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REGULAMIN PROJEKTU

,» Profesjonalny wizerunek regionu”

§1

Informacje ogolne

1) Niniejszy dokument okresla ramowe zasady, zakres i warunki uczestnictwa przedsi¢biorcow
I ich pracownikow w projekcie ,, Profesjonalny wizerunek regionu” wspoétfinansowanym ze
srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 -2013, Priorytet VIII. ,,Regionalne Kadry Gospodarki”,
Dziatanie 8.1. ,,Rozwo¢j pracownikéw i przedsiebiorstw W regionie”, Poddziatanie 8.1.1.
,,Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla
przedsigbiorstw”.

2) Projekt realizowany jest w okresie od 01.08.2013r. do 31.01.2015r.

3) Beneficjentem projektu jest ,,Putawskie Centrum Przedsi¢biorczo$ci”, zwane dalej PCP.
Biuro Projektu jest czynne w dni powszednie (od poniedziatku do pigtku) w godzinach
8.00 - 16.00.

4) Celem gtéwnym projektu jest wyposazenie w narzedzia wspomagajace system zarzadzania
40 mikroprzedsiebiorstw oraz podniesienie kompetencji, wiedzy i umieje¢tnosci przez 100
pracownikow i kadry zarzadzajacej z branzy turystycznej 1 informatycznej wojewodztwa
lubelskiego do 31.01.2015 roku.

5) Szczegotowe informacje dotyczace programu i harmonogramu realizowanych szkolen
w projekcie dostepne beda na stronie internetowej: www.fpcp.org.pl oraz bezposrednio w
Biurze Projektu.
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§2

Definicje

PROJEKT - projekt szkoleniowy pt. , Profesjonalny wizerunek regionu”, realizowany przez
,Pulawskie Centrum Przedsi¢biorczosci” w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
Priorytet VIIl. ,Regionalne Kadry gospodarki”, Dziatanie 8.1. ,Rozwdj pracownikoéw |
przedsi¢biorstw W regionie”, Poddziatanie 8.1.1. ,,Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych i
doradztwo dla przedsigbiorstw”.

BIURO PROJEKTU — miejsce, w ktorym nalezy ztozy¢ dokumenty rekrutacyjne.

BENEFICJENT - podmiot udzielajacy pomocy publicznej, oznacza ,,Putawskie Centrum
Przedsigbiorczosci” (PCP) z siedziba ul. Moscickiego 1, 24-110 Putawy, z ktorg Instytucja
Posredniczaca podpisata umoweg nr 711/POKL.08.01.01-06-603/12-00 o udzielenie wsparcia
na realizacje projektu.

BENEFICJENT POMOCY - przedsigbiorca/pracodawca, ktory otrzymat pomoc de minimis.

IP — Instytucja Posredniczaca, Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego w Lublinie,
Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego, ul. Czechowska 19, 20-072 Lublin.
PRACOWNIK — w rozumieniu Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 15 grudnia
2010r. Rozdziat 1§ 2 pkt.8 w sprawie udzielania pomocy publicznej w ramach POKL:

a) Pracownik w rozumieniu art. 2 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974r. Dz. U. 1998r. Nr 21
poz. 94 z po6zn. zm., rozumiany jako osoba zatrudniona na podstawie umowy 0 prace,
powotania, wyboru, mianowania lub spotdzielczej umowy o pracg;

b) Wtiasciciel petnigcy funkcje kierownicze;

c) Wspdlnik, w tym partner prowadzacy regularng dziatalnos¢ w przedsigbiorstwie i czerpiacy
Z niego korzysci finansowe.

UCZESTNIK — osoba korzystajaca ze wsparcia w postaci szkolen

POMOC DE MINIMIS - pomoc publiczna udzielana w oparciu o:

- Rozporzadzenie Komisji (WE)1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania artykutu
87 i1 88 Traktatu do pomocy de minimis (Dz. U. UE L 379, z 28.12.2006r.);

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 15 grudnia 2010r. w sprawie udzielania

pomocy publicznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. Na podstawie art.21
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ust 3 ustawy z dnia 6 grudnia 2006r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009r. Nr

84, poz.712 i Nr 157, poz. 1241).

Zgodnie z ta zasadg, pomoc de minimis nie moze zosta¢ udzielona podmiotowi, ktory
w biezacym roku podatkowym oraz w dwoch poprzedzajacych go latach podatkowych, otrzymat
pomoc de minimis z réznych zrédet i w r6znych formach, ktorej wartos¢ brutto tacznie z pomoca, 0
ktorg sie  ubiega, przekracza réwnowartos¢ w  zlotych  kwoty 200000  euro,
a w przypadku wsparcia dziatalnosci w sektorze transportu drogowego - réwnowartosé
w ztotych kwoty 100 000 euro, obliczonych wedtug $redniego kursu ogtaszanego przez Narodowy
Bank Polski, obowigzujacego w dniu udzielenia pomocy.

ZASWIADCZENIE O POMOCY DE MINIMIS — podmiot udzielajacy pomocy de minimis,
na podstawie art. 5 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postgpowaniu W sprawach dotyczacych
pomocy publicznej ma obowiazek wystawienia i wydania Beneficjentowi Pomocy zaswiadczenia o
udzielonej pomocy de minimis, zgodnie ze wzorem okreslonym W  zalgczniku
do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczen 0 pomocy
de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie, zmienione Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 26 stycznia 2011 r. zmieniajace rozporzadzenie W sprawie zaswiadczen
0 pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie.

DOKUMENTY REKRUTACYJNE - Formularz Zgloszeniowy wraz z wymaganymi
zatgcznikami, ztozone w formie papierowej.

KK — Komisja Kwalifikacyjna, sktadajaca si¢ z pracownikoéw zespotu projektowego i doradcy,
dokonujaca kwalifikacji uczestnikow.

KADRA ZARZADZAJACA - zgodnie z art. 128 § 2 pkt 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks pracy zaliczamy do niej: pracownikow kierujacych jednoosobowo zaktadem pracy i ich
zastepcow, pracownikow wchodzacych w sktad kolegialnego organu zarzadzajacego zaktadem pracy
oraz gtownych ksiegowych. Dodatkowo przedstawicielem kadry zarzadzajacej jest osoba, ktora
odpowiada za organizacje, nadzorowanie stanowiska pracy co najmniej 2 pracownikow.
SAMOZATRUDNIENIE - jednoosobowa dziatalnos¢ gospodarcza. Osoba samozatrudniona
wykonuje dziatalno$¢ gospodarcza na wiasny rachunek i wtasne ryzyko, bez zatrudniania innych

0sob.
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MIKROPRZEDSIEBIORSTWO - zatrudnia sredniorocznie mniej niz 10 pracownikoéw a takze
osiggneto roczny obrot netto ze sprzedazy towardéw, wyrobow i uslug oraz operacji finansowych
nieprzekraczajgcych rownowarto§¢ w ziotych 2 min euro, lub sumy aktywow jego bilansu
sporzadzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyty rownowartosci w ztotych 2 min euro.
PEFS - Podsystem Monitorowania Europejskiego Funduszu Spotecznego przeznaczony do
monitorowania efektow realizacji projektow dofinansowanych z EFS. Za pomocg Formularza PEFS
zbierane s3 dane dotyczace uczestnikow projektéw realizowanych w ramach Programu

Operacyjnego Kapital Ludzki w latach 2007 — 2013.

§3

Grupa docelowa projektu

1) Projekt obejmie wsparciem co najmniej 40 mikroprzedsigbiorstw prowadzacych dziatalno$é¢
w branzy turystycznej i informatycznej na terenie woj. lubelskiego, w tym:

a) co najmniej 80% mikroprzedsigbiorstw, ktore nie skorzystaty dotad ze wsparcia w zakresie
projektow szkoleniowych w ramach konkursow ogtoszonych przez Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Lubelskiego dla Poddziatania 8.1.1 ,Wspieranie rozwoju kwalifikacji
zawodowych i doradztwo dla przedsigebiorstw” lub 8.1.2 ,,Wsparcie procesow adaptacyjnych
i modernizacyjnych w regionie” POKL w latach 2007-2011.

2) Beneficjentem Pomocy moze by¢ przedsiebiorstwo, ktore:

a) posiada status mikroprzedsiebiorstwa,

b) prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg w branzy turystycznej lub informatycznej,

C) posiada siedzib¢/oddziat/filie badZ delegature na terenie wojewodztwa lubelskiego,

d) w biezacym roku podatkowym oraz dwoch poprzedzajacych go latach podatkowych
otrzymato pomoc de minimis z réznych zrodet i w réznych formach, ktorej warto§¢ brutto
tacznie z pomoca, 0 ktora si¢ ubiega, nie przekracza rownowarto$¢ w ztotych kwoty 200 000
euro, a w przypadku wsparcia dziatalnosci w sektorze transportu drogowego — rownowarto$¢
w ztotych kwoty 100 000 euro, obliczonych wedlug $redniego kursu oglaszanego przez

Narodowy Bank Polski, obowigzujgcego w dniu udzielenia pomocy,

Strona 4z 16 @

FUNDACJA

PULAWSKIE
CENTRUM
PRZEDSIEBIORCZOSCI




9)

h)

3)

4)

b)

d)

KAPITAL LUDZKI e | &

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY *

* *
ﬁ"

Projekt wspotfinansowany przez Uni¢ Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wydanie z dnia 20.08.2013r.
nie ma obowiazku zwrotu pomocy, wynikajacej z decyzji Komisji Europejskiej, uznajacej
pomoc za niezgodng z prawem lub ze wspdlnotowym rynkiem (rynkiem wewnetrznym) —
zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postgpowaniu W Ssprawach
dotyczacych pomocy publicznej,
nie pozostaje w trudnej sytuacji ekonomicznej,
nie prowadzi dziatalnosci w sektorze weglowym, rybotowstwa i akwakultury, oraz
w zakresie produkcji, przetwarzania i wprowadzania do obrotu produktéw wymienionych
z Zakaczniku | TWE,
nie prowadzi dziatalnosci zwigzanej z eksportem badZz uwarunkowanej uzyciem towaréw
produkcji krajowej na niekorzys$¢ towaréw przywozonych,
nie korzystato ze wsparcia pomostowego w ramach Dziatania 6.2 ,,WWsparcie oraz promocja
przedsigbiorczosci 1 samozatrudnienia” Iub Poddziatania 8.1.2 ,WSsparcie procesOw
adaptacyjnych i modernizacyjnych w regionie” z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
Szkoleniami i doradztwem w ramach projektu zostanie obj¢tych 100 Uczestnikow, w tym
60 0s6b z branzy turystycznej i 40 0s6b z branzy informatycznej.

Uczestnikiem projektu moze by¢ wylacznie osoba, ktora:

jest osoba petnoletnia,

zamieszkuje (w rozumieniu przepisow KC) lub jest zatrudniona na terenie wojewodztwa
lubelskiego,

zostata oddelegowana na szkolenie przez przedsigbiorce (Beneficjenta Pomocy) badz sama
prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza.

Uczestnikami projektu nie moga by¢:

osoby bezrobotne, nieaktywne zawodowo;

osoby zatrudnione wyltacznie na podstawie umow cywilno-prawnych;

osoby, ktore sg zatrudnione u wykonawcy uczestniczacego W realizacji projektu
(np. pracownicy FPCP, pracownicy wykonujgcego ustuge z zakresu szkolenia, wynajmu sali,
itp.);

pracownicy Instytucji Posredniczacej (Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Lubelskiego
w Lublinie), ktorzy uczestniczyli w ocenie wniosku o0 dofinansowanie projektu

,,Profesjonalny wizerunek regionu”, bedac czlonkami Komisji Oceny Projektow,
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pracownicy, ktorzy byli czlonkami Zespotu Kontrolujacego Oddziatu Kontroli w

Departamencie EFS Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Lubelskiego w Lublinie i brali
udziat w kontroli projektu ,, Profesjonalny wizerunek regionu”, a takze pracownicy ktorzy
byli i/lub sa bezposrednio zaangazowani we wdrazanie projektu ,, Profesjonalny wizerunek
regionu” (np. opiekun projektu odpowiedzialny za monitoring i rozliczanie projektu) ;

inne podmioty biorace udziat w realizacji projektu;

pracownicy FPCP oraz osoby, z ktérymi pracownicy pozostaja W zwigzku malzenskim
lub w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
lub  powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub zwigzani sg tytutem

przysposobienia, opieki lub kurateli.

§4

Procedura rekrutacyjna

Rekrutacja do projektu prowadzona be¢dzie w okresie od sierpnia 2013 r. do stycznia 2015 r.
zgodnie z kryteriami zawartymi w niniejszym Regulaminie Projektu.

Nabor na szkolenia bedzie otwarty i ciaglty dla wszystkich zainteresowanych spetniajacych
warunki uczestnictwa w projekcie.

Projekt zaktada rowny dostep kobiet i m¢zczyzn zarowno z obszaréw miejskich i wiejskich.
Nabor do projektu poprzedzany bedzie dziataniami informacyjno-promocyjnymi
(m. in. dystrybucja ulotek i plakatow, artykuly prasowe, e-mailing, rozmowy bezposrednie
i telefoniczne). Informacje nt. projektu beda takze dostepne na stronie internetowej projektu
www.fpcp.org.pl ha stronie portalu ,,Inwestycja w kadry” oraz w Biurze Projektu.

Rekrutacja b¢dzie prowadzona w oparciu 0 wskazniki ilosciowe zawarte w § 3 pkt. 1i 3.
Informacja na temat osiggnietych wskaznikow projektu bedzie zamieszczana na biezaco na
stronie internetowej projektu.

Zgloszenie uczestnictwa w projekcie odbywa si¢ za pomocg Formularza Zgloszeniowego
(zalgcznik nr 1 do Regulaminu) wraz z wymaganymi zatacznikami, ktorego wzor dostepny

jest na stronie internetowej www.fpcp.org.pl oraz w Biurze Projektu.
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7) Delegowanie pracownikow przez przedsigbiorce powinno odbywac si¢ zgodnie z zasadg
rownego traktowania pici, na zasadzie dobrowolnego zgloszenia.

8) Formularz Zgloszeniowy (FZ) wraz z wymaganymi zalgcznikami mozna ztozy¢ osobiscie
w Biurze Projektu lub listownie.

9) Zlozenie Formularza jest rownoznaczne z akceptacja warunkéw niniejszego Regulaminu
projektu oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych i informacji w nim zawartych.

10) Na etapie rekrutacji przeprowadzona bedzie diagnoza potrzeb szkoleniowych uczestnika
projektu pod katem stanu wiedzy/kompetencji/umiejetnosci. Na podstawie diagnozy osoby
zostang zakwalifikowane do odpowiednich grup i na odpowiedni poziom szkolenia.

11) Beneficjent dopuszcza mozliwos¢ poprawy i uzupehlienia ztozonych dokumentow
w wyznaczonym terminie na wezwanie telefoniczne lub mailowe personelu projektu.

12) Nie uzupehienie dokumentéw w wyznaczonym terminie bedzie skutkowato wykluczeniem
z udziatu w wybranej grupie szkoleniowej.

13) Kolejnos¢ sktadania dokumentow rekrutacyjnych na poszczegdlne szkolenia nie ma wptywu
na zakwalifikowanie potencjalnych BP do udziatu w projekcie.

14) W przypadku duzego zainteresowania na konkretng grupe szkoleniowa 0 zakwalifikowaniu
BP decydowa¢ beda wyniki diagnozy dokonywanej przez Komisj¢ Kwalifikacyjng
wystawionej na podstawie ankiety potrzeb szkoleniowych uczestnika projektu pod katem
stanu wiedzy/kompetencji/umiej¢tnosci;

15) Ztozone dokumenty rekrutacyjne nie podlegaja ZWrotowi.

Wymagane zalaczniki do Formularza Zgloszeniowego:

OBLIGATORYJNE — PODPISANE / POSWIADCZONE ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM
PRZEZ PRZEDSIEBIORCE:

PULAWSKIE
CENTRUM
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a) Oswiadczenie 0 otrzymanej pomocy de minimis (Zatacznik nr 1 do Formularza

Zgloszenioweg0) wraz z kopiami zaswiadczen 0 pomocy de minimis, jakie Beneficjent
Pomocy otrzymatl w ciggu 3 ostatnich lat podatkowych, tj. jakie otrzymat w roku, w ktorym
ubiega si¢ 0 pomoc oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat podatkowych lub o$wiadczenie
0 jej nieotrzymaniu,

b) Informacja o uzyskanej pomocy publicznej, zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 29 marca 2010 r., w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis (Zatacznik nr 2 do Formularza Zgtoszeniowego),

c) Oswiadczenie okreslajace przynaleznos$¢ do danej kategorii przedsigbiorstwa (Zatacznik nr 3
do Formularza Zgtoszeniowego),

d) Oswiadczenie o braku obowigzku sporzadzania sprawozdan finansowych (Zatacznik nr 4
do Formularza Zgloszeniowego) lub (jesli podmiot zobowigzany jest do sporzadzania
sprawozdan zgodnie a ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci) kopie sprawozdan
finansowych za 3 ostatnie zamknigte lata obrotowe (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem
z datg i podpisem 0soby upowaznionej do reprezentowania przedsigbiorstwa),

e) Oswiadczenie o braku decyzji Komisji Europejskiej o obowigzku zwrotu pomocy (Zatacznik
nr 5 do Formularza Zgtoszeniowego),

f) Aktualna kopia wyciagu z Krajowego Rejestru Sadowego badz aktualny wpis do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej wraz z danymi osoby upowaznionej do

podejmowania decyzji wigzacych w imieniu przedsigbiorcy.

FAKULTATYWNE PODPISANE PRZEZ UCZESTNIKA:
= Oswiadczenie pracownika Instytucji Posredniczacej dla POKL — wypekiane przez

Uczestnika (Zatgcznik nr 6 do Formularza Zgtoszeniowego) — jesli dotyczy Uczestnika.

§5

Postepowanie kwalifikacyjne

1) Kwalifikacja Uczestnikow/Beneficjentow Pomocy do udzialu w projekcie prowadzona

bedzie przez Komisje Kwalifikacyjna.
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Komisja Kwalifikacyjna bedzie podejmowaé¢ decyzje o0 zakwalifikowaniu lub

niezakwalifikowaniu do udziatu w projekcie po sprawdzeniu:

= poprawnos$ci ztozonych dokumentow rekrutacyjnych przez Przedsiebiorce;

= spetnienia kryteriow udziatu w projekcie opisanych w § 3 i 4.

W ramach prac KK zostanie utworzona lista podstawowa oraz w przypadku wyczerpania
limitu miejsc na dane szkolenie - lista rezerwowa.

Ostateczng liste uczestnikow danej grupy szkoleniowej po ich oddelegowaniu przez BP
zatwierdza Zarzad PCP. Od decyzji Zarzadu w tej sprawie nie przystuguje odwotanie.

Lista podstawowa oraz ewentualnie powstata lista rezerwowa zostanie umieszczona na
stronie internetowej projektu a osoby oddelegowane przez BP zakwalifikowane do udziatu w
projekcie zostang 0 tym poinformowane telefonicznie , osobiscie lub poczta.

Osoby z listy rezerwowej beda zapraszane do udziatu w szkoleniu w przypadku skreslenia
lub rezygnacji z uczestnictwa oso6b z listy podstawowe;.

Beneficjent Pomocy zakwalifikowany do udziatu w projekcie zobowiazany jest najpozniej w
pierwszym dniu szkolenia do dostarczenia podpisanej Umowy szkoleniowo-doradczej wraz z

obowigzkowymi zalacznikami oraz imienng lista pracownikow delegowanych na szkolenie.

§6

Organizacja szkolen i doradztwa

Udzial Uczestnikéw w szkoleniach jest bezptatny.

Zaplanowano utworzenie 10 grup szkoleniowych liczacych po 10 Uczestnikéw w kazdej
grupie.

Kazdy Uczestnik skorzysta tacznie ze 152 godzin lekcyjnych szkolen z jednego rodzaju
pakietu do wyboru:

Pakiet I: skierowany dla branzy turystycznej (6 grup szkoleniowych), w sktad ktorego
wchodzi:

= szkolenie ,.Specjalista ds. turystyki” (stacjonarne) - 60 godzin lekcyjnych (szkolenie z

zakresu m. in. sprzedazy, promocji ustug turystycznych, organizacji imprez

turystycznych, tworzenia ofert turystycznych, prezentacji, rozmow z gos¢mi),
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= szkolenie ,.Kelner - barman” (stacjonarne) — 60 godzin lekcyjnych zaje¢ (szkolenie

obejmie m. in. podstawy sztuki barmanskiej, technologie, towaroznawstwo napojow,
podzial i charakterystyke napojéw mieszanych, techniki pracy barmana, garnirowanie,
herbata, kawa, flair, gospodarka i rachunkowo$¢ w pracy barmana, wystroj i wyposazenie
zakladu, przygotowanie sal konsumenckich do obshlugi, obstuga gosci, przyjec
okolicznosciowych),

= szkolenie ,,Radzenie sobie ze stresem” (weekendowe) — 16 godzin lekcyjnych zajeé

(szkolenie obejmie m.in. autodiagnoza poziomu stresu, przyczyny zrodet stresu, sposoby
walki ze stresem, pomysly na stres w pracy),

= szkolenie ,,Profesjonalna obstuga klienta” (weekendowe) — 16 godzin lekcyjnych zajec

(szkolenie obejmie m.in. zasady kontaktow z klientem, asertywno$¢, skargi i zazalenia,
trudny klient, zasady obstugi klienta).
Pakiet I1: skierowany do firm z branzy informatycznej (4 grupy szkoleniowe), w sktad
ktérego wchodzi:

= szkolenie ,,Biznes w internecie” (stacjonarne) - 30 godzin lekcyjnych (szkolenie z zakresu

projektowanie stron www, promocja w internecie, elementy strategii marketingowej,
uwarunkowania prawne e-biznesu),

= szkolenie ,,ECDL Advanced” (stacjonarne) — 90 godzin lekcyjnych zaje¢ (przetwarzanie

tekstu, arkusze kalkulacyjne, bazy danych, grafika menedzerska i prezentacyjna),

= szkolenie ,,Radzenie sobie ze stresem” (weekendowe) — 16 godzin lekcyjnych zajeé

(szkolenie obejmie m.in. autodiagnoza poziomu stresu, przyczyny zrodet stresu, sposoby

walki ze stresem, pomysty na stres w pracy),

= szkolenie ,,Profesjonalna obstuga klienta” (weekendowe) — 16 godzin lekcyjnych zajec
(szkolenie obejmie m.in. zasady kontaktéw z klientem, asertywnos$¢, skargi i zazalenia,
trudny klient, zasady obstugi klienta).

Szkolenia stacjonarne odbywac¢ si¢ bedg m.in. w Putawach i innych miejscach wojewodztwa

lubelskiego np. Zamos$¢, Lublin.

Szkolenia prowadzone beda poza godzinami pracy Uczestnikow szkolen. Szkolenia

stacjonarne odbywac¢ si¢ beda w wymiarze max. 3 dni w tygodniu (poniedziatek-pigtek) po

3 godziny lekcyjne dziennie. Szkolenia weekendowe, odbywac si¢ beda w sobote-niedziele,
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w wymiarze do 8 godzin lekcyjnych dziennie, z zapewnionym noclegiem oraz catodziennym

wyzywieniem.

6) W uzasadnionych przypadkach Beneficjent zastrzega mozliwos¢ zmiany harmonogramu dni
szkoleniowych, np., gdy dzien szkolenia stacjonarnego wypada w dzien wolny od pracy badz
nastgpi inna wazna przyczyna. Informacja ta zostanie natychmiast przekazana Uczestnikom
szkolen.

7) Informacje na temat miejsca i terminu zaj¢¢ zostang umieszczone na podstronie internetowej
projektu oraz przestane drogg e-mailowa lub telefoniczng do Uczestnikow szkolen.

8) Uzupelnieniem wsparcia jakie uzyskaja BP w trakcie szkolenia bedzie doradztwo
indywidualne dobrane do potrzeb kazdego BP. Tematyka doradztwa opracowana zostanie w
oparciu o zdiagnozowane problemy i potrzeby BP.

9) Doradztwo — 5 h dla kazdego BP, przeprowadzone zostanie w biurze projektu lub siedzibie
firmy. W/w doradztwo jest obowigzkowe dla kazdego Przedsiebiorcy.

10) Objecie przedsigbiorstw wsparciem nie bedzie stanowito elementu statej lub okresowej
dziatalnos$ci ani tez biezacych kosztow operacyjnych przedsigbiorstwa. Ustugi doradcze nie
mogg dotyczy¢ doradztwa podatkowego, prawniczego lub reklamowego.

11) W wyniku realizacji doradztwa kazdy BP otrzyma opracowang a nast¢pnie zaproponowang
do wdrozenia w zalezno$ci od zdiagnozowanych potrzeb strategi¢/standard w jednym z
nastepujacych obszarow:

e strategia marketingowa w zakresie standardu obstugi klienta,
e standard budowania produktu turystycznego,

e standard badania opinii klienta.

§7
Ochrona danych osobowych
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Wszystkie dane osobowe beda zbierane, przetwarzane i udost¢gpnianie na potrzeby realizacji
projektu.

Administratorem danych osobowych jest Minister Rozwoju Regionalnego pethigcy funkcje
Instytucji Zarzadzajacej dla Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Instytucja
Posredniczaca jest Urzad Marszatkowski woj. Lubelskiego w Lublinie. Uczestnicy Projektu
podaja swoje dane dobrowolnie, wyrazajac jednoczes$nie zgode na ich przetwarzanie w celu
realizacji Projektu, udzielenia wsparcia, ewaluacji, monitoringu i sprawozdawczosci
w ramach Programu Operacyjnego Kapitatl Ludzki.

Nie wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest rOwnoznaczne z rezygnacja

z udzialu w Projekcie.

§8

Obowiazki | uprawnienia uczestnikéw projektu

Uczestnicy projektu zobowiazani sg do:

Wypehiania niezbednych dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu, w tym
Oswiadczenia wyrazajacego zgode na przetwarzanie danych osobowych, Deklaracji
uczestnictwa w projekcie, Oswiadczenia potwierdzajace zgodnos¢ danych, Formularza PEFS,
Oswiadczenia wyrazajace zgode na przetwarzanie wizerunku,

Przestrzegania niniejszego Regulaminu Projektu,

Przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,

Punktualnego i aktywnego uczestnictwa w zajeciach,

Potwierdzania kazdorazowo swojej obecno$ci na zajeciach wlasnorgcznym podpisem
na listach obecnosci,

Uczestniczenia w egzaminach sprawdzajacych, wypelniania testow
wiedzy/kompetencji/umiejetnosci, ankiet badajacych potrzeby szkoleniowe Uczestnikow
szkolen, ankiet ewaluacyjnych i monitorujacych udziat w projekcie,

Informowania Beneficjenta o ewentualnych zmianach swojej sytuacji osobistej

i zawodowej (zmiana danych osobowych — nazwiska, dowodu osobistego, numeru telefonu,
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adresu zamieszkania, utrata czy zmiana zatrudnienia, zawieszenia badz likwidacji

dziatalnosci gospodarczej, itp.),

Potwierdzania odbioru materialow szkoleniowych i pomocniczych, zakwaterowania,
wyzywienia 0raz otrzymania zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgczniki do rozporzadzenia MEN z 11.01.2012r. w sprawie ksztalcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych.

Kazdy Uczestnik otrzyma: materialty szkoleniowe (ksigzki tematyczne i skrypty
przygotowane przez wykladowcg) oraz pomocnicze, ktore stajg si¢ jego wilasnoscig po
zakonczeniu udzialu w projekcie oraz zaswiadczenie 0 ukonczeniu kKursu, potwierdzajace
uzyskane kompetencje i kwalifikacje w ramach projektu.

Uczestnicy szkolen stacjonarnych i weekendowych sg uprawnieni do refundacji kosztow
przejazdu na szkolenie. Refundacja przystuguje uczestnikom zamieszkujacym poza
miejscem, w ktorym odbywa si¢ szkolenie. Podstawg refundacji jest wypehienie
i ztozenie stosownych dokumentéw dotyczacych refundacji, dostgpnych w Biurze Projektu.
Zatacznikiem do w/w dokumentacji bedzie komplet biletow uzyskanych za przejazd
najtanszym, publicznym, dostgpnym srodkiem transportu komunikacji zbiorowej w obie
strony w jednym dniu szkolenia, okreslajagcych tras¢ przejazdu Iub Oswiadczenie
przewoznika 0 cenie biletu na danej trasie. Uczestnik moze takze skorzysta¢ z refundacji
kosztow przejazdu wiasnym srodkiem transportu, sktadajac stosowne o$wiadczenia (w tym
Oswiadczenie przewoznika o cenie biletu na danej trasie).

Refundacja kosztow przejazdu wyptacona zostanie po pozytywnej weryfikacji
przedstawionych dokumentow.

Uczestnicy szkolen weekendowych majg zapewniony nocleg i catodzienne wyzywienie (W
tym przerwy kawowe).

Warunkiem ukonczenia szkolenia jest, co najmniej 80% frekwencja na zajgciach.

W przypadku przekroczenia limitow nieobecnosci okreslonych § 8 pkt. 5) Uczestnik
zobowigzany jest do uzyskania zgody Zarzadu PCP na kontynuacj¢ uczestnictwa w projekcie.
Zarzad wyraza zgode na kontynuacj¢ uczestnictwa w projekcie w uzasadnionych

przypadkach, pod warunkiem samodzielnego opanowania przez Uczestnika materiatu
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W przypadku nie wyrazenia zgody na kontynuacje uczestnictwa i skreslenia z listy

uczestnictwa Beneficjent Pomocy zostanie obarczony catkowitymi kosztami szkolenia:

e W przypadku firmy z branzy turystycznej w kwocie 7 107,18 PLN (stownie: siedem
tysigcy sto siedem ztotych, 18/100),

e W przypadku firmy z branzy informatycznej w kwocie 7 165,18 PLN (stownie: siedem

tysiecy sto szesc¢dziesiat pie¢ ztotych, 18/100).

§9

Pomoc de minimis w ramach projektu

W ramach projektu Beneficjentowi Pomocy zostaje przyznana pomoc de minimis.

Wktad prywatny od Beneficjenta Pomocy przy projekcie objetym pomocg de minimis nie jest
wymagany.

W przypadku udzielania pomocy de minimis Beneficjent projektu na podstawie
rozporzadzenia z dnia 20 marca 2007r. w sprawie zaswiadczen 0 pomocy de minimis
I pomocy de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie ma obowiazek wystawienia zaswiadczenia
0 udzielonej pomocy de minimis.

Zaswiadczenie 0 udzielonej pomocy de minimis zostanie wydane w dniu podpisania Umowy
szkoleniowo-doradczej.

W przypadku, gdy wartos¢ faktycznie udzielonej pomocy de minimis jest inna niz wartos¢
pomocy wskazana w wydanym zaswiadczeniu, 0 ktorym mowa w pkt. 3, podmiot udzielajacy
pomocy, w terminie 14 dni od dnia stwierdzenia tego faktu, wydaje nowe zaswiadczenie,
w Ktorym wskazuje wiasciwg wartos¢ pomocy oraz stwierdza utrate waznosci poprzedniego
zaswiadczenia.

Pomoc de minimis moze zosta¢ udzielona podmiotowi zgodnie z zapisami §3 pkt. 2 ppkt.d-h.
Beneficjent Pomocy zobowiazany jest do zwrotu wartosci pomocy de minimis, w przypadku,
gdy delegowany na szkolenie pracownik po otrzymaniu wsparcia w postaci szkolen
zakonczyt stosunek pracy z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy oraz nie zostat ponownie
zatrudniony przez tego samego pracodawce, bedacego Beneficjentem Pomocy, w okresie

6 miesigcy od dnia zakonczenia udziatu w szkoleniu.
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8) Beneficjent Pomocy zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji dotyczacej

otrzymanej pomocy de minimis przez okres 10 lat liczac od dnia otrzymania pomocy,
W Sposob zapewniajacy poufnos$¢ 1 bezpieczenstwo oraz udostepnienia dokumentacji
organom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli w ramach udzielonego wsparcia.

9) Beneficjent informuje, iz nie ma obowiazku uprzedniej notyfikacji Komisji Europejskiej
0 pomocy publicznej udzielanej na podstawie niniejszej umowy (na podstawie art. 38 Ustawy

z dnia 30 kwietnia 2004r. 0 postepowaniu W sprawach dotyczacych pomocy).

§ 10

Zasady rezygnacji

1) W przypadku rezygnacji z udziatu w szkoleniu lub skreslenia z listy Uczestnikow Beneficjent
Pomocy (przedsigbiorca) zobowigzany jest do pokrycia calkowitych kosztow szkolenia w
kwocie: :

e w przypadku firmy w branzy turystycznej w kwocie 7 107,18 PLN (stownie: siedem

tysiecy sto siedem ztotych, 18/100) na jednego Uczestnika projektu,

e w przypadku firmy z branzy informatycznej w kwocie 7 165,18 PLN (stownie: siedem

tysiecy sto sze$cdziesiat pigc ztotych, 18/100) na jednego Uczestnika projektu.

2) Beneficjent Pomocy ma prawo rezygnacji z udzialu w projekcie bez ponoszenia
odpowiedzialnosci finansowej o ktorej mowa w pkt. 1 wylacznie wtedy, gdy rezygnacja
zgloszona zostata PCP w formie pisemnej, na co najmniej 14 dni przed rozpoczeciem pierwszego
szkolenia, w ktorym miat bra¢ udziat delegowany przez niego pracownik.

3) Zmiana osob delegowanych na szkolenie przez Beneficjenta Pomocy jest mozliwa w przypadku,
gdy zostanie zgloszona Beneficjentowi w formie pisemnej, na co najmniej 2 dni przed

rozpoczeciem szkolenia, w ktorym mial bra¢ udziat delegowany pracownik.

§11

Postanowienia koncowe

1) Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem rozstrzygane sg przez Beneficjenta.
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2) Beneficjent zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu Projektu ,,Profesjonalny wizerunek

regionu”.

3) Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagajg formy pisemnej oraz publikacji na
podstronie internetowej projektu.

4) Regulamin jest udostepniony W Biurze Projektu oraz na podstronie internetowej projektu.

5) Regulamin wchodzi w zycie z dniem podj¢cia uchwaty.

Zalgczniki do Regulaminu:

Zatgcznik Nr 1 Formularz Zgloszeniowy,
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