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§1
Definicje poje¢
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczajg:

Beneficjent — Wojewddztwo Podlaskie/Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku
zwany w dalszej czesci Regulaminu uczestnictwa w projekcie Realizatorem, z biurem
projektu i adresem do korespondenciji:

Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku,

ul. Pogodna 22, 15-354 Biatystok

e-mail: psz@wup.podlaskie.eu

nr telefonu: 85/7497228

Dokumenty rekrutacyjne — dokumenty sktadane na etapie rekrutacji do Projektu,
w szczegoblnosci: Formularz rekrutacyjny oraz Wniosek o indywidualne formy
wsparcia wraz z wymaganymi zatgcznikami.

Dzien rozpoczecia uczestnictwa w Projekcie — dzieh przystgpienia pracownika
Instytucji do pierwszej formy wsparcia.

Forma wsparcia — szkolenie/kurs oraz studia podyplomowe, kt6re przyczynig sie do
uzyskania kompetencji lub podniesienia kwalifikacji (zakonczone uzyskaniem
odpowiedniego certyfikatu, zaswiadczenia, dyplomu, swiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych itp. potwierdzajgcego zakonczenie udziatu w danej formie
wsparcia).

Instytucja — jeden z nastepujacych podmiotdw:

1. Powiatowy Urzad Pracy z siedzibg na terenie wojew6dztwa podlaskiego (PUP),

2. Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku (WUP),

3. Podlaska Wojewddzka Komenda Ochotniczych Hufcéw Pracy w Biatymstoku
(PWK OHP).

Kierownik Instytucji — dyrektor PUP/WUP, komendant PWK OHP lub osoba
upowazniona w imieniu dyrektora PUP/WUP/ komendanta PWK OHP, na podstawie
wiasciwej Uchwaty lub dokumentu potwierdzajgcego upowaznienie do
reprezentowania Instytucji.

Kompetencje — wyodrebnione zestawy efektédw uczenia sie/ksztatcenia, ktére
zostaly sprawdzone w procesie walidacji w spos6b zgodny z wymaganiami
ustalonymi dla danej kompetencji, odnoszgcymi sie w szczegdlnosci do sktadajgcych
sie na nig efektow uczenia sie.

Kwalifikacje — zestaw efektdw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz
kompetenciji spotecznych nabytych w drodze edukacji formalnej, edukaciji
pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne, zgodnych z ustalonymi dla danej
kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato sprawdzone w procesie
walidacji oraz formalnie potwierdzone przez instytucje uprawniong do certyfikowania.



Mechanizm indywidualnego doboru szkolen zgodnie z potrzebami pracodawcy
— uporzgdkowany proces, zwany dalej ,Mechanizmem doboru szkoleh”, ktéry
umozliwia dopasowanie formy wsparcia o do indywidualnych potrzeb uczestnika.
Celem jest zapewnienie trafnego i skutecznego rozwoju kompetenciji zawodowych
pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia i innych instytucji rynku pracy.
Mechanizm ten obejmuje sekwencje krokdéw przedstawiang w formie schematu, ktére
nalezy zrealizowac, aby pracownik otrzymat wsparcie. Cato$¢ mechanizmu odbywa
sie w 6 etapach, przy wspodtpracy trzech podmiotdw: Instytucja, Pracownik Instytucji,
Realizator.

Osoba uczestniczgca w projekcie — pracownik/kadra zarzgdzajgca publicznych
stuzb zatrudnienia wojewddztwa podlaskiego (PUP, WUP w Biatymstoku)/innych
instytucji rynku pracy (Podlaska Wojewddzka Komenda OHP), zatrudniony na
podstawie umowy o prace, biorgcy udziat w projekcie z wiasnej inicjatywy,
zakwalifikowany do udziatu w Projekcie.

Pracownik Instytucji — osoba zatrudniona na okres nie krotszy niz do czasu
zakonczenia udziatu w formie wsparcia, na podstawie umowy o prace w tym kadra
zarzgdzajgca w jednej z Instytucji objetej wsparciem w ramach Projektu.

Projekt — projekt o numerze FEPD.07.03-1P.01-0003/24 pn. ,Rozwdj kadr
podlaskiego rynku pracy” realizowany przez Wojewddzki Urzgd Pracy w Biatymstoku
w ramach programu Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027
dofinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego PLUS w ramach
Priorytetu VII Fundusze Europejskie na rzecz zatrudnienia i ksztatcenia oséb
dorostych Dziatania 7.3 Rozwdj kadr regionalnej gospodarki.

System Monitorowania — aplikacja centralnego systemu teleinformatycznego
wspierajgca realizacje projektéw, o ktérej mowa w Wytycznych dotyczgcych
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2021-2027, zwana dalej ,SM EFS”.

Ochrona danych osobowych — ochrona danych osobowych w rozumieniu
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Umowa o udzielenie wsparcia — umowa zawierana pomiedzy Beneficjentem,
a Instytucjag, okreslajgca zasady wsparcia udzielanego na rzecz pracownikéw
Instytucji, zwana dalej ,Umowg”.

Whniosek o refundacje udzielonego wsparcia — dokument sktadany przez
Instytucje w celu uzyskania zwrotu czesci Srodkow (refundaciji) za wydatki poniesione
na udziat pracownika Instytucji w wybranej formie wsparcia w ramach Projektu,
zwany dalej ,Wnioskiem o refundacje”.
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§2
Postanowienia ogolne

Regulamin uczestnictwa w projekcie, zwany dalej ,Regulaminem” okresla sposdb
rekrutacji, warunki, realizacje oraz zasady uczestnictwa w projekcie pn. ,Rozwdj
kadr podlaskiego rynku pracy”.

Projekt jest dofinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, w ramach programu Fundusze Europejskie dla
Podlaskiego na lata 2021.2027, Priorytetu VIl Fundusze Europejskie na rzecz
zatrudnienia i ksztatcenia 0osob dorostych, Dziatania 7.3 Rozwdj kadr regionalne;
gospodarki.

Biuro projektu miesci sie w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Biatymstoku, przy
ul. Pogodnej 22 w Biatymstoku.

Informacje na temat Projektu sg dostepne na stronie internetowe]
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Biatymstoku www.wupbialystok.praca.gov.pl
w zaktadce Rozw6j Kadr podlaskiego rynku pracy.

Projekt jest realizowany w okresie od 1.01.2025 r. do 31.12.2026 .

Celem Projektu jest rozwdj kwalifikacji, w tym kompetencji 173 (147 K'i 26 M)
pracownikow publicznych stuzb zatrudnienia i innych instytucji rynku pracy
wojewodztwa podlaskiego, wynikajgcych z potrzeb regionalnego/lokalnego rynku

pracy.
Projekt ma charakter zamkniety i jest skierowany do pracownikéw/kadry
zarzgdzajgcej nastepujgcych Instytuciji:

1. Wojewddzki Urzad Pracy w Biatymstoku,
2. Powiatowy Urzad Pracy z siedzibg na terenie woj. podlaskiego,
3. Podlaska Wojewddzka Komenda Ochotniczych Hufcow Pracy.

Przystgpienie do projektu uwarunkowane jest spetnieniem przez Pracownika
Instytucji okreslonych warunkow zawartych w niniejszym Regulaminie.

Kazdy Pracownik Instytucji zakwalifikowany do udziatu w Projekcie bedzie miat
mozliwos¢ skorzystania z wiecej niz jednej formy wsparcia o ile bedzie to
wynikato ze zidentyfikowanych i zatwierdzonych przez Instytucje potrzeb
szkoleniowych pracownika (na podstawie dokumentéw rekrutacyjnych) wytacznie
za zgoda Realizatora i pod warunkiem dostepnosci srodkéw finansowych

w Projekcie.

Podnoszenie kwalifikacji’kompetencji w ramach Projektu moze uwzglednia¢
stosowanie wewnetrznych procedur/uregulowan dotyczgcych podnoszenia
kwalifikacji’kompetencji, obowigzujgcych w danej jednostce (o ile istniejg).
Ostateczna decyzja nalezy do Kierownika Instytuciji.
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Za date zakonczenia uczestnictwa w Projekcie, uwaza sie date zakonczenia
ostatniej formy wsparcia, jednak nie pdzniej niz do dnia zakonczenia realizacji
Projektu o ktérej mowa w ust. 5 lub date ztozenia przez Osobe uczestniczgca
w projekcie rezygnaciji uczestnictwa w projekcie.

§3

Rekrutacja

. Proces udzielenia wsparcia osobie uczestniczgcej w projekcie prowadzony

bedzie zgodnie z Mechanizmem doboru szkolen, ktdry stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Instytucja zainteresowana udziatem w Projekcie sktada Zgtoszenie udziatu
Instytuciji w projekcie, ktore stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Realizator zawiera z Instytucjg Umowe o udzielenie wsparcia', ktéra stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Przed rozpoczeciem rekrutacji Instytucje zostang zobowigzane przez
Realizatora do przeprowadzenia wsrdd pracownikdédw/kadry zarzadzajgce;
ankiet badajgcych potrzeby szkoleniowe pracownikow w odniesieniu do potrzeb
wtasnych poszczegoinych Instytucii.

Rekrutacja jest otwarta dla wszystkich pracownikéw Instytucji, zatrudnionych
w ramach umowy o prace i bedzie prowadzona w sposob ciggty do momentu
wykorzystania srodkow w ramach Projektu.

Pracownik Instytucji przed ztozeniem dokumentéw rekrutacyjnych zobowigzany
jest do zapoznania sie z postanowieniami niniejszego Regulaminu. Aplikowanie
do projektu oznacza akceptacje jego tresci.

Grupe docelowg Projektu stanowig pracownicy/kadra zarzgdzajgce Instytuciji,
tj. 173 osoby (147 kobiet i 26 mezczyzn) zatrudnione na podstawie umowy
o prace w jednym z podmiotdw:

1) Powiatowy Urzad Pracy z siedzibg na terenie wojewddztwa podlaskiego
(PUP),

2) Wojewoddzki Urzad Pracy w Biatymstoku (WUP),

3) Podlaska Wojewddzka Komenda Ochotniczych Hufcow Pracy w Biatymstoku
(PWK OHP).

Warunek ten jest podstawg zakwalifikowania do udziatu w Projekcie.

Pracownik Instytucji zobowigzany jest do wypetnienia elekironicznie i podpisania
dokumentdéw rekrutacyjnych:

1) Formularz rekrutacyjny (zatgcznik nr 4 do Regulaminu)

" Nie dotyczy Instytucji WUP w Biatymstoku



2) Whniosek o indywidualne formy wsparcia (zatgcznik nr 5 do Regulaminu )

9. Pracownik w trakcie trwania projektu sktada jeden Formularz rekrutacyjny.
Whniosek o indywidualne formy wsparcia Pracownik sktada dla kazdej z form
wsparcia oddzielnie.

10.Kierownik Instytucji uprawniony do reprezentacji Instytucji — Kierownika
jednostki (PUP/WUP/ PKW OHP) zgodnie z wiasciwg Uchwatg lub innym
dokumentem uprawniajgcym do reprezentowania Instytucji, akceptuje udziat
Pracownika w Projekcie poprzez wypetnienie przeznaczonych dla niej pol we
Whniosku o indywidualne formy wsparcia.

11. Dokumenty rekrutacyjne nalezy ztozy¢ w Biurze projektu:
» o0sobiscie,
» poczta/kurierem (decyduje data wptywu),
lub
» elektronicznie przez system EZD,

* elektronicznie na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej WUP
w Biatymstoku, tj. za posrednictwem e-PUAP (za date wptywu przyjmuje sie
date wptywu zgodnie z UPP (urzedowe poswiadczenie przedtozenia)).

12.Dokumenty rekrutacyjne nalezy podpisac:

1) dokumenty sktadane w formie papierowej muszg zostac¢ podpisane odrecznie
czytelnym podpisem, w przypadku podpisu/akceptaciji Kierownika Instytuciji
wymagana jest pieczec instytucjonalna,

2) dokumenty sktadane w formie elektronicznej muszg zosta¢ podpisane
z wykorzystaniem jednej z form (dotyczy Pracownika i Instytuciji):

» profilem zaufanym z wykorzystaniem platformy ePUAP,
* podpisem kwalifikowanym,
* podpisem osobistym (nie dotyczy Instytucji).

13. Ztozenie dokumentow rekrutacyjnych nie jest rownoznaczne
z zakwalifikowaniem do Projektu. Ostateczng decyzje o zakwalifikowaniu do
udziatu Pracownika w Projekcie podejmuje Realizator.

14.Dokumenty rekrutacyjne weryfikowane sg pod wzgledem ich kompletnosci
i prawidtowosci wypetnienia, w tym spetnienia kryteriéw kwalifikowalnosci do
udziatu w Projekcie zgodnie z ust. 7. Niespetnienie warunkéw kwalifikowalnosci
skutkuje odrzuceniem, od ktdérego nie przystuguje srodek odwotawczy.

15. Dokumenty rekrutacyjne zawierajgce braki lub niekompletne/btedne/nieaktualne
dane, podlegajg uzupetnieniu w terminie wyznaczonym przez Realizatora.
Informacja o zakresie i terminie poprawy/uzupetnienia dokumentéw
przekazywana jest co najmniej na adres poczty e-mail pracownika Instytuciji



wskazany w dokumentach rekrutacyjnych. Brak dostarczenia poprawionych i/lub
uzupetnionych dokumentéw w okreslonym przez Realizatora terminie moze
skutkowac ich odrzuceniem.

16.Osoby spetniajgce warunki udziatu w Projekcie, zostang zakwalifikowane do
udziatu w Projekcie. Informacja o ostatecznym zakwalifikowaniu do Projektu
zostanie przestana przez Realizatora drogg mailowg. W przypadku wigkszej
liczby zgtoszen utworzona zostanie lista rezerwowa.

17.Po zakwalifikowaniu Pracownika do Projektu, ale przed udzieleniem pierwszej
formy wsparcia Pracownik podpisuje Deklaracje osoby uczestniczacej
w projekcie, ktora stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

18. Osoba uczestniczgca w Projekcie do momentu zakonczenia udziatu w formie
wsparcia, zgodnie z celem projektu, musi pozostawac pracownikiem Instytucji.
W przypadku rozwigzania umowy 0 prace z 0sobg uczestniczgca w Projekcie
Realizator moze zazgda¢ zwrotu kosztow szkolenia/kursu lub kosztéw
zwigzanych z udziatem w studiach podyplomowych.

19. Rekrutacja do Projektu przebiegac bedzie zgodnie z politykg réwnych szans
i niedyskryminacji, w tym rownosci pfci, zasadg zrownowazonego rozwoju w tym
z zasadg ,hie czyn powaznych szkdd”, a takze z uwzglednieniem dostepnosci
i potrzeb 0sdb z niepetnosprawnosciami, Konwencjg o Prawach Oséb
Niepetnosprawnych i Kartg Praw Podstawowych Unii Europejskiej.

20. Dokumenty rekrutacyjne ztozone przez Pracownikdw Instytucji nie podlegajg
zwrotowi.

§4
Formy wsparcia

1. W projekcie realizowane bedg nastepujgce formy wsparcia:
1) szkolenia/kursy,
2) studia podyplomowe.

2. Zasady realizacji form wsparcia okreslonych w pkt. 1:
1) szkolenia/kursy:

a) Szkolenia/ kursy moga by¢ realizowane w formie indywidualnej lub
grupowej, o ile wynika to ze zidentyfikowanych potrzeb Pracownika
Instytucji.

b) Udzielane wsparcie powinno by¢ dostosowane do indywidualnych potrzeb
Osoby uczestniczacej w projekcie wynikajgcych z jej wiedzy, umiejetnosci,
posiadanych kompetencji oraz kwalifikacji. Jednoczesnie zakres wsparcia
musi by¢ zgodny z realizowanymi zadaniami lub powinien rozwija¢
umiejetnosci i kompetencje na danym stanowisku, jak tez by¢
dostosowany do potrzeb lokalnego i regionalnego rynku pracy oraz
potrzeb pracodawcy.



c) Pracownik Instytucji zainteresowany udziatem w Projekcie zobowigzany
jest do ztozenia Realizatorowi dokumentow rekrutacyjnych w tym Whniosku
o indywidualne formy wsparcia wraz z wybrang ofertg oraz dwiema
kontrofertami, ktdre muszg zawiera¢ minimum informacji okreslonych we
Wzorze Formularza ofertowego, ktory stanowi zatgcznik do Wniosku
o indywidualne formy wsparcia. Nie jest mozliwe korzystanie z ustug
rozwojowych dostepnych w BUR. W zaleznosci od potrzeb, dopuszcza sie
szkolenia stacjonarne, online lub hybrydowe.

d) Kierownik Instytucji akceptujgc Wniosek o indywidualne formy wsparcia
potwierdza, ze oferta zostata wybrana w sposob racjonalny, efektywny
i przejrzysty z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow oraz zgodnie kryteriami wyboru instytucji szkoleniowe;.

e) Realizator, po przestaniu zaakceptowanego przez Kierownika Instytucji
Whiosku o indywidualne formy wsparcia, zatwierdza decyzje o wyborze
danej oferty szkoleniowej.

f) Osoba uczestniczaca w projekcie biorgca udziat w szkoleniu/kursie
zobowigzana jest m.in. do:

» systematycznego realizowania programu szkoleniowego,

 uczestnictwa w minimum 80% zajeé?,

* przestrzegania regulaminu obowigzujgcego u realizatora
szkolenia/kursu,

» ukonczenia szkolenia/kursu i przystgpienia do egzaminu koncowego
i/lub innej formy walidacji w przewidzianym terminie,

» kazdorazowego usprawiedliwienia nieobecnosci na zajeciach
u realizatora szkolenia/kursu oraz u Realizatora. Informacja moze byc¢
przekazana za posrednictwem e-maila lub telefonicznie,

» poinformowania Realizatora w terminie 7 dni kalendarzowych o kazde;j
sytuacji majgcej wptyw na przebieg i trwanie szkolenia/kursu, w tym
0 przerwaniu szkolenia/kursu z wtasnej inicjatywy;

g) W przypadku nieobecnosci Osoby uczestniczacej we wsparciu na
zajeciach przekraczajgcej 20% godzin zajec?® z przyczyn losowych
(np. choroba) Instytucja zobowigzana jest przedtozy¢ pisemne
oswiadczenie wskazujgce i potwierdzajgce okolicznosci niemozliwosci
uczestnictwa pracownika w zajeciach. Decyzja o uznaniu nieobecnosci za
Lusprawiedliwiong” nalezy do Realizatora.

h) Wybér formy wsparcia musi by¢ zgodny z zasadami wydatkowania
srodkéw publicznych obowigzujgcymi w PUP/WUP/PWK OHP.

2 Realizator szkolenia moze ustali¢ wiasne zasady zaliczenia — w tym wymagaé wyzszej frekwenciji,
w takim przypadku obowigzujg zasady okreslone przez prowadzacego szkolenie/kurs.
3Jd.w.



i) Szkolenia/kursy, ktdre majg na celu uzyskanie kwalifikacji lub kompetencii,
muszg konczy¢ sie uzyskaniem prawidtowego certyfikatu/zaswiadczenia
poswiadczajgcego nabycie odpowiednich kompetencji. Minimalny zakres
dokumentu powinien zawiera¢ informacje, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
Wytycznych dotyczgcych monitorowania postepu rzeczowego realizacji
programow na lata 2021-2027, Podstawowe informacje dotyczace
uzyskiwania kwalifikacji w ramach projektow wspotfinansowanych z EFS+.

2) Studia podyplomowe:

a) Kierunek/tematyka studiow muszg by¢ dostosowane do indywidualnych
potrzeb Osoby uczestniczgcej w projekcie wynikajacych z jej wiedzy,
umiejetnosci, posiadanych kompetencji oraz kwalifikacji. Jednoczesnie
zakres wsparcia musi by¢ zgodny z realizowanymi zadaniami lub powinien
rozwija¢ umiejetnosci i kompetencje na danym stanowisku, jak tez by¢
dostosowany do potrzeb lokalnego i regionalnego rynku pracy oraz
potrzeb pracodawcy.

b) Pracownik Instytucji zainteresowany udziatem w Projekcie zobowigzany
jest do ztozenia Realizatorowi dokumentow rekrutacyjnych w tym Whniosku
o indywidualne formy wsparcia na zasadach wraz z wybrang ofertg
studiéw podyplomowych oraz dwiema kontrofertami, ktére muszg
zawiera¢ minimum informacji okreslonych we Wzorze Formularza
ofertowego, ktéry stanowi zatgcznik do Wniosku o indywidualne formy
wsparcia.

c) Program studiow podyplomowych musi by¢ zgodny z przepisami art.160
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

d) Wybdr oferty studidéw podyplomowych musi by¢ zgodny z zasadami
wydatkowania srodkéw publicznych obowigzujgcych w PUP/WUP/PWK
OHP.

e) Osoba uczestniczgca w projekcie biorgca udziat w studiach

podyplomowych zobowigzana jest m.in. do:

» gsystematycznego realizowania programu studiéw podyplomowych,

« uczestnictwa w minimum 80% zajec¢?*,

» przestrzegania regulaminu obowigzujgcego na uczelni/w instytucie,

» ukonczenia studiéw podyplomowych oraz wtasciwego dla kierunku
studiow zaliczenia w przewidzianym terminie,

» kazdorazowego usprawiedliwienia nieobecnosci na zajeciach
u realizatora studiow podyplomowych oraz u Realizatora. Informacja
moze by¢ przekazana za posrednictwem maila lub telefonicznie,

4 Realizator studiéw podyplomowych moze ustali¢ wlasne zasady zaliczenia — w tym wymagac
wyzszej frekwencji, w takim przypadku obowiazujg zasady okreslone w regulaminie studiéw
podyplomowych.



» poinformowania Realizatora w terminie 7 dni kalendarzowych o kazde;j
sytuacji majgcej wptyw na przebieg i trwanie studiow podyplomowych,
w tym o przerwaniu studiow z witasnej inicjatywy,

f) W przypadku nieobecnosci Osoby uczestniczacej we wsparciu na

zajeciach przekraczajgcej 20% godzin zajec® z przyczyn losowych

(np. choroba) Instytucja zobowigzana jest przedtozy¢ pisemne

oswiadczenie wskazujgce i potwierdzajgce okolicznosci niemozliwosci

uczestnictwa pracownika w zajeciach. Decyzja o uznaniu nieobecnos$ci za

Lusprawiedliwiong” nalezy do Realizatora.

g) Wybor formy wsparcia musi by¢ zgodny z zasadami wydatkowania
srodkéw publicznych obowigzujgcymi w PUP/WUP/PWK OHP.

§5
Rozliczenie wydatkow

1. Dystrybucja srodkdéw do Instytucji jest dokonywana w oparciu o system refundacji
na podstawie Umowy zawartej pomiedzy Realizatorem a Instytucja.

2. Rozliczenie odbywa sie na podstawie Wniosku o refundacje, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu, oraz dokumentow rozliczeniowych
o ktérych mowa w ust. 3.

3. Dokumenty rozliczeniowe wymagane przy ubieganiu sie o refundacje :

1) kopia faktury lub rachunku lub innego réwnowaznego dowodu ksiegowego
wystawionego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci dokument powinien by¢ odpowiednio opisany, tj. zawierac
nastepujgce informacije:

» dane ustugobiorcy, w tym dane Instytucji (nazwa podmiotu) i pracownika
uczestniczgcego w danej formie wsparcia (imie i nazwisko),

* nazwe szkolenia/kursu/kierunku studiow podyplomowych zbiezng z nazwa
w wybranej ofercie szkoleniowej,

» termin udziatu we wsparciu,
» liczbe godzin wsparcia,
2) dokument potwierdzajacy dokonanie ptatnosci;
3) dokument potwierdzajacy wptyw srodkow za realizacje wsparcia;

4) potwierdzenie ukonczenia przez Osobe uczestniczaca w projekcie formy
wsparcia. W przypadku szkolenia/kursu nalezy przedstawi¢ wydany
certyfikat/zaswiadczenie w formie kopii. Z uwagi na czas trwania studiéw

5 Realizator studiéw podyplomowych moze ustali¢ wtasne zasady zaliczenia — w tym wymagacé
wyzszej frekwencji, w takim przypadku obowiazujg zasady okreslone w regulaminie studiéw
podyplomowych.
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podyplomowych przedstawienie kopii Swiadectwa ukonczenia studiow
podyplomowych, nie jest konieczne do refundacji wydatku i moze zostaé
przedstawione po zakonczeniu udziatu we wsparciu. Do rozliczenia wydatku
nalezy przedstawi¢ dokument potwierdzajgcy przyjecie na liste studentéw.

Dokument potwierdzajgcy kwalifikacje/kompetencje powinien by¢ zgodny

z wymogami okreslonymi z Zatgczniku nr 2 do Wytycznych dotyczacych
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw na lara 2021-2027 -
Podstawowe informacje dotyczgce uzyskiwania kwalifikacji w ramach
projektéw wspdtfinansowanych z EFS+

. Na prosbe Realizatora, Instytucja jest zobowigzana do dostarczenia pisemnych
wyjasnien dotyczacych realizacji wsparcia.

. Kopie wszystkich dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 3, muszg by¢ potwierdzone
za zgodnosc z oryginatem przez Instytucje.

. Whniosek o refundacje wraz z dokumentami rozliczeniowymi musi zostac ztozony
do Realizatora niezwtocznie po zakonczeniu udziatu we wsparciu®.

. Realizator dokonuje weryfikacji Wniosku o refundacje wraz z dokumentami
rozliczeniowymi, o ktérych mowa w ust. 3, bez zbednej zwtoki, w terminie do

10 dni roboczych od dnia ztozenia przez Instytucje wskazanych dokumentéw.
Termin obowigzuje dla kazdej ztozonej wersji Wniosku o refundacje i/lub
dokumentow rozliczeniowych. W uzasadnionych przypadkach, termin ten moze
zostac¢ wydtuzony, o czym Realizator bedzie informowat na biezgco.

. W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych lub koniecznos$ci ztozenia wyjasnien
do ztozonych przez Instytucje dokumentoéw rozliczeniowych i/lub Wniosku

o refundacje Instytucja zostanie wezwana do ich uzupetnienia lub ztozenia
dodatkowych wyjasnierr/dokumentéw w wyznaczonym przez Realizatora terminie.

. Realizator moze zawiesi¢ przekazanie ptatnosci m.in. w przypadku nieztozenia
przez Instytucje, w wyznaczonym przez Realizatora terminie, wymaganych
wyjasnien/dokumentéw, w szczegodlnosci majgcych wptyw na kwalifikowalno$¢
wydatkdéw lub nieusuniecia brakoéw w sktadanym Whniosku o refundacje i/lub
dokumentach rozliczeniowych.

10. Realizator dokonuje refundacji poniesionych wydatkéw na rachunek bankowy

Instytucji wskazany w Umowie, niezwtocznie, nie pozniej jednak niz 5 dni
roboczych po zatwierdzeniu Wniosku o refundacje wraz z dokumentami
rozliczeniowymi, pod warunkiem dostepnosci srodkdw na koncie Projektu.

11.W przypadku przekroczenia dozwolonego progu nieobecnosci, przerwania udziatu

we wsparciu z wtasnej inicjatywy, niedostarczenia dokumentu potwierdzajgcego

6 W przypadku studiéw podyplomowych dopuszcza sie ztozenie wniosku o refundacje po uzyskaniu
dokumentu potwierdzajgcego przyjecie na liste studentéw.
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nabycie kwalifikacji/lkompetencji Realizator ma prawo odmowy dokonania
refundacji poniesionych wydatkow za udziat Pracownika w formie wsparcia.

12.Wydatki przedstawione do rozliczenia muszg by¢ faktycznie poniesione. Za
wydatek faktycznie poniesiony rozumie sie wydatek poniesiony w znaczeniu
kasowym tj. jako rozchéd srodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego.

§ 12

Dane osobowe

1. Podstawe prawng przetwarzania danych osobowych uczestnikdéw projektu jest
obowigzek prawny cigzgcy na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢), art. 9 ust. 2 lit. g)
RODO) okres$lony w:

a)

c)

Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1060 z dnia
24 czerwca 2021 r. ustanawiajgcym wspodlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci, Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformaciji 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,

Rozporzgdzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/1057 24
czerwca 2021 r. ustanawiajgce Europejski Fundusz Spoteczny Plus (EFS+)
oraz uchylajgce rozporzagdzenie (UE) nr 1296/2013 (Dz. Urz. UE L 231

z 30.06.2021 str. 21, z p6zn. zm.) / Rozporzgdzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2021/1058 z dnia 24 czerwca 2021 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i Funduszu Spojnosci,

Ustawie z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych
ze srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027.

2. Dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie w celach: realizacji projektow,
naboru, oceny, komunikacji, rozliczania, realizacji obowigzkéw informacyjnych
i promocyjnych, okreslania kwalifikowalno$ci uczestnikéw oraz na potrzeby
publikacji, badan ewaluacyjnych, zarzgdzania finansowego, kontroli, weryfikacji
i audytu, monitorowania, sprawozdawczosci i raportowania w ramach Programu
Fundusze Europejskie dla Podlaskiego 2021-2027.

3. Podanie danych jest wymogiem ustawowym pozwalajgcym na realizacje celow
wymienionych w ust. 2, niepodanie danych osobowych wyklucza z udziatu
w Projekcie.

4. Dane osobowe bedg przechowywane:

a)

przez okres wynikajgcy z realizacji celéw, o ktérych mowa w ust. 2,
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b) zgodnie z art. 82 rozporzgdzenia ogdlnego — przez okres pieciu lat od dnia
31 grudnia roku, w ktérym dokonana zostanie ostatnia ptatno$¢ na rzecz
beneficjenta. Bieg okresu, o ktbrym mowa w zdaniu pierwszym, jest
wstrzymywany w przypadku wszczecia postepowania prawnego albo na
wniosek Komisji,

C) przez okres zgodny z obowigzujgcym w WUP w Biatymstoku Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt — kat BE 10, tj. 10 lat od zakonczenia sprawy.

§13
Monitoring, rezygnacja z udziatu w Projekcie

Instytucja i osoba uczestniczgca w projekcie zobowigzujg sie poddaé kontroli
przeprowadzanej przez Realizatora lub inng instytucje uprawniong do
przeprowadzania kontroli na podstawie odrebnych przepisdéw lub upowaznienia
oraz zobowigzuje sie do przedstawiania na pisemne wezwanie Realizatora
wszelkich informaciji i wyjasnien zwigzanych z udziatem w danej formie wsparcia
zgodnie z Regulaminem, w terminie okreslonym w wezwaniu.

Kontrole, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ prowadzane do konca okresu
okreslonego zgodnie z art. 82 ust. 1 Rozporzgdzenia Ogdlnego
(Dz.U.UE.L.2021.231.159).

Realizator moze przeprowadzi¢ kontrole (wizyte monitoringowg) na miejscu
realizacji danej formy wsparcia. Osoba uczestniczgca w projekcie o wizycie
monitoringowej nie jest informowana.

Rezygnacja z udziatu w projekcie Instytucji mozliwa jest tylko w uzasadnionych
przypadkach i nastepuje poprzez ztozenie pisemnego oswiadczenia o rezygnaciji
z projektu (mozliwa tylko przed rozpoczeciem form wsparcia).

Instytucja jest zobowigzana do poinformowania Realizatora o rozwigzaniu
stosunku pracy pomiedzy Instytucjg, a Pracownikiem Instytucji, ktory zostat
zakwalifikowany do udziatu we wsparciu.

Osoba uczestniczgca w projekcie, w przypadku rezygnacji z udziatu w Projekcie
z powodu wystgpienia sity wyzszej lub przyczyn zdrowotnych, zobowigzana jest
do poinformowania Realizatora osobiscie lub za posrednictwem Instytuciji.

W przypadku rezygnacji z udziatu w projekcie i nieukonczenia przez Osobe
uczestniczgcg w projekcie zaplanowanej formy wsparcia, Instytucja moze zosta¢
zobowigzana do zwrotu catosci wydatkéw poniesionych na finansowanie
wsparcia, o ile nie jest mozliwe/zasadne zastgpienie osoby innym pracownikiem

Realizator zastrzega sobie prawo do wykluczenia Osoby uczestniczgcej

w projekcie z udziatu we wsparciu i zgtoszenia tego faktu zatrudniajacej go

Instytucji w przypadku:

1) naruszenia przez Osobe uczestniczacg we wsparciu niniejszego Regulaminu
oraz zasad wspétzycia spotecznego,
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2) braku uzyskania wymaganej obecnos$ci na zajeciach,
3) nieprzystgpienia do walidacji/testow/egzaminéw wymaganych w danej formie
wsparcia;

9. Zawiadomienie o wykluczeniu Osoby uczestniczgcej w projekcie z udziatu we
wsparciu wysytane jest do Pracownika oraz do wiadomosci Instytucji.

10. W przypadku rezygnacji lub wykluczenia Osoby uczestniczacej w projekcie
z udziatu we wsparciu, za date zakonczenia udziatu przyjmuje sie odpowiednio
date przekazania przez Instytucje Beneficjentowi oswiadczenia o rezygnacji
z projektu lub date zawiadomienia wystawionego przez Realizatora
o wykluczeniu Osoby uczestniczacej w projekcie.

§14
Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Osoba uczestniczgca w projekcie zobowigzana jest do przestrzegania
i stosowania postanowien niniejszego Regulaminu, w wersji obowigzujgce;j
w dniu przystgpienia przez niego do Projektu.

3. Realizator projektu zastrzega sobie prawo zmiany zapiséw niniejszego
Regulaminu. Aktualizacja Regulaminu zostanie opublikowana na stronie
internetowej www.wupbialystok.praca.gov.pl

4. Ostateczna interpretacja Regulaminu nalezy do Realizatora w oparciu
o dokumenty projektowe i dokumenty programowe EFS+, a takze przepisy prawa
Unii Europejskiej oraz prawa krajowego.

5. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie rozstrzygane sg przez
Realizatora.

Zataczniki:

1. Zatgcznik nr 1 Mechanizm indywidualnego doboru szkolen zgodnie z potrzebami
pracodawcéw

2. Zatgcznik nr 2 Zgtoszenie udziatu Instytucji w projekcie

3. Zatacznik nr 3 Umowa o udzielenie wsparcia

4. Zatgcznik nr 4 Formularz rekrutacyjny do projektu

5. Zatgcznik nr 5 Wniosek o indywidualne formy wsparcia w projekcie wraz ze
wzorem Formularza ofertowego

6. Zatgcznik nr 6 Deklaracja osoby uczestniczgcej w Projekcie

7. Zatgcznik nr 7 Wniosek o refundacje udzielonego wsparcia

8. Zatgcznik nr 8 Klauzula Informacyjna
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