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§ 1 Informacje wstepne

Szkolenia objete sg projektem pt. ,WEB nie od parady — profesjonalni tworcy serwiséw internetowych w
mikro i matych przedsiebiorstwach ICT woj. zachodniopomorskiego” (UDA- POKL.08.01.01-32-137/12-02).
Projekt realizowany jest przez Topas Sp. z 0.0. (zwana dalej Topas)

Projekt realizowany jest na mocy umowy o dofinansowanie zawartej z Wojewodzkim Urzedem Pracy w

Szczecinie.

Grupe docelowa stanowi 195 przedsigbiorstw z branzy ICT, posiadajacych siedzibe lub oddziat na terenie

woj. zachodniopomorskiego oraz ich pracownicy zatrudnieni na umowe o prace, pracujacy lub
zamieszkujacy na terenie woj. zachodniopomorskiego bez certyfikatow kompetencji zawodowych.
4. W szkoleniach nie mogg bra¢ udziatu osoby zatrudnione na umowy cywilno-prawne..

Beneficjenci w ramach projektu majg do wyboru 2 ciezki. Programy szkolen sg dostepne na stronie

www.topas.com.pl

§2 Stownik pojec

Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia oznaczaja;

1.

10.
1.
12.
13.

Projekt. ,WEB nie od parady - profesjonalni twoércy serwisow internetowych w mikro i malych
przedsiebiorstwach ICT woj. zachodniopomorskiego”.

Regulamin: nalezy przez to rozumieé¢ niniejszy Regulamin uczestnictwa w projekcie okre$lajacy zasady
rekrutaciji i realizacji Projektu. Regulamin jest dostepny na Stronie internetowej Projektu.

Uczestnik Projektu: mikro lub maty przedsiebiorca z branzy ICT, prowadzacy dziatalnos¢ w zakresie
projektowania stron www (PKD 62.01) majacy jednostke organizacyjng (siedzibe, filie, delegature, oddziat
czy inna prawnie dozwolona forme organizacyjng dziatalnosci podmiotu) potozona na terenie wojewodztwa
zachodniopomorskiego oraz jego pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace lub
samozatrudnieni, ktérych miejsce pracy lub zamieszkania znajduje sie na terenie wojewddztwa
zachodniopomorskiego.

Przedsiebiorca: to osoba fizyczna, osoba prawna i jednostka organizacyjna niebgdaca osobg prawna,
ktorej odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng — wykonujgca we wiasnym imieniu dziatalno$¢
gospodarczg. Za przedsiebiorcow uznaje sie takze wspoinikow spdtki cywilnej w zakresie wykonywanej
przez nich dziatalnoci gospodarczej. (art. 4 Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoSci
gospodarczej; Dz. U. z 2007 r., Nr 155, poz. 1095, z pdzn. zm.).

Pracownik: to osoba zatrudniona na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub
spotdzielczej umowy o prace (Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r., Kodeks Pracy, tekst jednolity: Dz. U.
1998 r. Nr 21 poz. 94 z pdz. zm.).

Samozatrudnieni — osoby fizyczne prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, nie zatrudniajace pracownikéw.

MMP - mikro- (w tym samozatrudnieni) i mate przedsiebiorstwa, w rozumieniu art. 4 Ustawy z dnia 2 lipca
2004 r. o0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2007 r., Nr 155, poz. 1095, z p6zn. zm.).

Beneficjent: Topas Sp. z 0.0., zwana dalej ,Topas”.

Siedziba Beneficjenta: ul. Domaniewska 47/10, 02-672 Warszawa.

Biuro Projektu: Szczecin, Al. Wojska Polskiego 7, 70-470 Szczecin

POKL.: Program Operacyjny Kapitat Ludzki.

Instytucja Posredniczaca Il stopnia (IP Il): Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubuskiego

Umowa o dofinansowanie: umowa o dofinansowanie Projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki pt. ,WEB nie od parady - profesjonalni tworcy serwiséw internetowych w mikro i matych
przedsiebiorstwach ICT woj. zachodniopomorskiego”, nr Umowy UDA-POKL.08.01.01-32-137/12-02.
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§ 3 Zgloszenie

Wstepne zgtoszenie uczestnictwa w szkoleniach oferowanych przez Topas odbywa sie przez wypetnienie,
podpisanie oraz przestanie Karty Zgtoszenia. Dokument stanowi zbiér podstawowych informacii
dotyczacych Przedsiebiorcy oraz szkolen bedacych przedmiotem jego zainteresowania.

Karta  Zgtoszenia powinna  byé przestana pocztg elektroniczng (e-mail) na  adres
biuroszczecin@topas.com.pl. (skan dokumentu), dostarczy¢ osobiscie lub przestaé poczta do Biura
Projektu: ul. Al. Wojska Polskiego 7, 70-470 Szczecin.

Przestana Karta Zgloszenia nie gwarantuje uczestnictwa w wybranym szkoleniu.

§4 Rekrutacja

W przypadku przestania poprawnie wypetnionej Karty Zgtoszenia i spetnieniu wymogow udziatu
w szkoleniach dokonywana jest analiza potrzeb szkoleniowych.

Na podstawie nadestanych Kart Zgtoszenia stanowigcych deklaracje uczestnictwa Przedsigbiorcy
w szkoleniu Topas dokona wyboru zgtoszen kierujac sie zatozeniami i celami projektu.

Topas zastrzega sobie prawo zaproponowania innych warunkéw szkolenia, badz odmowy przeprowadzenia
szkolenia wskazanego w zapotrzebowaniu.

Informacja o kwalifikacji oraz warunkach przeprowadzania szkolenia zostanie przekazana Przedsiebiorcy
pocztg elektroniczng (e-mail) na adres wskazany na Karcie Zgtoszenia lub, w przypadku braku powyzszego,
telefonicznie pod numer wskazany tamze.

Proces rekrutacji przebiega¢ bedzie zgodnie z zasada réwnego traktowania ptci odnoszacg sie do réwnosci
szans, praw, korzysci.

Liczba 0séb do przeszkolenia: 240

Liczba przedsiebiorstw objetych wsparciem: 195

Rekrutacja prowadzona bedzie w trybie cigglym (do czasu wykorzystania limitu miejsc) przy wsparciu
dziatan informacyjno-promocyjnych.

Szczegbtowe kryteria rekrutacji — obligatoryjne od 1 do 4, selekcyjne od 5 do 6

1 — skierowane przez MMP z grupy docelowej

2 — zatrudnieni na podstawie umowy o prace w MMP z grupy docelowe;

3 — gwarantowany udziat kobiet (min. 15%)

4 — priorytetowa rejestracja os6b z maksymalnie $rednim wyksztatceniem (min. 30 %)

5 — proporcjonalnos¢ miejsc szkoleniowych ze wzgledu na wielkos¢ firm

6 — test poziomujacy, decydujacy o przyjeciu do projektu

O przyjeciu Uczestnika do udziatu w Projekcie decyduje spetnienie kryteriow formalnych okre$lonych w
dokumentach programowych POKL i wniosku o dofinasowanie Projektu.

Do wziecia udzialu w Projekcie wymagane jest podpisanie umowy szkoleniowej i innych wymaganych
dokumentéw i dostarczenie ich do Biura Projektu najpdzniej na 10 dni przed planowanym rozpoczeciem
Szkolenia.

Wymagane dokumenty:

Podpisana umowa szkoleniowa
e Zalgcznik nr 1 — Kopia KRS/wypis z ewidencji dziatalnosci gospodarczej Przedsiebiorcy
e Zalgcznik nr 2 — Karta zgtoszenia
e  Zalgcznik nr 3 — Program Zajec
e  Zalgcznik nr 4 — Formularz informaciji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis

e Zalgcznik nr 5 - OSwiadczenie o otrzymanej pomocy de minimis wraz z kopiami zaswiadczen o
otrzymanej pomocy de minimis (kopie po$wiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

e Zatacznik nr 6 - O$wiadczenie okre$lajace przynaleznos¢ do wiasciwej kategorii MMP

e Zalgcznik nr 7 — O$wiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu z mozliwo$ci uzyskania pomocy de
minimis
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e  Zalgcznik nr 8- O$wiadczenie o braku obowigzku zwrotu pomocy

e Zalgcznik nr 9 — PEFS instytucji (Przedsiebiorstwa)

e Zalgcznik nr 10 — wzor zatacznika dla Uczestnikow

o  Zalgcznik nr 11— Oswiadczenie o korzystaniu/niekorzystaniu ze wsparcia w ramach dziatania 8.1.1

e  Zalgcznik nr 12 - Formularz informaciji dotyczacych powigzan z innymi przedsigbiorcami

Wzory ww. dokumentéw mozna pobra¢ ze Strony internetowej Projektu.

Kazdy Uczestnik zobowiazany jest dostarczy¢ najpdzniej w pierwszym dniu szkolenia wypetniony
i podpisany formularz ,Zafgcznik dla Uczestnika” wg wzoru stanowigcego zatacznik do umowy
szkoleniowe)j.

W przypadku wyczerpania limitu miejsc na Szkolenie zostanie sporzadzona lista rezerwowa oséb, ktére
beda przyjmowane priorytetowo na kolejng edycje.

§ 5 Wysokos¢ dofinansowania

Udziat w Szkoleniu jest bezptatny. Koszty zwigzane z jego realizacjq sq w cato$ci finansowane ze $rodkéw
publicznych w ramach pomocy de minimis.

Warunkiem udzielenia pomocy de minimis jest przedstawienie informacji w zakresie okre$lonym
w Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 roku w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajgcy sie 0 pomoc de minimis dotyczacych:
a.  Wnioskodawcy,
b. prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej, w zwigzku z ktorg wnioskodawca ubiega sie 0 pomoc de
minimis,
c. pomocy otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikujgcych sie do odniesienia
pomoca, ha pokrycie ktérych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis.

Akademia zobowigzuje sie do wydania Przedsiebiorcy, Zaswiadczenia o pomocy de minimis w dniu
podpisania Umowy oraz ew. korekty po zakonczeniu realizacji Szkoler w ramach danej Umowy.

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1, nie stanowi pomocy de minimis, w przypadku, gdy pracownik
beneficienta pomocy po otrzymaniu wsparcia w postaci szkolen zakoriczyt stosunek pracy z przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy oraz nie zostat ponownie zatrudniony przez tego samego pracodawce, bedacego
beneficjentem pomocy, w okresie 6 miesiecy od dnia zakofczenia udziatu w szkoleniu. W takim przypadku
Przedsigbiorca bedzie zobowigzany do zwrotu pomocy uzyskanej z tytutu uczestnictwa danego
pracownika w projekcie.

W przypadku wystapienia sytuacji, o ktorej mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu, Przedsigbiorca ma
obowigzek poinformowaé o tym Akademig, w celu weryfikacji zasadno$ci i wysokoSci udzielone
Przedsiebiorcy pomocy de minimis.

§ 6 Warunki prowadzenia szkolen i uczestnictwa w Projekcie

Kazde ze szkolen stacjonarnych trwa w zalezno$ci od rodzaju od 2 do 5 dni.

Kazde szkolenie realizowane bedzie w oparciu o program szkolenia przygotowany przez Topas.

Zajecia odbywac sie bedg dni robocze w godz. 9.00-16.00.

Szkolenia bedq odbywaly sie w Szczecinie iflub innych miastach w regionie.

Kazde szkolenie bedzie przeprowadzone przez wykwalifikowang kadre instruktorskqa w oparciu
0 przygotowany program szkolenia.

Topas posiada doswiadczenie niezbedne do nalezytego przeprowadzenia szkolen, ale nie moze by¢
odpowiedzialna za rezultaty i efekty wdrozeniowe przeprowadzonego szkolenia.

Uczestnik szkolenia otrzymuje materialy szkoleniowe adekwatne do szkolenia, ktdre stajg sie jego
wiasnoscig po zakoniczeniu udziatu w szkoleniu.
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Topas zapewnia Uczestnikom szkolenia catering w postaci: cieptych i zimnych napojow oraz obiadu.
Uczestnik zobowigzany jest do punktualnego przybycia na szkolenie kazdego dnia szkolenia.

. Uczestnik zobowigzany jest do udziatu w zajeciach zgodnie z harmonogramem szkolenia i potwierdzanego

codziennie osobistym podpisem na liscie obecnosci. Topas nie odpowiada za obecnos¢ Uczestnika na
Szkoleniu.

. Uczestnik jest zobowigzany do wypetnienia kwestionariusza ankietowego przed i po Szkoleniu.
. Warunkiem otrzymania za$wiadczenia o ukoriczeniu szkolenia jest uczestnictwo w min. 80% zaje€.
. Beneficjent/Wnioskodawca dopuszcza jedynie usprawiedliwione nieobecnosci Uczestnika Szkolenia

spowodowane chorobg lub waznymi sytuacjami losowymi. Podstawg usprawiedliwienia nieobecnosci na
szkoleniu moga by¢:

a) zwolnienie lekarskie,
b) pisemne wyjasnienie nieobecnosci z przyczyn okolicznosciowych,

c) kserokopia polecenia wyjazdu stuzbowego.

Harmonogram realizacji szkolen bedzie dostepny na Stronie internetowej Projektu.
Przewiduje sie nocleg oraz zwrot kosztéw dojazdow dla czesci uczestnikow projektu, przy czym:
a. refundacja kosztow dojazdu za 1 dzien Szkolenia w obie strony obejmuje wydatki zwigzane z

dojazdem publicznymi Srodkami transportu do miejsca szkolenia - pociag osobowy kl.2, Tanie
Linie Kolejowe kI.2, PKS, komunikacja podmiejska (wytaczajac Express - EX i Express Intercity
- EIC) lub innymi $rodkami transportu (Srodki transportu bedace wtasnoscig przedsigbiorcy lub
delegowanego pracownika, w tym celu niezbedne jest dotaczenie poswiadczenia cen biletéw
przez przewoznika publicznego), w wysokosci nie przekraczajacej kosztow podrézy
Srodkami komunikacji publicznej, pod warunkiem otrzymania faktur lub innych dokumentéw
ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej uzasadniajacych dokonanie refundacji oraz
pisemnego o$wiadczenia, iz koszty dojazdu sg niezbedne i wylacznie zwigzane z udziatem
w Szkoleniu.

b. Przedsigbiorca ma obowigzek poinformowaé najpdzniej w dniu podpisania Umowy, ze bedzie
ubiegat sie o nocleg i/lub zwrot kosztéw dojazdu.

c. Wniosek o zwrot kosztow dojazdu mogg wypetniC jedynie przedsigbiorcy uczestniczacy w
szkoleniach lub delegujacy pracownikow, ktérych siedziba firmy jest rézna od miejscowosci, w
ktdrej odbywa sie szkolenie.

d.  Wniosek o zwrot kosztow dojazdu sktada Przedsigbiorca po zakonczeniu Szkolenia.

Zapewnienie noclegu przez Beneficjenta oraz zwrot kosztéw dojazdu beda dokonywane do
wyczerpania sSrodkéw przewidzianych na ten cel w budzecie Projektu.

§ 7 Obowiazki Uczestnika projektu

Uczestnik Projektu jest zobowigzany do:

» dostarczenia wymaganych dokumentdw / udostepnienia wymaganych danych,
rzetelnego uczestnictwa w dziataniach projektowych;
punktualnego przybycia na szkolenie kazdego dnia;
potwierdzania swojej obecnosci na odpowiedniej liscie;
potwierdzania odbioru artykutéw pomocniczych do szkolen, certyfikatow, poczestunku;
wypetnienia w trakcie trwania cyklu szkolen:

v"ankiet oceniajgcych szkolenie pod koniec zaje¢,

v"ankiety ewaluacyjnej po zakoriczeniu udziatu w projekcie

> przystapienia do testow wiedzy na poczatku szkolenia (pre-test) oraz po zakoriczeniu szkolenia (post-
test);

» przystapienia do certyfikowanego egzaminu oraz przekazania informacji o wyniku egzaminu.

YV V V V V
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§ 8 Zmiana terminu Szkolenia

Przedsigbiorca moze zaproponowaé zmiane terminu kazdego Szkolenia, jak réwniez danych uczestnikéw
bez ponoszenia zadnych kosztow najpdzniej na 15 dni przed rozpoczeciem Szkolenia.

Topas jest uprawniona do odwotania lub zmiany terminu Szkolenia bez ponoszenia z tego tytutu zadnych
koszow, nie pdzniej niz na 3 dni przed dniem jego rozpoczecia, w przypadku wystapienia powaznych
problemdw natury organizacyjnej iflub technicznej, powodujacych, ze przeprowadzenie Szkolenia okaze sie
niemozliwe lub znaczaco utrudnione. Dotyczy to w szczegoinosci sytuacji odwotania Szkolenia
spowodowanej brakiem zgody organdw kontrolnych na jego przeprowadzenie.

Informacja o odwotaniu Szkolenia wymaga formy pisemnej (fax) lub elektronicznej i powinna by¢ skierowana
do Osoby ds. kontaktow ze strony Przedsiebiorcy.

W przypadku rezygnacji ze Szkolenia z naruszeniem terminu, o ktérym mowa w ust 1, Przedsiebiorca jest
zobowigzany na wezwanie Topas do pokrycia kosztéw odwotania uczestnictwa w Szkoleniu.

W szczegolnych sytuacjach losowych (np. choroba) osoby zakwalifikowane do udziatu w Projekcie majg
prawo rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu po ztozeniu pisemnego o$wiadczenia o rezygnacji i jej
przyczynach. Topas zaproponuje kolejny termin uczestnictwa w wybranym Szkoleniu.

§ 9 Naruszenia postanowien umowy szkoleniowej

W przypadku naruszenia przez Przedsigbiorce zobowigzan wynikajacych z Umowy szkoleniowej lub

z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 powodujacego brak mozliwosci:

a) przeprowadzenia szkolenia zgodnie z Umowg szkoleniowa, Przedsiebiorca na pisemne wezwanie
Topas bedzie zobowigzany pokry¢ koszty odwotania szkolenia (w tym koszty innych uczestnikéw
odwotanego szkolenia zwigzane z koniecznoscig rozwigzania catej grupy);

b) uznania kosztéw szkolenia za kwalifikowane do objecia pomocg de minimis, Przedsiebiorca bedzie
zobowigzany do pokrycia tych kosztow z wtasnych Srodkdw.

W przypadku nieobecnosci na szkoleniu uczestnikéw w liczbie zadeklarowanej przez Przedsiebiorce, Topas

zastrzega sobie prawo przeprowadzenia szkolenia z ograniczong liczbg uczestnikow i obcigzania

Przedsiebiorcy kosztami szkolenia, tak aby wktad wtasny pozostatych obecnych uczestnikéw szkolenia nie

ulegt zmianie.

§ 10 Postanowienia koficowe

Topas zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian do niniejszego Regulaminu uczestnictwa
w szkoleniach. Zmiany te bedg na biezaco publikowane na stronie internetowej Topas. Wiazace dla
Przedsigbiorcy sq warunki aktualne w dniu podpisania Umowy szkoleniowe;.
Wszystkie sprawy nie objete niniejszym Regulaminem rozstrzyga Kierownik Projektu.

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.07.2014 r. Beneficjent zastrzega sobie prawo zmiany
Regulaminu na skutek zmian w przepisach.

Aktualna tres¢ regulaminu dostepna jest na stronie internetowej Projektu.
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