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Projekt zostat opracowany w Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.
Realizacja projektu zostata sfinansowana przez Unie Europejska ze Srodkéw Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj.

AKADEMIA KOMPETENCJI MENADZERA - SCHEMAT WSPARCIA

KROK 1. Przedsiebiorca rejestruje sie na stronie Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP)
(https://www.parp.gov.pl/component/site/site/akademia-menadzera-msp-formularz-1) i zgtasza sie

przez ,,Formularz rejestracyjny”. W formularzu nalezy poda¢ nazwe przedsiebiorstwa, NIP, wielko$¢
przedsiebiorstwa, wojewddztwo siedziby gtdwnej przedsiebiorstwa, imie i nazwisko raz zajmowane
stanowisko osoby do kontaktu, numer telefonu do kontaktu, e-mail oraz wypetni¢ oswiadczenie dot.
przetwarzania danych osobowych.

KROK 2. Przedsiebiorca jest zobowigzany do zatozenia konta uczestnika instytucjonalnego w BUR,
natomiast Pracownik przewidziany do udziatu w Projekcie zaktada konto uczestnika indywidualnego
oraz przypisuje sie do profilu instytucjonalnego Przedsiebiorcy (w przypadku jednoosobowych
dziatalnos$ci wiasciciel firmy jest zobowigzany zarejestrowac sie jako pracownik, a nastepnie jako
pracodawca i utworzy¢ profil dla przedsiebiorstwa).

KROK 3. Operator kontaktuje sie z przedsiebiorcg (mail) do 5 dni w trakcie naboru i nie wczes$niej niz
7 dni przed planowanym terminem rozpoczecia rundy naboru w celu wskazania Operatora t;j.
Osrodek Promowania i Wspierania Przedsiebiorczosci Rolnej lub Agencje Rozwoju Regionalnego
MARR S.A.

KROK 4. Przedsiebiorca sktada dokumentacje rekrutacyjng u wyznaczonego Operatora (osobiscie
w siedzibie Operatora, za posrednictwem poczty lub firmy kurierskiej lub systemem SOPLIN)
w odpowiedzi na ogtoszony nabér (14 dniowe rundy naboru, min 1 raz na kwartat):
a) Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorstwa do projektu, zatgcznik nr. 1
b) Oéwiadczenie o spetnianiu kryteriéw MSP, zatgcznik 2 do Regulaminu,
c) Formularz zgtoszeniowy wtasciciela/ pracownika, zatgcznik nr 3 do Regulaminu,
d) Oswiadczenie Uczestnika projektu dotyczgce przetwarzania danych osobowych, zatgcznik nr 4
do Regulaminu,
e) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis, zatgcznik nr 5
do Regulaminu,
lub
f) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc inng niz pomoc w rolnictwie
lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie,
zatgcznik nr 6 do Regulaminu,
g) Kserokopia Analizy potrzeb rozwojowych, opracowanej w ramach PO WER 2.2 lub
opracowanej samodzielnie — dotyczy OPCJI B wsparcia,
h) Oswiadczenie dot. otrzymanej pomocy de minimis, zatgcznik nr 7 do Regulaminu,
i) Kserokopia zaswiadczenia o stopniu niepetnosprawnosci pracownika (jesli dotyczy),
j) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego adres zamieszkania przedsiebiorcy, dotyczy tylko
Przedsiebiorcéw, ktérzy nie majg w CEIDG ujawnionego statego adresu wykonywania
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z zapisami § 1 ust. 21 Regulaminu rekrutacji.

KROK 5. Operator w terminie 14 dni roboczych od zamkniecia naboru wysyta informacje o wynikach
rekrutacji do Przedsiebiorcy (mail lub SOPLIN).
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OPCIAA
(po zakwalifikowaniu do Projektu)

KROK 1. Od otrzymania potwierdzenia udziatu w projekcie przez Operatora (mail lub SOPLIN),
Przedsiebiorca ma 5 dni na wystanie Karty ustugi rozwojowe] stuzgcej opracowaniu Analizy potrzeb
rozwojowych do Operatora.

KROK 2. Operator w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania dokumentu weryfikuje Karte ustugi,
przesytajgc informacje drogg elektroniczng

KROK 3. Podpisanie umowy wsparcia Operator — Przedsiebiorca

a) Karte ustugi Analizy potrzeb rozwojowych, zaakceptowang przez Operatora przed podpisaniem
umowy wsparcia;

b) Oswiadczenia o aktualnosci danych zawartych w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorstwa
do projektu- zatgcznik nr 2 do umowy wsparcia;

c) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis - zatgcznik nr 3
do umowy wsparcia; lub

d) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc inng niz pomoc w rolnictwie
lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybofdwstwie-
zatgcznik nr 4 do umowy wsparcia;

e) Oswiadczenie dotyczgce otrzymanej pomocy de minimis- zatgcznik nr 5 do umowy wsparcia.

Umowa wsparcia oraz zatgczniki powinny by¢ podpisane i ostemplowane w miejscach do tego
przewidzianych przez osobe/y upowazniona/e do reprezentacji danego Przedsiebiorcy (informacja
z CEiDG lub KRS). Jezeli upowaznienie do podpisania dokumentéw rekrutacyjnych i umowy w imieniu
danego Przedsiebiorcy wynika z udzielonego okreslonej osobie petnomocnictwa szczegdlnego,
petnomocnictwo to winno by¢ obowigzkowo zatgczone do dokumentéw.

Umowa wsparcia zostaje zawarta na okres 6 miesiecy od dnia jej podpisania

KROK 4. Przedsiebiorca zapisuje sie na ustuge rozwojowsg, przy wykorzystaniu przyznanego nr ID
wsparcia, w wyniku ktérej opracowana zostanie Analiza potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa.

KROK 5. Po realizacji ustugi rozwojowej zwigzanej z opracowaniem Analizy potrzeb rozwojowych
Przedsiebiorca dostarcza do Operatora produkt w postaci Analizy potrzeb rozwojowych w celu
zweryfikowania jego poprawnosci tj. zgodnosci z wymogami zawartymi w zatgczniku nr 9 do
Regulaminu Minimalny zakres Analizy potrzeb rozwojowych oraz w zataczniku nr 9a Karta oceny
Analizy (mail lub SOPLIN).

Analiza musi by¢ zaakceptowana przez Przedsiebiorce podpisem osoby upowaznionej oraz podpisem
osoby odpowiedzialnej za opracowanie Analizy z ramienia Podmiotu $wiadczgcego ustuge rozwojowg
(PSUR).
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° W przypadku, gdy przedtozona Analiza potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa zostata
negatywnie zweryfikowana przez Operatora Przedsiebiorca nie ma prawa do korzystania
z dalszego wsparcia, a poniesione wydatki zostang uznane przez Operatora za
niekwalifikowane.

° W przypadku, gdy przedtozona Analiza potrzeb rozwojowych przedsiebiorstwa zostata
pozytywnie zweryfikowana przez Operatora, Przedsiebiorca przesyta do akceptacji Operatora
Wykaz oséb/ustug do dofinansowania, ktérego wzdor znajduje sie w zatgczniku nr 1 do umowy
wsparcia wraz Kartami ustug rozwojowych wszystkich ustug wykazanych w Wykazie oséb/ustug
w drogg elektroniczna tj. pliki w formacie pdf.

KROK 6. Operator w ciggu 5 dni roboczych od otrzymania kompletu dokumentéw, weryfikuje Wykaz
os6b/ustug do dofinansowania oraz Karty ustug oraz informuje Przedsiebiorce drogg elektroniczng
o akceptacji lub jej braku.

KROK 7. Po akceptacji Wykazu oséb/ustug do dofinansowania oraz Karty ustug, Przedsiebiorca
zapisuje sie na ustugi rozwojowe, przy wykorzystaniu przyznanego nr ID wsparcia.

KROK 8. Kazdorazowo przed rozpoczeciem kazdej Ustugi rozwojowej Przedsiebiorca zobowigzany jest
dostarczyé Operatorowi umowe o Swiadczenie ustugi rozwojowej, ktorg zawart z pomiotem
Swiadczacym ustuge rozwojowa lub co najmniej zaswiadczenie potwierdzajgce przyjecie
przedsiebiorcy na ustuge rozwojowa.

KROK 9. Delegowani do udziatu w Projekcie pracownicy biorg udziat w ustugach rozwojowych,
za ktdre Przedsiebiorca dokonuje ptatnosci przelewem.

KROK 10 Po zakonczeniu ustugi Przedsiebiorca i jego pracownicy wypetniajg ankiete oceniajaca
ustuge zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych.

KROK 11 Przedsiebiorca w ciggu 20 dni od zakonczenia ustugi rozwojowej sktada do Operatora
Whiosek o refundacje, wraz z zatgcznikami.

KROK 12. Operator sprawdza dokumenty rozliczeniowe a nastepnie dokonuje refundacji,
w wysokosci do 80% kosztu netto ustugi rozwojowe;j.
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OPCIAB
(po zakwalifikowaniu do Projektu)

KROK 1. Na podstawie pozytywnie zweryfikowanej przez Operatora Analizy potrzeb rozwojowych
Przedsiebiorca w ciggu 5 dni roboczych, liczagc od dnia nastepujgcego po dniu wystania przez
Operatora drogg elektroniczng informacji o zakwalifikowaniu do udziatu w Projekcie, przesyta do
akceptacji Operatora Wykaz oséb/ustug do dofinansowania, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do
umowy wsparcia wraz z Kartami ustug wszystkich ustug wykazanych w Wykazie osob/ustug do
dofinansowania drogg elektroniczng tj. pliki w formacie pdf.

KROK 2. Operator w ciggu 5 dni roboczych weryfikuje Wykaz osob/ustug do dofinansowania oraz
Karty ustug, o czym informuje Przedsiebiorce drogg elektroniczng.

KROK 3. Po akceptacji Wykazu oséb/ustug do dofinansowania oraz Kart/y ustug/i, podpisywana jest
umowa wsparcia, wraz z zatgcznikami:
a) Wykaz osdb/ustug o dofinansowanie zaakceptowany przez Operatora przed podpisaniem
umowy- zatgcznik nr 1 do umowy wsparcia;
b) Oswiadczenia o aktualnosci danych zawartych w Formularzu zgtoszeniowym przedsiebiorstwa
do projektu- zatgcznik nr 2 do umowy wsparcia;
c) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis - zatgcznik nr 3
do umowy wsparcia; lub
d) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc inng niz pomoc w rolnictwie
lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybofdwstwie-
zatgcznik nr 4 do umowy wsparcia;
e) Oswiadczenie dotyczqce otrzymanej pomocy de minimis- zatgcznik nr 5 do umowy wsparcia.

KROK 4. Kazdorazowo przed rozpoczeciem kazdej Ustugi rozwojowej Przedsiebiorca zobowigzany jest
dostarczy¢ Operatorowi umowe o $wiadczenie ustugi rozwojowej, ktdrg zawart z pomiotem
Swiadczagcym ustuge rozwojowag lub co najmniej zaswiadczenie potwierdzajgce przyjecie
przedsiebiorcy na ustuge rozwojowa.

KROK 5. Delegowani do udziatu w Projekcie pracownicy biorg udziat w ustugach rozwojowych,
za ktore Przedsiebiorca dokonuje ptatnosci przelewem.

KROK 6. Po zakonczeniu ustugi Przedsiebiorca i jego pracownicy wypetniajg ankiete oceniajaca ustuge
zgodnie z Systemem Oceny Ustug Rozwojowych.

KROK 7. Przedsiebiorca w ciggu 20 dni od zakonczenia ustugi rozwojowej sktada do Operatora
Whiosek o refundacje, wraz z zatgcznikami.

KROK 8. Operator sprawdza dokumenty rozliczeniowe a nastepnie dokonuje refundacji, w wysokosci
do 80% kosztu netto ustugi rozwojowe;j.
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