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PODSTAWA PRAWNA:

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci, 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
Zarzadzania Granicami i Polityki Wizowej, dalej rozporzadzenie ogdlne;

2. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1056 z dnia 24 czerwca 2021r.
ustanawiajgce Fundusz na rzecz Sprawiedliwej Transformacji;

3. Standard realizacji projektu dla Operatora wsparcia realizowanego w ramach programu Fundusze
Europejskie dla todzkiego 2021-2027 - ustugi rozwojowe dla 0séb dorostych

4. Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie pn. ,,Zawodowa reaktywacja”

§ 1 Definicje
Definicje uzyte w niniejszej Procedurze majg znaczenie nadane w Regulaminie rekrutacji
i uczestnictwa w Projekcie pn. ,Zawodowa reaktywacja”. Ponizej zaprezentowano podstawowe
definicje:

Baza Ustug Rozwojowych (zwanym dalej: BUR lub Baza) — oznacza to internetowy rejestr ustug
rozwojowych, prowadzony w formie systemu teleinformatycznego przez Administratora BUR. BUR
w szczegdlnosci umozliwia prowadzenie, na podstawie art. 6aa ust. 1 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r.
o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci rejestru podmiotéw (Dostawcéw ustug)
zapewniajgcych nalezyte $wiadczenie ustug rozwojowych, wspétfinansowanych ze $rodkéw
publicznych. Szczegdtowe zasady funkcjonowania BUR okresla rozporzgdzenie Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie rejestru podmiotéw swiadczgcych ustugi rozwojowe;

Bon rozwojowy — oznacza to znak legitymacyjny o okreslonym limicie kwotowym i okresie waznosci
uprawniajacy uczestnika projektu do skorzystania z ustug rozwojowych zamieszczonych w BUR
w ramach PSF Wt;

Dofinansowanie — oznacza to kwote, ktéra pochodzi ze srodkédw publicznych, z ktérych czesciowo
finansowany jest zakup ustug rozwojowych z wykorzystaniem bonéw rozwojowych;

Dostawca ustug —oznacza to przedsiebiorce lub instytucje, ktéra Swiadczy ustugi rozwojowe i dokonuje
rejestracji w BUR za pomocg Karty Dostawcy ustug w trybie okreslonym w regulaminie BUR;

Limit kwotowy — oznacza to maksymalng dla danej kategorii ustugi rozwojowej kwote dofinansowania

wraz z wktadem wtasnym mozliwg do uzyskania przez osobe dorostg za jedng godzine Swiadczonej
ustugi rozwojowej;
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Operator — oznacza to podmioty odpowiedzialne za realizacje projektu nr FELD.09.02-12.00-0004/23

pn. ,,Zawodowa reaktywacja”, Podmiotowego Systemu Finansowania i dystrybucje wsparcia na rzecz
uczestnikéw projektu, w tym w szczegdlnosci za ich rekrutacje do projektu, pomoc w wyborze
odpowiedniej ustugi rozwojowej oraz za zawieranie i rozliczanie zawartych umoéw wsparcia.
Podmiotami realizujgcymi pod wzgledem merytorycznym projekt pn. ,Zawodowa reaktywacja”
zgodnie z podziatem zadan wynikajacych z Umowy o partnerstwie na rzecz realizacji projektu z dn.
11.09.2023 r. s3: Centrum Rozwoju Kompetencji Wojewddztwa tdédzkiego i PGE Polskiej Grupy
Energetycznej w Woli Grzymalinej z siedzibg w Woli Grzymalinej 2, 97-427 Rogowiec, oraz
Befchatowsko Kleszczowski Park Przemystowo Technologiczny Sp. z o0.0. z siedzibg przy
ul. Cieptowniczej 5 w Betchatowie 97-400.

Regulamin BUR — oznacza to dokument okreslajgcy zasady oraz warunki funkcjonowania Bazy oraz
prawa i obowigzki uzytkownikéw Bazy zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego, dostepny na stronie: https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/informacje-o-bazie-
uslug-rozwojowych#regulamin;

System Oceny Ustug Rozwojowych — oznacza to dokument, ktdry stanowi zatgcznik do regulaminu
BUR, okreslajacy zasady dokonywania oceny ustug rozwojowych przez uczestnikéw projektu oraz
podmioty $wiadczace ustugi rozwojowe, zatwierdzony przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego oraz dostepny na stronie https://serwis-uslugirozwojowe.parp.gov.pl/informacje-o-
bazie-uslug-rozwojowych#regulamin;

SOBRO - System Obstugi Bonéw Rozwojowych Online, to aplikacja stworzona na potrzebe realizacji
Projektu pn. ,,Zawodowa reaktywacja”, umozliwi osobom dorostym z Obszaru Transformacji udziat
w projekcie od etapu zgloszenia do korncowego rozliczenia, a takie stuzgca Operatorowi do
zamieszczania i doreczania korespondencji kierowanej do Uczestnikéw projektu zwigzanej z udziatem
w Projekcie.

Ustuga rozwojowa — oznacza to ustuge szkoleniowg lub doradczg, majgcg na celu nabycie,
potwierdzenie lub wzrost wiedzy, umiejetnosci lub kompetencji spotecznych u osoby w niej
uczestniczacej, w tym przygotowujgca do uzyskania kwalifikacji lub pozwalajgcy na ich rozwdj.

Formy swiadczenia ustug rozwojowych kwalifikowalne w ramach projektéw PSF:

e ustuga stacjonarna — oznacza proces uczenia sie, ktéry odbywa sie z réwnoczesnym udziatem
zaréwno uczestnikéw, jak i eksperta czy trenera w miejscu wyznaczonym przez Dostawce
ustug, wskazanym w Karcie ustugi;

e ustuga zdalna w czasie rzeczywistym — oznacza proces uczenia sie, ktory odbywa sie
z réwnoczesnym udziatem zaréwno uczestnikow, jak i eksperta czy trenera (osoby
prowadzacej ustuge) za pomocg komunikatora;

e mieszana (ustuga stacjonarna potgczona z ustugg zdalng w czasie rzeczywistym) — proces
uczenia sie, ktory odbywa sie z rGwnoczesnym udziatem zaréwno uczestnikéw, jak i eksperta
czy trenera w miejscu wyznaczonym przez Dostawce ustug, wskazanym w Karcie ustugi oraz za
pomocg komunikatora.
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§ 2 Sposab realizacji bonéw rozwojowych — Uczestnik projektu.

1. Zgtoszenie do projektu

e WejdZ na strone www.zawodowareaktywacja.pl i zarejestruj sie w Systemie Obstugi Bonéw
Rozwojowych Online (SOBRO). Po zatozeniu konta nalezy ztozy¢ Elektroniczny Formularz
Zgtoszeniowy w czasie trwania naboru.

o Jesli zgtoszenie trafi do weryfikacji zaczekaj na zakonczenie procedury rekrutacji — weryfikacje
i zatwierdzenie formularza zgtoszeniowego oraz weryfikacje tozsamosci (w Biurze projektu
badZ poprzez wideorozmowe).

e Jesli etap rekrutacji zostanie zakoniczony zakwalifikowaniem do projektu przejdziesz do
wypetniania Bilansu Kompetencji.

2. Bilans Kompetenc;ji
e Przystepujac do pierwszej formy wsparcia jakg jest Bilans Kompetencji stajesz sie Uczestnikiem
projektu. Potwierdzisz to podpisujgc Deklaracje Uczestnictwa.
o Wypetnij Bilans Kompetencji na dedykowanej platformie w wyznaczonym terminie.
e Bilans podlega zaopiniowaniu przez doradce zawodowego. W informacji zwrotnej zawierajacej
m.in. opinie doradcy, wskazane zostang proponowane kierunki rozwoju — bedzie to podstawa
do wyboru ustug rozwojowych i zamdwienia bonéw.

3. Zaktadanie konta w Bazie Ustug Rozwojowych
e Zarejestruj sie na stronie https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
e Po otrzymaniu maila z Bazy Ustug Rozwojowych aktywuj konto i uzupetnij swoje dane.

4. Zapoznanie z ofertg BUR

e Ustugi rozwojowe w BUR uporzgdkowane zostaty wg kategorii i podkategorii. Aby wyszukad
interesujgcy ustuge lub konkretnego Dostawce Ustug mozna réwniez skorzystac¢ z dostepnej
wyszukiwarki.

e Woybierajac ustuge zwrd¢ uwage czy jest mozliwos¢ dofinansowania — tylko wéwczas mozna
sfinansowac jg za pomocg przyznanych bondw rozwojowych.

e Na podstawie informacji zawartych w Karcie Ustug, biorgc pod uwage cene ustugi oraz cene za
godzine ustugi, a takze limity kwotowe obowigzujgce w projekcie, mozna sprawdzié¢ ile bonéw
rozwojowych bedzie potrzebne do sfinansowania ustugi. Informacje o limitach kwotowych
dotyczacych poszczegélnych rodzajéow ustug znajdziesz na naszej stronie projektowej
www.zawodowareaktywacja.pl

e W Karcie ustugi w BUR znajdziesz ponadto numer ustugi, ktéry bedzie Ci potrzebny do
zamoéwienia bondéw w systemie SOBRO.

5. Zamodwienie Bonéw Rozwojowych
e W zaktadce , Wybor ustug” w systemie SOBRO mozesz ztozyé zamdwienie bondw rozwojowych.
e Po wprowadzeniu numeru ustugi z BUR system wyliczy ile bonéw bedzie potrzebne do
sfinansowania ustugi.
e Mozliwe jest wybranie kilku ustug w ramach dostepnych limitow kwotowych.
e Ztozone zamodwienie bedzie podlegato weryfikacji pod katem zgodnosci z kierunkami rozwoju
wskazanymi w informacji zwrotnej po Bilansie Kompetencji.
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e Zaakceptowane zaméwienie bedzie podstawg do zawarcia tréjstronnej umowy wsparcia
pomiedzy Operatorem, Dostawcg Ustug a Uczestnikiem Projektu.

| | wojewodztwo
“\ y

UWAGA! Jezeli do tego momentu nie dokonates rejestracji w BUR, zréb to niezwtocznie!

6. Podpisanie Umowy Tréjstronnej.

e Na podstawie ztozonego zamodwienia przygotujemy Umowe o dofinansowanie ustug
realizowanych w ramach projektu ,,Zawodowa reaktywacja”.

e Umowe tréjstronng mozna podpisac elektronicznie lub w sposdb tradycyjny.

7. Wpftata wkiadu wiasnego.

e Po podpisaniu umowy konieczne jest wptacenie wktadu wiasnego w terminie do 5 dni
roboczych od dnia podpisania Umowy (liczy sie data zaksiegowania wptywu u Operatora) —
w tresci umowy wskazana jest kwota oraz numer konta do wpfaty.

o W tytule przelewu wktadu wtasnego podaj numer Umowy.

e Po weryfikacji wptaty wktadu wtasnego w wyznaczonym terminie i kwocie w Bazie Ustug
Rozwojowych zostanie nadane ID wsparcia umozliwiajgcy zapisanie sie na wybrang ustuge
rozwojowgq przez BUR.

e Numer ID moze zosta¢ nadany tylko osobom, ktére posiadajg konto w BUR.

UWAGA! Jesli po zawarciu umowy nie wptacisz witasciwej kwoty wkiadu wiasnego
w wymaganym terminie, Twoj udziat w projekcie zostanie zakoriczony. W projekcie ,,Zawodowa
reaktywacja” nie mozesz ubiega¢ sie o bony do momentu ogtoszenia naboru dla uczestnikéw, ktérzy
brali juz udziat w projekcie i nie wykorzystali wszystkich bondéw.

8. Wykorzystanie bonow rozwojowych.

PAMIETAIJ!
Dofinansowane moga by¢ te kategorie ustug (szkolenia, doradztwo, studia podyplomowe
i egzaminy) ktdore wynikaj3 z Informacji zwrotnej po Bilansie Kompetenc;ji.

e Zapisz sie na wybrang ustuge w Bazie Ustug Rozwojowych

e W ,Formularzu zgtoszenia na ustuge” wybierz ,,Dodaj dofinansowanie”:

— zlisty rozwijalnej wybierz swoje ID oraz ,,Zatwierdz” wtasciwe (na liScie moze znajdowac sie
jeden lub wiecej numerdw ID, w zaleznosci od tego w ilu projektach bierzesz udziat, badz z
iloma dostawcami podpisana zostata tréjstronna umowa wsparcia — w projekcie
»Zawodowa reaktywacja” ID wsparcia jest numer Twojej umowy) — to znak dla dostawcy
ustugi, ze otrzymates dofinansowanie; brak wpisania ID oznacza brak mozliwosci
rozliczenia ustugi bonami rozwojowymi;

— wyraz zgode na przekazanie swoich danych instytucji, do ktdrej zapisujesz sie na ustuge oraz
L,WYSLIJ” formularz zgtoszeniowy.

PAMIETAIJ ! Jezeli ustuga rozwojowa ma by¢ Ci zaliczona musisz byé na minimum 80% zaje¢ oraz
poddac sie kontroli jezeli takowa bedzie prowadzona.
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UWAGA! Jezeli przerwiesz udziat w szkoleniu i nie otrzymasz zaswiadczenia potwierdzajacego
osiggniecie efektéw uczenia, poniesiesz koszt catej ustugi wraz z ewentualnym egzaminem.

9. Zakonczenie udziatu w ustudze rozwojowe;.

Po zakonczonej ustudze rozwojowe] nie zapomnij wypetni¢ ankiety w BUR. Niedopetnienie
tego obowigzku uniemozliwi nam rozliczenie ustugi za pomocg bonéw — wdéwczas poniesiesz
koszty catej ustugi.

Resztg zajmie sie ustugodawca. On dostarczy nam dokumenty niezbedne do rozliczenia ustugi.
Jezeli Twoja ustuga konczyta sie egzaminem nie zapomnij nas poinformowac o wyniku takiego
egzaminu. Zréb to niezwtocznie po odbytym egzaminie.

Jedli bedzie taka konieczno$¢ na konto, z ktdérego dokonates wptaty zwrécimy Ci
niewykorzystang czes¢ wktadu wtasnego po rozliczeniu ustug.

§ 3 Sposab rozliczenia bonéw rozwojowych — Dostawca ustug rozwojowych.

1. Zatozenie konta w Systemie Obstugi Bonéw Rozwojowych.

Wejdz na strone www.zawodowareaktywacja.pl i zatdz konto jako Dostawca ustug w Systemie
Obstugi Bonéw Rozwojowych Online (SOBRO).

2. Rozliczenie ustugi rozwojowe;.

Zaloguj sie na swoje konto w SOBRO.
Dotacz dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi rozwojowej, takie jak:

—  zestawienie bonéw rozwojowych;

—  kopie dokumentu potwierdzajgcego fakt ukonczenia udziatu w ustudze rozwojowej oraz
osiggniecia przewidywanych efektow ksztatcenia przez Uczestnika projektu;

—  kopie faktury/rachunku za ustuge rozwojowsg, ktérej jeden egzemplarz zostat wystawiony
i wystany do Uczestnika projektu, przy czym faktura/ rachunek powinny by¢ odpowiednio
opisane tj. zawiera¢ dane Uczestnika projektu, date przeprowadzenia ustugi rozwojowej,
tytut ustugi rozwojowej zgodny z Kartg Ustugi, liczbe godzin i program ustugi rozwojowej
lub potwierdzenie zgodnosci programu z Kartg Ustugi, identyfikatory nadane w Bazie
Ustug Rozwojowych (numer ID wsparcia) oraz identyfikator Karty Ustugi.

—  kopie list obecnosci oséb biorgcych udziat w ustugach rozwojowych, przy czym czytelny
podpis Uczestnika powinien zostac¢ ztozony w kazdym dniu ustugi rozwojowej;

— w przypadku ustug zdalnych Dostawca ustug rowniez musi udokumentowac obecnosci
wszystkich Uczestnikow podczas jej trwania (np. poprzez monitorowanie czasu
zalogowania do platformy i wygenerowanie z systemu raportu na temat obecnosci/
aktywnosci kazdego z Uczestnikéw, czy tez zebranie od Uczestnikdw potwierdzen
przekazanych mailem, ze uczestniczyli w szkoleniu) oraz sporzadzi¢ listy obecnosci do
przeprowadzonej ustugi realizowanej na odlegtosé.

— dokument potwierdzajgcy zaptate przez uczestnika projektu kwoty przewyzszajacej limity
dofinansowania.(jesli dotyczy)
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— dokument badania wystgpienia pomocy publicznej, tj. zestawienie zawierajgce
informacje: ogdlng liczbe uczestnikéw szkolenia, liczbe uczestnikdw szkolenia w ramach
Projektu ,Zawodowa Reaktywacja” oraz zestawienie liczbowe pracujacych Uczestnikow
projektu ,Zawodowa Reaktywacja” w podziale na zatrudnionych u konkretnych
pracodawcow.

3. Weryfikacja ztozonych dokumentéw.

Weryfikacja i zatwierdzenie przez Operatora dokumentdw rozliczeniowych nastepuje bez zbednej
zwtoki, tj. w mozliwie najkrotszym terminie, jednak nie pdzniej niz 10 dni roboczych od dnia
przedtozenia prawidtowo sporzgdzonych i kompletnych dokumentéw rozliczeniowych.

Operator zanim zaptaci za fakture weryfikuje spetnienie nastepujgcych warunkéw:

uczestnik ustugi rozwojowej posiada status , ukonczyt” w BUR,

zgtoszenie na ustuge rozwojowgq nastgpito poprzez BUR na minimum 1 dzien roboczy przed
rozpoczeciem ustugi, w przypadku ustug odbywajgcych sie w weekendy lub dni ustawowo
wolne od pracy Uczestnik projektu zobowigzany jest dokonaé zapisu na ww. ustugi najpdzniej
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym rozpoczecie ustugi do godz. 14.00;

e  prawidtowe ID wsparcia;

e wydatek zostat rzeczywiscie poniesiony na zakup ustugi rozwojowej (weryfikacja na podstawie
faktury/rachunku od Dostawcy ustug oraz zaswiadczenia o ukoriczeniu ustugi rozwojowej);

e  wydatek zostat prawidtowo udokumentowany;

e ustuga rozwojowa zostata zrealizowana zgodnie z zatozeniami, tj. zgodnie z programem,
formga, na warunkach i w wymiarze czasowym okreslonym w Karcie ustugi BUR i zostata
poprzedzona Bilansem Kompetencji/doradztwem zawodowym;

e uczestnik projektu korzystajgcy z ustugi rozwojowej wzigt w niej udziat w wymiarze minimum
80% czasu realizacji ustugi (weryfikacja na podstawie list obecnosci oraz, jesli dotyczy,
wynikéw wizyt monitoringowych);

e ustuga zakonczyta sie wypetnieniem ankiety oceniajgcej ustugi rozwojowe w BUR, zgodnie
z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych. Niewypetnienie powyzszego obowigzku przez
Uczestnika projektu skutkuje niekwalifikowaniem catosci wydatkow zwigzanych z dang ustuga
rozwojowa — catos¢ kosztow ustugi pokrywa Uczestnik projektu.

UWAGA! Jezeli ktorys z powyiszych warunkéw nie zostanie spetniony Operator poinformuje Cie
o tym i nie dokona ptatnosci za Twojq ustuge.

4. Ptatnosc za ustuge rozwojowa.

o Jezeli dokumenty zostaty zweryfikowane i nie ma w nich bftedéw faktura zostanie
przekazana do ptatnosci.

e Ptatnosci dokonywane sg wedtug kolejnosci przekazania do ptatnosci poprawnie
rozliczonych ustug rozwojowych.

e Jezeli nie usuniesz lub nie bedzie mozliwosci usuniecia btedéw nie otrzymasz ptatnosci za
btednie wykonang ustuge rozwojowg. W tym przypadku bedziesz mdgt dochodzié zaptaty
za ustuge od Uczestnika (jezeli nieprawidtowos¢ lezy po jego stronie) lub bedziesz
zmuszony pokry¢ koszty ustugi z wiasnych srodkow.

Przedstawiona procedura dotyczy jednej ustugi rozwojowej niezaleznie od jej rodzaju i bedzie
stosowana do kazdej ustugi z osobna.
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