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Informujemy, ze w dniu 31.01.2025 r. dokonano zmian w Regulaminie rekrutacji
i uczestnictwa w projekcie ,,Akademia HR — dostosuj firme do wymagan jutra”
FERS.01.03-1P.09-0047/23 w postaci:

Zmiana w tresci Regulaminu - polegajgca na uzupetnieniu zapisu dotyczacego
wymaganych dokumentéw na etapie rekrutacji

V4

§5
Procedura rekrutacyjna przedsiebiorcow
ust 30.
Ztozone przez Przedsigbiorce dokumenty zgtoszeniowe Operator pozostawia bez
rozpatrzenia w sytuacji:
a) ztozenia dokumentéw po zamknieciu lub wstrzymaniu naboru do Projektu,

b) ztozenia dokumentéw na wzorach nieobowigzujgcych u Operatora, w tym na wzorach
nieaktualnych, niekompletnych, z nieczytelnym uktadem czy z brakujgcymi elementami,
co uniemozliwia Operatorowi okreslenie kwalifikowalnosci Przedsigbiorcy i jego
pracownikéw do Projektu,

c¢) ztozenia dokumentéw zgtoszeniowych poza e-systemem.

na

§5
Procedura rekrutacyjna przedsiebiorcow
ust 30
Ztozone przez Przedsiebiorce dokumenty zgtoszeniowe Operator pozostawia bez
rozpatrzenia w sytuaciji:
a) ztozenia dokumentéw po zamknieciu lub wstrzymaniu naboru do Projektu,

b) ztozenia dokumentéw na wzorach nieobowigzujgcych u Operatora, w tym na wzorach
nieaktualnych, niekompletnych, z nieczytelnym uktadem czy z brakujgcymi elementami,
co uniemozliwia Operatorowi okre$lenie kwalifikowalno$ci Przedsigbiorcy i jego
pracownikéw do Projektu,

¢) ztozenie dokumentow nieuzupetnionych danymi umozliwiajgcymi weryfikacje statusu
Przedsiebiorcy i weryfikacje mozliwosci uzyskania przez Przedsiebiorce pomocy de
minimis tj. zwtaszcza danymi w Zatgcznikach nr4 i 6,

d) ztozenia dokumentéw zgtoszeniowych poza e-systemem.

Zmiana w tresci Regulaminu — uszczegétowienie dot. sposobu sktadania dokumentacji
potwierdzajgcej poniesienie kosztéw zwigzanych z ustuga rozwojowa

z
§7

Procedura udzielania wsparcia

ust. 23

Operator dokonuje refundacji w terminie do 10 dni roboczych od zaakceptowania
kompletnych i poprawnych wskazanych w ust. 20 oraz zweryfikowania dokonania przez
uczestnika i Przedsiebiorce oceny Ustugi rozwojowej w BUR
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na
§7

Procedura udzielania wsparcia

ust 23

Operator dokonuje refundacji w terminie do 10 dni roboczych od zaakceptowania
kompletnych i poprawnych, a w przypadku przedtozenia kopii potwierdzonych za zgodnos$¢ z
oryginatem i dostarczonych we wtasciwej formie dokumentéw wskazanych w ust. 20 wraz z
podpisanym wnioskiem o refundacje oraz zweryfikowania dokonania przez uczestnika i
Przedsiebiorce oceny Ustugi rozwojowej w BUR.

Zmiana w tresci Umowy — uszczegoétowienie dot. sposobu sktadania dokumentaciji
potwierdzajgcej poniesienie kosztéw zwigzanych z ustugg rozwojowa

Z

§5

Warunki refundacji kosztéw ustug rozwojowych

ust. 7

Operator dokonuje refundacji w terminie do 10 dni roboczych od zaakceptowania
kompletnych i poprawnych wskazanych w ust. 3 oraz zweryfikowania dokonania przez
uczestnika i Przedsiebiorce oceny Ustugi rozwojowej w BUR

na
§5

Warunki refundacji kosztéw ustug rozwojowych

ust 7

Operator dokonuje refundacji w terminie do 10 dni roboczych od zaakceptowania
kompletnych i poprawnych, a w przypadku przedtozenia kopii potwierdzonych za zgodnos$¢ z
oryginatem i dostarczonych we wtasciwej formie dokumentéw wskazanych w ust. 3 wraz z
podpisanym wnioskiem o refundacje oraz zweryfikowania dokonania przez uczestnika i
Przedsiebiorce oceny Ustugi rozwojowej w BUR.

Zmiana w tresci Regulaminu — uszczegétowienie dot. sposobu sktadania dokumentacji
potwierdzajgcej poniesienie kosztéw zwigzanych z ustuga rozwojowa

z
§7

Procedura udzielania wsparcia

ust.20

Przedsiebiorca przekazuje Operatorowi w e-systemie dokumenty rozliczeniowe w ciggu 5 dni
roboczych od zakonczenia realizacji ustugi rozwojowej w postaci wniosku o refundacje wraz
z dokumentami tj.:

4) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie ustugi rozwojowej (jesli ukohczenie ustugi jest
regulowane przepisami prawa, to dokument potwierdzajgcy jej ukonczenie powinien
by¢ wydany zgodnie z tymi przepisami), w tym zaswiadczenie o ukohczeniu udziatu w
ustudze oraz lista obecnosci lub logowania. Zgodnie z wymogami Regulaminu BUR —
dostawca ustug wydaje przedsiebiorcy zaswiadczenie o zakonczeniu udziatu w
ustudze zawierajgce co najmniej: tytut ustugi rozwojowej oraz identyfikatory zwigzane
z ustugg nadane w systemie teleinformatycznym (ID ustugi i ID wsparcia), dane
ustugobiorcy, date swiadczenia ustugi rozwojowej, imie i nazwisko uczestnika, liczbe
godzin ustugi rozwojowej, informacje na temat efektéw uczenia sig, do ktérych
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uzyskania ustugobiorca przygotowywat sie w procesie uczenia sie, lub innych
osiggnietych efektow tych ustug oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze
Kwallifikacji, jezeli ustuga rozwojowa miata na celu przygotowanie do uzyskania
kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015r. 0
Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1606), w sposdb
okreslony w tej ustawie;

5) liste obecnosci w przypadku szkolen stacjonarnych z zakryciem danych osob nie
bedacych Uczestnikami niniejszego projektu, rejestr logowan lub raporty z logowania
w przypadku szkolen zdalnych w czasie rzeczywistym;

6) dokonanie oceny ustugi rozwojowej, w postaci ankiety w BUR, zaréwno przez
Przedsiebiorce jak i uczestnika ustugi;

7) certyfikat nabycia kwalifikacji (jesli dotyczy);

8) dokument potwierdzajgcy zatrudnienie pracownika Przedsiebiorstwa na dzien
ztozenia wniosku o refundacje np. ZUS RCA, ZUS PUE itd.;

9) dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi rozwojowej w formie doradztwa np.
raporty, analizy podpisane przez przedsiebiorce i Dostawce ustugi;

10) dokument potwierdzajgcy zmiane stanowiska w przypadku uczestnikow o statusie
.kandydat na menadzera, odpowiedzialny za polityke personalng Przedsiebiorcy” lub
.kandydat na menadzera odpowiedzialny za zarzgdzanie zasobami ludzkimi
Przedsiebiorcy” — np. umowa o prace uwzgledniajgca zmiane stanowiska po awansie.

na

§7

Procedura udzielania wsparcia

ust.20

Przedsiebiorca przekazuje Operatorowi w e-systemie dokumenty rozliczeniowe w ciggu 5 dni
roboczych od zakonczenia realizacji ustugi rozwojowej w postaci wniosku o refundacje wraz
z dokumentami tj.:

4) dokumenty potwierdzajgce ukonczenie ustugi rozwojowej (jesli ukonczenie ustugi
jest regulowane przepisami prawa, to dokument potwierdzajacy jej ukonczenie
powinien by¢ wydany zgodnie z tymi przepisami), w tym zaswiadczenie o
ukonczeniu udziatu w ustudze oraz lista obecnosci lub logowania. Zgodnie z
wymogami Regulaminu BUR — dostawca ustug wydaje przedsiebiorcy
zaswiadczenie o zakohczeniu udziatu w ustudze zawierajgce co najmniej: tytut
ustugi rozwojowej oraz identyfikatory zwigzane z ustugg nadane w systemie
teleinformatycznym (ID ustugi i ID wsparcia), dane ustugobiorcy, date swiadczenia
ustugi rozwojowej, imie i nazwisko uczestnika, liczbe godzin ustugi rozwojowe;j,
informacje na temat efektéw uczenia sie, do ktérych uzyskania ustugobiorca
przygotowywat sie w procesie uczenia sig, lub innych osiggnietych efektow tych
ustug oraz kod kwalifikacji w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji, jezeli ustuga
rozwojowa miata na celu przygotowanie do uzyskania kwalifikacji, o ktérej mowa
w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie
Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1606), w sposob okreslony w tej ustawie —
dokumenty potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem;

5) liste obecnosci w przypadku szkolen stacjonarnych z zakryciem danych oséb nie
bedacych Uczestnikami niniejszego projektu, rejestr logowan lub raporty z logowania
w przypadku szkolen zdalnych w czasie rzeczywistym — dokumenty potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem;
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6) dokonanie oceny ustugi rozwojowej, w postaci ankiety w BUR, zaréwno przez
Przedsiebiorce jak i uczestnika ustugi;

7) certyfikat nabycia kwalifikacji — dokumenty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
(jesli dotyczy);

8) dokument potwierdzajgcy zatrudnienie pracownika Przedsigbiorstwa na dzien
ztozenia wniosku o refundacje np. ZUS RCA, ZUS PUE itd. — dokumenty
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem jesli nie sg przedstawione w postaci
oryginalnie wygenerowanego pliku;

9) dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi rozwojowej w formie doradztwa np.
raporty, analizy podpisane przez przedsiebiorce i Dostawce ustugi — dokumenty
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem;

10) dokument potwierdzajgcy zmiane stanowiska w przypadku uczestnikow o statusie

.kandydat na menadzera, odpowiedzialny za polityke personalng Przedsiebiorcy” lub

-kandydat na menadzera odpowiedzialny za zarzgdzanie zasobami ludzkimi

Przedsiebiorcy” — np. umowa o prace uwzgledniajgca zmiane stanowiska po awansie

— dokumenty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

Zmiana w tresci Umowy — uszczegoétowienie dot. sposobu skladania dokumentaciji
potwierdzajacej poniesienie kosztéw zwigzanych z ustugg rozwojowa

z
§5

Warunki refundacji kosztéw ustug rozwojowych
ust. 3

3.4. dokument potwierdzajgcy zakonczenie Ustugi rozwojowej, zawierajgcy nastepujgce
informacje: tytut Ustugi rozwojowej oraz identyfikatory nadane w systemie
informatycznym (ID wsparcia), dane Przedsiebiorcy, date swiadczenia Ustugi
rozwojowej, liczbe godzin Ustugi rozwojowej, informacje na temat efektow uczenia sie
lub innych osiggnietych efektow Ustugi rozwojowej kod kwalifikacji w Zintegrowanym
Rejestrze Kwalifikacji'.

3.5. dokument potwierdzajgcy wykonania ustug rozwojowych (wydane przez Dostawce
Ustug): zaswiadczenie lub kopia zaswiadczenia poswiadczona za zgodnosc¢ z
oryginatem o ukonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej zawierajgce: nazwe (firme)
Przedsiebiorcy, date przeprowadzenia ustugi rozwojowej, tytut ustugi rozwojowej, imie
i nazwisko uczestnika/-6w ustugi rozwojowej, liczbe godzin i zakres ustugi
rozwojowej, numer ID wsparcia, dane Dostawcy Ustug;

3.6. kopie listy obecnosci Pracownikéw przedsiebiorcy biorgcych udziat w Ustudze
rozwojowej. Lista obecnosci powinna zawieraé nastepujace informacje: imie i
nazwisko Pracownika przedsiebiorcy, tytut Ustugi rozwojowej oraz identyfikatory
nadane w systemie informatycznym (ID wsparcia), dane Przedsigbiorcy, date
Swiadczenia Ustugi rozwojowej, wykaz dni realizacji Ustugi rozwojowej z liczbg godzin
realizacji w poszczegolnych dniach z podpisem Pracownika przedsiebiorcy (w
przypadku ustugi stacjonarnej) z zakryciem danych oséb nie bedgcych Uczestnikami
niniejszego projektu / rejestr logowan lub raporty z logowania (w przypadku ustugi
zdalnej);

1 Dotyczy Ustugi rozwojowej, ktéra miata na celu przygotowanie do uzyskania kwalifikacji, o ktérej mowa w art. 2 pkt 8 ustawy z dnia 22
stycznia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z 2020 r. poz. 226, z pdzn. zm.), w sposéb okreslony w tej ustawie.
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3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

na

§5

ocene ustugi rozwojowej, w postaci ankiety w BUR, zaréwno przez Przedsiebiorce jak
i uczestnika ustugi;

certyfikat nabycia kwalifikacji (jesli dotyczy);

dokument potwierdzajgcy zatrudnienie pracownika Przedsiebiorstwa na dzien
ztozenia wniosku o refundacje np. ZUS RCA, ZUS PUE;

dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi rozwojowej w formie doradztwa np.
raporty, analizy podpisane przez przedsiebiorce i Dostawce ustugi; - w przypadku
ustugi rozwojowej realizowanej w formie doradztwa;

dokument potwierdzajgcy zmiane stanowiska w przypadku uczestnikow o statusie

.kandydat na menadzera, odpowiedzialny za polityke personalng Przedsiebiorcy” lub

-kandydat na menadzera odpowiedzialny za zarzgdzanie zasobami ludzkimi
Przedsiebiorcy” — np. umowa o prace uwzgledniajgca zmiane stanowiska po

awansie.

Warunki refundacji kosztéw ustug rozwojowych

3.4

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

ust. 3

. dokument potwierdzajgcy zakohczenie Ustugi rozwojowej, zawierajgcy nastepujgce

informacje: tytut Ustugi rozwojowej oraz identyfikatory nadane w systemie
informatycznym (ID wsparcia), dane Przedsiebiorcy, date swiadczenia Ustugi
rozwojowej, liczbe godzin Ustugi rozwojowej, informacje na temat efektdow uczenia
sie lub innych osiggnietych efektow Ustugi rozwojowej kod kwalifikacji w
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji — dokumenty potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem.

dokument potwierdzajgcy wykonania ustug rozwojowych (wydane przez Dostawce
Ustug): zaswiadczenie lub kopia zaswiadczenia poswiadczona za zgodnos¢ z
oryginatem o ukonczeniu udziatu w ustudze rozwojowej zawierajgce: nazwe (firme)
Przedsiebiorcy, date przeprowadzenia ustugi rozwojowej, tytut ustugi rozwojowe;,
imie i nazwisko uczestnika/-6w ustugi rozwojowej, liczbe godzin i zakres ustugi
rozwojowej, numer ID wsparcia, dane Dostawcy Ustug — dokumenty potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem;

kopie listy obecnosci Pracownikéw przedsiebiorcy biorgcych udziat w Ustudze
rozwojowej. Lista obecnosci powinna zawiera¢ nastepujgce informacje: imig i
nazwisko Pracownika przedsiebiorcy, tytut Ustugi rozwojowej oraz identyfikatory
nadane w systemie informatycznym (ID wsparcia), dane Przedsigbiorcy, date
Swiadczenia Ustugi rozwojowej, wykaz dni realizacji Ustugi rozwojowej z liczbg
godzin realizacji w poszczegolnych dniach z podpisem Pracownika przedsiebiorcy (w
przypadku ustugi stacjonarnej) z zakryciem danych oséb nie bedgcych Uczestnikami
niniejszego projektu / rejestr logowan lub raporty z logowania (w przypadku ustugi
zdalnej) — dokumenty potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem;

ocene ustugi rozwojowej, w postaci ankiety w BUR, zaréwno przez Przedsiebiorce
jak i uczestnika ustugi;

certyfikat nabycia kwalifikacji (jesli dotyczy) — dokumenty potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatem;

dokument potwierdzajgcy zatrudnienie pracownika Przedsiebiorstwa na dzien
ztozenia wniosku o refundacje np. ZUS RCA, ZUS PUE — dokumenty potwierdzone
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za zgodnosé z oryginatem jesli nie sg przedstawione w postaci oryginalnie
wygenerowanegdo pliku;

3.10. dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi rozwojowej w formie doradztwa
np. raporty, analizy podpisane przez przedsiebiorce i Dostawce ustugi; - w przypadku
ustugi rozwojowej realizowanej w formie doradztwa — dokumenty potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem;

3.11. dokument potwierdzajgcy zmiane stanowiska w przypadku uczestnikow o
statusie ,kandydat na menadzera, odpowiedzialny za polityke personalng
Przedsiebiorcy” lub ,kandydat na menadzera odpowiedzialny za zarzgdzanie
zasobami ludzkimi Przedsiebiorcy” — np. umowa o prace uwzgledniajgca zmiane
stanowiska po awansie — dokumenty potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem.

Zmiana w tresci Regulaminu — ujednolicenie zapisu wymogi okreslone w dniach
roboczych i uszczegétowienie dot. sposobu skltadania dokumentacji potwierdzajacej
poniesienie kosztéw zwigzanych z ustuga rozwojowa

z

§10

Refundacja kosztéw ustug rozwojowych

ust. 6 Operator dokonuje refundacji w terminie 14 dni roboczych od zaakceptowania
kompletnych i poprawnych dokumentéw wskazanych w §7 ust. 20 oraz zweryfikowania
dokonania przez uczestnika i Przedsiebiorce oceny ustugi rozwojowej w BUR.

na

§10

Refundacja kosztéw ustug rozwojowych

ust.6 Operator dokonuje refundacji w terminie do 10 dni roboczych od zaakceptowania
kompletnych i poprawnych, a w przypadku przeditozenia kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginatem, i dostarczonych we wtasciwej formie dokumentéw wskazanych w §7 ust. 20
wraz z podpisanym wnioskiem o refundacje oraz zweryfikowania dokonania przez uczestnika
i Przedsiebiorce oceny Ustugi rozwojowej w BUR.



