rozwigzan IT i operatorom telekomunikacyjnym.

6. Tobie i Twoim Pracownikom/Pracownicom przystugujg nastepujgce prawa:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),

2) prawo do sprostowania swoich danych (art. 16 RODO),

3) prawo do usuniecia swoich danych (art. 17 RODO) - jesli nie zaistniaty
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 3 RODO,

4) prawo do zadania od administratora ograniczenia przetwarzania swoich
danych (art. 18 RODO),

5) prawo do przenoszenia swoich danych (art. 20 RODO) - jesli przetwarzanie
odbywa sie na podstawie umowy: w celu jej zawarcia lub realizacji (w mysl art.
6 ust. 1 lit. b RODO), oraz w sposdb zautomatyzowany,

6) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (art. 77 RODO) - w przypadku, gdy osoba uzna, iz
przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO lub inne krajowe
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przepisy regulujgce kwestie ochrony danych osobowych, obowigzujgce w
Polsce.
7. Dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.
8. Dane osobowe Twoje i Twoich Pracownikéw/Pracownic nie beda przekazywane
do panstwa trzeciego.
9. W razie pytan dotyczgcych przetwarzania przez Operatora danych osobowych,
prosimy kontaktowac sie z ProcessTeam Sp. z 0.0. w nastepujacy sposdb:
— pocztg tradycyjng - ProcessTeam Sp. z o.0., ul. Gérczewska 137, 01-459
Warszawa
— elektronicznie - iod@processteam.pl

Dowiedz sie wiecej:

Wiecej informacji na ten temat znajdziesz w rozdziale 18 ustawy wdrozeniowej:
https://orka.sejm.gov.pl/proc9.nsf/ustawy/2022 u.htm

Pamietaj!

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

9. Postanowienia koncowe

1. Regulamin moze ulec zmianie. Operator posiada prawo do dokonywania zmian
w Regulaminie. Jednak ma obowigzek, aby o wszelkich zmianach w Regulaminie Cie
poinformowad i ogtosic¢ to takze na stronie internetowej Projektu www.swo2.pl .

2. Operator ma prawo poprosic¢ Cie o dodatkowe dokumenty, ktére bedg mu niezbedne
do potwierdzenia prawidtowosci przedstawianych przez Ciebie danych.

3. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg odpowiednie zastosowanie
postanowienia Regulaminu wyboru Projektow w ramach konkursu ,Wsparcie firm
w okresowych trudnosciach”, nabdér nr FERS.01.03-1P.09-007/23, odpowiednie
dokumenty programowe oraz zasady regulujgce wdrazanie FERS, a takze przepisy
wtasciwych aktéow prawa wspdlnotowego i polskiego, w szczegdlnosci kodeksu
cywilnego i przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.

4. Zatgczniki wymienione ponizej stanowig integralng czes¢ Regulaminu, z wyjatkiem
zatgcznikow stanowigcych dokumenty wtasne Przedsiebiorcy / Przedsiebiorczyni
w okresowych trudnosciach.
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Zataczniki:

Zataczniki niezbedne do ztozenia w Systemie informatycznym na etapie rekrutacji do Projektu

(wzory stanowig zataczniki do Regulaminu):

Zatacznik nr 1 — Formularz rekrutacyjny przedsiebiorstwa;
Zatacznik nr 2 — Owiadczenie o spetnianiu kryteriéw MSP i powigzaniach;
Zatacznik nr 3 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis;

Zatacznik nr 4 — Oswiadczenie dotyczagce otrzymanej pomocy de minimis
i zaswiadczenie/zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis;

Zatacznik nr 5 — Oswiadczenie dotyczacej trudnej sytuacji — jako uzupetnienie formularza
informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis;

Zatacznik nr 6 — Oswiadczenie dotyczace istnienia okolicznosci i podstaw do zakazu
udostepnienia funduszy, srodkéw finansowych lub zasobéw gospodarczych oraz udzielenia
Wsparcia w zwigzku z agresjg Rosji wobec Ukrainy;

Zatacznik nr 10 - Formularz zgtoszeniowy Pracownika/Pracownicy.

Zataczniki niezbedne do ztozenia w Systemie informatycznym na etapie rekrutacji do Projektu

(dokumenty wtasne Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni ):

1. Umowa spotki cywilnej lub jawnej a w przypadku spoétki akcyjnej lub spdtki europejskiej,
umowa spotki lub uchwata wspélnikéw, lub inny dokument wskazujgcy sktad akcjonariatu lub
wspolnikow podmiotu, w sytuacji gdy dane te nie sg ujawnione w KRS;

2. Sprawozdania finansowe za okres 3 ostatnich zamknietych lat obrotowych (a w przypadku
Przedsiebiorcow/ Przedsiebiorczyrn w okresowych trudnosciach dziatajacych krécej, za okres
ostatnich zamknietych lat obrotowych), sporzgdzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci -
jesli Przedsiebiorca ma obowigzek sporzadzania sprawozdan finansowych na podstawie
przepiséw o rachunkowosci;

3. Tabela dotyczaca sytuacji finansowej oraz zatrudnienia opracowana zgodnie ze wzorem -
jesli Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni w okresowych trudnosciach nie ma obowigzku
sporzadzania sprawozdan finansowych na podstawie przepiséw o rachunkowosci;

4. Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

5. Zaswiadczenie z ZUS i Urzedu Skarbowego o niezaleganiu z naleznosciami wobec Skarbu
Panstwa.
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Zataczniki niezbedne do zawarcia umowy:

Zatacznik 7 — Wzor Umowy udzielenia wsparcia;

Zataczniki niezbedne do rozliczenia zrealizowanych Ustug rozwojowych:

Zatacznik 8 — Whniosek o refundacje (Dokument przygotowany przez Operatora) oraz:

1. faktura/rachunek wystawiony przez podmiot Swiadczacy ustugi w  BUR
na Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie,

2. dokumenty potwierdzajgce dokonanie ptatnosci za ustuge (potwierdzenie przelewu);

3. w przypadku, gdy koszt osobogodziny ustugi rozwojowe] przekroczy kwote wsparcia
wynikajgca z okreslonych maksymalnych stawek za osobogodzine ustugi lub z tresci
umowy o] udzielenie wsparcia, dokument potwierdzajacy,
Ze Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni pokryje z wtasnych srodkéw rdéznice pomiedzy kwotg
ustugi rozwojowej a przystugujgcy kwotg refundacji

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