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1 Stownik pojec

Uzyte pojecia w niniejszym Regulaminie rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie pt. ,,Inwestycja
w efektywnosc¢- program wsparcia rozwoju kompetencji z obszaru automatyzacji proceséow
dla kadr MSP z makroregionu mazowieckiego”, zwanym dalej ,Regulaminem” oznaczaja:

Baza Ustug Rozwojowych (BUR, Baza) — internetowy rejestr Ustug rozwojowych utworzony i
prowadzony w systemie teleinformatycznym przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci. BUR w szczegdlnosci umozliwia prowadzenie, na podstawie art. 6 ust. 1
pkt 8 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (Dz.U. z 2025 r. poz. 98), rejestru podmiotéw zapewniajgcych nalezyte
Swiadczenie Ustug rozwojowych. Ustugi rozwojowe Swiadczone przez Dostawcodw Ustug sg
wspotfinansowane ze srodkéw publicznych. Szczegdtowe zasady funkcjonowania BUR
okresla Rozporzadzenie Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 28 lipca 2023 r. w
sprawie rejestru podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowe (Dz.U. z 2023 r. poz. 1686).
Funkcjonowanie Bazy Ustug Rozwojowych finansowane jest ze sSrodkéw projektu nr
FERS.01.03-1P.09-005/23 pt. ,Rozbudowa funkcjonalnosci Bazy Ustug Rozwojowych oraz jej
upowszechnianie jako narzedzia wspierajacego proces uczenia sie 0séb dorostych”
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w ramach
Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027 (FERS). BUR realizuje w
szczegblnosci obstuge nastepujacych procesow:

a) publikacje ofert Ustug rozwojowych swiadczonych przez Dostawcow Ustug wpisanych do
BUR,

b) dokonywanie zapisdéw na poszczegdlne Ustugi rozwojowe przez Uzytkownikow (bez
mozliwosci realizacji ptatnosci z poziomu BUR),

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
Uzytkownikéw. W sktad BUR wchodzi ogdlnodostepny serwis informacyjny. Dane
identyfikujgce Dostawce Ustug, dane dotyczace Ustug rozwojowych oraz oceny tych Ustug s
udostepniane przez Administratora BUR na stronie internetowej BUR;

dofinansowanie — bezzwrotna pomoc finansowa udzielana Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni
na podstawie zatwierdzonego Whniosku o refundacje;

Dostawca Ustug — podmiot posiadajgcy wpis do Bazy Ustug Rozwojowych uprawniajgcy do
publikowania ustug z mozliwoscig ich dofinansowania ze srodkéw publicznych, w Projekcie
jest to podmiot swiadczgcy Ustugi rozwojowe;
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Dziatanie — Dziatanie 01.03 Kadry nowoczesne]j gospodarki Programu Fundusze Europejskie
dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027;

dzien — dzien kalendarzowy, o ile nie wskazano inaczej. Jezeli koniec terminu na wykonanie
czynnosci przypada na dzienh ustawowo wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa
nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg;

FERS — Program Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-2027;

ID wsparcia — numer identyfikacyjny wsparcia, nadawany przez Operatora Przedsiebiorcy/
Przedsiebiorczyni w systemie BUR. ID wsparcia wykorzystywane jest podczas zapisow
Uczestnika/Uczestniczki na Ustugi rozwojowe w ramach BUR;

Instytucja Posredniczaca (IP) — instytucja, o ktérej mowa w art. 2 pkt 10 ustawy
wdrozeniowej. Role Instytucji Posredniczgcej nadzorujgcej realizacje niniejszego Projektu,
petni Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) z siedzibg w Warszawie (kod
pocztowy 00-834), przy ul. Panskiej 81/83;

Karta Ustugi (KU) — formularz okreslajgcy zakres informacji umozliwiajgcych publikacje danej
Ustugi rozwojowej w BUR, dostepny na stronie internetowej BUR, ktorego wzér stanowi
Zatacznik 2 do Regulaminu Bazy Ustug Rozwojowych;

Nabodr — nabdr nr FERS.01.03-1P.09-003/25 ,,Kompetencje z automatyzacji dla transformacji
cyfrowej” przeprowadzany w ramach Dziatania, w wyniku ktérego wybrano Operatorow;

Operator — podmiot realizujgcy Projekt na podstawie umowy o dofinansowanie w ramach
Dziatania 01.03 Kadry nowoczesnej gospodarki odpowiedzialny za udzielanie wsparcia. W
ramach Projektu ,Inwestycja w efektywnosc¢- program wsparcia rozwoju kompetencji z
obszaru automatyzacji proceséw dla kadr MSP z makroregionu mazowieckiego funkcje
Operatora petni CERTES Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie;

Partner — podmiot realizujgcy wspdlnie z Operatorem Projekt partnerski, o ktérym mowa w
art. 39 ust. 1 Ustawy wdrozeniowej, na warunkach okreslonych w umowie o dofinansowaniu
i porozumieniu albo umowie o partnerstwie;

Podmiot swiadczacy Ustugi rozwojowe (w dokumentacji zamiennie z ,,Dostawca Ustug
rozwojowych”) — podmiot posiadajgcy wpis do Bazy Ustug Rozwojowych uprawniajgcy do
publikowania Ustug z mozliwoscig ich dofinansowania ze srodkéw publicznych;
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Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) — Agencja rzgdowa powotfana ustawg z
dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z
2025 r. poz. 98) petnigca role Instytucji Posredniczgcej dla Dziatania 01.03 Kadry
nowoczesnej gospodarki Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju Spotecznego 2021-
2027;

Pracownik/Pracownica — nalezy przez to rozumiec osobe, ktdra jest zatrudniona na
minimum 0,5 etatu przez co najmniej 3 ostatnie miesigce przed datg uruchomienia danej
rundy rekrutacji do Projektu oraz spetnia definicje pracownika o ktérej mowa w art. 3 ust.3
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci
tj.:

a) pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z
2025 r. poz. 277 z péin.zm.),

b) pracownik tymczasowy w rozumieniu art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o
zatrudnianiu pracownikéw tymczasowych (Dz. U. z 2025 r. poz. 236 z pézn.zm.),

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

d) wtasciciel petnigcy funkcje kierownicze,

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

Projekt — przedsiewziecie pt. , Inwestycja w efektywnos¢- program wsparcia rozwoju
kompetencji z obszaru automatyzacji proceséw dla kadr MSP z makroregionu
mazowieckiego” wybrane do dofinansowania w naborze FERS.01.03-1P.09-003/25
realizowane przez CERTES Sp. z 0.0. , wspotfinansowane ze srodkédw Unii Europejskiej w
ramach Dziatania 01.03 Kadry nowoczesnej gospodarki, Programu Fundusze Europejskie dla
Rozwoju Spotecznego 2021-2027 w oparciu o:
1) Umowe nr FERS.01.03-I1P.09-0145/25-00 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 Projektéw w ramach konkursu ,,Kompetencje z automatyzacji dla
transformacji cyfrowej” dla naboru nr FERS.01.03-1P.09-003/25 wraz z zatgcznikami;

Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni (w dokumentacji zamiennie z ,,Odbiorca wsparcia”) -
nalezy przez to rozumieé Przedsiebiorce, o ktdrym mowa w art. 3 ust. 1 oraz ust. 2 ustawy o
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PARP!. Rekomendowane jest, aby w procesie ustalania statusu Przedsiebiorcy/
Przedsiebiorczyni jako MSP skorzysta¢ z poradnika dostepnego pod adresem
,https://publications.europa.eu/resource/cellar/79c0ce87-f4dc-11e6-8a35-
0laa75ed71a1.0005.01/DOC 1”;

rekrutacja do Projektu — proces rekrutacji Odbiorcéw wsparcia do Projektu prowadzony
przez Operatora w systemie elektronicznej rekrutacji, w ramach niniejszego Projektu tj.
nabor Wnioskéw o udzielenie wsparcia, ktorych dotyczy ten Regulamin;

refundacja — stanowi maksymalng kwote zwrotu kosztéw Ustug rozwojowych, jaka
Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni moze otrzymac w ramach Projektu;

Rozporzadzenie — 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 Projektu — strona internetowa Projektu ,,Inwestycja w efektywnos¢- program
wsparcia rozwoju kompetencji z obszaru automatyzacji proceséw dla kadr MSP z
makroregionu mazowieckiego” dostepna pod adresem http://autmatyzacja.certes.pl/.

system informatyczny — system dostepny pod adresem https://ewnioski.certes.pl/, stuzgcy
w ramach Projektu , Inwestycja w efektywnos¢- program wsparcia rozwoju kompetencji z
obszaru automatyzacji proceséw dla kadr MSP z makroregionu mazowieckiego” m.in. do
elektronicznego przygotowania i ztozenia Wniosku o udzielenie wsparcia z zatgcznikami,
dokumentéw Pracownika/Pracownicy z zatgcznikami, ich weryfikacji i obstugi procesu
podpisywania Umow o udzielenie wsparcia, korespondencji, ztozenia rozliczenia wraz z
zatgcznikami.

Uczestnik/Uczestniczka Projektu — delegowany/a do udziatu w Projekcie Pracownik i/lub
Pracownica bezposrednio korzystajgca ze wsparcia (tj. z Ustug rozwojowych);

Umowa o udzielenie wsparcia — (w dokumentacji zamiennie z ,,Umowa”) umowa
okreslajgca zasady przyznania i rozliczenia wsparcia zawarta pomiedzy Przedsiebiorcy/
Przedsiebiorczynig a Operatorem w ramach Projektu;

LW tym takze przedsiebiorstwa spoteczne w rozumieniu ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o ekonomii spotecznej
(Dz.U.z 2024 r. poz. 113), o ile prowadzg dziatalnos¢ gospodarczg, o ktérej mowa w art. 3 ustawy z dnia 6
marca 2018 r. — Prawo przedsiebiorcéw (Dz. U. z 2024 r. poz. 236).
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Ustuga rozwojowa (w dokumentacji zamiennie z ,,Ustuga”) — nalezy przez to rozumiec
ustuge:

a) doradczg, majacg na celu nabycie, utrzymanie lub wzrost kompetencji ustugobiorcy lub
pozwalajace na jego rozwoj,

b) szkoleniowg, majgcg na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost kompetencji ustugobiorcy,
w tym przygotowujgce do uzyskania kwalifikacji lub umozliwiajgce potwierdzenie kwalifikacji
lub pozwalajgce na jego rozwdéj;

Ustuga rozwojowa mieszana — oznacza forme Swiadczenia Ustugi stanowigcg potgczenie
ustugi stacjonarnej z ustugg zdalng w czasie rzeczywistym;

Ustuga rozwojowa stacjonarna — oznacza proces uczenia sie, ktéry odbywa sie z
rownoczesnym udziatem zaréwno Uczestnikdéw, jak i eksperta czy trenera (osoby
prowadzgcej Ustuge) w miejscu wyznaczonym przez Dostawce Ustug, Pracodawce lub
Uczestnika;

Ustuga rozwojowa zdalna — oznacza proces uczenia sie, realizowany na odlegtos¢ za pomoca
potaczenia internetowego, z wykorzystaniem urzadzen takich jak komputer, tablet, inne
urzgdzenia mobilne, oparty na interakcji uczestnika Ustugi z materiatem wspierajgcym
rozwaj i uczenie sie bez réwnoczesnego udziatu eksperta lub trenera (osoby prowadzace;j
Ustuge);

Ustuga rozwojowa zdalna w czasie rzeczywistym — oznacza proces uczenia sie na odlegtosé
za pomocg potfaczenia internetowego, z wykorzystaniem urzgdzen takich jak komputer,
tablet, inne urzgdzenia mobilne, ktéra odbywa sie z rownoczesnym udziatem zaréwno
Uczestnikdw, jak i osoby prowadzacej Ustuge (np. trenera, doradcy) za pomoca
komunikatora w wyznaczonym czasie;

Ustawa o PARP — ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2025 r. poz. 98);

Ustawa wdrozeniowa — ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan
finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz. U. poz.
1079, z pdézn.zm.);

wktad wtasny — kwota, jakg ponosi Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni ze srodkdw wtasnych
na pokrycie czesci kosztéw Ustug rozwojowych. W Projekcie wktad wtasny
Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni stanowi min. 17 % ceny brutto Ustug rozwojowych;
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Whniosek o refundacje — dokument sktadany przez Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie, na
podstawie ktérego mogg zostac¢ zrefundowane wydatki poniesione na realizacje Ustug
rozwojowych w Projekcie;

Whiosek o udzielenie wsparcia (w dokumentacji zamiennie z Wniosek) — formularz
zgtoszeniowy, ktéry wypetnia Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni na etapie
rekrutacji/zgtoszenia do Projektu w celu uzyskania wsparcia;

Whioskodawca — Przedsiebiorca lub Przedsiebiorczyni sktadajgcy Wniosek o udzielenie
wsparcia w Projekcie;

Wsparcie — pomoc de minimis w postaci refundacji czesci kosztéw Ustug rozwojowych
prowadzgcych do osiggniecia celdw rozwojowych okreslonych we Wniosku o udzielenie
wsparcia;

WAZNE:

Zgtaszajac sie do Projektu, potwierdzasz, ze przeczytatas/przeczytates Regulamin rekrutacji i
uczestnictwa (razem z zatgcznikami) i zgadzasz sie na jego zasady. Regulamin jest dostepny
na stronie Projektu: http://automatyzacja.certes.pl/

2 Informacje o Projekcie

Projekt ,Inwestycja w efektywno$é- program wsparcia rozwoju kompetencji z obszaru
automatyzacji proceséw dla kadr MSP z makroregionu mazowieckiego” realizowany jest
przez CERTES Sp. z 0.0. na terenie woj. mazowieckiego w okresie od 1 lipca 2026 r. do 31
grudnia 2028 r.

Wsparciem w projekcie zostanie objetych co najmniej 697 pracownikéw z 167
przedsiebiorstw, majgcych siedzibe na terenie woj. mazowieckiego, nalezgcych do sektora
MSP.

Projekt pomaga firmom z sektora MSP wdrazaé nowoczesne technologie i automatyzowac
procesy w przedsiebiorstwie. Jest przeznaczony dla Przedsiebiorcow i Przedsiebiorczyn,
ktorzy chca przygotowad swoja firme do zmian technologicznych, szukajg wiedzy o
automatyzacji i sg gotowi rozwijac¢ swoje kompetencje w tym obszarze biorgc udziat w
ustugach szkoleniowych. Doradztwo w Projekcie ma pomac firmom na réznych poziomach
rozwoju technologicznego i zapewnic¢ bardziej kompleksowe wsparcie. W dtuzszej
perspektywie takie dziatania majg na celu wzmacnianie pozycji firmy na rynku i zwiekszajg jej
odpornos¢ na zmiany.
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Biorgc udziat w Projekcie mozna uzyska¢ dofinansowanie na Ustugi rozwojowe realizowane
przez Baze Ustug Rozwojowych (BUR), s3 to:

1) ustugi szkoleniowe (obowigzkowe do realizacji) oraz
2) ustugi doradcze (dodatkowe — mozna je ujgé we wniosku o udzielenie wsparcia, ale nie
jest to obowigzkowe).

W kolejnych rozdziatach Regulaminu zapoznasz sie ze szczegétowymi informacjami na czym
polega udziat w Projekcie.

2.1 Kto moze otrzymac Wsparcie?

Mozesz ubiegac sie o wsparcie, jesli jestes Przedsiebiorcg lub Przedsiebiorczynia oraz
spetniasz wszystkie wymagania ponizej:

posiadasz siedzibe? na terytorium woj. mazowieckiego potwierdzone wpisem do
odpowiedniego rejestru (KRS lub CEIDG),

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

- aktywnie wykonujesz swojg dziatalnos$¢ gospodarczg 3,

- spetniasz warunki uzyskania pomocy de minimis (w projekcie nie jest udzielana pomoc
publiczna).

2.2 Zasada jednokrotnego wsparcia w ramach Naboru

W ramach Naboru nr: FERS.01.03-1P.09-003/25 ogtoszonego przez Polskg Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci na terenie kraju jest realizowanych 6 Projektdw przez nastepujacych
Operatorow:

e MAKROREGION 1 — woj. mazowieckie
CERTES Sp. z 0. 0.
FERS.01.03-1P.09-0145/25

e MAKROREGION 2 - wojewddztwa: kujawsko-pomorskie, wielkopolskie,
zachodniopomorskie

2 Pod pojeciem ,,siedziby” w przypadku oséb fizycznych prowadzacych dziatalno$é gospodarczg rozumie sie
state lub dodatkowe state miejsce wykonywania dziatalnosci gospodarczej lub adres do doreczen zgodnie z
wpisem do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej. Pierwszenstwo majg Przedsiebiorcy
lub Przedsiebiorczynie majacy state miejsce wykonywania dziatalnosci na terenie Makroregionu 1, w drugiej
kolejnosci dodatkowe state miejsce wykonywania dziatalnosci a nastepnie adres do doreczen wskazany w
CEIDG. W przypadku spétek przynaleznos¢ do Makroregionu 1 ustala sie na podstawie siedziby oraz adresu
spotki w KRS. Adresy oddziatdw, filii lub innych jednostek organizacyjnych nie sg uwzgledniane.

3 Pod pojeciem Przedsiebiorcy lub Przedsiebiorczyni aktywnie wykonujacych dziatalnoé¢ gospodarcza nalezy
rozumie¢ Przedsiebiorce lub Przedsiebiorczynie, ktéry w swojej firmie prowadzi aktywne zarzadzanie
(podejmowane s3 decyzje gospodarcze i kadrowe) oraz dokonywane sg czynnosci prawne.
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STOWARZYSZENIE "OSTROWSKIE CENTRUM WSPIERANIA PRZEDSIEBIORCZOSCI"
FERS.01.03-1P.09-0130/25

e MAKROREGION 3 - wojewddztwa: opolskie, dolnoslgskie, lubuskie
,Instytut Badawczo Szkoleniowy" Sp. z 0.0. FERS.01.03-1P.09-0141/25

e MAKROREGION 4 - wojewddztwa: tddzkie, Swietokrzyskie, slgskie
Krajowe Centrum Pracy Sp. z 0.0.
FERS.01.03-1P.09-0139/25

e MAKROREGION 5 - wojewddztwa: matopolskie, podkarpackie, lubelskie
Matopolska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.
FERS.01.03-1P.09-0137/25

e MAKROREGION 6 - wojewddztwa: pomorskie, warminsko-mazurskie, podlaskie
Osrodek Doradztwa i Treningu Kierowniczego
FERS.01.03-1P.09-0147/25

Projekt ,Inwestycja w efektywnos¢- program wsparcia rozwoju kompetencji z obszaru
automatyzacji proceséw dla kadr MSP z makroregionu mazowieckiego”, ktérego dotyczy
ten Regulamin, jest jednym z nich. Po otrzymaniu Wsparcia w tym Projekcie, nie mozesz
ubiegac sie o nie powtdrnie ani w tym Projekcie, ani w Projektach realizowanych przez
innych Operatoréw.

Zasada ta odnosi sie zarowno do Przedsiebiorcow/Przedsiebiorczyn (Odbiorcow wsparcia)
jak i Uczestnikdw/Uczestniczek (tj. Pracownikéw/Pracowniczki delegowanych przez
przedsiebiorstwa). Wymég ten bedzie weryfikowany przez Operatora na etapie rekrutacji
oraz na etapie refundacji wydatkéw.

2.3 Kto nie moze otrzymac Wsparcia?
NIE mozesz ubiegad sie o Wsparcie, jesli:

- przed ztozeniem Whniosku otrzymates/otrzymatas juz Wsparcie u innego Operatora
Naboru nr FERS.01.03-1P.09-003/25 , Kompetencje z automatyzacji dla transformacji
cyfrowej” lub w innej rundzie rekrutacji tego samego Projektu. Jesli nie jestes pewien czy
mozesz wzig€ udziat w Projekcie, popros Operatora o weryfikacje. Mozna jej dokona¢
podajac nr NIP i nazwe firmy, a takze nr PESEL Pracownika/ Pracownicy,

- jestes$ lub planujesz by¢ Dostawcg ustug rozwojowych w ramach tego Naboru (w takim
przypadku nie mozesz ubiegac sie o Wsparcie jako Odbiorca. Musisz zdecydowac, w
jakiej roli uczestniczysz w Naborze: jako Dostawca ustug albo jako Odbiorca wsparcia),

- jeste$ powigzany osobowo lub kapitatowo z Operatorem lub Partnerem/Partnerami
realizujgcymi Projekt,

- planujesz zakupi¢ Ustuge rozwojowa od Dostawcy, ktdry jest powigzany z Twoim
podmiotem osobowo lub kapitatowo,

DCERTES
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- nie spefniasz warunkdéw pozwalajgcych na otrzymanie pomocy de minimis, w tym
catkowicie wykorzystate$ limit pomocy de minimis lub prowadzisz dziatalno$¢ w sektorze
wykluczonym zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13
grudnia 2023 r.,

- podlegasz wykluczeniu z mozliwosci otrzymania srodkdw Unii Europejskiej na podstawie
prawodawstwa unijnego i krajowego wprowadzajgcego sankcje wobec podmiotéw, ktdre
bezposrednio lub posrednio wspierajg dziatania wojenne Federacji Rosyjskiej lub sg za
nie odpowiedzialne (w tym NIP Twojego podmiotu lub osoby odpowiedzialne za podmiot
zgodnie z dokumentem rejestrowym znajdujg sie na tzw. Liscie sankcyjnej)*.

Pamietaj:

W ramach Naboru FERS.01.03-IP.09-003/25 , Kompetencje z automatyzacji dla
transformacji cyfrowej” jest niedozwolone, aby Dostawca ustug w BUR brat udziat w
Projekcie i jednoczesnie swiadczyt Ustugi rozwojowe, dla innych Uczestnikow/
Uczestniczek pozostatych Projektéw dofinansowanych w catym Naborze.

2.4 Co oznacza by¢ powigzanym z innym podmiotem osobowo lub kapitatowo?

Oznacza to, ze Ty lub Twoja firma posiadasz bezposrednie lub posrednie powigzania
kapitatowe lub osobowe z Operatorem lub jego Partnerem/Partnerami. Jest to badane na
etapie rekrutacji oraz moze by¢ weryfikowane na kazdym etapie trwania umowy.

Nie mozesz posiadac¢ réwniez bezposrednich lub posrednich powigzan kapitatowych lub
osobowych z Dostawcg/Dostawcami Ustug rozwojowych, od ktorego/ktorych planujesz
zakup Ustugi. Powiazanie z Dostawcg/Dostawcami badane bedg na etapie wyboru Ustugi
oraz na etapie refundacji poniesionych wydatkéw.

Za powigzania kapitatowe i osobowe rozumie sie w szczegdlnosci:

- uczestnictwo w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spétki osobowej w podmiocie
Operatora lub jego Partnera/Partneréw lub Dostawcy/Dostawcow Ustug rozwojowych,
od ktérego planujesz zakup Ustugi,

- posiadanie co najmniej 10% udziatéw lub akcji w podmiocie Operatora lub jego
Partnera/Partneréow lub Dostawcy/Dostawcéw Ustug rozwojowych, od ktérego planujesz
zakup Ustugi,

4 Lista sankcyjna — Lista, o ktdrej mowa art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1497, z pdzn. zm.);

DCERTES
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- petnienie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika u Operatora lub jego Partnera/Partneréw lub Dostawcy/Dostawcéw Ustug
rozwojowych, od ktérego planujesz zakup Ustugi,

- pozostawanie w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze budzi uzasadnione
watpliwosci, co do bezstronnosci w stosunku do Operatora lub jego Partnera/Partneréw
lub Dostawcy/Dostawcéw Ustug rozwojowych, od ktérego planujesz zakup Ustugi, w
szczegblnosci 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.

2.5 Uczestnicy i Uczestniczki Ustug rozwojowych
1. Uczestnikami i Uczestniczkami w Projekcie mogg byc¢:

- Pracownicy/Pracownice delegowani przez Przedsiebiorce lub Przedsiebiorczynie
otrzymujgcych Wsparcie, oraz

- Witasciciel/Wtascicielka firmy, jesli prowadzi jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg tzn.,
ze Uczestnikiem/Uczestniczkg moze by¢ sama osoba prowadzaca dziatalnos¢.
(Przy czym wtasciciele lub wtascicielki jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych
niezatrudniajgcych pracownikdw (samozatrudnieni) nie mogg stanowi¢ wiecej niz 25%
0s0b objetych Wsparciem w Projekcie).

2. Status Pracownika w Projekcie — definicja, minimalny okres i wymiar etatu
zatrudnienia:

- Przez Pracownice lub Pracownika nalezy rozumiec osobe, o ktérej mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (definicja w stowniku poje¢ — rozdziat 1);

- Pracownik/Pracownica musi by¢ zatrudniony/zatrudniona u Wnioskodawcy od co
najmniej 3 miesiecy przed datg uruchomienia danej rundy rekrutacji do Projektu oraz
musi zachowac swoj status przez caty okres udziatu w Projekcie (do momentu
zakoniczenia przez Pracownika/Pracownice udziatu w ostatniej przewidzianej dla
niego/niej Ustudze rozwojowej);

- Pracownik lub Pracownica musi by¢ zatrudniony/ zatrudniona w wymiarze co najmnie;j
0,5 etatu.

3. W Projekcie nie okresla sie sztywnej maksymalnej liczby Pracownikéw/Pracownic,
ktérych moze zgtosi¢ jeden Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni. Liczba delegowanych
0s6b powinna kazdorazowo odpowiadaé zidentyfikowanym potrzebom rozwojowym
przedsiebiorstwa i zakresowi planowanego wsparcia, z uwzglednieniem zasad
kwalifikowalnosci oraz maksymalnych wartosci wsparcia przewidzianych dla jednego
Pracownika/Pracownicy i danego przedsiebiorstwa.

DCERTES
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4. W przypadku jednoosobowej dziatalnosci gospodarczej musi ona by¢ prowadzona
przez co najmniej 3 miesigce przed datg uruchomienia danej rundy rekrutacji do
Projektu.

Pamietaj:

Operator poprosi Cie o przedstawienie dokumentéw potwierdzajacych, ze osoba
delegowana do udziatu w Projekcie jest Twoim Pracownikiem/Pracownicg, tj. o
przedstawienie umowy lub zaswiadczenia potwierdzajgcego zatrudnienie oraz
potwierdzenia zaptaty sktadek ZUS za ostatnie 3 miesigce przed datg uruchomienia danej
rundy rekrutacji do Projektu, dokumentacje ZUS DRA | ZUS RCA.

3 Udziat w Projekcie krok po kroku

3.1 Schemat udzielania Wsparcia
Ponizej znajduje sie schemat przedstawiajacy na czym polega udziat w Projekcie. W razie
koniecznosci kroki d) i €) mogg by¢ realizowane w odwrotnej kolejnosci:

a. Sktadasz Wniosek o udzielenie wsparcia — Operator sprawdza go i weryfikuje.
Po pozytywnej weryfikacji podpisujesz umowe z Operatorem.

c. Przed udziatem w Ustudze przedstawiasz Operatorowi Karty wybranych Ustug
rozwojowych do akceptaciji.

d. Optacaszirealizujesz Ustugi szkoleniowe wybrane z BUR (jest to wymog obligatoryjny).

e. Optacaszirealizujesz Ustugi doradcze wybrane z BUR (jest to opcjonalne).

f. Sktadasz Wniosek o refundacje, czyli rozliczasz umowe.

g. Otrzymujesz refundacje kosztéw na poziomie max. 83 % kosztow zrealizowanych Ustug.

Szczegdtowe informacje dotyczgce zasad, ktére nalezy spetnic, aby wzigé udziat w Projekcie,
obszaréw tematycznych na ktére mozna uzyska¢ Wsparcie oraz wymagan zwigzanych z
rozliczeniem zakupu Ustug zostaty opisane w dalszej czesci tego dokumentu.

3.2 Naco mozesz otrzymac Wsparcie?

Wsparcie mozesz otrzymac na refundacje Ustug rozwojowych (dzielg sie one na doradcze i
szkoleniowe zgodnie z definicjg wskazang w rozdziale 1). Ich wyboru mozesz dokona¢é
wytgcznie sposréd Ustug rozwojowych dostepnych w BUR. Ustugi szkoleniowe s3
obowigzkowym elementem udziatu w Projekcie, natomiast udziat w Ustugach doradczych
jest dobrowolny. Oznacza to, ze nie mozesz skorzystac tylko z doradztwa — aby otrzymac¢
Wsparcie musisz zrealizowac¢ co najmniej Ustugi szkoleniowe.

a) Ustugi szkoleniowe w Projekcie dotyczg nabycia lub podniesienia kompetencji zgodnych
z opisem kluczowych kompetencji z obszaru automatyzacji procesow biznesowych lub
produkcyjnych.
DCERTES
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b) Ustugi doradcze w Projekcie dotyczg praktycznych aspektéw automatyzacji proceséow w
danym przedsiebiorstwie (w tym integracji nowych technologii wspierajgcych
automatyzacje) takich jak np. diagnoza stanu obecnego firmy pod katem mozliwosci
wdrozenia rozwigzan automatyzujacych procesy, opracowanie planu wdrozenia
automatyzacji w przedsiebiorstwie. Ustugi te beda realizowane w formie doradztwa
biznesowego.

Ustugi doradcze mozna zrealizowac na roznych etapach udziatu w Projekcie:

- przed ustugami szkoleniowymi, aby zidentyfikowaé procesy, ktére mozna
zautomatyzowag,

- po ustugach szkoleniowych, aby przygotowac plan wdrozenia zdobytej wiedzy w
firmie.

Pamietaj: Jezeli skorzystasz z Ustugi doradztwa biznesowego przed rozpoczeciem Ustug
rozwojowych to Ustugi rozwojowe z celem edukacyjnym nie moga by¢ swiadczone przez
tego samego Dostawce Ustug i podmioty z nim powigzane, ktory realizowat dla Twojego
przedsiebiorstwa Ustuge doradczg. Natomiast jezeli najpierw skorzystasz z Ustugi rozwojowej
z celem edukacyjnym to pdzniejsza Ustuga doradztwa biznesowego moze by¢ realizowana u
tego samego Dostawcy Ustug w BUR. Zasada ta ma na celu zapewnienie bezstronnosci
doradztwa oraz rozdzielenie etapu diagnozy i rekomendowania kierunkéw rozwoiju..

Uwaga: Ustugi doradztwa biznesowego mogg stanowi¢ maksymalnie 40% wartosci
wszystkich Ustug rozwojowych z celem edukacyjnym realizowanych dla danego Odbiorcy
wsparcia. Ustugi doradcze bedg rozliczane przez Operatora po rozliczeniu wszystkich ustug
rozwojowych z celem edukacyjnym, realizowanych dla danego Odbiorcy wsparcia, celem
wyliczenia wtasciwej proporciji.

W ramach Ustugi doradztwa biznesowego dopuszcza sie prace wtasng eksperta wykonywang
bez bezposredniego udziatu Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni, jezeli jest ona niezbedna do
przygotowania produktu doradztwa. Czas pracy wtasnej eksperta moze stanowié
maksymalnie 30% czasu bezposredniej pracy eksperta z Przedsiebiorcg/Przedsiebiorczynig w
ramach danej Ustugi doradczej. Zakres oraz czas pracy wiasnej eksperta muszg wynikaé z
charakteru Ustugi rozwojowe;.

W ramach catego Naboru mozesz rozwijac tylko te kompetencje, ktére zostaty wskazane w
wyznaczonych grupach kompetencji. Aby poznac szczegdtowy opis kompetycji sprawdz
zatgcznik nr 9 do tego Regulaminu.

Ponizsza tabela przestawia ogdlne obszary tematyczne, ktérych muszg dotyczyc
zaplanowane Ustugi rozwojowe:
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Grupa kompetenc;ji Nazwa kompetencji
Okreslenie potrzeb i przygotowanie Ocena gotowosci organizacyjnej do wdrozenia
organizacji do automatyzacji automatyzacji.

Identyfikacja potrzeb biznesowych w zakresie
automatyzacji.

Planowanie strategiczne, zarzadzanie | Przygotowanie strategii wdrozenia
zmiang i komunikacja automatyzacji.

Zarzadzanie zmiang w zakresie wprowadzenia

automatyzacji.
Bezpieczenstwo, etyka i regulacje Ocena ryzyka, ochrona danych i zapewnienie
prawne cyberbezpieczenstwa przy wdrozeniu
automatyzacji.

Identyfikacja i wprowadzanie norm i standardow
w odniesieniu do systemow IT

Projektowanie etycznych, odpowiedzialnych i
zgodnych z regulacjami prawnymi rozwigzan

automatyzacyjnych opartych na Al.

Przygotowanie danych na potrzeby Al | Przygotowanie danych na potrzeby algorytméw
uczenia maszynowego.

Potgczenie i wykorzystanie big data i sztucznej
inteligencji do trenowania modeli Al.

Wdrozenie automatyzacji i Zarzadzanie projektami IT/Al w kontekscie
kompetencje techniczne automatyzacji.
Projektowanie i zarzadzanie automatyzacjg

proceséw biznesowych (workflow automation).

Wykorzystanie RPA (Robotic Process Automation)
w procesach automatyzacyjnych.

Integracja systemow i APl na potrzeby
wprowadzenia automatyzacji.

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji cztowieka z
Al.

Obstuga i wykorzystanie chmury publicznej

na potrzeby automatyzacji.
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Monitorowanie efektéw i staty rozwdj | Zbieranie feedbacku i mierzenie efektywnosci
pracownikéw automatyzacji.

Projektowanie dalszego rozwoju kompetenciji

pracownikéw w zakresie automatyzacji i Al.

3.3 Forma udziatu w Ustugach rozwojowych

W ramach Projektu Uczestnicy lub Uczestniczki bedg mogli skorzysta¢ z Ustug rozwojowych
realizowanych zaréwno w formie stacjonarnej, zdalnej w czasie rzeczywistym oraz
mieszanej. Odbiorcy nie beda mogli korzystac z Ustug rozwojowych w formie zdalne;j.

Dostepna jest rowniez mozliwo$¢ udziatu w studiach podyplomowych, jesli ich realizacja
miesci sie w ramach czasowych Projektu.

3.4 Zasady réwnosciowe w Projekcie

Projekt jest realizowany z poszanowaniem zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0séb z niepetnosprawnosciami oraz réwnosci kobiet i mezczyzn — zgodnie z
Wytycznymi dotyczgcymi realizacji zasad rdwnosciowych w ramach funduszy unijnych na
lata 2021-2027.

Kazda osoba ma prawo zgtosi¢ podejrzenie naruszenia postanowien KPON (Konwencji o
prawach oséb z niepetnosprawnosciami) oraz KPP (Karty praw podstawowych UE).
Zgtoszenie mozna przekazac za pomoca:

- poczty tradycyjnej, w formie listownej na adres ministerstwa (IZ FERS): Ministerstwo
Funduszy i Polityki Regionalnej, ul. Wspdlna 2/4, 00-926 Warszawa lub Polska Agencja
Rozwoju Przedsiebiorczosci, ul. Pariska 81/83, 00-834 Warszawa (IP FERS),

- skrzynki nadawczej e-puap Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej (adres skrytki:
/MIR/SkrytkaESP) lub Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci (adresy skrytek:
/PARP/SkrytkaESP oraz /PARP/kancelariaPARP),

- doreczen elektronicznych, na adres Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej: AE:PL-
27378-80065-JJACB-24 lub Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci: AE:PL-17071-
32171-FIUGD-32.”

- 4. Informacje finansowe

Maksymalny koszt wszystkich Ustug rozwojowych (w tym doradztwa

biznesowego) brutto na 1 osobe (Uczestnika/Uczestniczke Projektu) — || 19.600,00 zt

maksymalna podstawa do wyliczenia refundacji na 1 osobe:
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Maksymalna kwota dofinansowania na przedsiebiorstwo 16.563.00 2t
.268,00 z
niezatrudniajgce pracownikéw lub pracownic (samozatrudniony):
Maksymalna kwota dofinansowania na mikro- i mate
i 81.340,00 zt
przedsiebiorstwo:

Maksymalna kwota dofinansowania na Srednie przedsiebiorstwo: 162.680,00 zt
Maksymalny poziom % refundacji kosztow Ustugi rozwojowe;j n

Uwaga:

Jest dozwolone, aby ten sam Uczestnik/ta sama Uczestniczka wzigt/wzieta udziat w wiecej niz
jednej Ustudze rozwojowej do limitu kwoty na jedng osobe wskazanego powyze;j.

4.1 Warunki refundacji Ustug rozwojowych

Wsparcie w ramach Projektu bedzie realizowane w formie refundacji poniesionych przez
Ciebie kosztow Ustug rozwojowych wybranych z BUR. Oznacza to, ze optacasz caty koszt
Ustugi rozwojowej ze swoich srodkdéw finansowych, a po jej zrealizowaniu, sktadasz do
Operatora Wniosek o refundacje, na podstawie ktérego otrzymasz zwrot odpowiedniej
czesci poniesionych kosztéw (patrz powyzej w tabeli na maksymalny poziom refundacji).

Warunki refundacji Ustug rozwojowych:

- Refundacji podlegajg wytacznie koszty Ustug rozwojowych wynikajgcych z
zaakceptowanego Whniosku i Kart Ustug.

- Nie mozesz ubiegac¢ sie o refundacje Ustugi rozwojowej, ktora zostata zrealizowana lub
zakupiona przed dniem zawarcia Umowy o udzielenie wsparcia z Operatorem.

- Weryfikacji przez Operatora podlegac bedzie réwniez stawka za godzine danej Ustugi
rozwojowej i jej zgodnos¢ w odniesieniu do cen rynkowych podobnych Ustug oraz
maksymalnej stawki osobogodziny Ustugi rozwojowej obowigzujgcej w Naborze.

,Inwestycja w efektywnosc¢- program wsparcia rozwoju kompetencji
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W przypadku gdy faktura/rachunek zostang wystawione przez Dostawce Ustugi rozwojowej
na kwote nizszg od kwoty wskazanej w budzecie Wniosku, kwota refundacji zostanie
proporcjonalnie obnizona, zgodnie z obowigzujgcym procentowym poziomem refundacji.

W przypadku gdy faktura/rachunek zostang wystawione przez Dostawce Ustugi rozwojowej
na kwote wyzszg od kwoty wskazanej w budzecie Wniosku, Odbiorca wsparcia jest
zobowigzany do dostarczenia dowodoéw dokonania optaty catej kwoty wynikajace;j z
faktury/rachunku. Powstata réznica/nadwyzka kosztu Ustugi rozwojowej jest kosztem
wtasnym Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni i nie stanowi podstawy do
wyliczenia/podwyzszenia przystugujgcej kwoty refundaciji.

Koszty doradztwa biznesowego dla jednego Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni nie moga
przekroczy¢ 40% wartosci zrealizowanych Ustug szkoleniowych. Jesli chcesz skorzystaé z
doradztwa, nalezy uwzglednié je we Wniosku i zaplanowa¢ budzet z uwzglednieniem limitu
40%.

4.2 Podatek VAT

W przypadku ustug doradczych VAT jest kosztem kwalifikowalnym. Dla ustug szkoleniowych
VAT moze zosta¢ uwzgledniony wytgcznie wtedy, gdy Dostawca Ustug wykaze, ze ma prawo
doliczy¢ VAT do danej ustugi, w szczegdlnosci poprzez przedstawienie indywidualnej
interpretacji Krajowej Informacji Skarbowej (KIS) potwierdzajacej takg mozliwos¢.

W ramach projektu ,,Inwestycja w efektywnos$¢- program wsparcia rozwoju kompetencji z
obszaru automatyzacji proceséw dla kadr MSP z makroregionu mazowieckiego” ustugi sa
finansowane w co najmniej 70% ze srodkéw publicznych. Oznacza to, ze co do zasady ustugi
szkoleniowe korzystajg ze zwolnienia z VAT. W takiej sytuacji podstawg refundacji jest kwota netto,
ktéra jednoczes$nie stanowi kwote brutto ustugi.

4.3 Wktad wtasny

Roéznica pomiedzy catkowitym kosztem Ustugi rozwojowej brutto, a otrzymang kwotg
refundacji stanowi Twdj wktad wtasny do Projektu.

Whktad wiasny w projekcie wynosi 17 % kosztéw Ustug rozwojowych.

Uwaga:

Wkfad wtasny nie moze pochodzi¢ ze sSrodkoéw publicznych w postaci kredytow
preferencyjnych, doptat do oprocentowania kredytéw, gwarancji lub poreczen udzielonych
na warunkach korzystniejszych niz oferowane na rynku, a takze srodkéw z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej i Funduszu Spéjnosci.
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4.4 Pomoc de minimis

Wsparcie w Projekcie jest udzielane wytgcznie jako pomoc de minimis. Pomoc de minimis to
forma niewielkiego wsparcia publicznego dla firm (np. refundacja kosztéw w Projekcie),
ktora jest objeta limitem — w ciggu 3 lat jedno przedsiebiorstwo wraz z podmiotami
powigzanymi moze otrzymac maksymalnie 300 000 euro takiej pomocy.

Kwota pomocy de minimis w Projekcie bedzie réwna tacznej kwocie refundacji kosztow
wszystkich Ustug rozwojowych (szkolen i ewentualnie doradztwa), w ktorych uczestniczytes
Ty i/lub Twoi Pracownicy.

Na etapie rekrutacji Operator sprawdzi, czy Twoja firma moze otrzymac takg pomoc. Przed
podpisaniem Umowy Operator zweryfikuje, czy nie przekroczytes limitu 300 000 euro — na
podstawie dokumentdéw, ktore dostarczysz oraz w systemie SUDOP (z uwzglednieniem
podmiotéw powigzanych).

Jesli przyznanie Wsparcia miatoby spowodowaé przekroczenie limitu 300 000 euro, nadal
mozesz wzig¢ udziat w Projekcie, ale tylko wtedy, gdy zgodzisz sie na nizszg refundacje (do
limitu).

Za moment przyznania pomocy de minimis uznaje sie dzier podpisania Umowy o udzielenie
wsparcia. Operator wystawi Ci zaswiadczenie o pomocy de minimis z podaniem kwoty
otrzymanego Wsparcia.

5. Rekrutacja — zasady krok po kroku

5.1 System informatyczny, rundy rekrutacji i biuro Projektu

Przystepujac do Projektu, musisz ztozy¢ Wniosek o udzielenie wsparcia wraz z zatgcznikami.
Whiosek ztozysz wytgcznie poprzez system informatyczny https://ewnioski.certes.pl/ .

Rekrutacja do Projektu realizowana jest w rundach. Terminy trwania poszczegélnych rund
rekrutacji, w trakcie ktérych mozesz ztozy¢ Wniosek:

Rozpoczecie procesu rekrutacji — rozpoczecie rundy |: 30-09-2026 godz. 11:00
Zakonczenie procesu rekrutacji — zakonczenie ostatniej rundy: 27-06-2028.

Runda | - planowana wysoko$¢ alokacji 800.000,00 zt; rozpoczecie rundy: 30-09-2026 godz.
11:00; zakoniczenie rundy: 30-09-2026 godz. 15:00 lub po wyczerpaniu 120% alokacji.
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Pamietaj: Wniosek mozesz ztozy¢ wytgcznie w trakcie trwania rekrutacji do danej rundy.
Whioski ztozone po zakonczeniu rekrutacji do rundy zostang odrzucone. Sprawdz wtedy, czy
zaplanowano kolejne rundy rekrutacji — jesli tak, mozesz ztozy¢ w Wniosek w kolejnym
terminie.

Po przestaniu w Systemie informatycznym Whniosku wraz z zatgcznikami, otrzymasz
potwierdzenie wptywu Twojego Wniosku do Operatora.

W przypadku awarii Systemu informatycznego lub zmianie niniejszego Regulaminu,
majgcych wptyw na przebieg rekrutacji, termin rekrutacji moze ulec zmianie. Informacja w
tym zakresie zostanie zamieszczona na stronie www Projektu
http://automatyzacja.certes.pl/

Na potrzeby realizacji Projektu Operator prowadzi biuro Projektu, do ktérego mozesz udaé
sie osobiscie, zadzwoni¢ lub napisa¢ maila:

CERTES Sp. z 0.0.

ul. Hafciarska 11

04-704 Warszawa

Tel. (22) 357 3300

e-mail: automatyzacja@certes.pl
http://automatyzacja.certes.pl/
Godziny pracy Biura 9:00-15:00

5.2 Whniosek o udzielenie wsparcia
W celu prawidfowego ztozenia Wniosku o udzielenie wsparcia, wykonaj kroki opisane
ponizej:

1. Woypetnijizatgcz Wniosek (wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu). Na koricu
Whiosku znajdujg sie rowniez oswiadczenia dotyczgce Ciebie i Twojej firmy — ztozenie
Whiosku oznacza, ze je akceptujesz.

2. Dotacz dokumenty (wzory dokumentéw stanowig zataczniki do Regulaminu) tj.:

— formularz zgtoszeniowy Uczestnika/Uczestniczki (wzér stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu);

— oéwiadczenie o spetnianiu kryteriéw MSP i powigzaniach (wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu);

— formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o0 pomoc de minimis (wzor
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu);

— oswiadczenie dotyczace otrzymanej pomocy de minimis (wzér stanowi zatgcznik nr 5 do
Regulaminu);
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— umowa o prace (zawartg w formie elektronicznej lub kopie poswiadczong za zgodnos¢ z
oryginatem), dokumentacje ZUS DRA za okres ostatnich 3 miesiecy przed data
uruchomienia danej rundy rekrutacji do Projektu, dotyczgcg Uczestnika/Uczestniczki
zgtoszonego/ej do udziatu w Projekcie — potwierdzajgce zatrudnienie danej osoby przez
co najmniej 3 ostatnie miesigce przed uruchomieniem danej rundy rekrutacji do Projekt;
dodatkowo nalezy dotaczy¢ potwierdzenia zaptaty sktadek ZUS za miesigce, za ktére
Przedsiebiorca przedstawia deklaracje ZUS DRA/ZUS RCA.

— o$wiadczenie dotyczgce istnienia okolicznosci i podstaw do zakazu udostepnienia
funduszy, srodkow finansowych lub zasobéw gospodarczych oraz udzielenia Wsparcia w
zwigzku z agresjg Rosji wobec Ukrainy (lista sankcyjna).

3. Whniosek o udzielenie wsparcia oraz wszystkie zatgczniki i dokumenty wymienione w pkt
1-2 nalezy wypetnié¢ elektronicznie lub zataczy¢ w formie elektronicznego zatgcznika® i
nastepnie przesta¢ w Systemie informatycznym zapewnionym przez Operatora, w
terminie wskazanym w Regulaminie.

4. Wszystkie ww. dokumenty, aktualne i obwigzujagce w danym naborze bedg mozliwe do
pobrania na platformie po ogtoszeniu informacji o naborze. Ztozenie dokumentéw na
innych wzorach niz obowigzujgce w danym naborze, powoduje automatycznie
odrzucenie przedsiebiorstwa. Na stronie Operatora znajdujg sie wytgcznie poglagdowe
wzory dokumentdéw. Prosimy ich nie wypetniac i nie sktada¢ w trakcie naboréw.

5. Dokumenty przesytane w Systemie informatycznym w formie elektronicznego zatgcznika
powinny zostac zatgczone w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub podpisem
zaufanym.

6. Operator nie zaktada mozliwosci poprawy i uzupetniania dokumentacji pod wzgledem
formalnym.

7. Operator kwalifikuje do brakéw formalnych w szczegélnosci:
* niezfozenie wszystkich wymaganych na etapie naboru dokumentow w tym min.

wymienionych w sekcji Zataczniki w pkt a) i b),

* brak podpiséw oséb uprawnionych,

> Dokumenty lub o$wiadczenia powinny by¢ podpisane i ostemplowane w miejscach do tego przewidzianych (w
przypadku zatgczania skanéw do systemu rekrutacyjnego) lub podpisane elektronicznie przez osobe/y
upowazniong/e do reprezentacji danego Podmiotu (zgodnie z CEiDG lub KRS). Jezeli upowaznienie do
podpisania dokumentéw lub oswiadczen w imieniu danego Podmiotu wynika z udzielonego okreslonej osobie
petnomocnictwa poswiadczonego notarialnie, petnomocnictwo to musi by¢ zatagczone do przekazywanych

dokumentow.
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e przedtozenie dokumentacji uniemozliwiajgcej identyfikacje przedsiebiorcy lub ocene
spetnienia kryteriéw dostepu,

* niespetnienie warunkéw kwalifikowalnosci przedsiebiorcy lub uczestnika projektu

e przestanie skandéw niekompletnych i nieczytelnych.

Braki formalne skutkujg brakiem mozliwosci otrzymania Wsparcia, przy czym
zachowujesz prawo do ponownego zgtoszenia sie do Projektu w kolejnych rundach. W
systemie informatycznym wraz z dokumentacjg znajduje sie instrukcja zawierajgca wykaz
wszystkich wymaganych dokumentdéw oraz sposob ich ztozenia.

Operator umozliwia jednokrotng poprawe dokumentacji (korekte lub uzupetnienie) na
etapie oceny merytorycznej. Poprawie moga podlegac: niejednoznaczne opisy potrzeb
rozwojowych przedsiebiorstwa, niewystarczajgce uzasadnienie planowanych dziatan
rozwojowych, nieprecyzyjne wskazanie obszaréw kompetencyjnych, rozbieznosci
pomiedzy poszczegdlnymi dokumentami, brak informacji wymaganych do petnej oceny
merytorycznej, inne uchybienia merytoryczne mozliwe do usuniecia bez naruszania zasad
przejrzystosci i rownego traktowania przedsiebiorcow.

W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji, przedsiebiorcy nie przystuguje odwotfanie.

Weryfikacja ztozonego Wniosku na podstawie przestanych w Systemie informatycznym
dokumentéw jest dokonywana w terminie 15 dni roboczych, od przekazania wszystkich
wymaganych dokumentow.

Termin ten moze zostaé wydtuzony, w szczegdlnosci w przypadku awarii Systemu
informatycznego, duzej liczby zgtoszen lub w sytuacjach wymagajgcych pozyskania
dodatkowych informacji, np. w zakresie poziomu wykorzystanej pomocy de minimis lub
innych okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na kwalifikowalnos$¢ Podmiotu/Uczestnikow
do Projektu. W przypadku zmiany terminu, odpowiednia informacja zostanie
zamieszczona na stronie www Projektu http://automatyzacja.certes.pl/

Informacja o wyniku weryfikacji Wniosku zostanie przestana na wskazany we Wniosku
adres poczty elektronicznej.

Po weryfikacji dokumentacji Przedsiebiorcow Operator sporzadzi i opublikuje na stronie
projektu wyniki rekrutacji (https://automatyzacja.certes.pl/aktualnosci/). Operator
sporzadza listy rankingowe: w tym liste zakwalifikowanych Przedsiebiorcow i liste
rezerwowa. Listy rankingowe sporzadzone po weryfikacji formalnej i merytorycznej
zostang opublikowane w kolejnym dniu roboczym, po terminie weryfikacji dokumentoéw,
opisanym w pkt 11i12.
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15. Listy rankingowe sg przygotowywane w oparciu o punktacje opisang w pkt 20 21. Listy
rankingowe bedg zawiera¢ NIP Wnioskodawcy, liczbe uzyskanych punktéw, date wptywu
whniosku, doktadny czas wptywu wniosku.

16. Przedsiebiorca zakwalifikowany do udziatu w projekcie zobowigzany jest dostarczy¢ do
Operatora dokumenty zgtoszeniowe w wersji papierowej w terminie do 7 dni roboczych
od dnia otrzymania informacji o zakwalifikowaniu sie do projektu (wysytka droga
tradycyjng lub osobiscie w siedzibie Operatora). Niedostarczenie ww. dokumentéw bez
uprzedzenia Operatora o przyczynie, oznaczac bedzie rezygnacije z udziatu w projekcie.

17. Weryfikacja dokumentacji odbywac sie bedzie na 2 poziomach: formalnym i
merytorycznym.

18. Weryfikacja na poziomie formalnym dotyczy oceny pod katem kompletnosci,
wypetnienia wszystkich obowigzkowych pdl oraz poprawnosci rachunkowej. Operator nie
dopuszcza mozliwosci poprawy i uzupetniania dokumentacji na poziomie formalnym.

19. Poprzez ocene merytoryczng rozumie sie weryfikacje przez Eksperta ds. automatyzacji z
zakresie:

e zgodnosci opisu planowanych ustug rozwojowych z celami naboru,

e oceny, czy wskazane ustugi rozwojowe prowadzg do nabycia kompetencji
okreslonych w opisie kompetencji obowigzujgcych w ramach naboru,

e adekwatnosci dotychczas posiadanych kompetencji pracownikéw w kontekscie
nowych, planowanych do uzyskania,

e zgodnosci ustug rozwojowych z profilem i potrzebami rozwojowymi przedsiebiorstwa
oraz ich potencjalnym wptywem na rozwéj kompetencji pracownikéw,

e zasadnosci zakupu ustugi doradztwa biznesowego,

Operator dopuszcza mozliwosé poprawy Wniosku w zakresie uzupetnien oraz
doprecyzowania, wytgcznie w obszarze okreslonym w tym punkcie. Przedsiebiorca ma
maksymalnie 5 dni roboczych na dokonanie poprawek, liczagc od dnia przestania
informacji w systemie IT.

20. Operator w pierwszej kolejnosci udzieli wsparcia:
e mikro i matym Przedsiebiorcom - premia na etapie rekrutacji 10 pkt;

e Przedsiebiorcom, ktérzy wydelegujg do udziatu w ustudze rozwojowej min 1 osobe z
niepetnosprawnosciami - premia na etapie rekrutacji 5 pkt;

e Przedsiebiorcom, ktérzy wydeleguja do udziatu min. 50% kobiet z ilosci zgtaszanych
uczestnikdw projektu - premia na etapie rekrutacji 5 pkt;

DCERTES

,Inwestycja w efektywnosc¢- program wsparcia rozwoju kompetencji
z obszaru automatyzacji proceséw dla kadr MSP z makroregionu mazowieckiego”



23

21. W przypadku uzyskania takiej samej liczby punktow przez 2 lub wiecej przedsiebiorcéw o
udziale w projekcie decyduje kolejno:

e siedziba firmy poza Warszawg [KRS/CEiDG]

e brak korzystania w ciggu ostatnich 2 lat ze wsparcia ze sSrodkdéw publicznych na ustugi
rozwojowe w obszarze automatyzacji proceséw biznesowych i produkcyjnych

22. Listy rezerwowe uruchomione zostang w przypadku: rezygnacji z udziatu
zakwalifikowanych przedsiebiorstw, niewywigzania sie przez nie z podpisanej umowy
wsparcia, powstania oszczednosci w projekcie.

23. Kryterium kolejnosci zgtoszen stosuje sie gdy ww. kryteria nie przyniosty rozstrzygniecia.

24. Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej i zakwalifikowaniu do objecia wsparciem w
ramach Projektu Przedsiebiorca zawiera z Operatorem Umowe wsparcia, w ramach
ktorej Operator udziela Przedsiebiorcy limitu na refundacje kosztéw zakupu ustug
rozwojowych.

25. Umowa o udzielenie wsparcia zostanie zawarta w formie elektronicznej, w przypadku
braku podpisu kwalifikowalnego przez Przedsiebiorce mozliwe jest podpisanie umowy
przez obie strony w wersji tradycyjne;.

Pamietaj: Jezeli Twdj Whniosek nie otrzymat Wsparcia, mozesz ponownie aplikowac¢ do
udziatu w Projekcie w kolejnej rundzie rekrutacji®.

6. Wykorzystanie przyznanego Wsparcia:

6.1 Rejestracja w BUR oraz nadanie ID wsparcia.

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 utworzy¢ profil dla firmy. Instrukcja uzytkownika BUR jest dostepna pod
adresem: https://serwis-

uslugirozwojowe.parp.gov.pl/images/BUR serwis info/Instrukcja uzytkownika BUR 01.01.
2026.pdf

Operator przydzieli Twojej firmie indywidualny numer ID wsparcia. Wyznaczony numer ID
wsparcia wykorzystasz do zapiséw na Ustugi rozwojowe w BUR.
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W przypadku zapisania sie na Ustuge rozwojowg za posrednictwem BUR bez wykorzystania
przydzielonego numeru ID wsparcia, Operator odmoéwi finansowania tych Ustug
rozwojowych.

6.2 Wybdr i akceptacja Ustug rozwojowych

Wybdr Ustug rozwojowych:

Po podpisaniu Umowy o udzielenie wsparcia Ty i/lub delegowani do udziatu w Projekcie
Pracownicy/Pracownice wybierajg z BUR Ustugi rozwojowe, ktére w najwiekszym stopniu
bedga zaspokajaé potrzeby rozwojowe przedsiebiorstwa okreslone w zatwierdzonym
Whniosku.

Wybierane Ustugi rozwojowe (szkoleniowe) muszg wpisywac sie w kompetencje okreslone w
zataczniku nr 9: Opis kompetencji z automatyzacji. Uczestnicy delegowani do udziatu w
Projekcie mogg wybieraé sposréd Ustug szkoleniowych ktdre zostaty opublikowane w BUR i
oznaczone jako ,,z mozliwoscig dofinansowania”.

W przypadku wyboru Ustugi szkoleniowej prowadzacej do nabycia kompetencji, ktorej
zakres tematyczny przygotowuje do uzyskania kwalifikacji, Uczestnik/Uczestniczka moze
rowniez wybra¢ w BUR Ustuge ,,Egzamin” odpowiednig dla danej Ustugi. Egzamin moze by¢
realizowany w ramach Projektu — wdéwczas zapisanie sie i rozliczanie tej ustugi odbywa sie na
zasadach analogicznych, jak dla Ustugi szkoleniowej.

W przypadku, gdy Ustugi szkoleniowe w obszarach tematycznych nie sg dostepne w BUR
Uczestnik/Uczestniczka ma mozliwos¢ zamdwienia konkretnej Ustugi rozwojowej przy
wykorzystaniu funkcjonalnosci dostepnej w BUR.

Akceptacja Kart Ustug:
Po wyborze Ustugi rozwojowej przekazujesz do Operatora Karte/Karty Ustug.

Karty powinny by¢ wgrane na platforme oraz przestane na adres e-mail na co najmniej 7 dni
roboczych przed rozpoczeciem Ustugi rozwojowej.

Operator sprawdza Karte/Karty Ustug, a nastepnie po pozytywnej weryfikacji dokonuje ich
akceptacji. Ten krok ma stuzy¢ m.in. wyborowi Ustugi rozwojowej, ktdra jest spdjna z celem
Projektu oraz bedzie $wiadczona przez trenera/doradce posiadajgcego adekwatne
doswiadczenie do tematyki zaje¢. Ponadto na tym etapie weryfikowane jest czy nie jestes
powigzany osobowo lub kapitatowo z Dostawcg Ustug. Operator ma prawo odrzucié Karte
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Ustugi np. w przypadku stwierdzenia jej niezgodnosci z Regulaminem BUR lub gdy wybrane
Ustugi nie bedg realizowane w cenach rynkowych’.

W przypadku gdy Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni korzysta w ramach Projektu zaréwno z
Ustugi doradztwa biznesowego, jak i Ustug rozwojowych z celem edukacyjnym, Operator
zweryfikuje kolejnos¢ realizacji tych Ustug. Jezeli Ustuga doradztwa biznesowego jest
realizowana przed Ustugami rozwojowymi z celem edukacyjnym, Ustugi te nie moga by¢
Swiadczone przez tego samego Dostawce Ustug i podmioty z nim powigzane. Ograniczenie to
nie ma zastosowania do Ustugi doradztwa biznesowego realizowanej po Ustugach
rozwojowych z celem edukacyjnym.

Przed akceptacjg Karty Ustugi w BUR, Operator zweryfikuje rowniez czy delegowany
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.

Po uzyskaniu akceptacji Karty Ustugi zapisz sie na wybrane w BUR Ustugi z wykorzystaniem
nadanego ID wsparcia.

6.3 Realizacja Ustug rozwojowych

Uczestnik/ Uczestniczka Projektu jest zobowigzany/zobowigzana rozpocza¢ udziat w
pierwszej Ustudze rozwojowej najpdzniej w terminie do 30 dni od daty zawarcia Umowy o
udzielenie wsparcia.

Realizacja Ustug rozwojowych nie powinna trwac dtuzej niz 6 miesiecy od momentu
podpisania Umowy o udzielenie wsparcia. W uzasadnionych sytuacjach i po uzyskaniu
zgody Operatora, termin na rozpoczecie udziatu w ustugach oraz dtugos¢ trwania umowy
moze zosta¢ wydtuzony, gdy taka potrzeba wynika z terminu realizacji konkretnej Ustugi
rozwojowej, np. studidow podyplomowych. Termin wydfuzenia powinien uwzgledniac czas
potrzebny Operatorowi na dokonanie refundacji w okresie realizacji Projektu.

Biorcg udziat w Ustugach rozwojowych Uczestnik/Uczestniczka zobowigzani sg do:

- udziatu w co najmniej 80% czasu zaje¢ Ustugi rozwojowej oraz poddania sie weryfikacji
osiggniecia efektow uczenia sie w formie przewidzianej w Karcie Ustugi rozwojowej;

7 Operator dokonuje szczegétowej weryfikacji rynkowej ceny kazdej ustugi rozwojowej zaplanowanej w ramach
projektu. W pierwszej kolejnosci weryfikuje koszt ustugi z bezwzglednymi limitami stawek maksymalnych w
Projekcie. W drugiej kolejnosci karta podlega ocenie w odniesieniu do aktualnych cen rynkowych
analogicznych ustug. W przypadku przekroczenia ceny, Operator prosi o przedstawienie pisemnego
uzasadnienia wyzszej ceny.
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- wypetnienia ankiety oceniajgcej Ustugi rozwojowe, zgodnie z Systemem Oceny Ustug
Rozwojowych przy wykorzystaniu BUR. Ocena dokonywana jest przez Uczestnika/
Uczestniczke Ustugi (ankieta indywidualna) i Przedsiebiorce/Przedsiebiorczynie (ankieta
instytucjonalna). W przypadku jednoosobowych dziatalnosci ankiete nalezy wypetnié
dwukrotnie — jako Przedsiebiorca/Przedsiebiorczyni i jako Pracownik/Pracownica;

- posiadania podstawowego sprzetu komputerowego z kamerg oraz mikrofonem przez
kazdg z osOb uczestniczgcych w Projekcie oraz umozliwienia weryfikacji tozsamosci danej
osoby w czasie korzystania z Ustugi (w przypadku Ustug swiadczonych zdalnie w czasie
rzeczywistym lub w formie mieszanej).

Niespetnienie powyzszych warunkdéw skutkuje brakiem mozliwosci refundacji kosztéw Ustugi
rozwojowe;j.

Brak osiggniecia efektow uczenia sie danego Uczestnika/danej Uczestniczki nie ma wptywu
na kwalifikowalnos¢ wydatkéw zwigzanych z uczestnictwem w Ustudze rozwojowej, o ile
Ustuga ta zostatfa zrealizowana zgodnie z zatozeniami Karty Ustugi.

7. Refundacja

7.1 Wniosek o refundacje

W celu otrzymania refundacji czesci kosztéw Ustugi rozwojowej, niezbedne jest ztozenie
Whniosku o refundacje (wzér stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu) wraz z dokumentami
potwierdzajgcymi realizacje Ustugi oraz dokonania optaty 100% jej kosztow.

Whniosek o refundacje musi dotyczy¢ zakoriczonej/zrealizowanej Ustugi rozwojowej, ktora
zostata zaakceptowana wczesniej przez Operatora.

Optaty za Ustuge rozwojowa nalezy dokona¢ w formie przelewu na rachunek bankowy
wskazany na fakturze/rachunku wystawionych przez Dostawce Ustugi na Przedsiebiorce/
Przedsiebiorczynie.

Pamietaj:

Masz maksymalnie 30 dni od dnia zakonczenia wszystkich Ustug rozwojowych na ztozenie
Whniosku o refundacje wraz z wymaganymi zatgcznikami. Jesli nie ztozysz dokumentéw w
terminie, Operator moze odmodwié refundacji kosztow.

Do Whniosku o refundacje dofacz nastepujgce dokumenty:

a) fakture/rachunek wystawiony przez Dostawce Ustugi,

b) dokumenty potwierdzajace dokonanie ptatnosci za Ustuge rozwojowa (potwierdzenie
przelewu na catos¢ kwoty wynikajgcej z faktury/rachunku),
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c) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie Ustugi rozwojowej przez Uczestnika/Uczestniczke
tj. zaswiadczenie/certyfikat o ukonczeniu udziatu w Ustudze rozwojowej (oryginaty lub
kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem),

d) zaswiadczenie/certyfikat powinny zawierac co najmnie;j:

- tytut Ustugi rozwojowe] oraz identyfikatory nadane w systemie informatycznym (numer
Ustugi widniejgcy w Karcie ustugi w BUR i numer ID wsparcia),

- dane Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni oraz Uczestnika/Uczestniczki,

- date Swiadczenia Ustugi rozwojowej,

- liczbe godzin Ustugi rozwojowej,

- informacje na temat efektédw uczenia sie lub innych osiaggnietych efektéw tych Ustug,

- 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 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226,
z pézn. zm.), w sposob okreslony w tej ustawie (jesli dotyczy),

e) certyfikat nabycia kwalifikacji (jesli dotyczy),

f) jesli ukonczenie Ustugi rozwojowej jest regulowane przepisami prawa, to dokument
potwierdzajacy jej ukonczenie powinien by¢ wydany zgodnie z tymi przepisami;

g) w przypadku realizacji Ustugi doradczej — wypetnione Karty Doradztwa z Ustugi doradczej
tzw. produkt doradztwa podpisane przez Odbiorce i Dostawce Ustugi doradczej, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgczniki nr 8 i 8a do Regulaminu;

Uwaga:
Dokumentem potwierdzajgcym zakup Ustugi rozwojowej jest faktura lub rachunek. Nie
jest akceptowane rozliczenie na podstawie noty ksiegowej.

7.2 Weryfikacja Wniosku o refundacje przez Operatora
Whiosek o refundacje wraz z zatgcznikami, podlega weryfikacji przez Operatora.

1. Operator w terminie 7 dni roboczych od otrzymania od Odbiorcy wsparcia Wniosku o
refundacje i wszystkich niezbednych dokumentéw dokona ich weryfikacji pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i merytorycznym.

2. Bieg terminu na weryfikacje i zatwierdzenie dokumentéw rozliczeniowych moze zostac
zawieszony w przypadku potrzeby uzyskania dodatkowych wyjasnien, korekt w zakresie
dokumentdw rozliczeniowych lub potrzeby wyjasnienia kwalifikowalnosci wydatku.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w przypadku duzej liczby ztozonych
dokumentdw, termin ten moze zosta¢ wydtuzony, o czym Operator bedzie informowacd
Odbiorce wsparcia na biezgco.
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4. W przypadku stwierdzenia brakéow formalnych lub koniecznosci ztozenia wyjasnien do
ztozonych przez Odbiorce wsparcia dokumentow rozliczeniowych, zostaniesz wezwany
do ich uzupetnienia lub ztozenia dodatkowych wyjasnien za posrednictwem Systemu
informatycznego lub pisemnie w wyznaczonym przez Operatora terminie.

5. Odbiorca wsparcia bedzie zobowigzany do przekazania uzupetnien Wniosku o refundacje
/wyjasnien w terminie 5 dni roboczych od momentu otrzymania informacji o potrzebie
poprawy.

6. Refundacja odpowiedniej czesci kosztow Ustugi rozwojowej nastgpi w terminie 5 dni
roboczych od momentu akceptacji Wniosku o refundacje.

7. Operator nie dokona refundacji w przypadku braku srodkéw na koncie projektowym.

8. Operator moze wstrzymac refundacji Ustugi rozwojowej, ktéra podlegata monitoringowi
na czas niezbedny do sporzgdzenia raportu z wizyty monitoringowej w szczegdlnosci, gdy
Odbiorca wsparcia ztozyt Wniosek o refundacje do Operatora przed sporzagdzeniem
raportu z wizyty monitoringowe;.

Pamietaj:

Nieztozenie przez Odbiorce wsparcia wyjasnien/dokumentéw w terminie wyznaczonym
przez Operatora lub uporczywe sktadanie dokumentéw niepoprawnych, ktére nie
potwierdzajg prawidtowej realizacji Ustugi rozwojowej, moze stanowi¢ podstawe do
odmowy dokonania refundacji kosztow.

7.3 Jakich Ustug nie mozna kwalifikowaé w Projekcie?

W ramach Projektu nie jest mozliwe kwalifikowanie kosztow Ustugi rozwojowej, ktora:

a) jest Swiadczona przez Dostawce Ustug rozwojowych na rzecz swoich Pracownikéw lub
Pracownic;

b) jest $wiadczona przez Dostawce, z ktérym Odbiorca wsparcia jest powigzany
kapitatowo lub osobowo (definicja podmiotéw powigzanych osobowo lub kapitatowo
znajduje sie w Rozdziale 2 pkt 2.4;

c) jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub Partnera w danym
Projekcie albo przez podmiot powigzany z Operatorem lub Partnerem kapitatowo lub
osobowo, przez powigzania kapitatowe i osobowe rozumie sie sytuacje wskazane w
Rozdziale 2 pkt 2.4;

d) obejmuje wzajemne swiadczenie Ustug w danym Projekcie o zblizonej tematyce przez
podmioty swiadczgce Ustugi rozwojowe, ktorzy delegujg na Ustugi rozwojowe siebie
oraz swoich Pracownikdéw/Pracownice i korzystajg ze Wsparcia, a nastepnie Swiadcza
Ustugi rozwojowe w zakresie tej samej tematyki dla Przedsiebiorcy lub

DCERTES

,Inwestycja w efektywnosc¢- program wsparcia rozwoju kompetencji
z obszaru automatyzacji proceséw dla kadr MSP z makroregionu mazowieckiego”



29

Przedsiebiorczyni, ktéry/a wczesniej wystepowat/a w roli podmiotu Swiadczgcego te
Ustugi;

e) jest Swiadczona przez podmiot petnigcy funkcje Operatora lub partnera Operatora w
ktorymkolwiek Regionalnym Programie lub FERS i realizujgcy Wsparcie za
posrednictwem BUR;

f) jest Swiadczona przez podmiot bedgcy jednoczesnie Odbiorcg wsparcia w Projektach
dofinansowanych w Naborze;

g) jest Ustugg rozwojowg z celem edukacyjnym Swiadczong przez tego samego Dostawce
Ustug i podmioty z nim powigzane, ktéry wczesniej Swiadczyt na rzecz danego Odbiorcy
wsparcia Ustuge doradztwa biznesowego.

8. Monitoring i kontrola wykorzystania przyznanych srodkéw na realizacje
Ustug rozwojowych

8.1 Monitoring Ustug rozwojowych prowadzony przez Operatora.

Celem realizacji wizyt monitoringowych jest:

a) sprawdzenie faktycznego dostarczenia Ustugi rozwojowej i jej zgodnosci z
informacjami zawartymi we Wniosku oraz w Karcie Ustugi rozwojowe;j;

b) potwierdzenie tozsamosci Uczestnikdw / Uczestniczek Projektu, biorgcych udziat w
danej Ustudze rozwojowej, w odniesieniu do danych zawartych we Wniosku.

Monitoring moze odbywac sie w formie:

a) wizyt monitoringowych na miejscu —w przypadku Ustug realizowanych stacjonarnie
lub w formie mieszanej,

b) monitoringu zdalnego — w przypadku Ustug realizowanych zdalnie w czasie
rzeczywistym lub w formie mieszane;j.

Podczas wizyty monitoringowej Uczestnicy/Uczestniczki bedg zobowigzani/e do wypetnienia
ankiety ewaluacyjnej, dotyczacej realizowanej ustugi, w tym jej jakosci oraz zweryfikowania
czy wiedzg, ze jest ona wspodtfinansowana z EFS+.

Dostawca Ustugi rozwojowej zobowigzany jest do wyrazenia zgody na przeprowadzenie
wizyty monitoringowe]j Ustugi rozwojowej, w ktdrej udziat bierze Uczestnik/ Uczestniczka
Projektu.

Efektem wizyty monitoringowej jest raport z wizyty monitoringowej. Integralng czes¢
raportu z wizyty monitoringowej stanowi dokumentacja w formie zatgcznikow,
potwierdzajgca przeprowadzone czynnosci monitoringowe oraz dokonane w ich wyniku
ustalenia z monitoringu.
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Zespot kontrolny zadba o ochrone danych osobowych innych uczestnikow szkolenia,
nieobjetych Umowa o udzielenie wsparcia i klauzulg dotyczacg przetwarzania danych
osobowych (np. wizerunek, listy obecnosci itd.).

Uwaga:
Jezeli monitoring wykaze nieprawidtowosci w realizacji Ustugi rozwojowej, Operator moze

odstgpi¢ od dokonania refundacji kosztéw Ustugi rozwojowe;].

8.2 Kontrola prowadzona przez Instytucje Posredniczacg lub inng instytucje
nadzorujacy

W trakcie trwania Ustug rozwojowych, w ktorych biorg udziat Uczestnicy/Uczestniczki
Projektu lub po ich zakoniczeniu, Instytucja Posredniczaca, ktora przyznata srodki na
Wsparcie udzielane przez Operatora lub inna instytucja nadzorujgca, moze przeprowadzi¢
kontrole Ustug rozwojowych podlegajgcych refundacji oraz kontrole zgromadzonej
dokumentacji. Obowigzkiem Odbiorcy wsparcia, jak rowniez Dostawcy Ustugi rozwojowej (w
przypadku, gdy Ustuga rozwojowa podlega kontroli w momencie jej realizacji) jest
umozliwienie przeprowadzenia kontroli oraz przedstawienie na pisemne wezwanie ww.
Instytucji wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z wykorzystanym Wsparciem.

Uwaga:

Brak poddania sie monitoringowi lub kontroli przez Dostawce Ustugi rozwojowej moze
skutkowac odstgpieniem przez Operatora od refundacji kosztéw Ustugi rozwojowej na rzecz
Odbiorcy wsparcia.

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

9. Ochrona danych osobowych

Realizacja zadan Operatora takich jak: rozpatrzenie Wniosku, komunikacja z Odbiorca
wsparcia oraz Uczestnikami/Uczestniczkami Projektu, przyznanie Wsparcia, a nastepnie jego
rozliczenie, wymagac bedzie pozyskiwania réznych danych osobowych.

Dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z prawem, w niezbednym zakresie
oraz w bezpieczny sposéb. Szczegbétowe informacje dotyczgce przetwarzania danych
osobowych dostepne bedg w Umowie o udzielenie wsparcia.
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W celu wykonania obowigzku natozonego art. 13 i 14 RODO?, w zwigzku z art. 88 ustawy
o zasadach realizacji zadan finansowanych ze srodkéw europejskich w perspektywie
finansowej 2021-2027° (Dz.U. z 2022 r. poz. 1079), Operator informuje, ze Twoje dane
osobowe oraz dane osobowe Twoich Pracownikéw bedg przetwarzana w oparciu o
nastepujace zasady:

1. Odrebnym administratorem danych osobowych bedzie: Certes sp. z 0.0., ul. Hafciarska
11, Warszawa 04-704

2. Dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z realizacjg FERS, w szczegdlnosci w celu
przeprowadzenia rekrutacji, udzielenia Wsparcia, monitorowania, sprawozdawczosci,
komunikacji, publikacji, ewaluacji, zarzgdzania finansowego, weryfikacji, rozliczen,
kontroli, monitoringu Ustugi rozwojowe] i audytow oraz do celdw okreslania
kwalifikowalnosci Uczestnikow/Uczestniczek Projektu.

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

4. Operator bedzie przetwarza¢ 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):

a) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z 24 czerwca
2021 r. ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci,
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji i Europejskiego Funduszu Morskiego,
Rybackiego i Akwakultury, a takze przepisy finansowe na potrzeby tych funduszy oraz
na potrzeby Funduszu Azylu, Migracji i Integracji, Funduszu Bezpieczenstwa
Wewnetrznego i Instrumentu Wsparcia Finansowego na rzecz Zarzgdzania Granicami i
Polityki Wizowej,

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

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

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

e) ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

8 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).

9 Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 r o zasadach realizacji zadari finansowanych ze $rodkéw europejskich
w perspektywie finansowej 2021-2027 (Dz.U. poz. 1079).
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5. Dostep do danych osobowych bedg mieli pracownicy i wspotpracownicy administratora.
Ponadto dane osobowe mogg by¢ powierzane lub udostepniane:

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

b) organom Komisji Europejskiej, ministrowi wtasciwemu do spraw finanséw
publicznych, Prezesowi Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

c) podmiotom, ktére bedg wykonywaty dla Operatora ustugi zwigzane z obstugg i
rozwojem systemow teleinformatycznych, a takze zapewnieniem tgcznosci, np.
dostawcom rozwigzan IT i operatorom telekomunikacyjnym.

6. Przystuguja Panstwu nastepujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO),
b) prawo do sprostowania swoich danych (art. 16 RODO),

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

d) prawo do zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania swoich danych (art.
18 RODO),

e) 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 sposéb zautomatyzowany,

f) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (art. 77 RODO) - w przypadku, gdy osoba uzna, ze przetwarzanie jej
danych osobowych narusza przepisy RODO lub inne krajowe przepisy regulujgce
kwestie ochrony danych osobowych, obowigzujgce w Polsce.

7. Dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

8. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

9. W razie pytan dotyczgcych przetwarzania przez Operatora danych osobowych, prosimy
kontaktowad sie z Operatorem CERTES Sp. z 0.0. w nastepujacy sposdb:
- pocztg tradycyjng Certes sp. z 0.0., ul. Hafciarska 11, Warszawa 04-704
- elektronicznie rodo@certes.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

Pamieta;j:
Podanie danych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania jest réwnoznaczna z brakiem
mozliwosci udzielenia Wsparcia w ramach Projektu.
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10. Postanowienia koncowe

1. Operator posiada prawo do dokonywania zmian w niniejszym Regulaminie. Jednak ma
tez obowigzek, aby o wszelkich zmianach w Regulaminie Cie poinformowac i ogtosic te
informacje takze na stronie internetowej Projektu http://automatyzacja.certes.pl/

2. Operator ma prawo zwrécic sie do Odbiorcy wsparcia o dodatkowe dokumenty, ktére
beda mu niezbedne do potwierdzenia prawidtowosci przedstawianych danych.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg odpowiednie
zastosowanie przepisy Regulaminu Wyboru Projektéw Naboru ,,Kompetencje z
automatyzacji dla transformacji cyfrowej” nr FERS.01.03-1P.09-003/25, odpowiednie
dokumenty programowe oraz zasady regulujgce wdrazanie FERS, a takze przepisy
wtasciwych aktéw prawa wspdlnotowego i polskiego, w szczegdlnosci kodeksu cywilnego
i przepisow z zakresu ochrony danych osobowych.

4. Zatgczniki wymienione ponizej stanowig integralng cze$¢ Regulaminu, z wyjgtkiem
zatgcznikow stanowigcych dokumenty wtasne Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni.

Zataczniki:1°

a) Dokumenty niezbedne do ztozenia w Systemie informatycznym na etapie rekrutacji do

Projektu (wzory stanowia zataczniki do Regulaminu):

Zatgcznik nr 1 — Wniosek o udzielenie wsparcia - formularz zgtoszeniowy
Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni;

Zatgcznik nr 2 — Formularz zgtoszeniowy Uczestnika/Uczestniczki;

Zatacznik nr 3 — O$wiadczenie o spetnianiu kryteriéw MSP i powiazaniach;

Zatacznik nr 4 — Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de
minimis;

Zatgcznik nr 5 — Oswiadczenie dotyczace otrzymanej pomocy de minimis

b) Zatgczniki niezbedne do ztozenia w Systemie informatycznym na etapie rekrutacji do

Projektu (dokumenty wtasne Przedsiebiorcy/Przedsiebiorczyni):

1. Umowa spétki cywilnej lub jawnej a w przypadku spotki akcyjnej lub spétki europejskiej,
umowa spotki lub uchwata wspdlnikéw, lub inny dokument wskazujacy sktad
akcjonariatu lub wspdlnikdw podmiotu w sytuacji, gdy dane te nie s ujawnione w KRS;

10 Dokumenty lub o$wiadczenia sktadane przez Przedsiebiorce/ Przedsiebiorczynie w procesie rekrutacji
powinny by¢ podpisane i ostemplowane w miejscach do tego przewidzianych (w przypadku zatgczania skanéw
do systemu rekrutacyjnego) lub podpisane elektronicznie przez osobe/y upowazniong/e do reprezentacji
danego Przedsiebiorcy/ Przedsiebiorczyni (zgodnie z CEiDG lub KRS). Jezeli upowaznienie do podpisania
dokumentoéw lub o$wiadczen w imieniu danego Przedsiebiorcy/ Przedsiebiorczyni wynika z udzielonego
okreslonej osobie petnomocnictwa poswiadczonego notarialnie, petnomocnictwo to musi by¢ zatgczone do

przekazywanych dokumentow.
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2. Umowa o prace (zawarta w formie elektronicznej lub kopia poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu dla kazdego Uczestnika zgtoszonego
/kazdej Uczestniczki zgtoszonej do udziatu w Projekciel1l, potwierdzajgce zatrudnienie
danej osoby w przedsiebiorstwie przez co najmniej 3 ostatnie miesigce przed
uruchomieniem danej rundy rekrutacji do Projektu

3. Dokumentacja ZUS DRA/ZUS RCA za okres ostatnich 3 miesiecy przed ztozeniem Wniosku
o udzielenie wsparcia, dotyczaca kazdego Uczestnika/Uczestniczki
zgtoszonego/zgtoszonej do udziatu w Projekcie oraz potwierdzenia zaptaty sktadek ZUS za
te miesigce.

4. Aktualny (nie starszy niz 3 miesigce) dokument rejestrowy Przedsiebiorcy, jezeli jest inny
niz KRS lub CEIDG, a Operator nie ma do niego dostepu za posrednictwem systemu
teleinformatycznego.

5. Sprawozdania finansowe za okres 3 ostatnich zamknietych lat obrotowych (a w
przypadku Uczestnikdw projektu dziatajacych krdcej, za okres ostatnich zamknietych lat
obrotowych), sporzagdzone zgodnie z przepisami o rachunkowosci - jesli Przedsiebiorca
ma obowigzek sporzadzania sprawozdan finansowych na podstawie przepiséw o
rachunkowosci, réwniez dla przedsiebiorstw powigzanych i partnerskich.

6. Zestawienia ksiegi przychodow i rozchoddw/ewidencji przychodéow (podmioty rozliczajgce
sie ryczattowo)/decyzji Naczelnika Urzedu Skarbowego lub potwierdzenie przelewu
podatkowego (podmioty rozliczajgce sie na podstawie karty podatkowej) za okres
ostatnich 3 zamknietych lat obrotowych (w przypadku firm dziatajgcych krocej, za okres
ostatnich zamknietych lat obrotowych) — jesli dotyczy; rowniez dla przedsiebiorstw
powigzanych i partnerskich,

c) Zatgczniki niezbedne do zawarcia umowy:

Zatgcznik nr 6 — Umowa o udzielenie wsparcia

d) Zataczniki niezbedne do rozliczenia zrealizowanych Ustug rozwojowych:

Zatacznik nr 7 — Wniosek o refundacje — wzor przygotowany przez Operatora oraz:

1. Faktura/rachunek wystawiony przez Dostawce Ustugi rozwojowej na Odbiorce wsparcia;

2. Dokumenty potwierdzajgce dokonanie ptatnosci za ustuge (potwierdzenie przelewu na
100% kwoty wynikajacej z faktury/rachunku);

3. Dokumenty potwierdzajgce ukonczenie Ustugi rozwojowej, tj. zaswiadczenie/certyfikat;
4. Karty Doradztwa z Ustugi doradczej — wzor stanowg zatgczniki nr 8 i 8a do Regulaminu

e) Zatgczniki zawierajgce dodatkowe informacje dotyczgce Projektu:

Zatacznik nr 9 — Opis kompetencji z automatyzacji

11 dotyczy Pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace lub umowe o prace tymczasowa.
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