Opis wdrazania
Podmiotowego Systemu Finansowania
w wojewodztwie lubuskim
w ramach RPO-Lubuskie 2020

Przygotowano na podstawie Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewziec z
udziatem Srodkoéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w obszarze
przystosowania przedsiebiorcow i pracownikow do zmian na lata 2014-2020.



Baza Ustug Rozwojowych — nowa odstona Rejestru Ustug Rozwojowych

Z dniem 25 sierpnia 2016r. Rejestr Ustug Rozwojowych przeksztalcit sie¢ w Baze Ustug
Rozwojowych. Nowej nazwie towarzyszy réwniez zmiana domeny internetowej.
Dotychczasowy adres www.inwestycjawkadry.pl zostat zastgpiony nowym -
uslugirozwojowe.parp.qov.pl.

Modyfikacji ulegly réwniez zasady rejestracji podmiotow sSwiadczacych ustugi
rozwojowe oraz ustug rozwojowych. Wprowadzone zmiany umozliwiajg rozpoczecie
procesu rejestracji podmiotéw w oparciu o zapisy znowelizowanego rozporzadzenia
Ministra Rozwoju w sprawie Krajowego Systemu Ustug dla Matych i Srednich
Przedsiebiorstw. Rejestracja w Bazie w oparciu o nowe zasady umozliwi Swiadczenie
ustug tym przedsiebiorcom, ktérzy otrzymali dofinansowanie w ramach regionalnych
programoéw operacyjnych.



Schemat postepowania w ramach podmiotowego systemu finansowania
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l. Stownik pojeé

Okreslenia uzyte w dokumencie oznaczaja:

Administrator BUR — podmiot odpowiedzialny za nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania
BUR, zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikéw BUR oraz dbajgcy o bezpieczehstwo
BUR i zawartych w nim danych. Funkcje Administratora BUR petni Polska Agencja Rozwoju
Przedsiebiorczosci;

Administrator Regionalny BUR - podmiot odpowiedzialny za zarzgdzanie kontami
i uprawnieniami pracownikéw IZ RPO Wojewodztwa Lubuskiego lub innych oséb lub instytucii
wskazanych przez IZ RPO Wojewddztwa Lubuskiego w celu wdrazania projektu PSF;

Dzien — dzien kalendarzowy;

Karta Podmiotu — formularz, ktéry stanowi zatgcznik do regulaminu BUR, okreslajacy zakres
informaciji, ktére przedstawia podmiot ubiegajgcy sie o wpis do BUR, zatwierdzony przez
ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie www.parp.gov.pl;

Karta Ustugi — formularz, ki6ry stanowi zalgcznik do regulaminu BUR, okre$lajgcy zakres
niezbednych informacji umozliwiajgcych zarejestrowanie danej ustugi rozwojowej w BUR,
zatwierdzony przez ministra wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego oraz dostepny
na stronie www.parp.gov.pl;

Operator Regionalny PSF (Operator) — beneficjent wytoniony w drodze konkursu, realizujgcy
dziatania zwigzane z podmiotowym system finansowania;

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

podmiot Swiadczacy ustugi rozwojowe - przedsiebiorca lub instytucja, ktérzy swiadczg ustugi
rozwojowe i  dokonujg rejestracji w BUR za pomocg Karty Podmiotu
w trybie okre$lonym w regulaminie BUR;

Podmiotowy System Finansowania (PSF) — system dystrybucji srodkéw przeznaczonych
na wspieranie rozwoju przedsiebiorcow i pracownikéw MMSP oraz oséb fizycznych oparty
na podejsciu popytowym wdrazany w ramach RPO - Lubuskie 2020 ;

pracownik — personel w rozumieniu art. 5 zatgcznika | do rozporzgdzenia Komisji (UE)
nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcego niektére rodzaje pomocy za zgodne
z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art.107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014,
str. 1 z pdzn. zm.), przez ktory nalezy rozumiec:

a) pracownika w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz.
U.z 2018 r. 917, z pézn.zm.);

b) osobe swiadczaca ustugi na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej
umowy o swiadczenie ustug, do ktérej zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. —
Kodeks cywilny ( Dz. U. z 2018 r. poz.1025, z p6zn. zm.) stosuje sie przepisy dotyczgce zlecenia
albo umowy o dzieto;



c) wtasciciela, petnigcego funkcje kierownicze;

d) wspdlnika, w tym partnera prowadzgcego regularng dziatalnos¢ w przedsiebiorstwie
i czerpigcego z niego korzysci finansowe;

pracownik o niskich kwalifikacjach - osoba posiadajgca wyksztatcenie na poziomie do ISCED
3 wigcznie, zgodnie z Miedzynarodowg Klasyfikacjg Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011
(UNESCOQO). Definicja pozioméw wyksztatcenia (ISCED) zostata zawarta w Wytycznych
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-
2020 w czesci dotyczgcej wskaznikow wspolnych EFS monitorowanych we wszystkich
priorytetach inwestycyjnych. Poziom wyksztatcenia (ISCED) jest okreslany w dniu rozpoczecia
uczestnictwa w projekcie. Osoby przystepujgce do projektu nalezy wykazac¢ raz, uwzgledniajgc
najwyzszy ukonczony poziom ISCED;

przedsigebiorca — podmiot, o ktorym mowa w art. 4 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. 2018, poz.646, z p6zn.zm.)

przedsiebiorstwo wysokiego wzrostu — przedsiebiorstwo o najwiekszym potencjale
do generowania nowych miejsc pracy w regionie w poréwnaniu do innych przedsiebiorstw,
tj. wykazujgce w okresie ostatnich trzech lat srednioroczny przyrost przychoddw o 20% i wiecej;

regulamin BUR - dokument okre$lajgcy zasady oraz warunki funkcjonowania BUR oraz prawa
i obowigzki uzytkownikow BUR zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz dostepny na stronie www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl;

Baza Ustug Rozwojowych (BUR) — internetowa baza ustug rozwojowych, obejmujgca rejestr
podmiotéw  zapewniajgcych  Swiadczenie  ustug  rozwojowych  nalezytej  jakosci
wspoffinansowanych  ze  Srodkéw  publicznych, prowadzona w formie  systemu
teleinformatycznego przez Administratora BUR. BUR umozliwia w szczegodlnosci obstuge
nastepujgcych proceséw:

— publikacje ofert ustug rozwojowych przez podmioty $Swiadczace ustugi rozwojowe
wraz z danymi identyfikujgcymi te podmioty,

— dokonywanie zapiséw na poszczegdlne ustugi rozwojowe,
— zamieszczanie ogtoszen o zapotrzebowaniu na ustugi rozwojowe,
— dokonywanie oceny ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych,

— zapoznanie sie z wynikiem ocen ustug rozwojowych dokonanych przez pozostatych
uczestnikow ustug;

System Oceny Ustug Rozwojowych — dokument, ktory stanowi zatgcznik do regulaminu BUR,
okreslajgcy zasady dokonywania oceny ustug rozwojowych przez przedsigbiorce, pracownikow
oraz podmioty swiadczgce ustugi rozwojowe, zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego oraz dostepny na stronie www.uslugirozwojowe.parp.gov.pl;

umowa wsparcia — umowa zawierana pomiedzy Beneficjentem a przedsiebiorcg, okreslajgca
warunki dofinansowania, realizacji i rozliczania ustug rozwojowych;

ustuga rozwojowa — ustuga majgca na celu nabycie, potwierdzenie lub wzrost wiedzy,
umiejetnosci lub kompetencji spotecznych przedsiebiorcow i ich pracownikéw, w tym majgca na
celu zdobycie kwalifikacji lub pozwalajgca na ich rozwo;;



1)

2)

3)

Zintegrowany System Kwalifikacji (ZSK) - wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu
Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie standardy opisywania kwalifikaciji
oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji, zasady wigczania
kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich ewidencjonowania w Zintegrowanym
Rejestrze Kwalifikacji, a takze zasady i standardy certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania
jakosci nadawania kwalifikacji;

System bonowy — system dystrybucji srodkéw finansowych oparty o zastosowanie bondéw
szkoleniowych. Rozwigzanie techniczne wybiera operator we wiasnym zakresie dostosowujac je
do wiasnych systeméw finansowo-bankowych. Kazdy wybrany mechanizm ma umozliwiaé
identyfikowanie kwot wktadu witasnego wptaconych przez przedsiebiorce bez zbednej zwioki —
maksymalnie w ciggu 1 dnia roboczego.

Il. Podmiotowy System Finansowania ustug rozwojowych

Podmiotowy System Finansowania (PSF):

a) gwarantuje przedsiebiorcy mozliwos¢ dokonania samodzielnego wyboru ustug rozwojowych
w ramach oferty dostepnej w BUR, odpowiadajgcych w najwiekszym stopniu na aktualne
potrzeby przedsiebiorcy;

b) jest zintegrowany z BUR — wybdr ustug rozwojowych przez przedsiebiorce/ uczestnika
projektu nastepuje wytgcznie przy wykorzystaniu funkcjonalnosci BUR oraz po uzyskaniu
indywidualnego numeru identyfikacyjnego (numer ID wsparcia) przypisanego do danej
umowy wsparcia;

c) w wojewddztwie lubuskim dystrybucja srodkéw EFS jest dokonywana w oparciu o system
bonéw szkoleniowych.

Wsparcie w ramach projektu PSF jest skierowane wytgcznie do mikro, matych i srednich
przedsiebiorcow, spetniajgcych kryteria okreslone dla mikro, matych i $rednich przedsiebiorstw
w art. 2 zatgcznika | do rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 651/2014 oraz ich pracownikow.

Wsparcie w ramach projektu PSF jest skoncentrowane w szczegdlnosci na nastepujacych
grupach docelowych i ustugach rozwojowych:

a) pracownikach w wieku 50 lat i wiecej;
b) pracownikach o niskich kwalifikacjach;
c) przedsiebiorstwach wysokiego wzrostu;

d) przedsiebiorcach, ktorzy uzyskali wsparcie w postaci analizy potrzeb rozwojowych lub
planéw rozwoju w ramach dziatania 2.2 PO WER;

e) ustugach rozwojowych konczgcych sie zdobyciem Ilub potwierdzeniem kwalifikacji,
o ktérych mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym
Systemie Kwalifikacji, zarejestrowanych w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji oraz
posiadajgcych nadany kod kwalifikacji;



f) przedsigbiorcach prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg na terenie miast $rednich’ oraz
miast $rednich tracgcych funkcje spoteczno- gospodarcze?

4) Poziom dofinansowania kosztow pojedynczej ustugi rozwojowej (np. ustugi doradczej
lub szkoleniowej rozumianej jako jedna zamknieta forma wsparcia) wynosi nie mniej niz 50%
kosztéw ustugi rozwojowej a maksymalny 80% kosztow ustugi rozwojowej, przy czym:

a. dla mikroprzedsiebiorstwa — poziom dofinansowania wynosi 75 % kosztéw ustugi rozwojowej
(w przypadku wystgpienia preferowanych ustug lub typu przedsiebiorstwa — 80% )

b. dla matego przedsiebiorstwa — poziom dofinansowania wynosi 70 % kosztéw ustugi
rozwojowej (w przypadku wystgpienia preferowanych ustug lub typu przedsiebiorstwa — 80% )

C. dla sredniego przedsiebiorstwa — poziom dofinansowania wynosi 60 % kosztéw ustugi
rozwojowej (w przypadku wystgpienia preferowanych ustug lub typu przedsiebiorstwa — 70% )

5) Preferowane typy ustug [ przedsiebiorstw, o] ktérych mowa powyzej:
1) przedsiebiorstwa dziatajgce w obszarze inteligentnych specjalizacji wojewddztwa,
2) przedsiebiorstwa wysokiego wzrostu,

3) ustugi rozwojowe prowadzgce do zdobycia kwalifikacji, w tym walidacja.

6) Dodatkowo, w przypadku wystgpienia pomocy publicznej na szkolenia lub pomocy publicznej na
ustugi doradcze, Projektodawca zobowigzany jest zapewni¢ wniesienie odpowiedniego poziomu
wktadu prywatnego, wynikajgcego z intensywnosci pomocy publicznej, okre$long w art. 18 ust.2
oraz art.31 ust.4 rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014

7) Operator zaktada we wniosku o dofinansowanie mechanizm analizy tempa wykorzystania
srodkéw na dofinansowanie ustug rozwojowych aby wydatkowanie srodkéw przebiegato zgodnie
z przyjetym harmonogramem.

8) Maksymalna kwota wsparcia przypadajgca na jednego przedsiebiorce w okresie rozliczeniowym
rownym okresowi realizacji umowy o dofinansowanie projektu PSF wynosi dla :

mikroprzedsiebiorstw: 20 000 PLN
matych przedsiebiorstw: 30 000 PLN
Srednich przedsiebiorstw: 60 000 PLN

9) Poziom dofinansowania wszystkich ustug rozwojowych dla jednego pracownika nie przekracza
10 000 PLN (jest to jednoznaczne z limitem dofinansowania na 1 pracownika w kwocie
maksymalnie 10.000 PLN, przy czym limit ten dotyczy jednego, niepowtarzajgcego sie numeru
PESEL, niezaleznie od tego, czy pracownik ten zgtaszany jest przez jedng czy wiecej firm).

' Przez miasta $rednie nalezy rozumie¢ miasta powyzej 20 tys. mieszkancow, z wytgczeniem miast
wojewaoddzkich, lub mniejsze, z liczbg ludnosci 15-20 tys. mieszkancéw bedgce stolicami powiatéw; Lista miast
Srednich wskazana jest w zatgczniku nr 1 do dokumentu ,,Delimitacja miast srednich tracgcych funkcje
spoteczno-gospodarcze” opracowanego na potrzeby Strategii na rzecz Odpowiedzialnego Rozwoju.

2 Przez miasto $rednie tracgce funkcje spoteczno-gospodarcze nalezy rozumie¢ miasto zidentyfikowane jako
jedno z miast srednich w najwiekszym stopniu tracgce funkcje spoteczno-gospodarcze. Lista miast srednich
tracgcych funkcje spoteczno-gospodarcze wskazana jest w zatgczniku nr 2 do dokumentu ,,Delimitacji miast
srednich tracgcych funkcje spoteczno- gospodarcze” opracowanego na potrzeby Strategii na rzecz
Odpowiedzialnego Rozwoju.



10)Warto§¢ wsparcia moze byé przez przedsiebiorce dowolnie rozdysponowana na ustugi
rozwojowe (np. szkolenia poszczegdlnych pracownikdéw i doradztwo).

11) Warto$¢ 1 bonu szkoleniowego jest rownowartoscig 100 zt

12)Koszt ustugi rozwojowej moze uwzgledniaé podatek od towardéw i ustug (VAT) wylgcznie
w przypadku, gdy zostat on faktycznie poniesiony przez przedsiebiorce oraz przedsiebiorca nie
ma prawnej mozliwos$ci jego odzyskania.

13) Do wydatkéw ponoszonych przez uczestnikow projektu PSF, nie majg zastosowania Wytyczne
Ministra Rozwoju i Finansow w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spéjnoséci na lata 2014-2020, w tym w szczegdlnosci wymog stosowania zasady
konkurencyjnosci w procesie wyboru ustug rozwojowych za posrednictwem BUR.

14) Kwalifikowanie kosztéw ustugi rozwojowej jest mozliwe w przypadku, gdy zostaty spetnione
tacznie co najmniej ponizsze warunki:

a) zgloszenie na ustuge rozwojowg zostato zrealizowane za posrednictwem BUR;
b) wydatek zostat rzeczywiscie poniesiony na zakup ustugi rozwojowej;
c) wydatek zostat prawidtowo udokumentowany;

d) ustuga rozwojowa zostata zrealizowana zgodnie z zatozeniami, tj. zgodnie z programem,
forma, na warunkach i w wymiarze czasowym okreslonym w Karcie Ustugi;

e) ustluga zakonczyta sie wypetnieniem ankiety oceniajgcej ustugi rozwojowe, zgodnie
z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych.

15) W ramach projektu PSF nie jest mozliwe kwalifikowanie kosztéw ustugi rozwojowej, ktora:

a) polega na opracowaniu analizy potrzeb rozwojowych lub planu rozwoju przedsigbiorcy
lub grupy przedsiebiorcéw — w przypadku przedsiebiorcow i pracownikow , ktérzy otrzymali
tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.2 PO WER,;

b) dotyczy funkcjonowania na rynku zaméwien publicznych lub wdrazania strategii wejscia
na zagraniczne rynki zamowien publicznych- w przypadku przedsiebiorcéw i pracownikow,
ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.2 PO WER,;

c) dotyczy zasad realizacji przedsiewzie¢ w formule PPP oraz przygotowania oferty
do przedsiewziecia realizowanego w formule PPP Ilub procesu negocjacji- w przypadku
przedsiebiorcow i pracownikow, ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.2
PO WER;

d) dotyczy zwiekszania zdolnosci adaptacyjnych mikro, matych i $rednich przedsiebiorcow
poprzez szkolenia i doradztwo w zakresie zarzgdzania przedsigbiorstwem, w tym
zarzgdzania zasobami ludzkimi- w przypadku przedsigbiorcow i pracownikéw, ktorzy
otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.21 PO WER,;

e) dotyczy zwiekszania zdolnosci adaptacyjnych przedsiebiorcow poprzez szkolenia
[ doradztwo w zakresie procesow innowacyjnych- w przypadku przedsiebiorcéw
i pracownikow, ktérzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.21 PO WER,;

f) dotyczy zwiekszania zdolnosci adaptacyjnych przedsiebiorcow poprzez szkolenia
i doradztwo w zakresie sukcesji w firmach rodzinnych- w przypadku przedsiebiorcow
i pracownikow, ktérzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.21 PO WER



g) dotyczy zwiekszenia zdolnoéci adaptacyjnych przedsiebiorcow poprzez szkolenia
i doradztwo w zakresie rekomendowanym przez sektorowe rady do spraw kompetencji-
w przypadku przedsiebiorcow i pracownikow, ktérzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach
Dziatania 2.21 PO WER;

h) dotyczy zwiekszenia zdolnosci adaptacyjnych przedsiebiorcow w trudnosciach lub ponownie
podejmujacych dziatalnos¢ gospodarczg — w przypadku przedsiebiorcéw i pracownikéw,
ktorzy otrzymali tego typu wsparcie w ramach Dziatania 2.21 PO WER,;

i) jest Swiadczona przez podmiot, z ktérym przedsiebiorca jest powigzany kapitatowo
lub osobowo, przy czym przez powigzania kapitalowe Ilub osobowe rozumie sie
w szczegolnosci:

i) udziat w spotce jako wspdinik spétki cywilnej lub spotki osobowej,

ii) posiadanie co najmniej 20% udziatéw lub akcji spofki,

ii) petnienie funkcji czionka organu nadzorczego Ilub Zzarzgdzajgcego, prokurenta
lub petnomocnika,

iv) pozostawanie w stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci w wyborze podmiotu swiadczgcego ustuge rozwojowa,
W szczegolnosci pozostawanie w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej
lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli;

j) obejmuje koszty niezwigzane bezposrednio z ustugg rozwojowa, w szczegolnosci koszty
srodkéw trwatych przekazywanych przedsiebiorcom lub ich pracownikom, koszty dojazdu
i zakwaterowania, z wylgczeniem kosztéw zwigzanych z pokryciem specyficznych potrzeb
0osb6b z niepetnosprawnosciami, ktére mogg zosta¢ sfinansowane w ramach projektu PSF
w ramach mechanizmu racjonalnych usprawnien, o ktérym mowa w Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminaciji,
w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet
i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-20203;

k) dotyczy kosztéow ustugi rozwojowej, ktérej obowigzek przeprowadzenia na zajmowanym
stanowisku pracy wynika z odrebnych przepiséw prawa (np. wstepne i okresowe szkolenia
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, szkolenia okresowe potwierdzajgce kwalifikacje
na zajmowanym stanowisku pracy).

[) jest Swiadczona przez podmiot petigcy funkcje Operatora w danym projekcie PSF.

16) Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentéw zgtoszeniowych oraz podpisanie umowy wsparcia
z przedsiebiorcg nastepuje w terminie do 10 dni roboczych od dnia ztozenia
przez przedsiebiorce poprawnie wypetnionych oraz kompletnych dokumentéw zgtoszeniowych
u Operatora.

17) Weryfikacja i zatwierdzenie dokumentdéw rozliczeniowych przedktadanych przez przedsiebiorcow
nastepuje bez zbednej zwtoki, tj. w mozliwie najkrétszym terminie, okreslonym w umowie
o dofinansowanie zawartej z Beneficjentem realizujgcym projekt PSF

18) Koszty pojedynczej ustugi rozwojowej w zakresie niedofinansowanym w ramach PSF moga
stanowi¢ wktad wiasny w projekcie.

3 Nie dotyczy kosztow wyzywienia przedsiebiorcdw i pracownikow biorgcych udziat w ustudze, a takze
materiatow edukacyjnych i szkoleniowych niezbednych do realizacji ustugi, ktére stanowig integralny koszt
ustugi rozwojowe;.



19) Beneficjent, na podstawie umowy o dofinansowanie, prowadzi biezacg kontrole i monitoring
realizacji wsparcia, w tym w szczegélnoéci kontroluje prawidtowos$¢ realizacji projektu zgodnie
z postanowieniami rozdziatu 6 , Kontrole projektéw PSF” oraz monitoruje postep rzeczowy
projektu zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju i Finanséw w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020.

20)Pomoc publiczna oraz pomoc de minimis w projekcie PSF sg udzielane zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach krajowych i unijnych, w tym w szczegdlnosci
w rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013, w rozporzgdzeniu Komisji (UE) nr 651/2014 oraz
w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 2 lipca 2015 r. w sprawie udzielania
pomocy de minimis oraz pomocy publicznej w ramach programoéw operacyjnych finansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1073).

21)W przypadku, gdy jeden przedsiebiorca przekroczyt dozwolony limit pomocy de minimis,
o ktérym mowa w art. 3 ust. 2 rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 1407/2013,moze by¢é mu
udzielana pomoc publiczna na szkolenia (zgodnie z art. 31 rozporzagdzenia Komisji (UE) nr
651/2014) lub pomoc publiczna na ustugi doradcze (zgodnie z art. 18 rozporzgdzenia Komisji
(UE) nr 651/2014).

22)Dofinansowanie kosztéw realizacji ustug rozwojowych ze $rodkdw EFS w ramach projektu
PSF jest mozliwe wytacznie na ustugi rozwojowe wpisane do BUR za pomocg Karty Ustugi
przez podmioty $wiadczgce ustugi rozwojowe  speiniajgce wymogi, o ktérych mowa
w rozdziale 2 rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 29 sierpnia 2017 r.
w sprawie rejestru podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowe.

23)Administrator BUR lub inne upowaznione przez niego osoby lub instytucje majg prawo
do weryfikacji w podmiocie $wiadczgcym ustugi rozwojowe przestrzegania warunkéw
wynikajgcych z przepisdw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 29 sierpnia
2017 r. w sprawie rejestru podmiotéw swiadczacych ustugi rozwojowe poprzez:

a) analize oswiadczen zawierajgcych informacje o spetnianiu tych warunkéw oraz analize
danych wprowadzonych przez podmioty wpisane do BUR,

b) sprawdzenie stanu faktycznego w podmiocie wpisanym do BUR, w celu potwierdzenia
prawdziwosci informacji zawartych we wniosku o wpis do BUR oraz w zakresie spetnienia
warunkéw, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 29
sierpnia 2017 r. w sprawie rejestru podmiotow swiadczgcych ustugi rozwojowe

— zgodnie z postanowieniami regulaminu BUR.

24)Mozliwe jest ztozenie przez przedsiebiorce zamodwienia na konkretng ustuge rozwojowg
za pomocg odrebnej funkcjonalnosci BUR, m.in. w sytuacji, gdy ustugi rozwojowe, na ktére
zgtaszane jest zapotrzebowanie nie sg dostepne w BUR.

25)BUR zapewnia mozliwos¢ dokonania oceny ustugi rozwojowej przez przedsiebiorce
delegujgcego pracownikdw do udzialu w ustudze rozwojowej, pracownikow przedsiebiorcy
uczestniczgcych w ustudze rozwojowej, osoby biorgce udziat w ustudze rozwojowej
z wtasnej inicjatywy oraz podmiot swiadczgcy ustugi rozwojowe w ramach Systemu Oceny
Ustug Rozwojowych.

26)BUR umozliwia weryfikacje nastepujgcych elementéw prawidtowosci wydatkdw ponoszonych
w ramach projektu PSF:
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a) ceny ustugi rozwojowej opisanej w dokumencie ksiegowym (cena ustugi rozwojowej
opisana w dokumencie ksiegowym powinna by¢ réwna lub nizsza od ceny wskazanej
w Karcie Ustugi?);

b) zgtoszenia uczestnictwa w ustudze rozwojowej;

c) spetnienia obowigzku oceny ustugi rozwojowej - zgodnie z Systemem Oceny Ustug
Rozwojowych;

d) nazwy podmiotu, daty przeprowadzenia ustugi rozwojowej, tytutu ustugi rozwojowej,
imienia i nazwiska uczestnika/ow projektu, liczby godzin i programu ustugi rozwojowej,
numeru ID wsparcia.

27)0Operator nie moze wprowadza¢ dodatkowych ograniczen geograficznych odnoszgcych sie
do podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowe oraz w odniesieniu do miejsca realizacji
ustugi rozwojowe;j.

28)Operatorzy mogg kwalifikowa¢ koszty pozyskania przedsigbiorstw oraz koszty monitoringu
i kontroli w ramach kosztow bezposrednich projektu.

29)Operator ma prawo wezwac przedsiebiorce do przedstawienia uzasadnienia powigzania
danej ustugi rozwojowej z dziatalnoscig przedsiebiorstwa. Powyzsze dotyczy jedynie
szczegolnie uzasadnionych przypadkéw, np. podejrzenia préby wytudzenia $Srodkow
publicznych.

lll. Kontrole projektéw PSF

30)Kontrole projektéw PSF sg prowadzone z uwzglednieniem wymogdéw okreslonych
w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programéw
operacyjnych na lata 2014-2020.

31)Kontrole projektow PSF sg prowadzone zaréwno przez |Z RPO Wojewddztwa Lubuskiego
u Beneficjentéw oraz przez Beneficjentow w odniesieniu do przedsiebiorcow objetych
wsparciem.

32)W trakcie kontroli projektu PSF dokonywanej przez |IZ RPO Wojewddztwa Lubuskiego
w siedzibie Beneficjenta sprawdzeniu podlegajg w szczegolnosci:

a) sposob udzielania wsparcia na rzecz przedsigbiorcow, w tym:
i) kierowanie wsparcia do mikro, matych i srednich przedsiebiorcéw,

ii) kierowanie wsparcia do preferowanych grup docelowych, branz, sektoréow, typéw
dziatalnosci,

iii) przyznawanie wsparcia wylgcznie na ustugi wybrane przez przedsigbiorce
za posérednictwem BUR,

iv) wytgczenie mozliwosci realizacji ustug rozwojowych przez podmiot petnigcy funkcje
Operatora w danym projekcie PSF;

4 W przypadku, gdy cena ustugi rozwojowej opisana w dokumencie ksiegowym jest wyzsza niz cena
wskazana w Karcie Ustugi, dofinansowanie liczone jest w odniesieniu do kosztéw ustugi rozwojowe;j
wskazanych w Karcie Ustugi.
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b) prawidtowos¢ refundacji i dofinansowania ustug rozwojowych oraz rozliczania finansowego
umdw wsparcia- o ile dotyczy w tym m.in.:

i) finansowanie wsparcia do wysokosci maksymalnych limitéw ustalonych przez 1Z RPO
Wojewodztwa Lubuskiego,

i) weryfikacja dokumentow rozliczeniowych sktadanych przez przedsiebiorcow,
w szczegolnosci  faktur, potwierdzen zaptaty oraz dokumentéw potwierdzajgcych
skorzystanie z ustugi rozwojowej,

iii) dokonanie oceny odbytych ustug rozwojowych zgodnie z Systemem Oceny Ustug
Rozwojowych,

iv) dokonywanie terminowej ptatnosci za ustuge;
c) prawidtowos¢ udzielania pomocy publicznej i pomocy de minimis;
d) sposob monitorowania realizacji wsparcia, w tym monitorowania postepu rzeczowego;
e) sposob realizacji kontroli udzielanego wsparcia na poziomie przedsiebiorcéw;
f) archiwizacja dokumentaciji i zachowanie sciezki audytu.;

33)Kontrole projektu PSF prowadzone przez Beneficjentdw w odniesieniu do uczestnikéw
projektu (przedsiebiorcy delegujgcego pracownikow do udzialu w ustudze rozwojowej
oraz pracownikéw przedsiebiorcy) sg przeprowadzane:

a) na dokumentach w siedzibie przedsiebiorcy;
b) w miejscu realizacji ustugi rozwojowej (wizyta monitoringowa).

34)Kontrole projektu PSF w siedzibie Beneficjenta sg prowadzone na podstawie dokumentéw
rozliczeniowych dostarczonych przez przedsiebiorce (m.in. dokumentéw finansowych,
zaswiadczen o ukonczeniu ustugi rozwojowej) i obejmujg sprawdzenie, czy ustugi rozwojowe
zostaty zrealizowane i rozliczone zgodnie z warunkami umowy wsparcia w ramach projektu
PSF.

35)Istotny element kontroli projektu PSF prowadzonych przez Beneficjentéw stanowi wizyta
monitoringowa na miejscu realizacji ustugi rozwojowej, ktérej celem jest sprawdzenie
faktycznego dostarczenia ustugi rozwojowej i jej zgodnosci ze standardami okreslonymi
m.in. w Karcie Ustugi.

36)W danym roku kalendarzowym kazdy z Operatoréw zobowigzany jest do zmonitorowania
co najmniej 10% (wielko$¢ préby jest brana na podstawie niepowtarzalnych numeréw NIP)
umoéw zawartych z MMSP. Wyboru podmiotéw podlegajgcych monitoringowi Operator dokonuje
na podstawie ustanowionych przez siebie kryteriow wyboru, ktére pozwalajg na wybor
reprezentatywnej proby podlegajgcej weryfikacji. Przyjeta metodyka wyboru préby do kontroli
zapewnia odpowiednig wielkoS¢ proby oraz uwzglednia odpowiedni poziom ryzyka w celu
osiggniecia wystarczajgcej pewnosci w zakresie zgodnosci z prawem i prawidtowosci transakgciji
bedacych podstawg dokonywanych wydatkéw.

37)W przypadku przedsiebiorcow, ktdrzy zgtoszg udziat w wiecej niz jednej ustudze rozwojowej nie
jest wymagana weryfikacja wszystkich wybranych ustug. Dla potwierdzenia wykonania

obowigzkéw w zakresie monitoringu  wystarczajgcym jest przeprowadzenie wizyty
monitoringowej jednego miejsca realizacji ustugi rozwojowej.
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38)Z kazdej przeprowadzonej wizyty monitoringowej sporzadzany jest Protokdt zawierajgcy opis
przebiegu wizyty monitoringowej wraz ze wskazaniem ewentualnych nieprawidtowosci
i/lub uchybien. Przedmiotowy Protokét podpisywany jest przez osoby przeprowadzajgce wizyte
monitoringowg oraz osobe uprawniong do podejmowania decyzji w imieniu przedsiebiorcy.
Protokdt sporzadzany jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden jest
przekazywany przedsiebiorcy w terminie 7 dni od przeprowadzenia wizyty monitoringowej,
a drugi pozostaje w aktach Operatora.

39)Beneficjent jest zobowigzany do sktadania do IZ RPO — Lubuskie 2020 sprawozdania z realizacji
obowigzkdw w zakresie przeprowadzonych wizyt monitoringowych w ujeciu kwartalnym,
tj. w terminie 10 dni roboczych po zakonczeniu kazdego kwartatu. Przedmiotowe Sprawozdania
winny zawieraé dane dotyczace co najmniej:

a) ilosci podpisanych uméw z przedsiebiorcami;

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

¢) informacji dotyczacych stwierdzonych nieprawidtowosci.

IV. Obowiazki Operatora

40) Operator PSF jest zobowigzany miedzy innymi do:

a) Rozpoczecia naboru zgtoszen do projektu w ciggu 4 miesiecy od dnia rozpoczecia projektu.

b) Zapewnienia obstugi dajgcej powszechny i réowny dostep wszystkim zainteresowanym
do informacji o PSF zgodnie z zapisami niniejszego dokumentu. Celem dziatania powinno
by¢ informowanie o mozliwosci skorzystania ze wsparcia przez mikro, mate i $rednie
przedsiebiorstwa zapewnienie pomocy w wypetnieniu dokumentéw zgtoszeniowych;
informowanie o uprawnieniach i zobowigzaniach wynikajgcych z uczestnictwa w systemie
PSF, o elementach systemu, waznych z punktu widzenia MMSP.

c) Przyjmowania i weryfikowania zgtoszen MMSP pod katem mozliwosci udzielenia im wsparcia
w ramach Systemu PSF.

d) Dotrzymania 10-dniowego (dni robocze) terminu na weryfikacje i zatwierdzenie dokumentow
zgtoszeniowych oraz podpisanie umowy wsparcia z przedsiebiorcg. Termin ustalono w
Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem Srodkow Europejskiego
Funduszu Spofecznego w obszarze przystosowania przedsiebiorcow ipracownikow do
Zmian na lata 2014-2020.

e) Naboru i rekrutacji MMSP w sposéb cigglty, do wyczerpania puli $rodkéw przeznaczonych
na dofinansowanie ustug rozwojowych:

i) Dopuszcza sie planowe przerwy w przyjmowaniu wnioskow. tgczny planowany okres
nieprzyjmowania wnioskow moze wynies¢ maksymalnie 21 dni w ciggu roku
kalendarzowego. Przerwy takie moga wynika¢c z planu pracy (planu urlopéw) lub
dotyczy¢ przerw $wigtecznych czy ,dtugich weekenddw”, np. dnia 2 maja lub Wigilii
Bozego Narodzenia. Muszg zosta¢ podane do publicznej wiadomosci najpdzniej do
konca stycznia roku ktérego dotyczg (w przypadku pierwszego roku realizacji - w ciggu
14 dni od rozpoczecia naboru wnioskow).

i) Dodatkowo dopuszcza sie nieplanowane przerwy w przyjmowaniu wnioskow z powodow
technicznych, zwolnien od pracy z przyczyn zdrowotnych, lub duzej liczby przyjetych
wnioskow, ktore nalezy obstuzyé w przepisowych terminach. tgczny okres
nieplanowanego nieprzyjmowania wnioskdw moze wynies¢ maksymalnie 60 dni w ciggu
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f)

)
h)

)
)

k)

1)

roku kalendarzowego. O wystgpieniu przerwy operator PSF informuje na swojej stronie
WWW oraz niezwiocznie przekazuje informacje do 1Z RPO — Lubuskie 2020.

iii) Jesli w okresie w/w przerw wptyng jakiekolwiek wnioski (np. wystane przed przerwg
lub zlozone poprzez systemy elektroniczne), nalezy je rozpatrzy¢ przyjmujgc, ze termin
na obstuge jest liczony od dnia nastepujacego po dniu zakonczenia przerwy.

iv) W przypadku trudnosci w osiggnieciu odpowiedniej wartosci liczbowej wskaznikow
w zakresie objecia wsparciem osob w wieku 50 lat i wiecej oraz osdb o niskich
kwalifikacjach dopuszcza sie zastosowanie preferencji poprzez nabdr dedykowany
jedynie dla podmiotéw zamierzajgcych uzyska¢ wsparcie dla tych osob.

Zawierania umow wsparcia i udzielanie pomocy de minimis (pomocy publicznej)

oraz wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis, a takze ich korygowanie, o ile zajdzie

taka potrzeba. Proponowana MMSP wysoko$¢ wsparcia musi byé zgodna z zasadami

i poziomami wsparcia okreslonymi w niniejszym dokumencie.

Nadawania ID wsparcia w systemie BUR.

Informowania MMSP oraz ustugodawcéw BUR o zasadach i wymaganiach zwigzanych

z rozliczaniem ustug rozwojowych.

Prowadzenia subkont do wptat wktadéw wtasnych przez MMSP.

Wyliczania wktadu wtasnego jaki powinien by¢ wniesiony przez MMSP przed rozpoczeciem

ustugi rozwojowej. Udostepnienie MMSP informacji o wymaganej kwocie wktadu.

Informowania MMSP o zaksiegowaniu przelewu na subkoncie i potwierdzenia tgcznej kwoty

budzetu na wybrang ustuge rozwojowa.

Przyjmowania dokumentéw dotyczgcych rozliczania ustugi rozwojowe;j.

m) Weryfikowania dokumentéw przedstawionych w rozliczeniu za przeprowadzong ustuge

n)

P)

q)

rozwojowg pod wzgledem:

i) kompletnosci dokumentow tj. czy ustugodawca przekazat dla kazdej ustugi
przedstawionej do rozliczenia: kopie rachunku/faktury, zaswiadczenie o ukonczeniu
ustugi,

i) spojnosci dokumentdw ti. czy dane dot. MMSP, pracownika przedsiebiorstwa,
ustugodawcy oraz przeprowadzonej ustugi, widniejace na dokumentach, sg ze sobg
spojne, spetnienia warunkéw korzystania z Rejestru Ustug Rozwojowych tj. czy
ustugodawca posiada wiarygodnos¢ BUR (posiadat na dzien realizacji ustugi), czy ustuga
przedstawiona do rozliczenia znajduje/znajdowata sie w bazie ofert BUR (na dzien
realizacji ustugi) danego ustugodawcy, czy cena ustugi jest zgodna z ofertg
przedstawiong w bazie ofert,

i) spetnienia warunkéw dofinansowania okre$lonych w Wytycznych, w tym m. in. dokonania
oceny ustugi rozwojowej przez zobowigzane do tego podmioty zgodnie z Systemem
Oceny Ustug Rozwojowych.

Dokonywania rozliczen dotyczgcych przeprowadzonej ustugi rozwojowe;.

Wyptacania:

i) Srodkow pienieznych dla ustugodawcy za przeprowadzong ustuge rozwojowag, ze
$rodkéw dofinansowania oraz z wniesionego przez MMSP wktadu wtasnego,

i) $rodkéw pienieznych dla MMSP wynikajgcych z dokonanego rozliczenia (zwrot
ewentualnego nadptaconego wktadu wtasnego).

Monitoringu realizacji wsparcia (weryfikacja, czy szkolenia faktycznie sie odbywajg) zgodnie

z zapisami niniejszego dokumentu.

Sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji

o nieudzieleniu takiej pomocy, z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP udostepnionej

przez Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow.
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r) Prowadzenia statystyk zawieranych umow i rozliczen oraz sprawozdawczosci na potrzeby
IZ RPO — Lubuskie 2020 .

s) Obstugi systemu informatycznego BUR (www.inwestycjawkadry.pl) w zakresie nadanych
uprawnien.

t) Biezgcego (codziennego) uzupetniania i aktualizacji informacji w systemie dedykowanym
do obstugi PSF — o ile system zostanie udostepniony. Do czasu uruchomienia systemu
lub w przypadku awarii przekazywanie informacji do IZ RPO — Lubuskie 2020 na biezgco
poprzez inny kanat uzgodniony pomiedzy Operatorem PSF a IZ RPO — Lubuskie 2020 .

i) Zakres danych przekazywany do IZ RPO — Lubuskie 2020 obejmuje miedzy innymi:

(1) Informacje o zawartych i aneksowanych umowach wsparcia (daty zawarcia,
obowigzywania, kwoty dofinansowania, liczby pracownikéw objetych wsparciem,
nazw MMSP, ID wsparcia),

(2) Informacje o planach MMSP dotyczacych udziatu w ustugach rozwojowych (terminy
ustug, nazwy, adresy realizacji, liczba uczestnikow, 1D ustugi),

(3) Informacje o planowanych i wykonanych wizytach monitoringowych operatora PSF
(termin, miejsce, danych monitorowanej ustugi oraz danych MMSP uczestniczgcych
w ustudze),

(4) Informacje o faktycznie rozliczonych ustugach, kwotach dofinansowania, wartosci
ustug,

(5) Informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

u) Pozyskiwania od MMSP danych niezbednych do monitorowania i rozliczania ustug BUR.

v) Weryfikowania czy cena ustugi rozwojowej zamawianej za posrednictwem BUR nie jest
razgco zawyzona.

w) Delegowania Koordynatora projektu do udziatu w obradach Komitetu Sterujgcego oraz prac
Grup Roboczych dziatajgcych w ramach Komitetu Sterujgcego. Koordynator projektu petni
funkcje czfonka Komitetu Sterujgcego.

x) Delegowania pracownikéw projektu do prac w ramach Grup Roboczych.

y) Stosowania wypracowanych w ramach Grup Roboczych, Komitetu Sterujgcego
oraz zatwierdzonych przez 1IZ RPO — Lubuskie 2020 wzorow dokumentéw oraz systemu
identyfikacji wizualnej i procedur postepowania, promociji.

z) Przedstawienia przedsiebiorcom informacji na temat sposobu ujmowania udziatu MMSP
w ustudze rozwojowej w ewidencjach podatkowych/ksiegowych wraz z przyktadami
ksiegowan i informacjami o skutkach podatkowych (np. poradnik w formie PDF na stronie
operatora).

41) Operator zarzgdza ptynnoscig srodkéow EFS poprzez zabezpieczenie odpowiedniej puli srodkéw
przeznaczonych na rzecz optat za ustugi, oraz biezagcg kontrole tempa wykorzystania srodkéw
na dofinansowanie ustug rozwojowych.

42) Obowigzkiem Operatora jest niedopuszczenie do przekroczenia limitu dofinansowania
przypadajgcego na jednego przedsiebiorce.

43) Operator sprawdza w systemie BUR czy odbiorca wsparcia dokonat oceny ustugi rozwojowe;j.

44)Operator weryfikuje czy ustugi rozwojowe konczace sie nabyciem Ilub potwierdzeniem
kwalifikacji wtgczone sg do ZSK.

45) Operator zgtasza do 1Z RPO — Lubuskie 2020 wszelkie informacje o niepokojgcych sytuacjach
np. proby wytudzenia dofinansowania, naduzycia, skargi, reklamacje od uczestnikow wsparcia.
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