Przewodnik uczestnictwa

W projekcie dziatania
FESL.10.17 ,,Wsparcie osob
dorostych z subregionu
centralnego wojewodztwa
slgskiego w zakresie nabywania
zielonych kompetencji/
kwalifikacji”.




Odbiorcy wsparcia
Mozesz wzigC udziat w projekcie jesli:

o Jestes dorosty i chcesz zdoby¢ nowe kwalifikacje/kompetencje w dziedzinie
zielonych umiejetnosci.

o Nie prowadzisz firmy (nie jestes zarejestrowany w CEIDG jako osoba
prowadzgca jednoosobowg dziatalnosé gospodarczg i wspolnik spotki
cywilnej).

« Nie pracujesz w firmie realizujgcej projekt.

o Jesdli jestes w trudnej sytuacji (np. jestes bezrobotny,
jeste$ osobg z niepetnosprawnosciami) masz pierwszenstwo w projekcie.

e Mieszkasz (co najmniej 3 miesigce przed zgtoszeniem) lub pracujesz na
obszarze, na ktérym realizowany jest projekt.

Czym sg zielone umiejetnosci?

o Sgto wszystkie umiejetnosci potrzebne do pracy w zielonej gospodarce.
e Zielona Gospodarka opiera sie na:
o odnawialnych zrédtach energii (np. wiatr, stonce),
o nowoczesnych technologiach (np. oszczedzanie energii, oczyszczanie
wody),
o ochronie srodowiska w firmach.

Dlaczego warto mie¢ zielone umiejetnosci?

o Zielona gospodarka to szybko rozwijajgcy sie sektor, w ktéorym jest coraz
wiecej miejsc pracy.

o Praca w zielonej gospodarce pozwala przyczyni¢ sie do ochrony srodowiska
naturalnego.

Gdzie realizowany jest projekt?

o Projekt obejmuje gminy/powiaty: bedziriski, bierursko-ledzinski, gliwicki,
lubliniecki, mikotowski, pszczynski, tarnogorski, zawiercianski, Bytom,



Chorzéw, Dgbrowa Gornicza, Gliwice, Jaworzno, Katowice, Mysfowice,
Piekary Slgskie, Ruda Slgska, Siemianowice Slgskie, Sosnowiec,
Swietochtowice, Tychy, Zabrze.

Co mozesz dostac?

« Dofinansowanie na szkolenie/egzamin.
o Refundacje za studia podyplomowe.

Dodatkowe informacije.

o Mozesz wybrac zakres, termin i realizatora ustugi w ramach projektu.

Szczegotowe warunki znajdziesz w Regulaminie projektu [aktywny link do

dokumentu].

Pamietaj!

« Warunki udziatu w projekcie muszg by¢ spetnione w momencie sktadania
zgtoszenia oraz w okresie od zgtoszenia do dnia rozpoczecia udziatu w
projekcie.

Gdzie szuka¢ pomocy?

« Wiecej informaciji o projekcie znajdziesz na stronie internetowe;j
https://1017centralny.gapr.pl/

o W razie pytan mozesz skontaktowac¢ sie z Biurem Obstugi Klienta tel.
534657310, e-mail: 1017centralny@gapr.pl.

Procedura rekrutacyjna do projektu

Zapisy do projektu.

« Zapisy odbywajg sie w kilku terminach - sprawdz harmonogram na stronie

internetowej projektu lub Operatora https://1017centralny.gapr.pl/

e W zaleznosci od terminu naboru mozesz wybrac szkolenie/egzamin lub studia

podyplomowe.
Twdj udziat w projekcie.

e Mozesz dosta¢ dofinansowanie do szkolenia/egzaminu i studiéw
podyplomowych, ale u réznych Operatoréw.

e Nie mozesz dostac¢ dofinansowania jednoczesnie na szkolenia/egzamin
i studia podyplomowe u tego samego Operatora.

e Mozesz tylko raz wzig¢ udziat w danym projekcie.
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Sciezki udziatu w projekcie.
Juz na poczatku decydujesz jakie wsparcie chcesz otrzymac:

1. Jesli chcesz uzyska¢ pomoc w analizie potrzeb rozwojowych w ramach
doradztwa zawodowego wybierasz sciezke wsparcia typ | Podpisywane sg
wowczas dwie umowy: umowa uczestnictwa i umowa wsparcia rozwojowego.
Jesli wybierasz te sciezke nie musisz mie¢ wybranych ustug rozwojowych.
Pamietaj: skorzystanie ze wsparcia jest konieczne — jesli z niego zrezygnujesz
po tym jak zadeklarowates ten fakt w fiszce, jednoczesnie rezygnujesz z
udziatu w projekcie.

2. Jesli juz wiesz z jakich ustug chcesz skorzystaé wybierasz sciezke wsparcia
typ Il Podpisywana jest wowczas jedna umowa. Pamietaj: na etapie sktadania
dokumentow zgtoszeniowych musisz dostarczyc¢ juz karty ustug, ktére
wybrates.

Jak sie zapisac?

« Woypetnij fiszke zgtoszeniowg na stronie internetowej projektu lub Operatora.

e Zamien fiszke na plik w formacie PDF.

e Podpisz fiszke elektronicznie (kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany
lub podpis osobisty) i wyslij jg mailem do Operatora w trakcie prowadzonego
przez niego naboru.

o Jesdli nalezysz do jednej z ponizszych grup, mozesz zyska¢ dodatkowy 1
punkt:

o majgc co najmniej 55 lat

o bedgc osobg z niepetnosprawnoscig

o bedac bezrobotnym zmagajgc sie z bezdomnoscig lub wykluczeniem z
dostepu do mieszkan

o majac niskie kwalifikacje (wyksztatcenie podstawowe, gimnazjalne lub
ponadgimnazjalne)

o halezgc do mniejszosci lub spotecznosci marginalizowanych

o Jedli pracujesz w gornictwie lub branzy okotogérniczej, w tym opuscite$ ktorgs
z tych branz nie wczesniej niz 01.01.2021 r., dostaniesz dodatkowe 10 pkt.

o Jesli chcesz wzig¢ udziat w ustudze rozwojowej zwigzanej z technologiami:
medyczng, energetyczng i gérniczg, dla ochrony srodowiska, informacyjng i
telekomunikacyjng, a takze produkcjg i przetwarzaniem materiatow,
transportem i infrastrukturg transportowg, przemystem maszynowym,
samochodowym, lotniczym i gérniczym oraz nanotechnologiami i
nanomateriatami, dostaniesz dodatkowe 5 punktow.

o Jedli chcesz wzig¢ udziat w ustudze rozwojowej, ktéra prowadzi do zdobycia
kwalifikacji, dostaniesz dodatkowe 5 punktow.

o Jesli stale zamieszkujesz w wojewoddztwie slgskim na terenie wskazanym w
Rozporzgdzaniu Rady Ministrow z dnia 16 wrzesnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia stanu kleski zywiotowej na obszarze czesci wojewddztwa
dolnoslgskiego, opolskiego oraz slgskiego, tj. powiecie bielskim, cieszynskim,
pszczynskim i raciborskim oraz miescie na prawach powiatu Bielsko—Biata,
dostaniesz dodatkowe 5 pkt

o Brak dodatkowych punktéw nie wyklucza Cie z udziatu w projekcie.

o Mozesz zapisac sie tylko raz u jednego Operatora.



« Wystanie fiszki nie oznacza, ze na pewno zostaniesz przyjety do projektu.
Jak tworzona jest lista rankingowa?

o Lista rankingowa jest tworzona na podstawie liczby punktow uzyskanych
przez osoby zainteresowane udziatem w projekcie.

« Na liste trafiajg wszystkie osoby, ktére poprawnie wystaty fiszke zgtoszeniowa.

e Pierwsze sg osoby z najwiekszg liczbg punktow.

e W przypadku réwnej liczby punktow, o miejscu na liscie decyduje wiek
(starsze osoby majg pierwszenstwo).

Co dalej?

o Lista rankingowa jest publikowana na stronie internetowej projektu w ciggu 3
dni liczac od dnia nastepnego po zakonczeniu naboru.

o Osoby zakwalifikowane muszg ztozy¢ u Operatora dokumenty zgtoszeniowe
w ciggu 7 dni liczgc od dnia nastepnego po opublikowaniu listy.

e Dokumenty muszg by¢ opatrzone witasnorecznym podpisem i dostarczone
osobiscie lub pocztg lub kurierem. Pamietaj liczy sie dzien wptywu
dokumentow do Operatora.

o Osoby, ktore nie ztozg dokumentow na czas, tracg szanse na udziat
w projekcie (mogg wzig¢ udziat w nastepnym naborze).

Zasady przyjmowania dokumentow.

o Dokumenty mozna ztozy¢ elektronicznie, osobiscie, pocztg lub kurierem.

« Dokumenty papierowe rejestruje pracownik Operatora i wydaje potwierdzenie.

o W ciggu 2 dni Operator wysyta potwierdzenie przyjecia dokumentow
ztozonych pocztg lub kurierem na adres e-mail.

e Dokumenty muszg by¢ w jezyku polskim, wypetnione komputerowo lub
drukowanymi literami.

o Modyfikacje i usuwanie elementéw formularzy jest niedozwolone.

« Pola niepotrzebne nalezy opatrzy¢ adnotacjg "nie dotyczy".

o Zlozenie dokumentdéw nie gwarantuje udziatu w projekcie.

Zasady weryfikacji dokumentéw zgtoszeniowych.
Operator sprawdzi, czy Twoje dokumenty sg poprawne i kompletne.
Co to znaczy ,,kompletna dokumentacja”?

Kompletna dokumentacja to wszystkie dokumenty, ktére musisz ztozy¢, aby wzig¢
udziat w projekcie. Obejmuje to tgcznie:

e Formularz zgltoszeniowy: podstawowy dokument, w ktérym podajesz swoje
dane i informacje o wsparciu, ktérego oczekujesz.



o Zaswiadczenie o stalym zamieszkaniu (obowigzkowe w przypadku osoby
ubiegajacej sie o dodatkowe 5 pkt z uwagi na fakt zamieszkiwania na
terenie objetym stanem kleski zywiotowej) lub zaswiadczenie z zaktadu
pracy: potwierdza, ze mieszkasz lub pracujesz na obszarze, na ktérym
realizowany jest projekt. Mozesz je uzyskaé np. w Urzedzie Miasta lub u
swojego pracodawcy.

« Wydruk z ZUS PUE: pokazuje, czy odprowadzasz sktadki na ubezpieczenie
spoteczne.

« Zaswiadczenie z pracy dotyczace gornictwa: potwierdza prace w gérnictwie
lub branzy okotogodrniczej lub to, ze opuscites te branze po 1 stycznia 2021 r.

o Dokument potwierdzajgcy przynaleznos¢ do grupy w niekorzystnej
sytuacji (jesli Ciebie dotyczy):

o Zaswiadczenie z ZUS i/lub PUP: potwierdza status osoby
bezrobotnej.

o Zaswiadczenie z PUP: potwierdza status osoby aktywnie poszukujgcej
pracy.
Kopia orzeczenia o niepetnosprawnosci.
Zaswiadczenie z OPS: potwierdza status osoby bezdomnej.
Kopie dyplomoéw lub certyfikatéw: potwierdzajg posiadany poziom
wyksztatcenia.

o Oswiadczenie o przynaleznosci do mniejszosci.

o Jesli wybrate$ sciezke wsparcia typ Il pamietaj o dostarczeniu deklaracji
wyboru ustug rozwojowych wraz z wydrukami kart ustug rozwojowych.

Dodatkowe informacje.

o Wszystkie zaswiadczenia muszg by¢ wazne przez 30 dni od daty wydania.

e Zaswiadczenia muszg by¢ wazne na dzieh ztozenia dokumentdéw oraz na
dzien podpisania umowy uczestnictwa.

o O poprawne wypetnienie dokumentéw zapytaj Operatora.

o W razie watpliwosci mozesz skontaktowac sie z infolinig projektu.

Co sie stanie, jesli moje dokumenty sg niekompletne lub zawierajg
btedy?

Operator skontaktuje sie z Tobg drogg mailowg i poprosi o uzupetnienie brakéw lub
poprawe btedéw. Jesli nie uzupetnisz dokumentdéw lub nie poprawisz btedéw
w terminie, Twoje zgtoszenie zostanie odrzucone.

Kiedy dowiem sie, czy moje dokumenty zostaty zaakceptowane?

Operator poinformuje Cie o wyniku weryfikacji drogg mailowg w ciggu 10 dni liczac
od dnia nastepnego po ztozeniu dokumentow — jesli Twoim wyborem byta sciezka
wsparcia typ | (z analizg potrzeb rozwojowych) lub w ciggu 20 dni od dnia
nastepnego po ztozeniu dokumentow — jesli Twoim wyborem byfa Sciezka wsparcia

typ Il



Co jeszcze musze wiedzie€?

Cata korespondencja z Operatorem odbywa sie drogg mailowg. Musisz podac¢
w formularzu zgtoszeniowym adres e-mail, ktéry regularnie sprawdzasz.
Ztozone dokumenty nie podlegajg zwrotowi.
Operator moze odrzuci¢ Twoje dokumenty, jesli:

o Zlozytes je po terminie.

o Ziozytes je niezgodnie z harmonogramem.

o Nie ztozyte$ formularza zgtoszeniowego.

o Podates nieprawdziwe dane.
Operator nie moze wymagac od Ciebie dodatkowych dokumentéw, ktdrych nie
wskazano w Regulaminie [aktywny link do dokumentu].
Wsparcie otrzymane w ramach projektu nie stanowi pomocy de minimis.

Umowa uczestnictwa w projekcie

Jesli wybrates sciezke wsparcia typ | — to aby otrzymaé pomoc w ramach
projektu, musisz podpisa¢ umowe uczestnictwa. Jej wzor znajdziesz w
zatgczniku nr 6 do Regulaminu [aktywny link do dokumentul].

Umowa zawiera informacje takie jak:

Zakres wsparcia w projekcie.

Obowigzki organizatora projektu.

Twoje prawa i obowigzki jako uczestnika.

Forme kontaktu Operatora z Toba.

Jak mozesz zrezygnowac z udziatu lub zmieni¢ umowe.

Umowe mozesz podpisaé na kilka sposobow:

Osobiscie: u Operatora.
Elektronicznie:
o Podpisem kwalifikowanym: Musisz mie¢ specjalny program, zeby go
uzyc.
o e-dowodem: Jesli masz nowy dowdd osobisty, mozesz go uzy¢ do
podpisania umowy.
Przez poczte: Mozesz wydrukowac¢ umowe, podpisac jg i wysta¢ do
Operatora.
Kurierem: Tak samo jak poczta, tylko szybciej. Kurier przyjedzie po podpisang
umowe.

Podpiszesz umowe tylko raz, na caty czas trwania projektu. Masz na to 5 dni liczac
od dnia nastepnego po tym, jak Operator poinformuje Cie e-mailem o wynikach
weryfikacji dokumentdéw.
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Po podpisaniu umowy.

e Masz 10 dni na skorzystanie z dodatkowego wsparcia i dostarczenie
Operatorowi informaciji o tym, jakie ustugi rozwojowe chcesz wybrac.

Jesli nie dotrzymasz terminéw, Operator moze rozwigzac z Tobg umowe.

Wsparcie dodatkowe w projekcie — analiza potrzeb
rozwojowych

Co to jest wsparcie dodatkowe?

Jest to dodatkowa pomoc dla os6b biorgcych udziat w projekcie, ktére chcg rozwijac
swoje umiejetnosci, kompetencje lub kwalifikacje. Wsparcie to oferuje doradca
zawodowy i obejmuje m.in.:

Pomoc w okresleniu celow i potrzeb rozwojowych

Wybdr odpowiednich szkolen lub kurséw

Wsparcie w znalezieniu informacji o rynku pracy i edukaciji
Pomoc w przygotowaniu dokumentow aplikacyjnych
Motywowanie do rozwoju

Kto moze skorzystac¢ ze wsparcia dodatkowego?

Kazdy uczestnik projektu moze skorzystac¢ ze wsparcia dodatkowego, ale musi to
wczesniej zadeklarowac¢ w formularzu zgtoszeniowym.

Co obejmuje analiza potrzeb rozwojowych?

Analiza potrzeb rozwojowych to spotkanie z doradcg zawodowym, podczas ktérego:

o Okreslisz swoje mocne i stabe strony.
« Zidentyfikujesz swoje cele zawodowe.
o Wybierzesz odpowiednie sciezki rozwoju.

Ile trwa analiza potrzeb rozwojowych?

analiza potrzeb rozwojowych powinna trwa¢ od 1,5 do 6 godzin zegarowych. W
szczegolnych przypadkach moze nastgpi¢ uzupetnienie/aktualizacja analizy, ktéra
trwa od 1 do 2 godzin.

Gdzie mozna przeprowadzi¢ analize potrzeb rozwojowych?

Analize potrzeb rozwojowych mozna przeprowadzi¢ u kazdego Operatora.



Kim jest doradca zawodowy?

Doradca zawodowy to osoba, ktdra pomaga ludziom w rozwoju ich kariery
zawodowej. Posiada on odpowiednie wyksztatcenie i doswiadczenie, aby moc Ci
doradzi¢ w wyborze sciezki zawodowej i rozwoju umiejetnosci.

Gdzie mozna znalez¢ wiecej informacji o wsparciu dodatkowym?

Wiecej informacji o wsparciu dodatkowym znajdziesz w Regulaminie projektu
[aktywny link do dokumentu] oraz na stronie internetowej projektu [aktywny link do
strony internetoweyj].

Pamietaj!

o Wsparcie dodatkowe jest bezptatne.
e Doradca zawodowy jest zobowigzany do zachowania poufnosci wszystkich
Twoich danych.

Ustugi rozwojowe w projekcie
Co mozesz zrobié¢ z dofinansowaniem?

e Wybierz szkolenie/egzamin lub studia podyplomowe z Bazy Ustug
Rozwojowych (BUR). Ustuga musi by¢ oznaczona jako "z mozliwoscig
dofinansowania" i dotyczy¢ zielonych kompetencji/kwalifikaciji.

o Ustuga musi odbywac sie poza Twoimi godzinami pracy lub w dni wolne.

e Ustuga musi odbywac sie w wojewoddztwie slaskim lub w przypadku
udziatu w ustudze rozwojowej w formule online za posrednictwem
odpowiedniej platformy webinarowe;.

e Ustuga moze odbywac sie poza wojewodztwem slgskim, tylko gdy:

o nie ma technicznych warunkéw do przeprowadzenia ustugi na jego
terenie.

o zgtosites zapotrzebowanie na ustuge w BUR, ale zaden dostawca nie
oferuje jej na terenie wojewodztwa.

e Zt6z deklaracje wyboru ustug rozwojowych wraz z kartami ustug z BUR do
Operatora projektu w wyznaczonym terminie. Pamietaj, ze to kiedy sktadasz
deklaracje zalezy od tego jakg Sciezke wsparcia wybrates.

o Ustuga moze rozpoczac sie nie wczesniej niz 28 dni, a nie pézniej niz 58
dni (dla szkolen) lub 118 dni (dla studidw podyplomowych) liczgc od dnia
nastepnego po ztozeniu deklaraciji.

e Ustuga musi zakohczy¢ sie do ustalonego z Operatorem terminu.

Jak przebiega weryfikacja wybranej przez Ciebie ustugi rozwojowej?

o Operator sprawdza, czy wybrana ustuga:
o Dotyczy zielonych kwalifikacji/kompetenciji.


https://gapr.pl/oferta/projekty-unijne/aktualne-projekty-unijne/zielone-kompetencje/dokumenty-do-pobrania
https://1017centralny.gapr.pl/
https://1017centralny.gapr.pl/

o Jest zgodna z kierunkami rozwoju technologicznego w wojewodztwie
Slgskim (jesli zgtosites takg ustuge).

Prowadzi do zdobycia kwalifikacji (jesli zgtosites takg ustuge).

Jest poprawnie wypetniona czyli zgodnie z wymogami BUR.

Moze sie odby¢ w wyznaczonym terminie.

Spetnia limity cenowe: Maksymalna stawka za godzine ustugi to 492 zt
brutto (szkolenia) lub 61,50 zt brutto (studia podyplomowe).

o Nie jest zablokowana w BUR.

O O O O

Weryfikacja trwa do 10 dni jesli wybrates sciezke wsparcia typ | lub
dokonywana jest w ramach weryfikacji catosci dokumentacji zgtoszeniowe;j.
W przypadku negatywnej weryfikacji otrzymasz uzasadnienie. W okreslonych
przypadkach bedziesz mogt jeden raz zmienic karte ustugi.

O wyniku weryfikacji zostaniesz poinformowany mailowo.

Dodatkowe informacje:

Nie mozesz dosta¢ dofinansowania na te samg ustuge u innego Operatora.
Szczegotowe informacje na temat ustug rozwojowych znajdziesz w
Regulaminie Bazy Ustug Rozwojowych:
https://serwisuslugirozwojowe.parp.gov.pl/informacje-o-bazie-uslug-
rozwojowych#regulamin

Aby otrzymacé dofinansowanie musisz spetnic¢ ponizsze
warunki

Zgtoszenie.

Zapisz sie na ustuge w BUR przy uzyciu ID wsparcia. ID wsparcia nada Ci
Operator w momencie zawarcia z Tobg umowy wsparcia.

Wybierz ustuge z zaznaczong opcjg "mozliwos¢ dofinansowania".

Ustuga musi by¢ realizowana na terenie wojewddztwa slgskiego (wyjatki
opisane w Regulaminie naboru).

Ustuga musi by¢ zgodna z programem, formg, warunkami i czasem
okreslonym w karcie ustugi. Powinna prowadzi¢ do nabycia zielonych
kompetenciji’/kwalifikacji.

Po zakonczeniu ustugi wypetnij ankiete oceniajagcg i dostarcz jg do Operatora.
Podczas kontroli (jesli byta) nie wykazano nieprawidtowosci, ktébre mogg
Swiadczy¢ o niekwalifikowalnosci ustugi.

Dokumenty.

Zachowaj dowdd poniesienia kosztu ustugi.
Wypetnij wszystkie pola w zaktadce "Moje dane" w BUR.
Obecnosc¢ na ustugach rozwojowych musi wynosi¢ co najmniej 80%.
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Wykluczenia.

Dofinansowanie nie jest mozliwe na ustugi:

o Swiadczone przez podmiot na rzecz swoich pracownikdéw — nie mozesz
by¢ pracownikiem firmy, ktéra Cie szkoli.
Swiadczone przez podmiot powigzany z Tobg kapitatowo lub osobowo.
Swiadczone przez Operatora lub partnera projektu lub podmiot z nimi
powigzany.

o Swiadczone przez Operatora lub partnera Operatora PSF w innym
programie operacyjnym.

o Obejmujgce niezwigzane z ustugg koszty (np. srodki trwate, dojazd,
zakwaterowanie), z wyjatkiem kosztow udziatu osob z
niepetnosprawnosciami.

Pamietaj!

Szczegotowe informacje i wzory dokumentow znajdziesz na stronie
internetowej Operatora.

W razie watpliwosci skontaktuj sie z Operatorem, u ktdérego realizujesz
wsparcie.

Ile dostaniesz dofinansowania i co musisz sam zaptacic.

Maksymalnie 95% kosztéw szkolenia/egzaminu/studiow podyplomowych
zostanie sfinansowane.

Wybierajgc szkolenie albo egzamin, musisz sam wptaci¢ co najmniej 5% ceny.
Pienigdze przelejesz na konto Operatora po podpisaniu umowy wsparcia.
Na szkolenie/egzamin w ramach jednego projektu mozesz dostac
maksymalnie 5 000 zt brutto.

Woybierajgc studia podyplomowe, otrzymasz zwrot 95% kosztéw studiow
podyplomowych, ale najpierw musisz je sam opfaci¢. Zwrot otrzymasz po
ukonczeniu nauki.

Na studia podyplomowe w ramach jednego projektu mozesz dostac
maksymalnie 10 000 zt brutto.

Dofinansowanie liczy sie od ceny brutto ustugi wskazanej w karcie ustugi
Mozesz zapisac sie na szkolenie/studia drozsze niz maksymalna kwota
dofinansowania. Réznice musisz wtedy doptaci¢ sam.

Jesli zrezygnujesz ze szkolenia/studiow przed jego ukohczeniem, nie
dostaniesz zwrotu pieniedzy.

Umowa wsparcia

Cotojestipoco?

Umowa wsparcia to dokument, ktéry musisz podpisaé, zeby dosta¢ pienigdze z
projektu. Pienigdze te nazywajg sie dofinansowaniem. Umowa okresla ile dostaniesz
dofinansowania i na co mozesz je przeznaczyc.
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Jak podpisa¢ umowe?
Umowe mozesz podpisac na kilka sposobow:

o Osobiscie: u Operatora.
« Elektronicznie:
o Podpisem kwalifikowanym: Musisz mie¢ specjalny program, zeby go
uzyd.
o e-dowodem: Jesli masz nowy dowdd osobisty, mozesz go uzy¢ do
podpisania umowy.
e Przez poczte: Mozesz wydrukowa¢ umowe, podpisac jg i wystac do
Operatora.
o Kurierem: Tak samo jak pocztg. Kurier przyjedzie po podpisang umowe.

Kiedy podpisa¢ umowe?

Masz na to 5 dni od poinformowania o mozliwosci podpisania umowy przez
Operatora.

Co musi zawiera¢ umowa?

Informacje o tym, na co dostaniesz dofinansowanie (np. szkolenia, egzamin).
lle dofinansowania dostaniesz.

Jakie sg obowigzki Twoje i Operatora.

Co sie stanie, jesli nie wywigzesz sie z umowy.

Dodatkowe informacje.

« Twoja umowa bedzie zgodna z wybrang przez Ciebie sciezkg wsparcia.

o Umowa wsparcia dla szkolen/egzamindéw — Sciezka wsparcia typ |:
[aktywny link do dokumentul].

o Umowa wsparcia dla szkolen/egzaminow — Sciezka wsparcia typ I:
[aktywny link do dokumentul].

o Umowa wsparcia dla studiow podyplomowych — Sciezka wsparcia typ I:
[aktywny link do dokumentul].

o Umowa wsparcia dla studiow podyplomowych — Sciezka wsparcia typ II:
[aktywny link do dokumentul].

 Umowe podpisujesz tylko raz, na caty projekt.
e Mozesz wykorzysta¢ dofinansowanie na jedng lub wiecej ustug rozwojowych.
e Operator moze poprosi¢ Cie o aktualny harmonogram realizacji ustug.

Pamietaj!

Doktadnie przeczytaj umowe, zanim jg podpiszesz. Zapytaj o wszystko, co jest dla
Ciebie niejasne.

12


https://gapr.pl/oferta/projekty-unijne/aktualne-projekty-unijne/zielone-kompetencje/dokumenty-do-pobrania
https://gapr.pl/oferta/projekty-unijne/aktualne-projekty-unijne/zielone-kompetencje/dokumenty-do-pobrania
https://gapr.pl/oferta/projekty-unijne/aktualne-projekty-unijne/zielone-kompetencje/dokumenty-do-pobrania
https://gapr.pl/oferta/projekty-unijne/aktualne-projekty-unijne/zielone-kompetencje/dokumenty-do-pobrania

Zasady rozliczania ustug typu szkolenie/egzamin

Przed szkoleniem:

o Wpfac¢ wktad wtasny na konto bankowe Operatora do 2 dni przed
rozpoczeciem szkolenia/egzaminu.

Po szkoleniu:

e Pamietaj, ze musisz dostarczy¢ dokumentacje dotyczacg zrealizowanej ustugi
do Operatora. Masz na to 10 dni liczgc od dnia nastepnego po dniu
zakonczenia ustugi.

Dokumenty, ktére musisz dostarczyc:

Whiosek o rozliczenie.

Kopia faktury lub rachunku za szkolenie/egzamin.
Ankieta oceniajgca szkolenie.

Dokument potwierdzajgcy ukonczenie szkolenia.
Kopie dokumentow z kontroli, jesli taka sie odbyta.
Kopia certyfikatu (jesli go otrzymates).

Jak Operator weryfikuje dokumenty?

e Operator ma 14 dni na weryfikacje i zatwierdzenie dokumentow.

e W przypadku brakéw formalnych lub koniecznosci wyjasnien, Operator
wezwie Cie do ich uzupetnienia lub ztozenia wyjasnien w wyznaczonym
terminie (nie krétszym niz 3 dni).

e Operator moze wezwac Cie do uzupetnienia brakow tylko raz, a nastepnie
tylko w zakresie kwestii wymagajgcych wyjasnienia.

Ptatnosé.

o Operator wypfaci pienigdze na konto organizatora szkolenia po pozytywnej
weryfikacji ztozonego przez Ciebie wniosku o rozliczenie w terminie 3 dni po
zatwierdzeniu dokumentow.

o Ptatnosc¢ bedzie ztozona z dofinansowania i Twojego wktadu wiasnego.

o Operator sprawdzi, czy wszystkie dokumenty sg poprawne.

W jakich przypadkach Operator nie dokona wyptaty?

Nie ztozysz wymaganych wyjasnien lub nie usuniesz brakow w dokumentaciji.
Twoja obecno$¢ na szkoleniu byta mniejsza niz 80%.

Nie wypetnisz ankiety oceniajgcej ustuge.

Bedziesz utrudniat wykonywanie czynnosci kontrolnych.

Nie wykonasz zalecen pokontrolnych.

Wizyta monitoringowa wykaze uchybienia, ktére uniemozliwiajg uznanie ustugi
za poprawnie zrealizowang.
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Dodatkowe informacje.

« Woypetnij ankiete oceniajgcg szkolenie po jego zakonczeniu.
o Kopie dokumentéw muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
o Szczegdtowe warunki rozliczen opisane sg w umowie wsparcia.

Zasady refundacji za studia podyplomowe
Kto moze ubiegac sie o refundacje?

o Uczestnicy projektu, ktérzy ukonczyli studia podyplomowe i spetniajg
wszystkie warunki okreslone w umowie wsparcia.

Jak ubiegac¢ sie o refundacje?

o Nalezy optaci¢ udziat w studiach podyplomowych z wlasnych srodkow.
« Po zakonczeniu studiéw wypetni¢ ankiete oceniajgcg ustuge w BUR.
e Zlozy¢ wniosek o rozliczenie ustugi rozwojowej wraz z zatgcznikami:
o Kopia faktury lub rachunku za studia.
o Potwierdzenie zaptaty za studia.
o Ankieta oceniajgca ustuge.
o Kopia swiadectwa ukonczenia studiow i dokumentu potwierdzajgcego
ukonczenie ustugi.
o Kopie dokumentéw wskazanych w protokole z wizyty monitoringowej
(jesli taka odbyta sie).
o Kopie dokumentow muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.
o Dokumenty rozliczeniowe nalezy ztozy¢é do Operatora w ciggu 14 dni liczac od
dnia nastepnego po zakonczeniu studiow.

Jak Operator weryfikuje dokumenty?

e Operator ma 14 dni na weryfikacje i zatwierdzenie dokumentéw.

e W przypadku brakéw formalnych lub koniecznosci wyjasnien, Operator
wezwie uczestnika projektu do ich uzupetnienia lub ztozenia wyjasnien w
wyznaczonym terminie (nie krétszym niz 3 dni).

e Operator moze wezwac uczestnika projektu do uzupetnienia brakow tylko raz,
a nastepnie tylko w zakresie kwestii wymagajgcych wyjasnienia.

Kiedy nastgpi wyptata refundac;ji?

« Po zatwierdzeniu dokumentéw, Operator wyptaci refundacje w ciggu 3 dni na
konto wskazane przez uczestnika projektu.

« Wartos$c¢ tgcznych refundacji nie moze przekroczy¢ kwoty okreslonej w umowie
wsparcia.
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W jakich przypadkach Operator nie dokona wyptaty?

Nie ztozysz wymaganych wyjasnien lub nie usuniesz brakow w dokumentaciji.
Twoja obecnos¢ na studiach byta mniejsza niz 80%.

Nie wypetnisz ankiety oceniajgcej ustuge.

Bedziesz utrudniat wykonywanie czynnosci kontrolnych.

Nie wykonasz zalecen pokontrolnych.

Wizyta monitoringowa wykaze uchybienia, ktore uniemozliwiajg uznanie ustugi
za poprawnie zrealizowana.

Dodatkowe informacje.

e Szczegotowe warunki rozliczen opisane sg w umowie wsparcia.

Procedura odwotawcza od negatywnej weryfikacji
dokumentéw dotyczgcych wybranej przez Ciebie ustugi

Masz prawo odwotac sie, jesli:

o Masz zastrzezenia do negatywnego wyniku oceny wybranej przez Ciebie
ustugi przez Operatora.

Jak sie odwotac:

o Napisz odwotanie, w ktérym opiszesz swoje zarzuty. Odwotanie musi by¢
kompletne i dotyczy¢ wszystkich przyczyn negatywnej weryfikacji przez
Operatora.

« W ciggu 3 dni liczac od dnia nastepnego po otrzymaniu informaciji o
negatywnej weryfikacji wyslij odwotanie do Operatora.

e Operator przesle Twoje odwotanie wraz z dokumentami do Wojewodzkiego
Urzedu Pracy w Katowicach w ciggu 3 dni.

o Wojewoddzki Urzad Pracy w Katowicach ma 7 dni na rozpatrzenie Twojego
odwotania. Moze:

o Uznac¢ odwotanie i zaleci¢ Operatorowi zmiany.
o Odrzuci¢ odwotanie.
o Pozostawi¢ odwotanie bez rozpatrzenia.

« Nie mozesz sie odwotac¢ od decyzji Wojewddzkiego Urzedu Pracy w
Katowicach.

o Wojewddzki Urzad Pracy poinformuje Cie o wyniku rozpatrzenia odwotania.

o Jesli Wojewoddzki Urzad Pracy w Katowicach uzna Twoje odwotanie, Operator
musi podpisa¢ z Tobg umowe wsparcia w ciggu 2-3 dni.

« Nawet jesli minagt termin realizacji Twojej ustugi, mozesz wybrac te samg
ustuge z BUR z nowym terminem, jesli Wojewddzki Urzedu Pracy w
Katowicach uzna Twoje odwotanie.
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Dodatkowe informacje.

Odwotanie mozesz ztozy¢ tylko za posrednictwem Operatora.

Nie mozesz samemu ztozy¢ odwotania do Wojewddzkiego Urzedu Pracy

w Katowicach.

Odwotanie musisz wystac z adresu e-mail podanego w umowie uczestnictwa.
Operator nie moze powotywac sie w odwotaniu na argumenty, ktorych nie
podat w informacji o negatywnej weryfikaciji.

Doktadny adres e-mail do wysytania odwotan znajdziesz w informaciji o
negatywnej weryfikacji.

Pamietaj!

Doktadnie przeczytaj informacje o negatywnej weryfikacji, aby dowiedzie¢ sie,
dlaczego Twoje dokumenty zostaty odrzucone.

Napisz odwotanie w terminie 3 dni liczgc od dnia nastepnego po otrzymaniu
informacji o negatywnej weryfikaciji.

W odwotaniu doktadnie opisz swoje zarzuty.

Do odwotania dotgcz wszystkie niezbedne dokumenty, ktére potwierdzajg
Twoje stanowisko.

Kontrola i monitoring projektu

Co musisz zrobic¢:

Musisz pozwoli¢ Operatorowi, Wojewoddzkiemu Urzedowi Pracy w Katowicach
lub innej uprawnionej instytucji sprawdzic¢, jak realizujesz umowe. Beda oni
mogli zadawac pytania i prosi¢ o dokumenty.

Musisz jak najszybciej poinformowaé Operatora o problemach z realizacjg
ustugi i o tym, kiedy planujesz jg ukohczy¢ oraz gdzie bedzie ona realizowana.
Operator moze poprosi¢ o raporty z platformy, na ktorej realizujesz ustuge
zdalna.

Jak bedzie przebiegaé kontrola?

Kontrola moze odby¢ sie w dowolnym momencie podczas realizacji projektu.
Kontrola moze obejmowac:
o Sprawdzanie dokumentow
o Wizyte w miejscu realizacji ustugi
o W przypadku ustug zdalnych:
= Dotgczenie Operatora do ustugi online
= Analiza raportow z platformy
Operator lub IP FESL-WUP moze odwiedzi¢ Cie bez zapowiedzi, aby
sprawdzi¢, czy ustuga jest realizowana zgodnie z umowa.
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Dodatkowe informacje.

Szczegotowe zasady kontroli i monitoringu znajdziesz w umowie wsparcia.

Postanowienia koncowe

Ten Przewodnik jest dokumentem, ktory okresla zasady Twojego udziatu
w projekcie.

Operator projektu moze zmieni¢ ten Przewodnik, jesli jest to konieczne.
Operator moze przesta¢ realizowac projekt, jesli umowa o dofinansowanie
zostanie rozwigzana.

Jesli projekt zostanie zakonczony lub umowa o dofinansowanie zostanie
rozwigzana, a Ty zapfacites/as za udziat w projekcie, dostaniesz swoje
pienigdze z powrotem. Pienigdze zostang przelane na konto bankowe, ktére
podates/as.

Umowe udziatu w projekcie mozna rozwigza¢ w kazdej chwili.

Informacje o projekcie mozesz znalez¢ w Biurach Obstugi Klienta (BOK) lub
na stronie internetowej projektu/Operatora.

Operator nie odpowiada za zmiany w przepisach dotyczgcych Funduszy
Europejskich dla Slgskiego na lata 2021-2027.

Operator moze zmieni¢ ten Przewodnik, jesli zmieni sie prawo.

kazdej zmianie w zasadach Twojego uczestniczenia w projekcie Operator
poinformuje na stronie internetowe] projektu/Operatora.

Zmiany w zasadach uczestniczenia w projekcie nie dotyczg oséb, ktore juz
podpisaty umowe o udziat w projekcie.

Wszystkie terminy w tym Przewodniku liczy sie w dniach roboczych.

Ten Przewodnik obowigzuje od 1 kwietnia 2025 r.

Pamietaj do Regulaminu [aktywny link do dokumentu/ sg dotgczone inne
dokumenty:

Fiszka zgtoszeniowa (w wersji elektronicznej) [aktywny link do dokumentul].
Formularz zgtoszeniowy (papierowy) [aktywny link do dokumentu]
Deklaracja wyboru ustug rozwojowych [aktywny link do dokumentu]

Lista rankingowa [aktywny link do dokumentu]

Formularz analizy potrzeb rozwojowych [aktywny link do dokumentu]
Umowa uczestnictwa w projekcie [aktywny link do dokumentu]

Umowa wsparcia (dla szkolen/egzamindéw) — $ciezka wsparcia typ | [aktywny
link do dokumentu]

Umowa wsparcia (dla szkolen/egzamindw) — $ciezka wsparcia typ Il [aktywny
link do dokumentu]

Umowa wsparcia (dla studiow podyplomowych) — Sciezka wsparcia typ |
[aktywny link do dokumentu]
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Umowa wsparcia (dla studiow podyplomowych) — Sciezka wsparcia typ |l
[aktywny link do dokumentu]

Whiosek o rozliczenie ustugi [aktywny link do dokumentu]

Zaswiadczenie o ukonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej [aktywny link do

dokumentu]

Zaswiadczenie z zakfadu pracy potwierdzajgce przynaleznosc¢ do branzy
okotogorniczej [aktywny link do dokumentu]
Klauzula informacyjna RODO
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