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I. Projekt ,Podmiotowy System Finansowania ustug
rozwojowych w wojewddztwie podlaskim”

1. Informacje ogdlne o Projekcie

Projekt ,Podmiotowy System Finansowania ustug rozwojowych w wojewddztwie
podlaskim” adresowany jest do Mikro, Matych i Srednich Przedsiebiorcéw, ktérzy
sg zainteresowani pozyskaniem S$rodkéw na ksztatcenie swoje i swoich pracownikéw.
Informator, ktéry oddajemy do Panistwa dyspozycji ma na celu przyblizenie zatozen Projektu,
przedstawienie obowigzujgcych procedur, jak tez utatwienie korzystania za jego
posrednictwem ze srodkédw przeznaczonych na wspieranie rozwoju Przedsiebiorcow
i pracownikéw z naszego regionu.

Projekt realizowany jest na terenie wojewddztwa podlaskiego od 1 listopada 2016 roku
do 31 grudnia 2021 roku.

2. Kto moze korzystac z PSF?

Projekt skierowany jest do Mikro, Matych i Srednich Przedsiebiorcéw (posiadajacych
siedzibe, filie, delegature, oddziat czy inng prawnie dozwolong forme organizacyjng
dziatalnosci podmiotu na terenie wojewddztwa podlaskiego) i ich pracownikéw, w tym
wiascicieli i kadry zarzadzajacej.

Przedsiebiorca samodzielnie dokonuje wyboru ustug rozwojowych w ramach oferty
dostepnej w Bazie Ustug Rozwojowych, ktére odpowiadajg w najwiekszym stopniu na jego
aktualne potrzeby. Mozliwe jest rdéwniez ztozenie przez Przedsiebiorce zamdéwienia
na konkretng ustuge rozwojowg za pomoca odrebnej funkcjonalnosci Bazy, m.in. w sytuacji,
gdy ustugi rozwojowe, na ktdre zgtaszane jest zapotrzebowanie nie sg dostepne w Bazie.

Uczestnicy Projektu powinni zapoznac sie z Regulaminem Bazy i zaakceptowa¢ go.

Przedsiebiorcy zainteresowani wyborem ustug rozwojowych oraz informacjami na temat
Bazy mogg dodatkowo skorzystaé, przed przystapieniem do Projektu, z konsultacji
doradcéw zawodowych w Centrum Informacji i Planowania Kariery Zawodowej
w Biatymstoku oraz Oddziatach Terenowych WUP w tomzy i Suwatkach.

Oferujemy konsultacje z doradcg zawodowym z mozliwoscig zastosowania narzedzi
diagnostycznych (dla skierowanych przez pracodawce pracownikéw), w celu okreslenia
celéw i dziatan rozwojowych, w tym w doborze ewentualnych kurséw, szkolen lub studiow.
Konsultacje odbywaja sie po wczesniejszym ustaleniu ich terminu.

Telefony kontaktowe:
» WUP w Biatymstoku: 85/ 74 97 244
» WUP OT tomza: 86/ 216 23 46
» WUP OT Suwatki: 87/ 566 66 01



3. Zasady wsparcia w ramach Projektu:

3.1 Obowigzek korzystania z Bazy Ustug Rozwojowych

Uczestnictwo w Projekcie wymaga od Przedsiebiorcy korzystania z Bazy Ustug Rozwojowych.
Rejestracja oraz korzystanie z Bazy ustug rozwojowych jest bezptatne. Zawarcie Umowy
wsparcia jest uzaleznione od wczesniejszej rejestracji konta Przedsiebiorcy jako
»Uczestnika instytucjonalnego”, czyli Przedsiebiorcy korzystajgcego z ustug rozwojowych
lub delegujacego pracownikéw do udziatu w wybranych ustugach rozwojowych.
Rejestracja konta Przedsiebiorcy w Bazie jest niezbedna do uzyskania indywidualnego
numeru identyfikacyjnego (numeru ID wsparcia) przypisanego do danej Umowy wsparcia.
Wybdr ustugi rozwojowej przez Przedsiebiorce nastepuje wyltgcznie za posrednictwem Bazy,
przy czym w momencie zapisu uczestnika (pracownika) na dang ustuge nalezy wybrac
ID wsparcia przypisane do konkretnej Umowy wsparcia. Wszyscy pracownicy, ktérzy beda
brali udziat w ustudze muszg zarejestrowac sie w Bazie i zapisa¢ na dang ustuge rozwojowa.
Szczegotowe procedury zwigzane z korzystaniem z Bazy, w tym:
rejestracja konta uzytkownika i logowanie do systemu,

— tworzenie profilu uczestnika instytucjonalnego (Przedsiebiorcy),

— zgtaszanie do udziatu zaréwno uczestnika indywidualnego (pracownika),

jak i uczestnika instytucjonalnego (Przedsiebiorcy),

— ocena ustugi rozwojowej,
zostaty opisane w ,Instrukcji systemu” w zaktadce POMOC na stronie internetowej PARP
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/helps/help-browser

3.2 Dofinansowanie

Projekt umozliwia Przedsiebiorcom skorzystanie z refundacji czesci kosztéw poniesionych
na ksztatcenie personelu. Dofinansowanie co do zasady nie przekracza 50% kosztéw ustugi
rozwojowej. Istnieje jednak mozliwos¢é uzyskania wyzszego poziomu dofinansowania,
tj. maksymalnie 80% kosztow ustugi rozwojowe;j.
Z dofinansowania na poziomie 80 % zawsze mogg skorzysta¢ nastepujgce grupy oséb
i Przedsiebiorcéw:
» pracownicy powyzej 50 roku zycia,
» pracownicy o niskich kwalifikacjach,
» pracownicy przedsiebiorstw funkcjonujgcych w sektorach wpisujgcych sie
w inteligentne specjalizacje, okreslone w Planie rozwoju przedsiebiorczosci w oparciu
o inteligentne specjalizacje wojewddztwa podlaskiego na lata 2015-2020+.

Inne grupy oséb i Przedsiebiorcéw uprawnione do otrzymania preferencyjnego poziomu
dofinansowania w wysokosci 80%, okreslane sg kazdorazowo w Regulaminie Naboru.

Nabory ogtaszane sg cyklicznie, srednio 2 razy w roku.

Poziom dofinansowania pojedynczej ustugi rozwojowej dla jednego uczestnika projektu
(pracownika) nie moze przekroczyé kwoty 5 000 zt, bez wzgledu na poziom dofinansowania
kosztéw ustugi rozwojowe;j.

Przedsiebiorstwa zainteresowane refundacjg czesci wydatkédw na wybrang w Bazie ustuge
rozwojowg muszg ztozyé do WUP w Biatymstoku dokumenty rekrutacyjne okreslane
kazdorazowo w Regulaminie Naboru.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/helps/help-browser

Pomoc swiadczona Przedsiebiorcom w ramach Projektu jest pomocg publiczng lub pomoca
de minimis.

Z Przedsiebiorcg zawierana jest Umowa wsparcia z promesg na refundacje kosztéw ustugi
rozwojowej, w ramach ktérej moze on uzyskaé zwrot czesci kosztow poniesionych na ustuge
rozwojowa.

Zgodnie z zatozeniami Projektu, rozliczenie kosztdw ustug rozwojowych nastepuje wytacznie
w sytuacji, gdy ustugi rozwojowe sg realizowane przez podmioty wpisane do Bazy Ustug
Rozwojowych.

Szczegbétowe informacje zawarte sg na stronie internetowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku w Zaktadce:

ESF

http://wupbialystok.praca.gov.pl/podmiotowy-system-finansowania-szkolen-i-doradztwa-
realizowanych-w-ramach-rejestru-uslug-rozwojowych

3.3 Kwalifikowalnos¢ wydatkow

Wydatkami mozliwymi do sfinansowania sg koszty zakupu ustugi rozwojowej, ktére tacznie
spetniajg warunki okreslone w Umowie wsparcia.

Wydatki muszg by¢ odpowiednio udokumentowane.

Ustuga musi by¢ zrealizowana zgodnie z zatozeniami, tj. zgodnie z programem, formg,
na warunkach i w wymiarze czasowym okreslonym w Karcie Ustugi.

Po zakonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej w Bazie Ustug Rozwojowych kazdy uczestnik
(pracownik) musi wypetni¢ ankiete oceniajacg dang ustuge rozwojowa, zgodnie z Systemem
Ocen Ustug Rozwojowych.

Nie jest mozliwe kwalifikowanie kosztéw ustugi rozwojowej, ktéra jest swiadczona przez
podmiot, z ktérym Przedsiebiorca jest powigzany osobowo lub kapitatowo.

Nie mozna ubiegac sie o zwrot kosztéw niezwigzanych z ustugg, w szczegdlnosci kosztow
srodkéw trwatych przekazywanych przedsiebiorcom lub ich pracownikom.

Koszty dojazdu i zakwaterowania, z wyfgczeniem kosztéw zwigzanych z pokryciem
specyficznych potrzeb osob z niepetnosprawnosciami, nie sg kwalifikowalne.

Nie podlegajg refundacji koszty ustugi rozwojowej, ktérej obowigzek przeprowadzenia na
zajmowanym stanowisku pracy wynika z odrebnych przepisow prawa (np. wstepne
i okresowe szkolenia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, szkolenia okresowe
potwierdzajgce kwalifikacje na zajmowanym stanowisku pracy).

Uczestnik indywidualny (pracownik) Projektu w trakcie trwania ustugi rozwojowej, w ktorej
uczestniczy powinien byé zatrudniony i swiadczyé prace u Przedsiebiorcy wysytajgcego go
na ustuge rozwojowa.

Przedsiebiorca w dniu zawarcia umowy wsparcia oraz w trakcie jej trwania nie moze mie¢
zawieszonej dziatalnosci gospodarcze;.


http://wupbialystok.praca.gov.pl/podmiotowy-system-finansowania-szkolen-i-doradztwa-realizowanych-w-ramach-rejestru-uslug-rozwojowych
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Szczegétowe zasady kwalifikowalnosci kosztow okreslane sg w Regulaminie Naboru.
Informacje o naborach znajdujg sie na stronie internetowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku w Zaktadce:

ESF

http://wupbialystok.praca.gov.pl/podmiotowy-system-finansowania-szkolen-i-doradztwa-
realizowanych-w-ramach-rejestru-uslug-rozwojowych

3.4 Rozliczanie wydatkow

Niezwtocznie po dokonaniu zapisu na dang ustuge rozwojowg uczestnika (pracownika),
Przedsiebiorca jest zobowigzany do przekazania do WUP w Biatymstoku wypetnionych
i podpisanych Formularzy zgtoszeniowych uczestnika indywidualnego (pracownika)
razem z wygenerowang z Bazy Kartg/Kartami Ustugi, a takie podpisanymi przez
uczestnika/uczestnikow Oswiadczeniami dotyczacymi zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Karta Ustugi powinna byé wypetniona zgodnie z instrukcjg jej wypetniania. Wz6r karty oraz
instrukcja jej wypetniania stanowig zatgcznik do Regulaminu Bazy.

Przedsiebiorca, dostarczajgc Karte ustugi powinien sie upewnic, ze nie zawiera ona brakéw.
Braki w Karcie ustugi mogg skutkowac koniecznoscig ztozenia dodatkowych wyjasnien,
a nawet zawieszeniem ptatnosci.

Wartos$¢ refundacji nie moze przekroczy¢ maksymalnej wartosci kwotowej i procentowe;j
okres$lonej w Umowie wsparcia.

Refundacji podlegajg wytgcznie dokumenty optacone w catosci oraz rozliczajgce catkowita
wartos¢ ustugi rozwojowej.

Rozliczenie odbywa sie na podstawie Wniosku o refundacje. Jego wzér stanowi Zatgcznik
do Umowy wsparcia, w ktorej tez okre$lono szczegdétowe wymagania odnosnie dokumentdéw
rozliczeniowych.

Dane kontaktowe Biura Projektu:
Wojewaddzki Urzad Pracy w Biatymstoku
ul. Pogodna 22, 15 —354 Biatystok
e-mail: psfpodlasie@wup.wrotapodlasia.pl
tel. (85) 74 97 221 lub (85) 74 97 238.



http://wupbialystok.praca.gov.pl/podmiotowy-system-finansowania-szkolen-i-doradztwa-realizowanych-w-ramach-rejestru-uslug-rozwojowych
http://wupbialystok.praca.gov.pl/podmiotowy-system-finansowania-szkolen-i-doradztwa-realizowanych-w-ramach-rejestru-uslug-rozwojowych
mailto:psfpodlasie@wup.wrotapodlasia.pl

Il. Baza Ustug Rozwojowych

1. Co to jest Baza Ustug Rozwojowych?

Baza Ustug Rozwojowych jest to internetowa baza ustug rozwojowych prowadzona w formie
systemu teleinformatycznego przez Polska Agencje Rozwoju Przedsiebiorczosci.

W Bazie Ustug Rozwojowych znajdujg sie zweryfikowani przez Administratora, tj. PARP
dostawcy ustug, na ktére moze sie zapisac uczestnik posiadajacy dofinansowanie ze srodkow
publicznych, oraz takich, ktérych koszty uczestnik pokrywa z wtasnych srodkéw. Wszystkie
szkolenia mozna odnalezé wykorzystujgc wyszukiwarke ustug znajdujgcg sie w serwisie
uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Baza umozliwia:

» publikacje ofert ustug rozwojowych przez podmioty Swiadczgce ustugi rozwojowe
wraz z danymi identyfikujgcymi te podmioty,

» dokonywanie zapiséw na poszczegdlne ustugi rozwojowe (bez mozliwosci realizacji
pfatnosci z poziomu Bazy),

» 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 innych
uczestnikéw ustug.

2. Kto moze korzystac z Bazy?

Baza dedykowana jest w szczegdlnosci instytucjom organizujgcym ustugi rozwojowe,
jak tez Przedsiebiorcom i ich pracownikom, ktérzy chcg skorzystaé z ustug rozwojowych
opublikowanych w Bazie.

Zmiana w sposobie dystrybucji srodkéw EFS polega na tym, ze teraz to Przedsiebiorcy
ubiegajg sie o S$rodki u wybranych Operatoréw regionalnych. Po wuzyskaniu zgody
na finansowanie, Przedsiebiorca wyszukuje w Bazie te ustugi, ktére mogg podlegaé
dofinansowaniu i za posrednictwem Bazy zgtasza sie na wybrane szkolenia czy doradztwo.

Operatorem regionalnym odpowiedzialnym za dystrybucje srodkéw w tym procesie
w wojewddztwie podlaskim jest WUP w Biatymstoku.

Informacje dotyczace prowadzonych nabordw i procedury ubiegania sie o dofinansowanie
znajdujg sie na stronie internetowej Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku
w Zakfadce:

BSF

http://wupbialystok.praca.gov.pl/podmiotowy-system-finansowania-szkolen-i-doradztwa-
realizowanych-w-ramach-rejestru-uslug-rozwojowych
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3. Zasady korzystania z Bazy przez Przedsiebiorce

Zatozenie konta w Bazie nie jest skomplikowane i trwa tyle, co zatozenie konta pocztowego.
Rejestrujac sie w Bazie nalezy:

a) okresli¢ login i hasto,

b) uzupetni¢ wymagane pola w formularzu rejestracyjnym Uzytkownika,

c) wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Administratora Bazy oraz
upowaznione przez niego instytucje — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) zapoznad sie z trescig Regulaminu Bazy i zaakceptowac jego postanowienia.

Jesli wszystkie obowigzkowe pola zostaty uzupetnione i dane zostaty wprowadzone
prawidtowo, Uzytkownik otrzymuje informacje o utworzeniu konta. Nie jest ono jeszcze
aktywne. Uaktywnienie konta nastepuje poprzez klikniecie na link aktywujacy, ktory jest
wysytany na adres e-mail wskazany w formularzu rejestracyjnym. Link ten jest wazny przez
120 minut.

Aktywacja linku powoduje ponowne otwarcie ekranu logowania. Po zalogowaniu Uzytkownik
ma status: ,Uczestnik indywidualny”. Profil Uczestnika indywidualnego nadawany jest
automatycznie Uzytkownikowi w wyniku rejestracji Konta. Aby stworzy¢ profil
Przedsiebiorcy korzystajgcego z ustug rozwojowych Ilub delegujgcego pracownikow
do udziatu w ustugach rozwojowych nalezy wybra¢ profil ,Uczestnik instytucjonalny”.

Utworzenie profilu ,Uczestnika instytucjonalnego” (Przedsiebiorcy) powinno nastgpic
PRZED ztozeniem dokumentéw rekrutacyjnych do Projektu ,Podmiotowy System
Finansowania ustug rozwojowych w wojewddztwie podlaskim”.

Aby wyszukaé szkolenia o konkretnych parametrach warto wykorzystaé dostepne
w wyszukiwarce Bazy opcje sortowania, filtrowania i wyszukiwania stéw kluczowych,
a nastepnie wybra¢ opcje ,Szukaj”. Po znalezieniu danej ustugi nalezy klikng¢ w ,tytut
ustugi”. Zostang wtedy wyswietlone jej dane szczegétowe. Bedzie tez mozliwos¢ zgtoszenia
sie lub zgtoszenia swoich pracownikéw do uczestnictwa poprzez wybranie przycisku ,,zapisz
sie na ustuge”. Aby wystac¢ zgtoszenie na ustuge, nalezy wypetni¢ formularz zgtoszeniowy
i wybrac przycisk ,,wyslij zgtoszenie”.

Jezeli w Bazie nie ma szkolenia odpowiadajgcego na potrzeby Przedsiebiorcy, moze on za
posrednictwem portalu zgtosi¢ zapotrzebowanie na przygotowanie oferty konkretnego
szkolenia.

Przedsiebiorca korzystajacy z dofinansowania ze srodkdéw publicznych w ramach Projektu,
ma obowigzek oceni¢ ustugi rozwojowe, w ktorych sam uczestniczyt lub delegowani przez
niego pracownicy. Ocena zrealizowanych ustug rozwojowych dokonywana jest poprzez
uzupetnienie ankiety on-line w Bazie, zaréwno przez Przedsiebiorce (profil: ,Uczestnik
instytucjonalny”), jak tez przez kazdego pracownika biorgcego udziat w danym szkoleniu.
Nastepnie konieczne jest wydrukowanie wszystkich ankiet oceniajacych, czyli np. jesli
w szkoleniu uczestniczyto 6 pracownikdw, to nalezy wydrukowac¢ 7 ankiet, tj. 6 ankiet
pracownikéw + 1 ankieta Przedsiebiorcy (Uczestnika instytucjonalnego). Nalezy je dostarczy¢
do WUP w Biatymstoku razem z innymi dokumentami wymaganymi do rozliczenia.



4. Zasady korzystania z Bazy przez instytucje szkoleniowe

W Bazie moze znalei¢ sie kazda instytucja, ktéra $wiadczy ustugi w obszarze szkolen
i doradztwa. W celu ztozenia wniosku o wpis do Bazy nalezy uzupetni¢ w systemie formularz
Karty Podmiotu. Nalezy postepowacd zgodnie z instrukcjami systemu - czyli najpierw zatozy¢
konto osoby indywidualnej, a pozniej Profil podmiotu swiadczacego ustugi rozwojowe,
przesta¢ formularz wniosku o wpis (Karta Podmiotu) do weryfikacji za pomocg systemu IT
oraz przesta¢ Oswiadczenie o zgodnosci danych w wymaganej formie.

Publikacja ustug jest mozliwa po uzyskaniu wpisu do Bazy Ustug Rozwojowych. W celu
zwiekszenia wiarygodnosci informacji, dane dostawcéw ustug, ktérzy bedg mogli rejestrowad
swoje oferty w Bazie, s3 poddawane weryfikacji przez Administratora Bazy, tj. PARP.
Dopiero po pozytywnym zakonczeniu weryfikacji dostawcy ustug mogag publikowaé
swoje oferty w Bazie. Proces weryfikacji Karty Podmiotu moze potrwaé do 60 dni
(a w uzasadnionych przypadkach do 90 dni).

Ustugodawcy nie muszg posiadac siedziby w danym wojewddztwie, aby prowadzi¢ szkolenia
lub $wiadczy¢ doradztwo dla firm z regionu, np. instytucja szkoleniowa z Warszawy moze
organizowaé szkolenia, na ktére zapisujg sie Przedsiebiorcy korzystajacy z dofinansowania
w wojewddztwie podlaskim.

Podmiot realizujacy szkolenia lub doradztwo jest zobowigzany do realizacji ustugi
rozwojowej zgodnie z zapisami okreslonymi w danej Karcie Ustugi.

Jezeli wystgpity zmiany zwigzane z organizacjg ustugi rozwojowej, ktéra zostata wpisana
do Bazy, Podmiot jest zobowigzany do niezwtocznej aktualizacji informacji we wiasciwej
Karcie Ustugi. W przypadku:

a) zmiany terminu rozpoczecia,

b) zmiany miejsca realizacji ustugi,

c) odwotania ustugi,

Podmiot jest zobowigzany do niezwtocznego wprowadzenia stosownych zmian w Karcie
Ustugi, jednakze nie pdZniej niz na dzien przed rozpoczeciem ustugi.

Podmiot realizujgcy ustuge rozwojowa jest odpowiedzialny za biezgce aktualizowanie listy
Uczestnikéw ustugi, tj. nadawanie statuséw Uczestnikom ustugi w Bazie (,oczekuje”,
,zatwierdzony”, ,lista rezerwowa”, ,,odrzucony”, ,,ukoriczyt”, , nie ukonczyt”).

Po zakonczeniu realizacji ustugi Podmiot aktualizuje liste Uczestnikdw nie pdzZniej niz w ciggu
6 dni od dnia jej zakonczenia w zakresie statuséw ,,ukonczyt’/, nie ukoriczyt”.

Moment zatwierdzenia / zaktualizowania listy przez Podmiot $wiadczacy ustuge rozwojowg
skutkuje utworzeniem w Bazie ankiet dla wszystkich Uczestnikdw indywidualnych,
Uczestnikdw instytucjonalnych oraz Podmiotu S$wiadczgcego ustuge rozwojowa. Jezeli
w okresie 6 dni od zakonczenia ustugi Podmiot nie zaktualizuje listy uczestnikow ustugi,
system utworzy ankiety dla wszystkich pierwotnie zgtoszonych siédmego dnia.

Procedury m.in. tworzenia Profilu Podmiotu, publikowania Karty Ustugi oraz zatwierdzanie
zapisu uczestnika na ustuge znajdujg sie w Instrukcji systemu na stronie internetowej
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/helps/help-browser



