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Zatacznik nr 9 Proces udzielania wsparcia przedsiebiorcom

Proces udzielania wsparcia przedsiebiorcom przez Operatorow
w ramach naboru ,,Akademia HR”
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Informacje ogdlne

Niniejszy dokument jest okreslonym przez PARP zbiorem zasad dotyczgcych wszystkich
beneficjentow lub partneréw (dalej: Operatoréw) realizujgcych projekty w ramach
konkursu ,Akademia HR” w celu zapewnienia realizacji jednolitego procesu udzielania
wsparcia przedsiebiorcéw.

Podstawowym zadaniem Operatoréw jest udzielanie wsparcia w postaci:

a) analizy autodiagnozy potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa zwigzanych z obszarem
HR (dalej: autodiagnoza),

b) pomocy w wyborze z Bazy Ustug Rozwojowych (dalej: BUR) ustug rozwojowych
odpowiadajgcych na zidentyfikowane potrzeby, zgodnych z Opisem kompetencji kadr
w obszarze HR (dalej: OKHR) oraz

c) refundacji kosztéw ustug rozwojowych zakupionych za posrednictwem BUR.

Warunkiem udzielenia przedsiebiorcy wsparcia na ustugi rozwojowe jest wniesienie
przez niego wktadu wtasnego w wysokosci co najmniej 20% kosztéw ustugi w postaci
optaty lub kosztéw wynagrodzen uczestnikow ustugi.

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 przedsiebiorcéw i kadry
zarzadzajgcej przedsiebiorstw. Nalezy je rowniez dostosowac do grupy
docelowej, ktorg stanowig menadzerowie/kandydaci na menadzerdw oraz inni
pracownicy przedsiebiorstw (bez oséb samozatrudnionych), odpowiedzialni
w firmie za polityke personalna?! lub zarzadzanie zasobami ludzkimi?.

1.2. Dziatania informacyjno-promocyjne w catosci beda finansowane w ramach
kosztéw posrednich budzetu projektu3.

! Polityka personalna rozumiana jako wyznaczanie celéw zwigzanych z ksztattowaniem potencjatu
spotecznego firmy oraz dazenie do ich realizacji w stopniu maksymalnie mozliwym w istniejgcych
warunkach zewnetrznych i wewnetrznych lub jako pozyskiwanie odpowiednich pracownikéw
potrzebnych do realizacji podstawowej funkcji firmy oraz utrzymywanie w nich checi wypetniania
powierzonych zadan w sposéb najbardziej optymalny i wydajny.

2 Zarzadzanie zasobami ludzkimi rozumiane jako zarzadzanie pracownikami/zespotami pracownikéw
firmy przez osoby do tego wyznaczone, np. kierownikéw/menadzeréw dziatéw firmy.

3 Zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnoéci wydatkéw na lata 2021-2027 dziatania
informacyjno-promocyjne projektu to np.: zakup materiatéw promocyjnych i informacyjnych, zakup
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1.3. Z uwagi na wymagania konkursu Operator jest zobowigzany stworzyé i prowadzié
strone internetowg projektu, opracowang zgodnie z informacjami zawartymi
w zatgczniku nr 14 do Regulaminu wyboru projektéw (dalej: RWP). Operator
przekaze adres strony internetowej projektu do PARP w ciggu 30 dni od dnia
podpisania umowy.

2. Rekrutacja

2.1 Pod pojeciem rekrutacji nalezy rozumieé¢ aktywne dziatania merytoryczne
niezbedne do pozyskania uczestnikéw projektu, tj.:

1) ocene adekwatnosci i prawidtowosci dokonanej przez przedsiebiorce
autodiagnozy pod katem potrzeb kompetencyjnych firmy w zakresie HR w
kontekscie kompetencji wskazanych w OKHR, ktéry stanowi zatacznik nr 11
do RWP,

2) wsparcie merytoryczne przedsiebiorcy w zakresie:

e wytypowania pracownikéw, ktérzy beda wydelegowani do udziatu w
projekcie (jesli bedzie taka potrzeba) oraz

e wyboru ustug rozwojowych odpowiadajgcych na luki kompetencyjne
wynikajace z dokonanej autodiagnozy (jesli bedzie taka potrzeba), w tym
weryfikacje kart ustug rozwojowych pod katem ich zgodnosci z wymogami
konkursu (m.in. efekty uczenia zgodne z OKHR, wtasciwy standard ustug,
zachowane limity stawek za ustugi),

3) merytoryczng ocene dokumentéw sktadanych przez uczestnikéw, w tym
m.in.: weryfikacje statusu podmiotu (w tym powigzan osobowo-
kapitatowych), formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie
0 pomoc de minimis, sprawdzenie podmiotu oraz podmiotéw i oséb
powigzanych z nim osobowo lub kapitatowo pod katem potencjalnego
wykluczenia na podstawie art. 7 ust. 3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczenstwa narodowego (jesli dotyczy).

2.2 Rekrutacja jest realizowana w rundach, zgodnie z regulaminem rekrutacji.
W ramach projektu nie dopuszcza sie realizacji rekrutacji w trybie ciggtym.

ogtoszen prasowych, utworzenie i prowadzenie strony internetowej o projekcie, oznakowanie
projektu, plakaty, ulotki, itp.
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2.3 Co najmniej 30 dni przed ogtoszeniem pierwszej rundy naboru Operator jest
zobowigzany upubliczni¢ na stronie internetowej projektu regulamin rekrutacji.
Wzor regulaminu rekrutacji zawierajgcy obligatoryjne zapisy PARP przekaze
Operatorowi najpdzniej w ciggu 30 dni od dnia podpisania umowy.

2.4 Na stronie internetowej projektu Operator zobowigzany jest:

1) publikowaé harmonogram naboréw do projektu przygotowany w rundach —
najpodzniej na 30 dni przed planowanym otwarciem pierwszej rundy naboru,
przy czym powinna ona rozpoczac sie nie pozniej niz w czwartym miesigcu
realizacji projektu,

2) informowac o zmianie terminu rozpoczecia danej rundy naboru (i wskazaé
nowy termin) - z co najmniej 14-dniowym wyprzedzeniem w stosunku do
pierwotnej daty rozpoczecia danej rundy naboru,

3) informowa¢é o dacie zamkniecia danej rundy naboru — niezwtocznie po
uzyskaniu informacji o osiggnieciu planowanej liczby zgtoszen.

2.5 Operator jest zobowigzany do przekazywania informacji, o ktérych mowa w pkt
2.4 do PARP w analogicznych terminach z wykorzystaniem CST2021.

2.6 Proces rekrutacji sktada sie z nastepujgcych etapéw:

1) wypetnienie przez przedsiebiorce autodiagnozy, ktdra bedzie dostepna na
stronie internetowej PARP w formie interaktywnego kwestionariusza;

2) zgtoszenie sie przedsiebiorcy do udziatu w projekcie do wybranego Operatora
za posrednictwem prowadzonego przez niego systemu informatycznego

3) weryfikacje przez Operatora oSwiadczenia przedsiebiorcy, ze uczestnik
wezmie udziat wytgcznie w jednym projekcie w ramach konkursu ,, Akademia
HR”. Wzér oswiadczenia zostanie przekazany Operatorowi przez PARP po
podpisaniu umowy. Operator zweryfikuje prawdziwos¢ ww. oswiadczenia za
pomoca dostepnego w BUR mechanizmu wyszukiwania danych na poziomie
Administratora Regionalnego, zaréwno na etapie rekrutacji do projektu, jak
i przed dokonaniem refundacji poniesionych przez przedsiebiorce kosztow
udziatu w ustugach rozwojowych. W sytuacji, gdy uczestnik 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;

4) weryfikacje przez Operatora kwalifikowalnosci przedsiebiorcy na podstawie
dokumentéw zgtoszeniowych, przekazanych za posrednictwem systemu
informatycznego Operatora, w tym sprawdzenie oswiadczenia, ze
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przedsiebiorstwo nie podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania srodkéw
Unii Europejskiej na podstawie prawodawstwa unijnego i krajowego
wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotéw i oséb, ktére w bezposredni lub
posredni sposdb wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub sg za nie
odpowiedzialne. Operator ma obowigzek weryfikacji oswiadczenia z ,listg
sankcyjng” (jesli dotyczy)?;

5) podpisanie przez Operatora umowy z przedsiebiorcg. Przedsiebiorca w celu
przystgpienia do projektu bedzie zobowigzany:

e zarejestrowad sie w BUR na stronie www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl,

jesli nie posiada aktywnego konta w BUR,
e dostarczy¢ Operatorowi dokumenty niezbedne do:

a) weryfikacji kwalifikowalno$ci grupy docelowej, tj. czy przedsiebiorca
jest mikro (bez oséb samozatrudnionych), matym, srednim lub duzym
przedsiebiorcg oraz czy osoby przewidziane do objecia wsparciem to
pracownicy zdefiniowani w art. 3 ust. 3 ustawy o PARP,

w szczegdlnosci:

— pracownicy lub menadzerowie lub kandydaci na menadzeréw,
odpowiedzialni za polityke personalng firmy,

— pracownicy lub menadzerowie lub kandydaci na menadzeréw
odpowiedzialni za zarzadzanie zasobami ludzkimi firmy;

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

UWAGA: W ramach konkursu ,,Akademia HR” Operator moze
udziela¢ przedsiebiorcy wytacznie pomocy de minimis.

W przypadku projektu realizowanego w partnerstwie tylko Lider
projektu ma prawo udzielania pomocy de minimis. Partner moze
udziela¢ pomocy de minimis w imieniu Lidera po uzyskaniu
odpowiedniego upowaznienia;

c) zawarcia z przedsiebiorcg umowy o udzielenie wsparcia.

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


http://www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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Szczegbtowy zakres dokumentdw wymaganych od przedsiebiorcy zostanie
wskazany w regulaminie rekrutacji opracowanym przez Operatora.
Operator bedzie mégt uzupetnié regulamin rekrutacji o dodatkowe zapisy
wynikajgce w szczegdlnosci z tresci wniosku o dofinansowanie, przy czym
zapisy te nie mogg by¢ sprzeczne z trescig Wzoru regulaminu rekrutacji.
Regulamin rekrutacji nie podlega akceptacji PARP, jednak moze zostac
zweryfikowany na kazdym etapie realizacji projektu. W przypadku
stwierdzenia sprzecznosci miedzy zapisami Wzoru regulaminu rekrutacji
a regulaminu stosowanego przez Operatora, PARP ma prawo natozy¢
korekte na koszty posrednie Operatora, zgodnie z zapisami umowy

o dofinansowanie projektu.

3. Realizacja wsparcia:

3.1 Przedsiebiorca

1)

2)

3)

4)

5)

6)

po zatwierdzeniu przez Operatora autodiagnozy, przedsiebiorca wybiera
z BUR ustugi, ktére w najwiekszym stopniu bedg zaspokaja¢ potrzeby
rozwojowe firmy wynikajgce z autodiagnozy i deleguje pracownikéw do
udziatu w projekcie;

wybrane ustugi muszg prowadzi¢ do nabycia lub podniesienia kompetencji,
o ktérych mowa w OKHR i wynikaé z dokonanej autodiagnozy. Przedsiebiorca
lub wydelegowani pracownicy bedg mogli wybieraé tylko sposrdd tych ustug,
ktore w BUR zostaty oznaczone z mozliwoscig dofinansowania;

przedsiebiorca wraz z Operatorem ustalg ostateczny zakres wsparcia oraz czas
potrzebny na realizacje i rozliczenie umowy o udzielenie wsparcia
(uwzgledniajgc tez czas potrzebny na rozliczenie projektu przez Operatora

w PARP);

przedsiebiorca zobowigzany jest zapisywac sie na ustugi w BUR zgodnie
z aktualnym regulaminem BUR, a nastepnie optacac je z wtasnych srodkow;

po realizacji ustugi rozwojowej, podmiot $wiadczgcy ustugi w BUR wystawi
fakture/rachunek na przedsiebiorce, a przedsiebiorca i jego pracownicy
dokonajg oceny ustugi w systemie BUR zaréwno z poziomu uczestnika, jak
i podmiotu (przedsiebiorcy);

przedsiebiorca ztozy Operatorowi dokumenty niezbedne do rozliczenia
wsparcia. Bedg to dokumenty:

a) potwierdzajace poniesienie kosztu (np. faktura),

b) potwierdzajgce dokonanie ptatnosci za ustuge (potwierdzenie przelewu),



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

Grupa PFR

c) oswiadczenie sktadane przez przedsiebiorce wraz z listg ptac i
potwierdzeniami zaptaty poszczegdlnych sktadnikdw wynagrodzenia,
pozwalajgce na identyfikacje poszczegdlnych uczestnikéw projektu oraz
wysokosci wktadu wtasnego w postaci kosztu wynagrodzenia kazdego
uczestnika (jesli dotyczy),

d) potwierdzajace ukonczenie ustugi rozwojowej (jesli ukoriczenie ustugi jest
regulowane przepisami prawa, to dokument potwierdzajacy jej ukoriczenie
powinien by¢ wydany zgodnie z tymi przepisami), w tym zaswiadczenie o
ukoniczeniu udziatu w ustudze oraz lista obecnosci lub logowania. Zgodnie z
wymogami Regulaminu BUR - dostawca ustug wydaje przedsiebiorcy
zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w ustudze zawierajgce co najmnie;j:
tytut ustugi rozwojowej oraz identyfikatory zwigzane z ustugg nadane w
systemie teleinformatycznym (ID ustugi i ID wsparcia), dane ustugobiorcy,
date Swiadczenia ustugi rozwojowej, liczbe godzin ustugi rozwojowe;j,
informacje na temat efektéw uczenia sie, do ktérych uzyskania
ustugobiorca przygotowywat sie w procesie uczenia sig, lub innych
osiagnietych efektdéw tych ustug;

7) w przypadku, gdy przedsiebiorca wnosi wktad wtasny na ustuge rozwojowa w
postaci optaty, refundacja moze wynosi¢ maksymalnie 80% kosztéw ustugi
netto/brutto — w zalezno$ci od wysokosci budzetu projektu. W przypadku,
gdy przedsiebiorca wnosi wktad na ustuge rozwojowg w postaci kosztow
wynagrodzen pracownikéw, refundacja moze wynosi¢ do 100% kosztéw
ustugi. Dopuszcza sie mozliwos¢ wnoszenia wktadu mieszanego na ustuge
rozwojowa przez przedsiebiorce (wktad w postaci optaty oraz wktad w postaci
kosztow wynagrodzen). Zasady wnoszenia wktadu wiasnego zawarte sg
w podrozdziale 5.6 RWP;

8) w przypadku, gdy koszt ustugi rozwojowej przekroczy kwote wsparcia
wynikajgca z okreslonych maksymalnych stawek na osobogodzine lub z tresci
umowy o udzielenie wsparcia, przedsiebiorca pokryje z wtasnych srodkow

> Zgodnie z Podrozdziatem 3.5 Wytycznych dotyczacych kwalifikowalno$ci wydatkéw na lata 2021-
2027: podatek VAT w projekcie, ktdrego tgczny koszt jest mniejszy niz 5 min EUR (witaczajac VAT), jest
kwalifikowalny, podatek VAT w projekcie, ktérego taczny koszt wynosi co najmniej 5 min EUR
(wtgczajac VAT), co do zasady jest niekwalifikowalny, jednak moze by¢ kwalifikowalny, gdy brak jest
prawnej mozliwosci odzyskania podatku VAT zgodnie z przepisami prawa krajowego. Wartos¢
projektéw przelicza na podstawie kursu Euro ze strony Kursy wymiany (InforEuro) (europa.eu),

zgodnie z ppkt 5) ww. podrozdziatu wytycznych.


https://commission.europa.eu/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-beneficiaries/exchange-rate-inforeuro_pl
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réznice pomiedzy kwotg ustugi rozwojowej a przystugujacg mu kwota
refundacji.

3.2 Operator

1) Operator zweryfikuje czy autodiagnoza przedstawiona przez przedsiebiorstwo
zostata przygotowana w oparciu o narzedzie opracowane na potrzeby
konkursu oraz czy jest kompletna i spdjna, przy czym:

a) weryfikacja autodiagnozy bedzie prowadzona przez osoby zatrudnione
przez Operatora (w ramach kosztow bezposrednich) spetniajgce
nastepujace wymagania (facznie):

— minimum 2 lata dos$wiadczenia w doradztwie biznesowym w obszarze
HR lub opracowywaniu/weryfikacji analiz potrzeb firmy z obszaru HR,

— minimum 1 rok doswiadczenia w procesie oceny produktéw
edukacyjnych lub rozwojowych dostepnych w BUR;

b) w ramach procesu weryfikacji autodiagnozy Operator wesprze
przedsiebiorce (jesli bedzie taka potrzeba) w okresleniu, ktérzy
z pracownikéw i w jakim zakresie posiadajg luki kompetencyjne
wynikajgce z dokonanej autodiagnozy oraz w doborze odpowiedniego
zakresu merytorycznego ustug rozwojowych dostepnych w BUR, zgodnego
z OKHR;

2) Operator przydzieli przedsiebiorcy biorgcemu udziat w projekcie numer ID
wsparcia w celu umozliwienia samodzielnego wyboru z BUR ustug
rozwojowych odpowiadajgcych na jego potrzeby kompetencyjne;

3) Operator zapewni przedsiebiorcy wsparcie techniczne przy poruszaniu sie po
BUR. Oznacza to m.in. pomoc w obstudze BUR, przeglad dostepnej oferty,
wyszukiwanie adekwatnych ustug rozwojowych;

4) Operator zweryfikuje i zaakceptuje karty ustug rozwojowych wybieranych
przez przedsiebiorcdw z BUR 6. Weryfikacja bedzie dotyczyé poprawnosci
wypetnienia kart (w tym doswiadczenia treneréw/doradcéw) oraz zgodnosci
z zakresem OKHR (w szczegdlnosci ocenie podlegac bedzie cel ustugi, opis
efektéw uczenia sie i sposdb ich weryfikacji) z zastrzezeniem pkt 5);

6 Szczegétowe wymagania w zakresie wypetnienia kart ustug rozwojowych dla ustug rozliczanych
w ramach konkursu ,,Akademia HR” zawarto w punkcie Minimalne wymagania dotyczgce ustug
rozwojowych.
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5) Przed akceptacja karty ustugi rozwojowej, w celu zapobiezenia wystgpieniu
podwadjnego finansowania wsparcia realizowanego z Regionalnych
Programow i FERS, Operator zweryfikuje czy przedsiebiorca lub delegowany
przez niego pracownik, nie korzystat z realizowanych przez danego dostawce
ustug o zblizonym zakresie tematycznym do wskazanego w karcie
przedfozonej do akceptacji. Weryfikacja wykonywana jest w oparciu
o dostepny w BUR mechanizm wyszukiwania danych na poziomie
Administratora Regionalnego.

6) Operator dokonuje refundacji poniesionych przez przedsiebiorce kosztéow
udziatu w ustudze rozwojowej po jej zakonczeniu. W przypadku dtugich form
edukacyjnych Operator bedzie mogt ustali¢ z przedsiebiorcg refundowanie
poniesionych kosztéw w czesciach. Refundacja powinna by¢ poprzedzona
weryfikacjg poprawnosci dokumentéw niezbednych do jej dokonania. Przed
wyptatg refundacji Operator zobowigzany jest do ponownej weryfikacji
podwadjnego finasowania, o ktérym mowa w pkt 5) oraz sprawdzenia czy
przedsiebiorca nie figuruje na listach sankcyjnych’;

7) Operator bedzie zobowigzany zmonitorowac tgcznie minimum 10% ustug
rozwojowych (szkolen i doradztwa), z ktérych pracownicy przedsiebiorstw
skorzystali w ramach projektu:

a) za pomocg wizyt monitoringowych na miejscu —w przypadku ustug
realizowanych stacjonarnie lub

b) za pomocg monitoringu zdalnego — w przypadku ustug realizowanych
zdalnie.

Pod pojeciem monitorowania ustug nalezy rozumiec dziatania monitoringowe
podejmowane przez Operatora przeprowadzane bez zapowiedzi w celu
zweryfikowania wykonania ustugi rozwojowej przez podmiot realizujacy jg na
rzecz przedsiebiorcy / przedsiebiorcow. W ramach tego zadania
whnioskodawca opisuje sposdb w jaki chce zapewni¢ monitorowanie
wykonania ustugi przez podmiot z BUR wybrany przez przedsiebiorce.
Whioskodawca zobowigzany jest do opisu metodologii, ktora bedzie
zapewniata monitoring ustug rozwojowych w ramach projektu, przy czym nie
moze ona opierac sie na doborze losowym ustug do monitoringu. Nalezy

7 W celu przeprowadzenia takiej weryfikacji konieczne jest ustalenie czy przedsiebiorca nie figuruje na
stosownych listach, zaréwno unijnych, jak i krajowych oraz czy nie jest powigzany z osobami lub podmiotami,
ktore figurujg na listach sankcyjnych.
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opisaé co bedzie efektem monitorowania ustug, np. raport, sprawozdanie
z wizyty monitoringowej.

Nalezy podkresli¢, ze stawka wskazana w Zestawieniu standardow i cen
rynkowych w zakresie wydatkdw w ramach konkursu ,Akademia HR” ,
stanowigcym zatacznik nr 13 do RWP, dotyczy wykonania monitoringu jednej
ustugi rozwojowej, bez wzgledu na liczbe uczestniczacych w niej
przedsiebiorcéw objetych wsparciem w ramach projektu. W przypadku
uczestnictwa w danej ustudze kilku przedsiebiorstw sugeruje sie sporzgdzenie
jednego raportu z wizyty monitoringowej, przy czym dane dotyczace
poszczegblnych przedsiebiorstw powinny by¢ wskazane w oddzielnych
zatacznikach (jeden zatacznik dla jednego przedsiebiorstwa).

Celem monitorowania ustug jest zapobieganie nieprawidtowosciom

i sprawdzenie faktycznego ich dostarczenia oraz zgodnosci ze standardami
okreslonymi m.in. w kartach ustug zamieszczonych w BUR (w tym pod katem
dostepnosci®);

Préba ustug do monitoringu wybierana bedzie przez Operatora na podstawie
raportu z Jasper sposrdd przedsiebiorcow, ktérzy zgtosili uczestnictwo
w ustudze rozwojowej (w kolumnie status: zaakceptowany);

8) Operator ma obowigzek przestrzegac zasad wynikajgcych z Regulaminu BUR;

9) Operator ma obowigzek raz w miesigcu (lub czesciej, jesli zajdzie taka potrzeba)
sktadaé do PARP raport z postepdw wdrazania projektu zawierajgcy nastepujace
dane (narastajgco i w raportowanym okresie):

a) liczba zgtoszen firm do projektu w systemie informatycznym Operatora,

b) liczba wnioskdéw o udzielenie wsparcia ztozonych przez firmy w systemie
informatycznym Operatora wraz z kwotami wsparcia,

c) liczba oraz warto$é zawartych umoéw o udzielenie wsparcia,

d) liczba osdb objetych wsparciem w ramach zawartych uméw o udzielenie
wsparcia,

e) informacje dotyczgce zastrzezen, naduzyc i uchybien zidentyfikowanych w
ramach przeprowadzonych wizyt monitoringowych, o ktérych mowa w pkt 7).

Raport nalezy sktada¢ do PARP do 5 dnia po zakonczeniu miesigca, ktérego
przedmiotowy raport dotyczy.

& W trakcie wizyty monitoringowej Operator ma obowigzek skontrolowac dostepnos¢ w projekcie
w oparciu o zatgcznik “Kontrola dostepnosci w projektach EFS/EFS+ - materiat informacyjny”.



https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/informacje-o-bazie-uslug-rozwojowych#regulamin
https://www.power.gov.pl/strony/o-programie/fundusze-europejskie-dla-rozwoju-spolecznego/dokumenty/zasady-kontroli-fesr/
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W uzasadnionych przypadkach PARP moze poprosié Operatora o raport
zawierajgcy dodatkowe informacje wymagane przez instytucje wspotpracujace;

10) Dziatania podejmowane przez Operatora powinny by¢ przyjazne przedsiebiorcy
i w jak najmniejszym stopniu angazowac go w procedury zwigzane ze strong
administracyjng projektu. Oznacza to m.in. ze wiekszo$¢ dziatan powinna by¢
prowadzona z wykorzystaniem systemu informatycznego zapewnionego przez
Operatora, za$ wymagane oswiadczenia/zaswiadczenia powinny zostac ujete
w tres$ci umowy o udzielenie wsparcia, bez koniecznosci generowania odrebnych
dokumentdéw. Przy czym Operator jest odpowiedziany za potwierdzenie lub
sprawdzenie prawdziwosci przedktadanych oswiadczen i danych w nich zawartych
w odpowiednich bazach danych/systemach/rejestrach dostepnych publicznie.

Nalezy pamietaé, ze zgodnie z zaleceniami IZ FERS, zaswiadczenie (lub inny
oficjalny dokument) powinno byé wymagane wtedy, gdy istnieje dokument
potwierdzajacy spetnienie okreslonego warunku przez uczestnika projektu,
natomiast oswiadczenie jest dopuszczalne wytgcznie wtedy, gdy nie jest mozliwe
pozyskanie dokumentéw urzedowych lub weryfikacja jego prawdziwosci na
podstawie dostepnych baz danych.

11) Operator zobowigzany jest do stosowania przy realizacji projektu wzoréw
dokumentéw przekazywanych przez PARP.

12) Zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do ,,Wytycznych dotyczacych realizacji zasad
rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021-2027” Operator jest
zobowigzany do informowania uczestnikow projektu o mozliwosci zgtaszania
podejrzenia niezgodnosci projektu lub dziatarn Operatora z Konwencjg o Prawach
Osoéb Niepetnosprawnych (KPON) do PARP. Obowigzek ten jest realizowany
poprzez umieszczenie stosownych informacji na stronie internetowej projektu,

o ktorej mowa w pkt I.1 ppkt 1.3. Informacje te powinny wskazywac $ciezke
postepowania w przypadku przekazania zgtoszenia o mozliwosci naruszen KPON,
tzn. wskazanie do kogo/w jaki sposdb nalezy je przekazad i jakie informacije
powinno ono zawiera¢. Dodatkowo, wskazane jest komunikowanie tego
obowigzku takze podczas organizowanych spotkan informacyjnych dla
potencjalnych uczestnikow projektu (jesli dotyczy). PARP okresli sposob
przekazywania zgtoszen i wymagany zakres informac;ji przekazywanych

w zgtoszeniu niezwtocznie po podpisaniu umowy z Beneficjentem.

lll.  Minimalne wymagania dotyczace ustug rozwojowych

Ustugi rozwojowe realizowane przez BUR powinny by¢ zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz aktualnym Regulaminem BUR.
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Przedsiebiorcy biorgcy udziat w projekcie, po otrzymaniu od Operatora indywidulanego
numeru ID wsparcia, samodzielnie wybierajg ustugi rozwojowe, ktére odpowiadajg na
potrzeby rozwojowe wskazane w autodiagnozie i wpisujg sie w OKHR. Ustugi te moga
prowadzi¢ do nabycia kwalifikacji, w tym kwalifikacji wpisanych do Zintegrowanego Rejestru
Kwalifikacji®.

Aby otrzymad refundacje w ramach konkursu ,Akademia HR” ustugi rozwojowe w BUR
powinny spetniac¢ co najmniej nastepujgce warunki:

1) karta ustugi rozwojowej, w szczegdlnosci w polach dotyczgcych opisu gtéwnego celu
ustugi, ramowego programu ustugi, efektdw uczenia sie, sposobu weryfikacji osiggniecia
efektdw uczenia sie, powinna zawierac opis szczegétowo odnoszacy sie do OKHR, tak by
mozna byto:

a) okresli¢ kompetencje rozwijane w ramach danej ustugi;

b) ocenié, czy wymienione w karcie ustugi efekty uczenia sie majg swoje
odzwierciedlenie w programie ustugi rozwojowej, tj. s3 mozliwe do zrealizowania na
podstawie programu tej ustugi;

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

3) liczebnos¢ grupy szkoleniowe]j okreslonej w karcie ustugi nie moze by¢ wieksza niz 16
0s6b'%. W przypadku przekroczenia maksymalnej liczebnosci grupy szkoleniowej, wydatki
dotyczace tego szkolenia nie bedg kwalifikowalne, zas udziat uczestnikow tego szkolenia
nie moze stanowi¢ podstawy do wyliczenia wskaznikéw osiggnietych w ramach realizacji
projektu, wynikajgcych z wniosku o dofinasowanie;

4) liczebnos¢ grupy doradczej okreslonej w karcie ustugi 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, za$ udziat uczestnikdéw tego doradztwa nie moze
stanowi¢ podstawy do wyliczenia wskaznikéw osiggnietych w ramach realizacji projektu,
wynikajgcych z wniosku o dofinasowanie. Coaching i mentoring powinny by¢ realizowane
jako ustugi indywidualne;

® Nabycie kwalifikacji wpisanych do ZRK powinno by¢ sprawdzone w formie walidacji oraz formalnie
potwierdzone przez instytucje uprawniong do certyfikowania. Informacje o kwalifikacjach
zarejestrowanych w ZRK znajdujg sie na stronie Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/

10 Nie dotyczy studiow podyplomowych.
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5) po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej (szkoleniu lub doradztwie), uczestnik
otrzyma odpowiednie zaswiadczenie/certyfikat o jej ukoriczeniu oraz dokona oceny
ustugi w BUR;

6) warunkiem otrzymania refundacji jest uczestnictwo w co najmniej 80% zajec¢ ustugi
rozwojowej oraz zaliczenie zaje¢, np. w formie testu wiedzy, testu kompetencyjnego,
zadan praktycznych do wykonania lub innych form zaliczenia zaje¢ przewidzianych
w OKHR, przy czym nalezy pamietaé o zachowaniu rozdzielnosci funkcji pomiedzy
procesem ksztatcenia i walidacji?;

7) wydatki zwigzane z udziatem w ustudze rozwojowej osoby, ktéra nie spetnia warunku
okreslonego w pkt 6), nie bedg kwalifikowalne, zas udziat takiej osoby nie moze stanowié
podstawy do wyliczenia wskaznikdw osiggnietych w ramach realizacji projektu,
wynikajgcych z wniosku o dofinasowanie;

8) prowadzone w ramach szkolenia zajecia powinny by¢ realizowane metodami
interaktywnymi i aktywizujgcymi, rozumianymi jako metody umozliwiajgce uczenie sie
w oparciu o doswiadczenie i pozwalajgce uczestnikom na ¢wiczenie umiejetnosci.
Informacje te powinny zosta¢ wskazane w karcie ustugi;

9) wramach ,Akademii HR” przedsiebiorcy beda mogli skorzystac z ustug rozwojowych
realizowanych zaréwno w formie stacjonarnej jak i zdalnej realizowanej w czasie
rzeczywistym.

Ustuga realizowana zdalnie w czasie rzeczywistym oznacza proces uczenia sieg,
realizowany na odlegtos¢ za pomoca potgczenia internetowego, z wykorzystaniem
urzgdzen takich jak komputer, tablet, inne urzgdzenia mobilne, ktéry odbywa sie

z réwnoczesnym udziatem zaréwno uczestnikéw, jak i eksperta czy trenera (osoby
prowadzacej ustuge) za pomocg komunikatora. W przypadku szkolen liczba uczestnikow
musi umozliwié wszystkim interaktywng swobode udziatu we wszystkich przewidzianych
elementach zajeé (¢wiczenia, rozmowa na zywo, chat, testy, ankiety, wspotdzielenie
ekranu itp.). Materiaty dydaktyczne mogg przybraé forme e-podrecznikow, plikow
dokumentéw przygotowanych w dowolnym formacie, materiatéw VOD, itp.

Realizacja ustug w formie zdalnej jest mozliwa pod warunkiem uwzglednienia tej formy
realizacji ustug w regulaminie rekrutacji. W regulaminie rekrutacji muszg zostaé
umieszczone informacje dotyczace:

11 Zgodnie z Wytycznymi dotyczgcymi monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw na
lata 2021-2027 (Zatgcznik 2 Podstawowe informacje dotyczgce uzyskiwania kwalifikacji w ramach
projektéw wspotfinansowanych z EFS+) walidacja nabycia danej kompetencji moze by¢ prowadzona
w instytucji szkoleniowej (u dostawcy ustug) przez inng osobe anizeli proces ksztatcenia.
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a) platformy/rodzaju komunikatora, za posrednictwem ktorego prowadzona bedzie
ustuga,

b) minimalnych wymagan sprzetowych, jakie musi spetnia¢ komputer uczestnika,

c) minimalnych wymagan dotyczgcych parametréw facza sieciowego, jakim musi
dysponowac uczestnik,

d) niezbednego oprogramowania umozliwiajacego uczestnikowi dostep do
prezentowanych tresci i materiatéw,

e) okresu waznosci linku umozliwiajgcego uczestnictwo w ustudze zdalnej;

10) kwalifikacje i doswiadczenie trenera zgtoszonego do prowadzenia zaje¢ powinno by¢
adekwatne do tematyki prowadzonych zajeé i powinno by¢ szczegdétowo opisane w karcie
ustugi. Trener prowadzacy zajecia powinien mie¢ co najmniej 120-godzinne
doswiadczenie w prowadzeniu szkolerl o podobnej tematyce dla oséb dorostych
w ostatnich dwdch latach (24 miesigcach) wstecz od dnia rozpoczecia szkolenia.
Stosowne informacje powinny zosta¢ umieszczone w karcie ustugi;

11) ustugi doradcze powinny by¢ realizowane przez doradce posiadajgcego kwalifikacje
i doswiadczenie adekwatne do tematyki prowadzonych zajeé. Minimalne doswiadczenie
doradcy to co najmniej 60 godzin doradztwa w podobnym zakresie w ostatnich dwéch
latach (24 miesigcach) wstecz od dnia rozpoczecia doradztwa. Stosowne informacje
powinny zostaé umieszczone w karcie ustugi;

12) fakt uczestnictwa w kazdym dniu ustugi rozwojowej musi zosta¢ potwierdzony przez
uczestnika wtasnorecznym podpisem ztozonym na udostepnionej przez organizatora
szkolenia/doradztwa liscie. W przypadku ustug rozwojowych w formie zdalnej,
potwierdzeniem takim bedg m.in. raporty z logowania oraz dokumentacja wytworzona
na zakonczenie realizacji ustugi (doradztwo), podpisana przez przedsiebiorce i dostawce
ustugi;

13) Operatorzy realizujgcy projekty sg zobowigzani do przestrzegania ponizszych limitéw
kwot dofinansowania w ramach , Akademii HR”12:

a) maksymalna kwota dofinansowania osobogodziny ustugi rozwojowej zwigzanej ze
szkoleniami lub innej o charakterze szkoleniowym wynikajgcej z dokonanej
autodiagnozy potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa na jednego pracownika wynosi:
e 145 zf brutto - w przypadku wnoszenia wkitadu w optacie albo
e 182 zf brutto - w przypadku wnoszenia wktadu w wynagrodzeniu,

12 Na etapie wdrazania projektéw PARP moze dokonac aktualizacji limitéw kwot dofinansowania
i Operator bedzie zobowigzany do ich stosowania.
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b) maksymalna kwota dofinansowania godziny ustugi rozwojowej zwigzanej
z doradztwem lub innej o charakterze doradczym wynikajgcej z dokonanej
autodiagnozy potrzeb przedsiebiorstwa na jednego pracownika wynosi 308 zt brutto;
14) Operator jest zobowigzany do weryfikacji racjonalnosci kosztéw ustug rozwojowych
zakupionych przez przedsiebiorcéw w BUR, tzn. wydatki muszg by¢ dokonywane
w sposodb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakfaddéw oraz optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw;
15) Operator moze zakwestionowac cene ustugi rozwojowej opublikowanej w BUR
w przypadku, gdy razgco odbiega ona od cen rynkowych lub jest nieadekwatna do
zakresu ustugi. W przypadku watpliwosci co do wysokosci ceny ustugi Operator powinien
poprosi¢ dostawce ustugi o zestawienie elementéw wchodzgcych w sktad wydatku.

IV.  Zakres funkcjonalnosci BUR dla Operatoréow

PARP w ramach BUR na wniosek Operatora udostepni mu nastepujgce funkcjonalnosci®3:

1) administrowanie kontami uzytkownikéw utworzonymi przez administratora
regionalnego BUR (rozumianym jako Operator):
a) nadawanie/odbieranie uprawnien innym uzytkownikom systemu (pracownikom
Operatora);
b) tworzenie grup uprawnien/rél - system umozliwia kazdemu administratorowi
regionalnemu BUR zdefiniowanie wtasnych rél dla pracownikéw Operatora
i przypisanie im konkretnych uprawnien;

2) przydzielanie nr ID wsparcia zarejestrowanemu w BUR uczestnikowi instytucjonalnemu
(przedsiebiorcy), z ktéorym Operator podpisat umowe wsparcia;

3) monitoring przyznanych ID wsparcia - system umozliwia wyszukiwanie konkretnych ustug
poprzez rozbudowang wyszukiwarke zaawansowang;

4) dostep do wyszukiwarki podmiotéw Swiadczacych ustugi rozwojowe;

5) podglad ocen wystawionych za ustuge, w ramach ktérej zostat wykorzystany nr ID
wsparcia danego Operatora;

6) podglad karty ustugi (wszystkie karty z otwartg rekrutacjg oraz karty ustug
dedykowanych, do ktérych przypisano ID wsparcia przyznane przez Operatora);

7) generowanie raportow wg zdefiniowanych szablondw;

13 W przypadku wprowadzenia nowych funkcjonalnoéci do BUR ich dostep dla Operatoréw moze ulec
zZmianie.
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8) zgtaszanie zapotrzebowania na niestandardowe raporty (dostarczane przez PARP
niezwtocznie, jednak co do zasady nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych).
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