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Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

REGULAMIN UCZESTNICTWA W PROJEKCIE
~Akademia Menadzera "
Nr Projektu POKL.08.01.01-12-525/11

§1

INFORMACIE O PROJEKCIE
Projekt realizowany jest przez Masters Centrum Szkolenia Biznesu A&A Polanska sp.j. zwanym dalej
Organizatorem, zgodnie z Umowa nr UDA-POKL.08.01.01-12-252/11-00 podpisang z Wojewoédztwem
Malopolskim - Wojewodzkim Urzedem Pracy w Krakowie jako Instytucjg Posredniczacg w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki Priorytet VIII Regionalne Kadry Gospodarki. Dziatanie 8.1. Rozwdj
pracownikéw i przedsiebiorstw w regionie Poddziatanie 8.1.1. Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych i
doradztwo dla przedsiebiorstw.
Biuro Projektu znajduje sie w Krakowie, ul. Markowskiego 8/8
Siedziba Organizatora znajduje sie w Lublinie, ul. Strazacka 8/90.
Projekt obejmuje swym zasiegiem wojewodztwo matopolskie.

i hWwN

Gtownym celem Projektu jest nabycie i podniesienie kwalifikacji pracownikow mikro i matych
przedsiebiorstw z wojewodztwa matopolskiego.

Projekt jest realizowany od 1.01.2012r. do 30.06.2013r.

Stownik pojec :

o

Organizator-firma Masters Centrum Szkolenia Biznesu A & A Polanfska Sp.j.

Uczestnik - oznacza podmiot prowadzacy dziatalnos¢ gospodarczg i/lub jego pracownika wydelegowanego
do wziecia udziatu w projekcie .

Beneficjent Ostateczny - oznacza pracownika ktory zostat zakwalifikowany do udziatu w projekcie

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE
Niniejszy Regulamin okresla prawa i Obowiazki Uczestnikdw i Beneficjentow Ostatecznych, warunki
uczestnictwa, zasady rekrutacji oraz informacje organizacyjne o projekcie.

Udziat Beneficjentéw Ostatecznych w_Projekcie jest bezptatny, a wszystkie koszty pokrywane sag ze

$rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.
Odpowiedzialno$¢ za wilasciwg realizacje projektu ponosi Wnioskodawca Projektu —-Masters Centrum
Szkolenia Biznesu A & A Polanska Sp.j.
Ogdélny nadzér oraz rozstrzyganie spraw nie uregulowanych niniejszym Regulaminem nalezy do
kompetencji Menadzera Projektu.
8§3
WARUNKI UCZESTNICTWA W PROJEKCIE

Do projektu moga by¢ zakwalifikowani Uczestnicy, ktdrzy spetniajg nastepujace warunki:
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a. Przedsiebiorcy sektora Mikro lub Matych Przedsiebiorstw! prowadzacy dziatalno$¢ na terenie
woj. matopolskiego oraz posiadajacy na terenie wojewddztwa siedzibe oddziat lub inng prawnie dozwolong,

forme organizacyjna.

b. Osoby bedace pracownikami? ww. przedsiebiorstw wykonujacy prace w ramach struktur organizacyjnych
znajdujacych sie w woj. matopolskim, zatrudnione na podstawie umowy o prace jak rowniez przedsiebiorcy
(w tym samozatrudnieni) wilasciciele petnigcy funkcje kierownicze wspdlnicy, udziatowcy prowadzacy

regularng dziatalno$¢ w przedsiebiorstwie i czerpigcy z tego tytutu korzysci finansowe zatrudnieni na

podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o prace.
c. Przedsiebiorcy i Pracownicy przedsiebiorstw, ktére moga ubiegaé sie o pomoc de minimis>.
2. Dodatkowe warunki uczestnictwa:
Dana osoba moze wzigé¢ udziat tylko w jednym szkoleniu realizowanym w ramach tego projektu.

3. Warunkiem uczestnictwa w Projekcie po spetnieniu wymogdéw okreslonych w §3 pkt 1,2 niniejszego
Regulaminu jest przestanie faksem, e-mailem lub pocztg zatacznikdw nr 1,2,5 a nastepnie po otrzymaniu
informacji o zakwalifikowaniu ztozenie kompletu zatgcznikow nr 1-9 osobiscie lub pocztg tradycyjna.

Zataczniki:

1) Formularz zgtoszenia- Zat. 1

2) Dane uczestnika zgtaszanego do udziatu w projekcie- Zat. 2.

3) Oswiadczenie uczestnika projektu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych- Zat. 3.

4) Zaswiadczenie o zatrudnieniu- Zat. 4.

! Do celéw projektu za mikroprzedsiebiorce, matego przedsiebiorce uznaje sie przedsiebiorce w rozumieniu
przepisow art.4 ust.1 o swobodzie dziatalnosci gospodarczej oraz spetniajacego warunki okreslone w zataczniku I do
Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 364/2004 z dn. 25 lutego 2004 r. zmieniajacym Rozporzadzenie Komisji (WE) nr
70/2001 i rozszerzajace jego zakres w celu wigczenia pomocy do badan i rozwoju (Dz. Urz. WE nr L 63 z 28 lutego
2004 oraz w Zafaczniku I do Rozp. Komisji WE nr 70/2001 z dn. 12 stycznia 2001 w sprawie zastosowania art. 87 i
88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy panstwa dla matych i $rednich przedsiebiorstw (Dz. Urz. WE nr L 10 z 13
stycznia 2001 r.) Kwalifikator MSP zgodny z definicjg zawarta w wyzej wymienionym rozporzadzeniu znajduje sie na
stronie: http://www.parp.gov.pl/index/index/72

2 Pracownicy muszg zosta¢ oddelegowani na szkolenie przez Pracodawce.

Pomoc de minimis nie moze zosta¢ udzielona podmiotowi, ktéry w biezacym roku podatkowym oraz w dwdch
poprzedzajacych go latach podatkowych otrzymat pomoc de minimis z réznych zrédet i w réznych formach, ktérej
wartos$¢ brutto fgcznie z pomoca, o ktorg sie ubiega nie przekracza réwnowartos¢ w ztotych kwoty 200 000 euro, a
w przypadku wsparcia dziatalnoéci w sektorze transportu drogowego - rownowartos¢ w ztotych kwoty 100 000 euro,
obliczonych wedtug $redniego kursu ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski, obowigzujacego w dniu udzielenia
pomocy. Wylaczeniu z pomocy de minimis podlega przedsiebiorstwo, ktére jest w trudnej sytuacji ekonomicznej, a
wigc:

» w przypadku spdtki akcyjnej, z 0.0. oraz komandytowo-akcyjnej, wysoko$¢ niepokrytych strat przewyzsza 50%
kapitatu zarejestrowanego (zaktadowego, zapasowego, rezerwowego oraz kapitatu z aktualizacji wyceny), w tym
wysokos$¢ straty w ciggu ostatnich 12 miesiecy przewyzsza ' wysokosci tego kapitatu,

» w przypadku spétki jawnej, komandytowej, partnerskiej oraz cywilnej, wysoko$¢ niepokrytych strat przewyzsza
50% wysokosci jej kapitatu wedtug ksigg spotki, w tym wysokos$¢ straty w ciggu ostatnich 12 miesiecy
przewyzsza Y wysokosci tego kapitatu,

« spetnia kryteria kwalifikujgce go do objecia postepowaniem upadtosciowym,

» spetnia kryteria kwalifikujgce go do objecia postepowaniem naprawczym.

Lub Jest podmiotem ,na ktéorym cigzy obowigzek zwrotu pomocy, wynikajacy z decyzji Komisji Europejskiej
uznajgcej pomoc za niezgodng z prawem oraz wspolnym rynkiem

(Ustawa z dn 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej Dz.U.z 2007r.
N59,poz 404)
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5) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis- Zat. 5.

6) Poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem Sprawozdanie finansowe z 3 ostatnich lat podatkowych lub
Oswiadczenie o braku wymogu sporzadzania sprawozdania finansowego- Zat. 6.

7) Poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia dokumentu rejestrowego Przedsiebiorcy wydanego
nie wczesniej niz 3 miesigce przed datg ztozenia (KRS lub Wpis do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej
-EDG, w przypadku spotki cywilnej nalezy dotaczy¢ réwniez Umowe Spotki).

8) Oswiadczenie o otrzymanej pomocy de minimis wraz z kopiami zaswiadczen o pomocy de minimis
jakie przedsiebiorca otrzymat w ciggu 3 ostatnich lat podatkowych tj. jakie otrzymat w roku
podatkowym w ktérym ubiega sie o pomoc oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go latach podatkowych lub
os$wiadczenia o jej nie otrzymaniu (obowigzuja rowniez wspdlnikow spoétek, ktorzy sa przedsiebiorcami)
- Zat. 7

9) Oswiadczenie dotyczace sytuacji finansowej przedsiebiorstwa- Zat. 8

Po pozytywnym zakwalifikowaniu przez Komisje Rekrutacyjna:
- Podpisanie umowy szkoleniowej przez Przedsiebiorstwo deklarujace uczestnictwo w projekcie.
- Deklaracja uczestnictwa w Projekcie (podpisana przez uczestnika projektu w dniu rozpoczecia

szkolenia).

84
ZASADY REKRUTACJII BENEFICJENTOW OSTATECZNYCH
Procedura rekrutacji obejmuje nastepujace etapy:
I. W ramach pierwszego etapu przeprowadzona zostanie selekcja zgtoszen na podstawie
zlozonych dokumentow:
« Formularz zgtoszenia -Zat. 1
« Dane uczestnika zgtaszanego do udziatu w projekcie- Zat. 2.

« Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis - Zat. 5

Dokumenty do pobrania znajdujq sie w biurze projektu lub na stronie www.szkoleniamasters.pl.
Dokumenty prosimy przesyta¢ faksem 12 311-35-75, skan e-mailem efs@masterscsb.com.pl
lub poczta na adres Biura Projektu (31-881 Krakéw, Markowskiego 8/8) lub adres

siedziby Organizatora (20-012 Lublin, ul. Strazacka 8/90)

II. W ramach drugiego etapu wyselekcjonowani Uczestnicy zostana poproszeni do zlozenia
wszystkich dokumentow w oryginatach z aktualna data, niezbednych do zakonczenia procesu
rekrutacji:

« Formularz zgtoszenia -Zat. 1

« Dane uczestnika zgtaszanego do udziatu w projekcie- Zat. 2.

« Oswiadczenie uczestnika projektu o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych- Zat. 3.

« Zaswiadczenie o zatrudnieniu - Zat. 4.

« Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis - Zat. 5.
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» Poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem Sprawozdanie finansowe z 3 ostatnich lat podatkowych lub
Oswiadczenie o braku wymogu sporzadzania sprawozdania finansowego - Zat. 6

» Poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia dokumentu rejestrowego Przedsiebiorcy wydanego
nie wczesniej niz 3 miesiqce przed datg ztozenia (KRS lub Wpis do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej -
EDG, w przypadku spotki cywilnej nalezy dotaczy¢ réwniez Umowe Spotki)

» Oswiadczenie o otrzymanej pomocy de minimis wraz z kopiami zaswiadczer o pomocy de minimis jakie
przedsiebiorca otrzymat w ciggu 3 ostatnich lat podatkowych tj. jakie otrzymat w roku podatkowym w
ktorym ubiega sie o pomoc oraz w ciagu 2 poprzedzajacych go latach podatkowych lub oswiadczenia o
jej nie otrzymaniu (obowigzuja rowniez wspolnikdw spotek, ktdrzy sa przedsiebiorcami) - Zat. 7

» Oswiadczenie dotyczace sytuacji finansowej przedsiebiorstwa- Zat. 8

Dokumenty zostang przestane Uczestnikom e-mailem.

2. Nie zlozenie dokumentéw w terminie wyznaczonym w wezwaniu lub nie zlozenie kompletu
dokumentow oznaczaé bedzie rezygnacje z uczestnictwa w projekcie.
3. Komisja Rekrutacyjna (zlozona z trzech pracownikow/pracowniczek Projektu) dokonuje kwalifikacji
Uczestnikow biorac pod uwage:
» spetnienie kryteriow z §3
» kompletnos¢ i poprawnos¢ formalng dokumentéw wymienionych w §4
« pte¢ (min. 55 % miejsc jest zaplanowane w projekcie dla kobiet, osobie spetniajgcej kryterium pici
zostang przyznane 2 pkt)
« zatrudnienie na stanowisku kierowniczym (osobie zatrudnionej na stanowisku kierowniczym zostana
przyznane 2 pkt)
« liczbe oraz wielko$¢ zgtoszonych przedsiebiorstw (wsparciem zostanie objetych:
- 30 samozatrudnionych i 100 pracownikéw z 70 mikroprzedsiebiorstw
- 158 pracownikdw z 30 matych przedsiebiorstw)
» kolejnosc¢ zgtoszen
4. O wyniku kwalifikacji:
« W ramach I etapu -bedziemy informowac tylko wstepnie zakwalifikowanych Uczestnikow ktérzy stajg sie
po zakwalifikowaniu Beneficjentami Ostatecznymi
« W ramach II etapu - wszyscy wyselekcjonowani Beneficjenci Ostateczni zostang poinformowani
telefonicznie lub mailowo
5. Z zakwalifikowanymi przedsiebiorstwami podpisane =zostang umowy (oraz zostang wystawione
zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis). Niepodpisanie umowy w umédwionym terminie przez
przedsiebiorstwo bedzie uprawniato Organizatora do wykluczenia przedsiebiorstwa z uczestnictwa w
projekcie.
6. Osoby, ktore spetniajg kryteria udziatu w szkoleniu, ale nie zostanag zakwalifikowane z powodu braku
miejsc zostang umieszczone na liscie rezerwowej szkolenia. Osoby z list rezerwowych bedg kwalifikowane

w przypadku rezygnacji osob z list podstawowych.
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10.

11.

12.
13.

Osoby ktére zaznacza na Formularzu Zgtoszenia dodatkowg opcje: dowolny termin beda kwalifikowane
w pierwszej kolejnosci do grupy zgodnie z propozycjg przystang w formularzu zgtoszenia, ale w przypadku

braku miejsc w wybranym terminie proponowany im bedzie najblizszy wolny termin danego szkolenia.

§5
ORGANIZACJIA SZKOLENIA

Projekt obejmuje realizacje szkolen wyjazdowych (z noclegami) i stacjonarnych w tym:

8 grup szkoleniowych z tematu ,,Warsztaty umiejetnosci menedzerskich”

5 grup szkoleniowych z tematu , Zarzadzanie finansami”

4 grupy szkoleniowe z tematu ,Zarzadzanie zasobami ludzkimi”

3 grupy szkoleniowe z tematu ,Zarzadzanie Projektami”

4 grupy szkoleniowe z tematu ,Negocjacje handlowe”

Kazda grupa liczy¢ bedzie 12 oséb .

Szczegdtowe programy, terminy, miejsce i harmonogram zaje¢ poszczegdlnych szkolen znajduja sie w

Biurze Projektu lub na stronach www.masterscsb.com.pl

Catkowity wymiar czasowy kazdego szkolenia wynosi 48 godz. dydaktycznych.

Zajecia na szkoleniach stacjonarnych beda sie odbywaly w systemie trzech sesji 2-dniowych.

Zajecia na szkoleniach wyjazdowych bedq sie odbywaty w systemie dwdch zjazdéw 3-dniowych.

Uczestnicy bioracy udziat w szkoleniach stacjonarnych (w wersji bez noclegu) beda mieli zagwarantowane
obiady i przerwy kawowe.

Uczestnicy bioracy udziat w szkoleniach wyjazdowych (w wersji z noclegiem) bedg mieli zagwarantowane
zakwaterowanie i petne wyzywienie oraz przerwy kawowe (zgodnie z harmonogramem zajec

umieszczonym na stronie www.masterscsb.com.pl)

Uczestnik szkolenia otrzyma:
- materiaty szkoleniowe
- Zaswiadczenie - po ukonczeniu szkolenia i udzieleniu min. 60 % poprawnych odpowiedzi w tescie
koricowym oraz obecnosci na min. 80% zajec¢ szkoleniowych
Na poczatku i na koricu szkolenia zostanie przeprowadzone badanie ankietowo-testowe majace na celu
pomiar efektywnosci szkolenia oraz badanie ankietowe w potowie i na koncu szkolenia majace na celu
ocene przez uczestnikow jakosci szkolenia.
Informacja obejmujaca szczegdty organizacyjne, harmonogram szkolenia zostang wystane pocztg
elektroniczng do zakwalifikowanych Beneficjentow Ostatecznych 5 dni przed terminem rozpoczecia
szkolenia. Beneficjent Ostateczny jest zobowiazany do zwrothnego potwierdzenia odbioru tej
wiadomosci.
Zmiana terminu szkolenia moze nastgpi¢ w przypadku nie skompletowania grupy lub wystgpienia zdarzen
losowych (np. choroby trenera, awarii w hotelu itp) o czym Beneficjenci Ostateczni zostang niezwiocznie
poinformowani.
Koszt dojazdu na miejsce szkolenia Beneficjenci Ostateczni pokrywaja we wiasnym zakresie.
Kazdy uczestnik jest zobligowany do uczestniczenia w min 80% zaje¢. Spetnienie tego wymogu jest

niezbedne do otrzymania Zaswiadczenia potwierdzajagcego udziat w szkoleniu. Usprawiedliwienie
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opuszczonych zaje¢ nastepuje poprzez pisemne wyjasnienie i dokument potwierdzajacy wystgpienie

okreslonych okolicznosci (maksymalna procentowa absencja - 20% nieobecnosci).

8§87
ZASADY MONITOINGU BENEFICIENTOW OSTATECZNYCH

W ramach realizacji projektu prowadzony jest biezacy monitoring dziatan zaplanowanych w projekcie.
Beneficjenci Ostateczni projektu sg zobowigzani do wspdtdziatania z pracownikami/ pracownicami
Organizatora w zakresie wszelkich dziatan podejmowanych dla potrzeb monitorowania projektu.
Na potrzeby ewaluacji projektu Beneficjenci Ostateczni zobowigzani sg do:

- wypetniania kwestionariuszy oceniajacych jako$¢ oferowanego wsparcia

- wypetniania testow dotyczacych oceny poziomu wiedzy lub posiadanych umiejetnosci

- poddawania sie obserwacji prowadzonej przez trenerdéw realizujacych zajecia w ramach projektu

- uczestnictwa we wszystkich formach monitoringu wymienionych w pkt 3 §7 prowadzonych réwniez

przez inne instytucje uczestniczace w realizacji POKL .
Beneficjent Ostateczny na potrzeby monitorowania projektu zobowigzany jest do informowania o wszelkich

zmianach w danych podanych w dokumentacji rekrutacyjnej w ciagu 7 dni od ich powstania.

§8
OBOWIAZKI I PRAWA BENEFICJENTA OSTATECZNEGO
Beneficjent Ostateczny niniejszego Projektu zobowigzuje sie do:
a. Ztozenia kompletu wymaganych dokumentow
Przestrzegania zasad i warunkow okreslonych w niniejszym Regulaminie
c. Uczestnictwa w zajeciach podczas szkolenia -punktualnej obecnosci na zajeciach, ktéra bedzie
potwierdzona podpisem na licie obecnosci
d. Wypetnienia kwestionariuszy (testéw, ankiety) niezbednych do przeprowadzenia pomiaru
efektywnosci oraz jakosci szkolenia oraz poddania sie monitoringowi zgodnie z zasadami o ktérych
mowa w §7
e. Potwierdzenia podpisem w dokumentacji szkoleniowej odbioru $wiadczen zapewnionych w czasie
szkolenia (tj materiatdw, wyzywienia itp.)
f. Informowania Organizatora w formie pisemnej/telefonicznej o przewidywanej nieobecnosci na
zajeciach lub rezygnacji ze szkolenia.
g. Informowania Organizatora o zmianie swojego statusu
Beneficjent Ostateczny niniejszego Projektu ma prawo do rezygnacji z udzialu w szkoleniu bez skutkow
finansowych w  przypadku zgtoszenia na piSmie rezygnacji na 10 dni roboczych przed terminem
rozpoczecia szkolenia.
W terminie pozniejszym tzn 9-1 dzien przed szkoleniem Organizator dopuszcza mozliwos$¢ rezygnacji z
udziatu w Projekcie tylko z wyjatkowych powoddéw np. choroba- na podstawie zwolnienia lekarskiego.
Organizator zastrzega sobie prawo podjecia decyzji o ewentualnym obcigzeniu rezygnujacego Beneficjenta
Ostatecznego(Przedsiebiorstwo) czescig kosztow szkolenia.
W przypadku pdznej rezygnacji, nieobecnosci na szkoleniu lub skreslenia z listy uczestnikow szkolenia

spowodowanego postepowaniem niezgodnym z niniejszym Regulaminem lub w wyniku naruszenia zasad
6
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Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
wspodtzycia spotecznego (np. w przypadku naruszenia nietykalnosci cielesnej innego

uczestnika/trenera/pracownika biura projektu czy aktu kradziezy, wandalizmu ), Beneficjent Ostateczny
(Przedsiebiorstwo) bedzie zobowigzane do zwrotu 100% kosztéw szkolenia zaplanowanych w projekcie na
tego uczestnika w trybie natychmiastowym.
5. Beneficjent Ostateczny szkolenia jezeli nie wezmie udziatu w badaniach ankietowych podczas szkolenia (z
powodu absencji) jest zobowigzany do uzupetnienia ankiet/testéw w innym terminie.
6. Beneficjent Ostateczny ma prawo:
a. Uczestniczenia w zakwalifikowanym szkoleniu zgodnie z harmonogramem szkolenia
b. Otrzymania materiatdw szkoleniowych
Zapewnienia przez Organizatora swiadczen wskazanych w §5
Otrzymania Zaswiadczenia jezeli ukonczy szkolenie i udzieli min 60 % poprawnych odpowiedzi w
tescie koncowym i bedzie uczestniczy¢ w min. 80% zajec szkoleniowych.

e. Zgtaszania uwag i dokonania oceny szkolenia
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POSTANOWIENIA KONCOWE
1. Regulamin obowigzuje podczas trwania Projektu.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu majga moc obowigzujaca od daty opublikowania ich w formie pisemnej na

stronach www.masterscsb.com.pl oraz w Biurze Projektu.

3. Organizator zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu w przypadku koniecznosci dostosowania go do

nowych wytycznych zwigzanych z realizacjg projektu
Lublin, dnia 2 stycznia 2012r.

Mam\ager Projektu
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