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ODBUDOWY - Polska Grupa PFR NextGenerationEU

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu wyboru przedsiewziec

Standardy dziatari Operatora realizujgcego przedsiewziecie w ramach
Inwestycji A1.2.1 KPO

Dla kazdego z pieciu regiondw zostanie wybrany w konkursie jeden Operator dziatajgcy w skali
danego regionu obejmujacego kilka wojewddztw, zgodnie z podziatem wskazanym

w Regulaminie wyboru przedsiewzie¢ nr 1/2023. Role Operatora mogg petni¢ organizacje,
ktére posiadajg odmienne struktury, zasady dziatania, potencjat, doswiadczenie oraz dziatajg
w zrdznicowanym otoczeniu, lub wspotdziatajgce z partnerami na podstawie umow
partnerstwa. W zwigzku z tym, kazdy z Operatoréw oraz partneréw i podmiotow
wspotpracujgcych z nimi (jesli dotyczy) jest zobowigzany do stosowania niniejszych
Standardow dziatan Operatora realizujgcego przedsiewziecie w ramach Inwestycji A1.2.1 KPO
(dalej , Standardy”).

Standardy majg zapewni¢ odpowiednig jakos$¢ ustug swiadczonych w celu osiggniecia
zatozonego dla regionu wskaznika odnoszacego sie do liczby MSP w sektorze HoReCa, kultura
lub turystyka, ktére zmodyfikowaty swojg dziatalnos$é gospodarczg. Katalog dziatan
wskazanych w poszczegdlnych zadaniach wymienionych w Standardach nie jest zamkniety.
Operator, wybrany w ramach konkursu, bedzie zobowigzany do podjecia niezbednych
aktywnosci i czynnosci w celu prawidtowej realizacji zobowigzan wynikajgcych z umowy o
objecie przedsiewziecia wsparciem, w szczegdlnosci w zakresie realizacji Wskaznikow.

Zasady ogolne

1. Realizacja przedsiewziecia sktada sie z zasadniczych obszaréw, w ramach ktorych
Operator jest zobowigzany do rzetelnej realizacji poszczegdlnych dziatan z zachowaniem
rozdzielnosci funkcji kontraktowania, rozliczania i kontroli.

2. Zakres dziatan realizowanych w ramach przedsiewziecia w okresie jego realizacji nie moze
pokrywac sie z zakresem ustug Swiadczonych w tym samym okresie odptatnie przez
podmiot petnigcy role Operatora, tzn. Operator nie moze swiadczyé odptatnych ustug
dotyczgcych dziatan, ktére nastepnie bedzie rozliczat z JW w ramach realizowanego
przedsiewziecia. Innymi stowy, Operator moze Swiadczy¢ ustugi tego samego rodzaju, o
ile nie dotycza one przedsiewziecia realizowanego w ramach Inwestycji A.1.2.1 KPO. W
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przypadku realizacji przedsiewziecia w partnerstwie lub z udziatem podmiotow
wspotpracujacych (dalej rowniez ,, wykonawcy”), powyzszy warunek musi zostac¢ spetniony
przez Operatora i wszystkie podmioty zaangazowane w realizacje przedsiewziecia.

Pracownicy Operatora, partnerdow oraz wykonawcy wspoétpracujgcy z Operatorem lub
partnerami zatrudnieni przy realizacji przedsiewziecia (nawet jesli ich zaangazowanie
dotyczy tylko czesci przedsiewziecia) sg zobowigzani do realizacji przedsiewziecia z
zachowaniem najwyzszej starannosci w dazeniu do osiggniecia zatozonej wartosci
wskaznika okreslonego dla danego regionu w terminach wskazanych w umowie o objecie

przedsiewziecia wsparciem.

Pracownicy Operatora lub partneréw nie mogg by¢ jednoczesnie wykonawcami
jakichkolwiek prac lub ustug po stronie wykonawcy, w tym nie mogg pozostawac

w stosunku zaleznosci stuzbowych lub innej formie wspdtpracy z wykonawcg (dotyczy
stosunku pracy, stosunkow cywilnoprawnych lub innych form zatrudnienia i wspofpracy).

Dla prawidtowej realizacji przedsiewziecia podmiot petnigcy role Operatora jest
zobowigzany do posiadania odpowiednich zasobdw kadrowych, lokalowych

i sprzetowych, w tym informatycznych. Miejsce $wiadczenia ustug wynikajgcych

z realizacji przedsiewziecia powinno znajdowac sie w lokalizacji znajdujgcej sie na
obszarze regionu (na terenie wojewddztwa wchodzgcego w skfad regionu) zgodnie

z danymi ujawnionymi w dokumentach rejestrowych (KRS, NIP, REGON) Operatora lub
partnera (jesli dotyczy). Miejsce lub miejsca $wiadczenia ustug (np. siedziba, biuro,
wynajety lokal) powinno znajdowac sie w miejscu tatwo dostepnym pod wzgledem
komunikacyjnym.

Operator powinien zapewni¢ dostepnos$¢ ustug realizowanych w zwigzku

z Przedsiewzieciem dla osob o szczegdlnych potrzebach w zakresie wszystkich
realizowanych dziatan oraz we wskazanych lokalizacjach realizacji przedsiewziecia, w tym
w szczegodlnosci 0soéb z niepetnosprawnosciami zgodnymi co najmniej ze standardami
ogtoszonymi w dokumencie ,Strategia na rzecz oséb z niepetnosprawnosciami 2021-
2030” z dnia 25 lutego 2021 r.

W trakcie realizacji przedsiewziecia, Operator jest zobowigzany -w zakresie
przygotowania dokumentacji i dziatan komunikacyjnych - do stosowania sie do zapiséw
dokumentéw okreslonych w ,,Zasadach dostepnosci PARP” dotyczgcych dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych, ktérych
gtownym celem jest zapewnienie osobom z niepetnosprawnosciami dostepu do funduszy
europejskich, w szczegdlnosci w zakresie udziatu, uzytkowania, zrozumienia,
komunikowania sie i korzystania z ich efektow na réwni z osobami petnosprawnymi.

Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci tel.: + 48 22 432 80 80, fax: + 48 (22) 432 86 20
ul. Pariska 81/83, 00-834 Warszawa e-mail: biuro@parp.gov.pl, www.parp.gov.pl



mailto:biuro@parp.gov.pl
http://www.parp.gov.pl/

8.

10.

11.

12.

Liczba pomieszczen w lokalizacji wskazanej przez Operatora powinna zapewni¢ swobodng
prace personelu wskazanego we wniosku i zaangazowanego przy realizacji
przedsiewziecia, zgodnie z zasadami BHP lub zgodnie z normami obowigzujgcymi u
Operatora, w tym z uwzglednieniem potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami. W
przypadku osoby/oséb realizujgcej zadania w zakresie specjalisty ds. informacji i promog;ji
(punkt konsultacyjny) Operator jest zobowigzany do zapewnienia stanowiska pracy

z wyodrebniong linig telefoniczng wskazang na potrzeby realizacji Przedsiewziecia oraz
kanatem dostepu cyfrowego (telefon, e-mail, formularz kontaktowy na stronie www, itp.).

Miejsce (lub miejsca) realizacji przedsiewziecia wskazane przez Operatora powinno by¢
wyposazone co hajmniej w niezbedny sprzet teleinformatyczny zapewniajgcy wysoka
jakos¢ pracy i wydajnosc wszystkich pracownikéw realizujgcych przedsiewziecie, w tym co
najmniej w zestaw obejmujacy:

a) komputer stacjonarny lub mobilny (laptop/tablet) o parametrach
pracy/oprogramowania umozliwiajgcych realizacje przedsiewziecia w zakresie
spetnienia wymogow wynikajacych z realizacji/obstugi przedsiewziecia,

b) drukarke lokalng lub sieciowa spetniajgcg wymogi w powyzszym zakresie,

c) telefon stacjonarny dedykowany bezposrednio celom przedsiewziecia lub w przypadku
braku - telefon komorkowy dedykowany bezposrednio celom przedsiewziecia dla
kazdego pracownika $wiadczgcego ustugi w ramach przedsiewziecia,

d) zestaw sprzetow (mebli biurowych) umozliwiajgcych realizacje powyzszych dziatan.

Aby w petni i efektywnie realizowa¢ wszystkie zadania Operator powinien stworzy¢ zespot
projektowy odpowiedzialny za realizacje przedsiewziecia, ktdry bedzie sie sktadac

z personelu spetniajgcego wymogi umozliwiajgce osiggniecie Wskaznikdw zaktadanego
przedsiewziecia. Dla sprawnej i prawidtowej realizacji dziatan niezbedne jest posiadanie
przez Operatora minimalnej wymagane;j liczby pracownikéw wskazanych we wniosku,
zapewniajacych realizacje catego przedsiewziecia, w tym w szczegdlnosci realizacje
kazdego kluczowego zadania w podziale na przypisane do jego realizacji dedykowane

osoby.

Kierownik zespotu projektowego Operatora przez caty okres realizacji przedsiewziecia jest
zobowigzany do posiadania statego, minimalnego sktadu zespotu pracownikow
realizujgcych przedsiewziecie oraz do utrzymywania poziomu wiedzy i kwalifikacji zespotu
co najmniej na takim samym poziomie, jaki przedstawit we wniosku o objecie
przedsiewziecia wsparciem.

Personel kluczowy Operatora powinien braé¢ aktywny udziat w spotkaniach
organizowanych przez PARP i w grupach roboczych —w trybie stacjonarnym lub on-line.
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W przypadku realizacji dziatan przez podmiot zewnetrzny (wykonawca wskazany we
whniosku o objecie przedsiewziecia wsparciem), Operator zapewnia wysokg jakos¢
realizacji ustug i odpowiada za nig, jak za ustuge wtasng. Operator ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan zleconych podmiotowi zewnetrznemu w zakresie
warunkow wspodtpracy, ktore zostaty przedstawione we wniosku.

Wizualizacja podmiotu petnigcego role Operatora oraz partnerdéw (jesli dotyczy) powinna
by¢ zgodna ze standardami opublikowanymi na stronie internetowej JW oraz zgodna
z Ksiegg identyfikacji wizualnej Krajowego Planu Odbudowy.

Promocja i oznakowanie Inwestycji A1.2.1 KPO powinny by¢ zgodne z zasadami promocji
funduszy europejskich oraz Ksiegg identyfikacji wizualnej Krajowego Planu Odbudowy
okreslonymi w tresci dokumentéw ,,Zasady promocji funduszy europejskich

i oznakowania projektéw” oraz , Ksiega identyfikacji wizualnej KPO”.

Operator jest zobowigzany do zapewnienia stabilnego i wystarczajgcego zrédta
finansowania, ktére zagwarantuje ciggtos¢ dziatania organizacji przez caty okres realizacji
Przedsiewziecia, a takze do posiadania potencjatu ekonomicznego niezbednego do
nalezytej realizacji przedsiewziecia.

W celu unikniecia mozliwosci wystgpienia podwdjnego finansowania przedsiewziecia,
Operator jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji finansowo-
ksiegowej srodkow finansowych otrzymanych na realizacje przedsiewziecia, zgodnie

z ustawg o rachunkowosci i w sposéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych
operacji ksiegowych. Operator powinien zapewni¢ mozliwos¢ weryfikacji otrzymanych
srodkow finansowych z kwotami figurujgcymi w sprawozdaniach i dokumentami
potwierdzajgcymi poniesione wydatki zwigzane bezposrednio z realizowanym
Przedsiewzieciem.

Operator bedzie zobowigzany do otwarcia wyodrebnionych rachunkéw bankowych:
a) dla pokrycia kosztéw bezposrednich realizacji przedsiewziecia;
b) dla pokrycia kosztow wsparcia przedsiewzie¢ pomocy de minimis udzielanej na
przedsiewziecia MSP;
c) dlarefundacji kosztow bezposrednich realizacji przedsiewziecia;
d) dla refundacji kosztéw pomocy de minimis udzielanej na przedsiewziecia MSP.

Operator ma obowigzek zrefundowac z rachunku bankowego wskazanego w umowie
0 objecie przedsiewziecia wsparciem wszystkie wydatki zaptacone z innego rachunku
bankowego, maksymalnie do ostatniego dnia realizacji przedsiewziecia.
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20. W przypadku przedsiewzie¢ realizowanych w ramach partnerstwa, Operator ma

obowigzek przekazywania srodkow finansowych na realizacje Przedsiewziecia na rachunki

bankowe partnera na warunkach okreslonych i wynikajgcych z zawartej umowy

partnerstwa wyfacznie pod warunkiem skutecznej realizacji przez partnera zadan

wynikajgcych z zawartej umowy partnerstwa potwierdzonych odpowiednimi

dokumentami ksiegowymi.

Zakres dziatan w ramach realizacji zadan przedsiewziecia przez operatora

Etap |. Przygotowanie do ogtoszenia naboru na wybér przedsiewzie¢ MSP do objecia wsparciem,
w tym promocja Inwestycji i informacja majaca na celu rekrutacje przedsiewzie¢ MSP

1. Przygotowanie oraz uruchomienie strony internetowej dedykowanej Inwestycji A1.2.1
KPO, w tym:

a)

uruchomienie na stronie internetowej skrzynki kontaktowej lub formularza
kontaktowego dedykowanych Inwestycji A1.2.1 KPO dla potencjalnych
wnioskodawcow i beneficjentéw (MSP),

opracowanie i publikacja komunikatéw o ogtoszeniu naboru,

przygotowanie odpowiedzi na najczesciej wystepujace pytania dotyczace
Inwestycji A1.2.1 KPO (FAQ),

aktualizacja strony internetowej Operatora regionalnego dedykowanej realizacji
Inwestycji A.1.2.1 KPO, w tym zapewnienie publikacji informacji i komunikatow
przekazywanych przez PARP.

2. Przygotowanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych Inwestycji
A1.2.1 KPO, ktére bedg podlegaty akceptacji przez PARP.

3. Przygotowanie zatozen dla systemu informatycznego (modutu gromadzenia danych)

dotyczacego obstugi wyboru przedsiewzie¢ MSP w zakresie: oceny wnioskdw o objecie

przedsiewzie¢ MSP wsparciem, zawierania i rozliczania uméw o objecie przedsiewzieé

MSP wsparciem, rozliczania i sprawozdawczosci do PARP oraz kontroli MSP.

Zorganizowanie i przeprowadzenie co najmniej 3 spotkan informacyjnych on-line,
dotyczacych Inwestycji A1.2.1 KPO dla przedsiebiorcéw MSP z branz hotelarskiej,
gastronomicznej, turystyki lub kultury. Spotkania powinny zostac zarejestrowane
(rejestracja dzwiekowa i wizualna), a filmy ze spotkan powinny by¢ dostepne na
stronie internetowej Operatora regionalnego oraz w mediach spotecznosciowych.

W spotkaniach mogg uczestniczy¢ przedstawiciele PARP. Operator Swiadczgcy ustuge
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zobowigzany jest do poinformowania uczestnikéw spotkania o prawach i obowigzkach
wynikajgcych z przetwarzania danych osobowych i ich udostepniania (RODO).

5. Prezentacja materiatéw informacyjnych i promocyjnych zaakceptowanych przez JW.
na stronie internetowej Operatora regionalnego oraz w mediach spotecznosciowych.

6. Materiaty potwierdzajace zrealizowanie powyzszych dziatart w ramach zadania
powinny by¢ udostepnione przez Operatora regionalnego dla PARP w dedykowane;j
platformie wymiany danych, ktérg PARP udostepni Operatorowi.

Etap Il. Uruchomienie naboru na wybdr przedsiewzie¢ MSP do objecia wsparciem.

1. PARP zapewni Operatorowi regionalnemu dostep do Lokalnego Systemu
Informatycznego na potrzeby gromadzenia wnioskéw o objecie przedsiewzie¢ MSP
wsparciem. Operator zobowigzany jest wdrozy¢ system elektroniczny (modut
gromadzenia danych, np. baze danych) dotyczacy procesu obstugi wyboru w zakresie
oceny wnioskéw o objecie przedsiewzie¢ MSP wsparciem, w tym zapewnié¢ zasoby
kadrowe i techniczne do obstugi systemu elektronicznego (modutu gromadzenia
danych).

2. Operator zobowigzany bedzie do zorganizowania i przeprowadzenia co najmniej 1
spotkania informacyjnego on-line dotyczacego zasad wyboru wnioskéw o objecie
przedsiewzie¢ MSP wsparciem w ramach Inwestycji A1.2.1 KPO dla potencjalnych
whnioskodawcow z branz hotelarskiej, gastronomicznej, turystyki lub kultury. Spotkanie
powinno zostac zarejestrowane (rejestracja dzwieku i obrazu), a film ze spotkania
powinien zosta¢ udostepniony na stronie internetowej Operatora oraz w mediach
spotecznosciowych. W spotkaniu mogg uczestniczy¢ przedstawiciele PARP.

3. Zapewnienie statego dyzuru ekspertéw przekazujgcych informacje dla potencjalnych
whnioskodawcow (MSP) w zakresie przygotowania wnioskdw o objecie przedsiewzie¢
MSP wsparciem w ramach Inwestycji A1.2.1 KPO, ktéry zostanie uruchomiony od dnia
ogtoszenia naboru dla MSP i kontynuowany do dnia jego zamkniecia. Powyzsze
oznacza dostepnosé telefoniczng i mailowg co najmniej 2 ekspertdw, co najmniej przez
4 godziny dziennie. Niezbedne jest rowniez otwarcie dedykowanego adresu e-mail lub
formularza kontaktowego na stronie internetowej Operatora, zapewniajacego MSP
mozliwos¢ sktadania pytan dotyczacych przygotowania wnioskow o objecie
przedsiewzie¢ MSP wsparciem zgodnie z zasadami wyboru.

4. Uruchomienie systemu informatycznego (modutu gromadzenia danych) do obstugi
procesu oceny wnioskéw o objecie przedsiewzie¢ MSP wsparciem.
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5. Powotanie Komisji Oceny Przedsiewzie¢ MSP (KOPR MSP) i przyjecie regulaminu prac
KOPR MSP, ktéry bedzie podlegat akceptacji JW. Sktad KOPR MSP powinien by¢
dostosowany do przewidywanej liczby wnioskéw o objecie Przedsiewzie¢ MSP
wsparciem w regionie Operatora regionalnego przy zatozeniu, ze KOPR MSP skfada¢
sie bedzie co najmniej z: przewodniczacego KOPR MSP i jego zastepcy, sekretarza
KOPR MSP i jego zastepcy, ktérych rolg bedzie koordynacja i nadzorowanie procesu
oceny oraz z liczby cztonkdw oceniajacych (ekspertdw) umozliwiajgcej
przeprowadzenie oceny wnioskow o wsparcie w terminie wynikajgcym z regulaminu
wyboru przedsiewzie¢ MSP.

6. Przeszkolenie cztonkéw KOPR MSP w zakresie oceny poszczegdlnych kryteriéw wyboru
przedsiewzie¢ MSP. Wymagana jest organizacja 1 spotkania on-line, ktére zostanie
zarejestrowane (obraz i dzwiek), aby nastepnie mogto by¢ udostepniane cztonkom
KOPR MSP, ktérzy nie bedg mogli wzigé w nim udziatu, badz cztonkom KOPR MSP,
ktdrzy zostang wigczeni do sktadu KOPR MSP po dacie jej powotania. JW przekaze
Operatorowi najpdzniej w dacie ogtoszenia naboru dla MSP, przewodnik po ocenie
kryteridw wyboru przedsiewzie¢ MSP, ktéry zostanie zaprezentowany uczestnikom
szkolenia. Operator zapewni udziat swoich przedstawicieli w szkoleniu. Role prelegenta
na spotkaniu petni przedstawiciel Operatora.

7. Materiaty potwierdzajace zrealizowanie powyzszych dziatart w ramach zadania
powinny by¢ udostepnione przez Operatora dla JW w dedykowanej platformie
wymiany danych, ktorg JW udostepni operatorowi.

Etap Ill. Ocena wnioskdw o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem, ztozonych w ramach naboru
przez MSP z sektora HoReCa, turystyki lub kultury.

1. Przeprowadzenie oceny wnioskdw o objecie przedsiewzie¢ MSP wsparciem ztozonych
przez MSP zgodnie z Regulaminem wyboru przedsiewzie¢ MSP, ktérego projekt
zostanie udostepniony przez JW w ogtoszeniu o naborze oraz na podstawie
Regulaminu prac KOPR MSP, w tym:

a) przeprowadzenie oceny kazdego wniosku o objecie przedsiewziecia MSP
wsparciem przez 2 cztonkéw KOPR MSP w zakresie spetnienia kryteriéw wyboru
przedsiewzie¢ MSP na podstawie karty oceny wniosku. Wzér karty oceny
whniosku zostanie udostepniony Operatorowi przez JW,

b) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez JW protokotu z prac KOPR
MSP na podstawie wzoru udostepnionemu Operatorowi przez JW,
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c) publikacja na stronie internetowej Operatora dedykowanej Inwestycji A1.2.1

KPO listy przedsiewzie¢ MSP rekomendowanych do objecia wsparciem po jej
zatwierdzeniu przez JW,

d) publikacja na stronie internetowej Operatora dedykowanej Inwestycji A.1.2.1
KPO listy przedsiewzie¢ MSP, ktére nie otrzymaty rekomendacji do objecia
wsparciem, po uprzednim jej zatwierdzeniu przez JW.

2. Przekazanie niezwtocznie MSP informacji o wyniku oceny pozytywnej. Wystanie MSP
informacji o wyborze przedsiewziecia MSP do objecia wsparciem wraz z zaproszeniem
do zawarcia umowy o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem i listg dokumentéw
niezbednych do przygotowania umowy.

3. Przekazanie MSP informacji o wyniku oceny negatywnej, w tym informacji o braku
mozliwosci rekomendowania przedsiewziecia MSP do objecia wsparciem wraz
z uzasadnieniem oraz arkuszy oceny. Informacja wystana na adres korespondencyjny
whnioskodawcy wskazany we wniosku.

4. Publikacja informacji o skfadzie KOPR MSP na stronie internetowej Operatora
dedykowanej Inwestycji A1.2.1 KPO.

5. Weryfikacja dokumentéw wymaganych do zawarcia umowy o objecie przedsiewziecia
MSP wsparciem przekazanych przez MSP. W przypadku braku dokumentéw lub
koniecznosci ich uzupetnienia/poprawy, wezwanie do ich uzupetnienia zgodnie
z Regulaminem wyboru przedsiewzie¢ MSP.

6. Uruchomienie systemu informatycznego (modutu gromadzenia danych) do obstugi
procesu zwierania uméw o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem, zapewniajacego
gromadzenie informacji w osobnych polach systemu (bazy danych).

7. Uruchomienie systemu informatycznego (modutu gromadzenia danych) dotyczacego
rozliczania i sprawozdawczosci do JW, zapewniajgcego gromadzenie informacji
w osobnych polach systemu (bazy danych).

8. Zadaniem Operatora jest przeprowadzenie procedury odwotawczej na zasadach
i warunkach okreélonych w Regulaminie wyboru przedsiewzie¢ MSP.

9. Prowadzenie przez Operatora biezgcej korespondencji z wnioskodawcami w zakresie
procesu oceny wnioskow.

10. Materiaty potwierdzajgce zrealizowanie kazdego z powyzszych dziatarn w ramach
zadania, w odniesieniu do kazdego ztozonego wniosku powinny zosta¢ udostepnione
przez operatora regionalnego dla JW na dedykowanej platformie wymiany danych.
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Etap IV. Zawieranie uméw o objecie wsparciem przedsiewzie¢ MSP rekomendowanych do
otrzymania wsparcia.

1. Zapewnienie przez Operatora zespotu odpowiedzialnego za przygotowanie umow o
objecie przedsiewziecia MSP wsparciem dla rekomendowanych do otrzymania
wsparcia wnioskow. Liczebnos$¢ zespotu powinna by¢ dostosowana do liczby
rekomendowanych wnioskéw przy zatozeniu, ze kazdy pracownik dedykowany do
obstugi tego etapu zatrudniony w petnym wymiarze czasu pracy, w terminie do 3
miesiecy, doprowadzi do zawarcia co najmniej 60 umdw o objecie przedsiewziecia
MSP wsparciem.

2. Zgromadzenie kompletnej i prawidtowej dokumentacji niezbednej do zawarcia
umowy, wedtug listy stanowiacej zatagcznik do Regulaminu wyboru przedsiewzie¢ MSP.

3. Weryfikacja otrzymanych dokumentéw niezbednych do przygotowania umowy,
w szczegdlnosci:

a) pomoc de minimis moze zosta¢ udzielona MSP pod warunkiem, ze tgcznie z inna
pomocg de minimis lub pomocg de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie,
otrzymang w danym roku podatkowym oraz w ciggu dwdch poprzedzajgcych lat
podatkowych z réznych zrédet i w réznych formach, nie przekroczy kwoty
wskazanej w Rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013
r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii
Europejskiej. Do celdw ustalenia dopuszczalnego putapu pomocy de minimis
przez jednego przedsiebiorce rozumie sie jedno przedsiebiorstwo, o ktorym
mowa w art. 2 ust. 2 rozporzadzenia KE nr 1407/2013

b) weryfikacja statusu przedsiebiorcy MSP w celu potwierdzenia, ze spetnia
warunki uzyskania wsparcia, tzn. nie jest duzym przedsiebiorcg w mys! definicji
zawartych w zatgczniku | do rozporzgdzenia Komisji UE nr 651/2014 z dnia 17
czerwca 2014 r. uznajgcego niektdre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem
wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L 187 z 26.
06.2014 z pdzn. zm). Weryfikacja prowadzona bedzie w oparciu o o$wiadczenie
o spetnianiu kryteriéw MSP i dotaczone do niego dokumenty okreélone w
regulaminie wyboru przedsiewzie¢ MSP. W przypadku braku mozliwosci
weryfikacji statusu MSP na podstawie otrzymanych dokumentéw lub
watpliwosci zaistniatych w trakcie oceny statusu MSP, wymagane jest
wykorzystanie w tym procesie wyspecjalizowanych systemow, narzedzi, danych
lub ustug umozliwiajacych potwierdzenie, ze przedsiebiorca spetnia kryteria MSP
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oraz ze nie jest przedsiebiorcg duzym, Operator potwierdza JW, ze dysponuje
dostepem do systemdw umozliwiajacych weryfikacje statusu MSP oraz
personelem posiadajgcym wiedze i doswiadczenie w przedmiotowym zakresie;

Okreslajgc wielko$¢ przedsiebiorstwa nalezy mie¢ na uwadze skumulowane dane
przedsiebiorstw powigzanych z przedsiebiorstwem wnioskodawcy lub
przedsiebiorstw partnerskich, w mysl definicji zawartych w zatgczniku | do
rozporzadzenia Komisji UE nr 651/2014. Dodatkowe informacje w zakresie
weryfikacji statusu MSP wraz z pomocniczym narzedziem informatycznym
,Kwalifikator MSP” sg udostepnione na stronie internetowej
http://www.parp.gov.pl/definicja-msp. Informacje dotyczace statusu
wnioskodawcy podane we wniosku o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem
bedg podlegaty weryfikacji na etapie zawierania umowy o objecie
przedsiewziecia MSP wsparciem na podstawie oéwiadczenia o spetnianiu
kryteriow MSP.

Operator dokona analizy o$wiadczenia o spetnieniu kryteriéw MSP wraz

z zatgcznikami dotyczgcymi okreslenia statusu przedsiebiorstwa, w oparciu

o dane ujawnione w powszechnie dostepnych bazach i Zzrédtach danych (np. KRS,
CEIDG REGON) oraz wtasnych/zewnetrznych bazach danych obejmujgcych
informacje/dane ujawnione przez przedsiebiorstwa w dokumentach
powszechnie obowigzujgcych.

Doktadne okreslenie statusu przedsiebiorstwa wymaga analizy relacji i powigzan
pomiedzy przedsiebiorstwami.

Typ przedsiebiorstwa Liczba Roczny obroét (o) lub | Catkowity bilans
zatrudnionych roczny (b)
0s0b (z)
Mikroprzedsiebiorstwo | z< 10 0<2min EUR lub | b<2minEUR
Mate przedsiebiorstwo | z <50 0<10 min EUR lub | b <10 mIn EUR
Srednie z< 250 0 <50 min EUR lub | b<43 mIn EUR
przedsiebiorstwo

c) weryfikacja na podstawie sprawozdan finansowych czy wnioskodawca nie

spetnia definicji art. 2 pkt 18 rozporzgdzenia KE nr 651/2014, tzn. nie znajduje

sie w trudnej sytuacji w rozumieniu tego przepisu;
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W tym zakresie Operator dokona analizy nastepujgcych dokumentéw
otrzymanych od przedsiebiorcy lub na podstawie danych dostepnych w bazach
danych, zgodnych ze wzorem udostepnionym przez JW:

e sprawozdan finansowych lub danych ujawnionych w powszechnie
dostepnych bazach i zrodtach danych (np. KRS, CEIDG, REGON) — dotyczy
podmiotow, ktdre zgodnie z ustawg o rachunkowosci zobowigzane sg do
sporzadzenia sprawozdan,

e formularza informacji przedstawionych przy ubieganiu sie o pomoc
de minimis stanowigcy zatgcznik do rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 24 pazdziernika 2014 r. zmieniajace rozporzgdzenie w sprawie
zakresu informacji przedstawianych przez podmioty ubiegajgce sie o
pomoc de minimis. (Dz.U.2014 poz. 1543)

e inne dokumenty finansowe wtasciwe dla podmiotu, ktory nie rozlicza sie
na podstawie ustawy o rachunkowosci.

d) weryfikacja, we wspotpracy z PARP i na podstawie posiadanych przez PARP
informacji, czy podmiot nie figuruje w wykazie podmiotéw wykluczonych z
mozliwosci otrzymania wsparcia na podstawie ustawy o PARP;

e) weryfikacja w Systemie Harmonogramowania, Rejestrowania i Monitorowania
Pomocy (SHRIMP) prowadzonym przez Urzad Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw wysokosci otrzymanej przez wnioskodawce pomocy de minimis
w celu ustalenia, czy na skutek wsparcia jakie w wyniku zawarcia przez operatora
umowy z MSP otrzyma wnioskodawca, nie zostanie przekroczony prég pomocy
de minimis.

4. W przypadku jesli weryfikacja dokumentow niezbednych do przygotowania umowy
jest pozytywna, umowa o objecie wsparciem przedsiewziecia MSP moze zostac
zawarta. Umowa zawierana jest przez obie strony umowy na wzorze przygotowanym
przez JW w formie pisemnej lub w formie elektronicznej . Operator jest zobowigzany
do zapewnienia, ze osoba albo osoby, ktére w jego imieniu zawiera¢ bedg umowy
0 objecie przedsiewziecia MSP wsparciem sa umocowane do zaciggania zobowiazan
w jego imieniu zgodnie z zasadami reprezentacji ustalonymi u operatora i odbiorcy
wsparcia oraz dysponowac bedg kwalifikowanym podpisem elektronicznym, ktérego
ztozenie wywotuje skutki prawne okre$lone w art. 781§ 1 Kodeksu cywilnego. Dla
umow podpisywanych elektronicznie konieczne jest zachowanie w dokumentacji
umowy raportu potwierdzajgcego prawidtowos¢ podpisow ztozonych przez obie
strony umowy.
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5. Sporzadzenie zaswiadczenia o pomocy de minimis niezwtocznie po udzieleniu pomocy,
tj. po zawarciu umowy o objecie wsparciem przedsiewziecia MSP lub w dniu jej
zawarcia i przekazanie do MSP oraz zgtoszenie udzielonej pomocy de minimis
w systemie SHRIMP w terminie nie pdzniejszym niz 5 dni kalendarzowych liczonych od
daty udzielenia pomocy de minimis, tj. od dnia zawarcia umowy o objecie wsparciem
przedsiewziecia MSP.

6. Weryfikacja prawidtowosci ustanowienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w formie weksla in blanco wraz z deklaracjg wekslowg zgodnie ze wzorem
ustalonym przez JW. Mozliwe jest osobiste przyjecie weksla i deklaracji wekslowej
przez Operatora w jego siedzibie albo przyjecie weksla oraz deklaracji wekslowej
poswiadczonej za zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza.

7. Potwierdzenie w oparciu o zaswiadczenie przedtozone przez beneficjenta, ze nie
znajduje sie on w rejestrze podmiotdéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania
Srodkow przeznaczonych na realizacje programoéw finansowanych ze srodkéw
europejskich, ktory prowadzi Minister Finanséw. Po zawarciu umowy o objecie
przedsiewziecia MSP wsparciem, beneficjent jest zobowiagzany wystgpi¢ do Ministra
Finanséw z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia o statusie podmiotu.

8. Wprowadzenie danych zawartych umow do zestawienia umow zawartych przez
Operatora, ktére bedzie prowadzone wg wzoru ustalonego przez JW w formie bazy
danych, albo zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym.

9. Materiaty oraz dokumenty potwierdzajgce zrealizowanie powyzszych dziatan
w ramach zadania, usystematyzowane w przypadku kazdego ztozonego wniosku
0 objecie wsparciem rekomendowanego do zawarcia umowy powinny by¢
udostepnione przez operatora regionalnego dla JW w dedykowanej platformie
wymiany danych.

10. Przygotowanie i przeprowadzenie szkolef/spotkan informacyjnych dla MSP z zakresu
pomocy de minimis dotyczgcych przygotowania i kompletowania dokumentacji
niezbednej do zawarcia umowy o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem.

Etap V. Realizacja umdw o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem zawartych z MSP.

1. Rozpatrywanie wnioskdw MSP o zmiany w umowach, w tym weryfikacja dokumentéw
niezbednych do wprowadzenia zmian do umowy.
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2. Akceptowanie zmian w granicach okreslonych umowa pod warunkiem, ze zmiany nie
wptywajg negatywnie na osiggniecie celdw przedsiewziecia, w tym Wskaznikow
Inwestycji A1.2.1 KPO.

3. Przygotowywanie i zawieranie anekséw do umow. Korygowanie udzielonej pomocy de
minimis (wystawienie korekty zaswiadczenia oraz korekta danych w systemie SHRIMP).

4. Anulowanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w przypadku rozwigzania
umowy (wystawienie korekty zaswiadczenia oraz korekta danych w systemie SHRIMP).

5. Odrzucenie wnioskdw o wprowadzenie zmian w umowach jesli zmiany sg niezgodne
z umowa lub obowigzujgcymi przepisami prawa.

6. Potwierdzenie przyjecia do wiadomosci zmian nie wymagajgcych sporzgdzania aneksu,
zgodnie z postanowieniami umowy.

7. Rozliczanie wnioskdw o ptatnosé zgodnie z umowag. Zatwierdzenie rekomendacji
pfatnosci na rzecz MSP.

8. Negatywna weryfikacja wniosku o ptatnos¢. Odestanie wniosku o ptatno$é/ celem
poprawienia/uzupetnienia.

9. Prowadzenie ewidencji zatwierdzonych wnioskéw o ptatnosc i sSrodkéw wyptaconych
do wysokosci limitu.

10. Przygotowanie i przeprowadzenie szkolen/spotkan informacyjnych dla MSP w zakresie
zasad realizacji, rozliczania oraz sprawozdawczoéci w ramach przedsiewzieé¢ MSP.

11. Przechowywanie weksli in blanco wraz z deklaracjg wekslowg stanowigcych
zabezpieczenie zobowigzan wynikajgcych z zawartych umoéw o objecie przedsiewziecia
MSP wsparciem do czasu ich przekazania PARP.

12. Prowadzenie biezgcej korespondencji z wnioskodawcami i beneficjentami w zakresie
wdrazania przedsiewzie¢ MSP.

13. Stwierdzanie wystgpienia nieprawidtowosci oraz sporzgdzanie kwartalnych raportow
o nieprawidtowosciach podlegajgcych raportowaniu do Komisji Europejskiej oraz
kwartalnych zestawien nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do Komisji
Europejskiej zgodnie z wytycznymi przekazanymi w tym zakresie przez JW.

14. Wzywanie beneficjentéw do zwrotu otrzymanego wsparcia w przypadku stwierdzenia
przestanek art. 14ls ustawy.

15. Przygotowanie akt sprawy i przekazanie ich JW.
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Etap VI. Rozliczenie koricowe uméw o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem, w tym kontrola
na dokumentach.

1. Przeprowadzenie kontroli na zakoriczenie realizacji przedsiewziecia MSP — kontrola na
dokumentach.

2. Zatwierdzenie wniosku o ptatnos¢ koricowg nastepuje po zatwierdzeniu realizacji przez
MSP zalecen pokontrolnych wynikajacych z przeprowadzonej kontroli przedsiewziecia
MSP na miejscu (jesli dotyczy).

3. Rekomendowanie JW zatwierdzenia wniosku o pfatnosc¢ koricowga oraz wystawienia
zlecenia pfatnosci.

4. Odzyskiwanie od MSP i windykacja $rodkéw nieprawidtowo wyptaconych.

5. Umieszczanie dokumentacji z realizowanych proceséw w dedykowanej platformie
wymiany danych.

Etap VII. Kontrole realizowane przez Operatoréw na miejscu realizacji przedsiewziecia MSP,
w tym kontrole dorazne.

1. Przygotowanie Harmonogramu kontroli, zawierajgcego metodyke wyboru préby
przedsiewzie¢ MSP do kontroli na miejscu realizacji. Uzyskanie akceptacji
Harmonogramu kontroli przez JW.

2. W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji przedsiewziecia
MSP, mozliwe jest przeprowadzenie kontroli doraznej przedsiewzie¢ MSP.
Przeprowadzenie kontroli doraznej odbywa sie na polecenie JW. Kontrole doraZzne nie
sg ujmowane w Harmonogramie kontroli i mogg by¢ prowadzone w kazdym czasie od
dnia otrzymania informacji o wyborze przedsiewziecia MSP do objecia wsparciem z
KPO. Kontrola dorazna moze by¢ prowadzona z pominieciem poinformowania
podmiotu kontrolowanego o zamiarze przeprowadzenia kontroli. Do przeprowadzania
kontroli doraznych majg zastosowanie zasady postepowania obowigzujgce podczas
kontroli planowych, z zastrzezeniem braku koniecznosci wysytania zawiadomienia
o kontroli oraz mozliwosci ograniczenia zakresu kontroli, tj. kontrola moze by¢ $cisle
ukierunkowana na aspekty zwigzane z podejrzeniem wystgpienia nieprawidtowosci.

3. Wszelkie czynnosci podejmowane przez zespét kontrolujgcy w miejscu prowadzenia
kontroli realizowane sg réwnoczesnie przez nie mniej niz 2 osoby, z ktérych jedna
petni funkcje kierownika zespotu. Operator dokonuje wyboru sktadu zespotu
kontrolujgcego sposrod pracownikéw, dbajgc o dobdr pracownikow, ktorych
kwalifikacje i doswiadczenie najlepiej odpowiadajg zakresowi planowanej kontroli. Jesli
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wymaga tego specyfika kontroli, w sktad zespotu kontrolujgcego moze wejs¢ ekspert
lub eksperci zewnetrzni.

4. W celu zapewnienia, iz nie zachodzg zadne okolicznosci mogace budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci oséb kontrolujgcych wzgledem podmiotu
kontrolowanego oraz zapewnienia poufnosci zebranych informacji i dokumentow,
kazda z 0séb, ktdéra ma zosta¢ powotana w sktad zespotu kontrolujgcego, jest
zobowigzana ztozy¢ wczesniej deklaracje bezstronnosci i poufnosci. Jesli w toku
kontroli ujawnig sie okoliczno$ci moggce budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci zespotu kontrolujacego, cztonek zespotu kontrolujgcego obowigzany
jest niezwtocznie poinformowac o nich Operatora i zaprzestac dalszych czynnosci
kontrolnych.

5. Operator przygotowuje informacje pokontrolng z kontroli na miejscu realizacji
Projektu zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami opracowanymi przez
JW i niezwfocznie przekazuje jg do MSP.

6. Operator monitoruje realizacje zalecen pokontrolnych (jesli dotyczy), w tym rozpatruje
zastrzezenia wniesione przez MSP i sporzadza ostateczng informacje pokontrolna.

7. Prowadzenie rejestru kontroli. Operatorzy wprowadzajg na biezgco dane dotyczgce
kontroli do udostepnionego systemu informatycznego.

8. Przekazanie JW kompletnej dokumentacji pokontrolne;j.

o

Przygotowanie akt sprawy i przekazanie ich JW).

Etap VIII. Sprawozdawczoéé¢ i monitorowanie wskaznikéw osiagnietych przez MSP na rzecz JW.

1. Sktadanie formularzy sprawozdawczych w tym wprowadzanie do CST2021 wskaznikow
osiggnietych przez MSP.

2. Prowadzenie rejestru zatwierdzonych wnioskéw o objecie przedsiewzie¢ MSP
wsparciem.

3. Prowadzenie rejestru wnioskéw MSP nieobjetych wsparciem (ocenionych
negatywnie).

4. Prowadzenie rejestru uméw o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem.
5. Prowadzenie rejestru rozwigzanych uméw o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem.

6. Prowadzenie ewidencji zmian w umowach o objecie przedsiewziecia MSP wsparciem.
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7. Prowadzenie bazy danych dotyczgcych wnioskow o ptatnosé zatwierdzanych/
odrzucanych przez operatora regionalnego.

8. Prowadzenie bazy/ ewidencji nieprawidtowosci i zwrotow.
9. Prowadzenie rejestru kontroli.

10. Utworzenie w dedykowanej platformie wymiany danych zbiorczego harmonogramu
ptatnosci (harmonogram realizacji przedsiewziecia w zakresie finansowym) w podziale
na miesigce (dane dotychczasowych wydatkéw - zbiorczo/ narastajgco oraz plan na
najblizsze 3 miesigce).

11. Aktualizacja w dedykowanej platformie wymiany danych zbiorczego harmonogramu
ptatnosci dla MSP w podziale na miesigce przy zatwierdzeniu przez operatora
regionalnego wnioskdw o ptatnoé¢ dla MSP (dane dotychczasowych wydatkdéw -
zbiorczo/ narastajgco oraz plan na najblizsze 3 miesigce).
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