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REGULAMIN UCZESTNICTWA W PROJEKCIE:
~ASPEKTY PRAWNO- FINANSOWE W ZARZADZANIU FIRMA”

Realizowanym w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytet VIII Regionalne Kadry Gospodarki,

Dziatanie 8.1 Rozwdj pracownikéw i przedsiebiorstw w regionie, Poddziatanie 8.1.1 Wspieranie kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla
przedsiebiorstw Nr projektu: POKL.08.01.01-14-582/10-00

8§ 1. Definicje

1. Projektodawca: Fundacja Promocji Edukacyjnej ORYLION ul. Dolna Panny Marii 56, 20-010
Lublin Tel./fax.: 81 532 62 06, email: biuro@orylion.pl, www.orylion.pl.

2. Organizator: Fundacja Promocji Edukacyjnej ORYLION ul. Dolna Panny Marii 56, 20-010 Lublin
Tel./fax.: 81 532 62 06, email: biuro@orylion.pl, www.orylion.pl.

3. Projekt: oznacza projekt: ,ASPEKTY PRAWNO-FINANSOWE W ZARZADZANIU FIRMA"(zwany
dalej Projektem).

4. Uczestnik Projektu: osoba, ktora zostata zakwalifikowana do udziatu w Projekcie i podpisata
umowe szkoleniowag wraz z niezbednymi zatgcznikami (zwany dalej UP).

5. Beneficjent ostateczny: przedsiebiorstwo delegujgce pracownika do udziatu w Projekcie.

6. Kierownik Projektu: osoba zarzadzajaca projektem ,ASPEKTY PRAWNO-FINANSOWE W
ZARZADZANIU FIRMA".

7. EFS: Europejski Fundusz Spoteczny.
8. PO KL: Program Operacyjny Kapitat Ludzki.

§ 2. Informacje wstepne

1. Projekt ,ASPEKTY PRAWNO- FINANSOWE W ZARZADZANIU FIRMA”" realizowany jest przez
Fundacje Promocji Edukacyjnej ORYLION w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
Priorytet VIII Regionalne Kadry Gospodarki Dziatanie 8.1 Rozwdj pracownikow i przedsiebiorstw
w regionie Poddziatanie 8.1.1 Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla
przedsiebiorstw.

2. Projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego na podstawie umowy podpisanej z Instytucjg Posredniczacg (IP) - Mazowieckq
Jednostkg Wdrazania Programoéw Unijnych w Warszawie (zwanej dalej MJWPU).

3. Projekt realizowany jest w okresie od 02.01.2012 do 28.02.2013 na terenie wojewodztwa
mazowieckiego.

4. Regulamin Projektu okresla m.in.:

a) Cele i zatozenia Projektu,

b) Ogodlne zasady uczestnictwa w Projekcie,

c) Rekrutacje,

d) Optata za szkolenie i wielko$¢ pomocy publicznej,

e) Zasady prowadzenia szkolen,

f) Obowigzki uczestnika Projektu,

g) Zasady rezygnacji lub zmiany terminu uczestnictwa w szkoleniu.
5. 0golny nadzér nad realizacjg projektu sprawuje Kierownik Projektu.
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§ 3. Cele i zalozenia projektu

1. Celem ogdélnym projektu jest podniesienie konkurencyjnosci przedsiebiorstw woj.mazowieckiego
i ich pracownikéw poprzez inwestycje w rozwdj kwalifikacji zawodowych 360 uczestnikow
projektu(UP) do konca lutego 2013 r. w zakresie znajomosci aspektéw prawno-finansowych
zarzadzania firmg, niezbednych w jej funkcjonowaniu.

2. Projekt obejmuje wsparciem 360 osob ze 185 podmiotéw gospodarczych posiadajacych swoje
siedziby lub wyodrebniong formalnie jednostke (oddziat, filia) na terenie wojewoddztwa
mazowieckiego.

3. Projekt zaktada realizacje 10 tematdw szkoleniowych z zakresu finanséw i prawa:

a) Tematyka szkolen finansowych:

- Analiza finansowa przedsiebiorstwa (16 godz. szkoleniowych- 2 dni),

- Controlling i rachunkowos$¢ zarzadcza w firmie (16 godz. szkoleniowych- 2 dni),

- Finanse dla niefinansistéw (16 godz. szkoleniowych- 2 dni),

- Finanse dla niefinansistow - czyli jak znalez¢ wspdlny jezyk z gtdwng ksiegowg (16 godz.
szkoleniowych- 2 dni),

- Zarzadzanie finansami firmy w praktyce (16 godz. szkoleniowych- 2 dni).

b) Tematyka szkolen prawnych:

- Prawo pracy w praktyce firmy (16 godz. szkoleniowych- 2 dni),

- Windykacje znajomos$¢ podstawowych procedur prawnych (16 godz. szkoleniowych- 2 dni),

- VADEMECUM PRZEDSIEBIORCZOSCI- Podstawy prawa gospodarczego (prawo spétek i prawo
umow w obrocie gospodarczym)- 2 dni),

- Zasady archiwizacji dokumentacji w firmie. Dokumentacja kadrowa.(16 godz. szkoleniowych-
2 dni).

- Podatki- aktualny stan prawny (16 godz. szkoleniowych- 2 dni).

4, Programy szkolen realizowanych w ramach Projektu umieszczone sg na stronie internetowej
Projektodawcy- www.orylion.pl.

§ 4. Ogdlne zasady uczestnictwa w Projekcie

1. Grupe docelowa w projekcie stanowia:

a) przedsiebiorstwa (mikro, mate, $rednie, duze przedsiebiorstwo) posiadajgce siedzibe lub
wyodrebniong formalnie jednostke (oddziat, filia) na terenie woj. mazowieckiego,
przedsiebiorcy spetniajacy w/w kryteria zatrudnieni na podstawie Kodeksu Pracy (umowa
powotania, wyboru, mianowania, spétdzielcza umowa o prace)- przy czym projekt obejmuje
rowniez wsparciem osoby samo zatrudnione (z mikro przedsiebiorstw),

b) pracownik (mikro, matego, $redniego lub duzego przedsiebiorstwa), bedacy mieszkancem
woj. mazowieckiego w rozumieniu KC lub zatrudnieni/ wykonujacy prace na terenie woj.
mazowieckiego wytgcznie w rozumieniu Kodeksu Pracy

c) pracownik/pracownica wykonuje prace na terenie woj. mazowieckiego wytacznie w
rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks Pracy. Przez
Pracownika/Pracownice nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o prace,
powofania, wyboru, mianowania lub spédtdzielczej umowy o prace. Zgodnie z powyzszym,
Projekt nie obejmuje wsparciem pracownikéw wykonujgcych prace na podstawie umowy
cywilno-prawnej,

d) projekt skierowany jest do os6b, ktéore w swoich obowigzkach postugujg sie
zagadnieniami prawnymi, lub petnigcymi zadania zwigzane z obszarem finansowym, m.in. do
pracownikéw dziatow prawnych i finansowych, organizacyjno-prawnych, pracownikow
ksiegowosci, kadr, zarzadzajacych danym obszarem zagadnien, itp.
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2. Dokumenty wymagane przy rejestracji Przedsiebiorstw zainteresowanych udziatem w
Projekcie:
- Formularz zgfoszeniowy do udzialu w Projekcie ,ASPEKTY PRAWNO-FINANSOWE W
ZARZADZANIU FIRMA, wraz z:

- Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na cele
zwigzane z realizacjg Projektu ,ASPEKTY PRAWNO-FINANSOWE W ZARZADZANIU FIRMA
(UWAGA! oddrukowane i podpisane przez kazdego ze zgtaszanych Uczestnikdéw), dostepne na
stronie www.orylion.pl

3. Udziat uczestnikdw w szkoleniach jest odptatny. Ptatnos$c¢ za szkolenie powinna nastgpi¢ przed
dniem jego rozpoczecia.

4. Uczestnicy szkolenia zobowiagzani sa do informowania Projektodawcy o ewentualnych
zmianach istotnych danych osobowych (np. nazwiska, adresu zamieszkania).

5. Wszelkie informacje zbierane od UP lub przedsiebiorstwach delegujacych bedq wykorzystywane
wylacznie do wywigzywania sie Projektodawcy z obowigzkdow sprawozdawczych z realizacji
projektu wobec Instytucji Posredniczacej II stopnia.

8§ 5. Rekrutacja

1. Rekrutacja bedzie trwa¢ w sposéb ciggty, rozpocznie sie w I 2012 roku i potrwa do momentu
wyczerpania miejsc.

2. Rekrutacja zostanie przeprowadzona zgodnie z zasadq gender mainstreaming, kazdy z
potencjalnych UP bedzie miat zapewniony rowny dostep do uczestnictwa w Projekcie bez
wzgledu na pted.

3. taczna liczba o0séb przeszkolonych w Projekcie: 360, przedsiebiorstwa objete wsparciem- w
liczbie 185, w tym:

a) 50 pracownikéw/nic mikroprzedsiebiorstw-, tgcznie 30 przedsiebiorstw,

b) 150 pracownikéw/nic matych przedsiebiorstw-, tagcznie 90 przedsiebiorstw,
c) 120 pracownikéw/nic érednich przedsiebiorstw-, tgcznie 60 przedsiebiorstw,
d) 10 pracownikow/nic duzych przedsiebiorstw-, tacznie 5 przedsiebiorstw.

e) 30 oséb samozatrudnionych

4. Kazdy Uczestnik Projektu moze wzigé udziat tylko w jednym z proponowanych szkolen.

Minimum 60% Uczestnikéw Projektu bedg stanowity kobiety, tj. ok. 216 oséb.

6. Rekrutacja Uczestnikow Projektu obejmuje:

vl

a) zapoznanie sie przez Kandydata do Projektu z niniejszym Regulaminem i akceptacje jego
warunkodw,

b) zgtoszenie checi udziatu poprzez wypetnienie Formularza zgtoszeniowego, znajdujacego sie
na stronie internetowej Projektu www.orylion.pl wraz z niezbednymi zatgcznikami,

¢) Inne sposoby rezerwowania miejsc (Tel., fax., email) nie sq mozliwe.

7. Kwalifikacja Uczestnikow Projektu bedzie polegala na kontroli kolejno nastepujacych
kryteriow:

a) dostepnosci miejsc, zgodnych ze zgtoszonym zapotrzebowaniem i wskaznikami realizacji
Projektu,

b) preferowane sg osoby, ktére w swoich obowigzkach postuguja sie zagadnieniami prawnymi,
lub petnigcych zadania zwigzane z obszarem finansowym, m.in. do pracownikow dziatéw
prawnych i finansowych, organizacyjno- prawnych, zarzadzajacych danym obszarem
zagadnien itp.,
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c) preferowane sg kobiety,
d) analizie kolejnosci poprawnie wypetnionych zgtoszen.

8. Powstanie rowniez lista rezerwowa z 30% zapasem UP.

9. O kolejnosci zgtoszen decyduje data wptywu ,Formularza zgtoszeniowego”.

10. Podjecie przez Organizatora wstepnej decyzji o kwalifikacji kandydata na szkolenie realizowane
w Projekcie nastepuje nie pozniej niz na 1 dzieh przed szkoleniem.

11. Organizator stwierdziwszy brak uchybien i zgodnos¢ zgtoszenia z kryteriami kwalifikowalnosci
Uczestnikdéw Projektu, wysyta Kandydatowi na podany w Formularzu zgtoszeniowym adres email
Potwierdzenie szkolenia, wraz ze wszystkimi niezbednymi informacjami.

12.0soby, ktére nie przeszty badz nie zdazyty przejs¢ kwalifikacji, mogg ubiegac sie o wpisanie ich
na liste rezerwowg lub kwalifikacje na inny termin/ szkolenie w Projekcie- w miare wolnych
miejsc i realizacji innych rezultatow Projektu.

13.0soby, ktére zostang zakwalifikowane do udziatu w Projekcie i podpiszg Umowe szkoleniowg
beda zobowigzane do poprawnego dokonania ptatnosci we wskazanym przez Organizatora
terminie, na konto Projektu oraz dostarczenia niezwtocznie poprawnie wypetnionych wszystkich
(wymienionych nizej) dokumentow do Siedziby firmy: Fundacja Promocji Edukacyjnej
ORYLION ul. Dolna Panny Marii 56, 20-010, Lublin lub Biura Projektu: w Warszawie.

Wymagane dokumenty, o ktdre zostang poproszone Przedsiebiorstwa po zakwalifikowaniu do

udziatu w Projekcie:

a. UMOWA SZKOLENIOWA wraz z OSWIADCZENIEM PRZEDSIEBIORSTWA O NIESPELNIANIU
PRZESLANEK WYKLUCZAJACYCH Z OTRZYMANIA WSPARCIA

b. DEKLARACJA UCZESTNICTWA ORAZ DANE OSOBOWE UCZESTNIKOW

c. FORMULARZ INFORMACJI PRZEDSTAWIANYCH PRZY UBIEGANIU SIE O POMOC INNA NIZ
POMOC DE MINIMIS LUB POMOC DE MINIMIS W ROLNICTWIE LUB RYBOLOWSTWIE

d. OSWIADCZENIE O OBOWIAZKU SPORZADZANIA ROCZNYCH SPRAWOZDAN FINANSOWYCH-

WRAZ ZE SPRAWOZDANIAMI za 3 ostatnie lata obrachunkowe.

e. OSWIADCZENIE OKRESLAJACE PRZYNALEZNOSC DO DANEJ KATEGORII PRZEDSIEBIORSTWA
f. AKTUALNY DOKUMENT REJESTROWY (NIE STARSZY NIZ 6 MIESIECY OD DATY ROZPOCZECIA
SZKOLENIA)(wzory dostepne na stronie www.orylion.pl)- dotyczy tylko duzych przedsiebiorstw,

14. Ztozone przez kandydatéw dokumenty w siedzibie lub Biurze Projektu nie podlegaja zwrotowi.

15. Po analizie poprawnosci ztozonych dokumentéw i sposobu oraz wiasciwosci ich podpisania,
Organizator podpisuje Umowe szkoleniowg, ktéra jest ostatecznym przyjeciem Uczestnika do
Projektu.

16. Wszelkie skargi, niescistosci dotyczace rekrutacji powinny by¢ sktadane w formie pisemnej,
zawierajace nazwe firmy, imie, nazwisko Uczestnika oraz opis podstaw skargi.

17. Skargi, niescistosci bedg rozpatrywane przez Organizatora w terminie 7 dni od daty doreczenia.
O jej wynikach zgtaszajacy zostang poinformowany emailem.

§ 6. Optata za szkolenie i wielko$s¢ pomocy publicznej

1. Odpftatnos¢ kazdego Uczestnika w Projekcie za szkolenie ponosi Beneficjent Ostateczny, tj.
Przedsiebiorca delegujacy Pracownika do udziatu w Projekcie. Przedsiebiorca wniesienie optaty
za szkolenie w formie gotowki.

2. Optaty za szkolenie nalezy dokonac¢ przed rozpoczeciem szkolenia, na rachunek bankowy
wskazany w umowie.

3. Koszt jaki ponosi Beneficjent Ostateczny(Przedsiebiorstwo) z tytutu udziatu jednego Uczestnika
w szkoleniu wynosi:

Strona 4
Regulamin uczestnictwa w projekcie ,,ASPEKTY PRAWNO-FINANSOWE W ZARZADZANIU FIRMA”,
realizowany w ramach Poddzialania 8.1.1. Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla przedsigbiorstw.
Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.


http://www.orylion.pl)-/

UNIA EUROPEJSKA JEx
KAPITAL LUDZKI EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

*

FUNDUSZ SPOLECZNY B

dla mikro i matych przedsiebiorstw: 138,53 zt VAT zw., stanowi wktad prywatny

przedsiebiorcy,

- dla $rednich przedsiebiorstw: 207,80 zt VAT zw., stanowi wkfad prywatny przedsiebiorcy,

- dla duzych przedsiebiorstw: 277,07 zt +23% VAT= 340,80 zt brutto, stanowi wkfad prywatny
przedsiebiorcy.

A W

10.

§ 7. Zasady prowadzenia szkolen

Jedna grupa szkoleniowa skfada sie z ok. 10 Uczestnikow.

Zajecia bedq odbywaty sie w salach szkoleniowych w wiekszych miastach Mazowsza.
Jeden cykl szkolen trwa 16 godzin szkoleniowych (2 dni).

Zajecia bedg odbywaty sie w godzinach pracy Uczestnikdéw/Uczestniczek Projektu.

Kazde szkolenie bedzie przeprowadzone przez treneréw- praktykéw, uznanych autorytetach
w danych dziedzinach.

Organizator posiada niezbedne doswiadczenie w przeprowadzaniu szkolen, ale nie moze by¢
odpowiedzialny za rezultaty i efekty wdrozeniowe przeprowadzonego szkolenia.

Organizator zapewnia Uczestnikom lunch oraz przerwe kawowgq kazdego dnia szkolenia.
Organizator nie pokrywa kosztéw dojazdu/ zakwaterowania Uczestnikow szkolen.

§ 8. Obowiazki Uczestnika Projektu

Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do punktualnego przybycia na szkolenie zaréwno
pierwszego jak i drugiego dnia szkolenia.

. Uczestnik szkolenia otrzymuje materiaty szkoleniowe(m.in. notatnik, diugopis, autorski

materiat), ktdére stajg sie jego wiasnoscig po zakonczeniu udzialu w Projekcie. Fakt
otrzymania materiatdw szkoleniowych UP potwierdza wlasnorecznym podpisem na
przedstawionej przez Organizatora liscie.

Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do regularnego uczestnictwa w zajeciach,
potwierdzonego codziennie osobistym podpisem na liscie obecnosci.

Kazdy Uczestnik moze opusci¢ maksymalnie 20% czasu trwania szkolenia, tj. 3h 20
min. nie tracac prawa do zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia i materiatéw szkoleniowych.

. Uczestnik szkolenia zobowigzany jest do wypetnienia ankiet oraz testow na poczatku i na

zakonczenie szkolenia.

Warunkiem ukonczenia szkolenia oraz otrzymania zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia
jest odpowiednia frekwencja Uczestnika na zajeciach.

Niespetnienie obowigzkéw zawartych w Regulaminie powoduje skreélenie z listy
Uczestnikdéw szkolenia.

W przypadku nie stawienia sie Uczestnika na szkolenie lub opuszczenie wiecej niz 20%
zaje¢, bez wzgledu na przyczyne, Beneficjent Ostateczny zobowigzany jest do zwrotu
Projektodawcy catkowitego kosztu udziatu Uczestnika Projektu (zgodnie z przynaleznoscig
do mikro, matego, $redniego lub duzego przedsiebiorstwa).

Zwrot, o ktérym mowa w pkt. 8 nastgpi na podstawie otrzymanego od Projektodawcy
wezwania.

Na wezwanie Projektodawcy Uczestnik oraz Beneficjent Ostateczny zobowigzani sq do
dostarczenia innych niz wczesniej wymienione niezbedne dokumenty, w szczegdlnosci w
sytuacji gdy taki obowigzek bedzie wynikat z dokumentow okreslajacych zasady realizacji
projektdw w ramach PO KL, wytycznych Instytucji Posredniczacej lub bedzie to z innych
wzgledow konieczne dla realizacji projektu.
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8§ 9. Zasady rezygnacji lub zmiany terminu uczestnictwa w szkoleniu

W szczegdlnych sytuacjach losowych uniemozliwiajacych uczestnictwo w szkoleniu (np.
choroba, zmiana miejsca wykonywania pracy, zmiana miejsca zamieszkania) firmy delegujace
osoby zakwalifikowane do udziatu w Projekcie maja prawo do rezygnacji z uczestnictwa w
szkoleniu, po ztozeniu pisemnego oswiadczenia o rezygnacji i jego przyczynach. Rezygnacja
musi by¢ ztozona najp6zniej na 7 dni przed terminem szkolenia. W przypadku p6zniejszej
rezygnacji Przedsiebiorstwo zostanie obcigzone 100 % ceny szkolenia.

Dokonana wptata zostanie zwrdcona przy rezygnacji (firmy, ktére juz uiscity optate), ktora
pisemnie i w sposéb udokumentowany dotrze do Organizatora w terminie 7 dni roboczych
przed szkoleniem, rezygnacja w terminie pdzniejszym wigze sie z brakiem zwrotu wptaconej
kwoty.

Organizator moze skresli¢ z listy juz zakwalifikowanych Kandydatéw, ktérzy nie wypetniajq
obowigzkdéw zawartych w Regulaminie lub osoby delegowane z firm, z ktérych Uczestnicy nie
przestrzegajg Regulaminu.

W uzasadnionych wypadkach losowych Organizator- w miare posiadanych miejsc i mozliwosci
moze zgodzi¢ sie na zmiane terminu uczestnictwa przez Kandydata w szkoleniu juz po
dokonanej kwalifikacji na dany termin.

W przypadku rezygnacji z uczestnictwa w szkoleniu, Uczestnik zobowigzany jest do zwrotu
otrzymanych materiatéw szkoleniowych Organizatorowi szkolenia najp6zniej w dniu ztozenia
o$wiadczenia o rezygnacji.

Organizator zastrzega sobie prawo do odwotania szkolenia lub zmiany jego terminu lub
miejsca. Informacja o odwotaniu terminu lub zmianie jego terminu, miejsca zostanie przestana
emailem na adres Uczestnika szkolenia niezwiocznie po zaistnieniu takiej sytuaciji.
Zamawiajacy nie moze domagac sie rekompensaty za jakiekolwiek swoje poniesione koszty,
szkody lub utracone korzysci, wynikte z powodu odwotania, zmiany miejsca czy terminu
szkolenia.

§ 10. Postanowienia koncowe

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej.

Projektodawca zastrzega sobie prawo zmiany Regulaminu. W przypadku zmiany Regulaminu
jego aktualna wersja zostanie umieszczona na stronie internetowej Organizatora-
www.orylion.pl

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Zatwierdzit: Kierownik projektu:

Prezes Zarzgdu

Fundacji Promocji Edukacyjnej ORYLION
Beata Momot

Warszawa, 02.04.2012

Strona 6
Regulamin uczestnictwa w projekcie ,,ASPEKTY PRAWNO-FINANSOWE W ZARZADZANIU FIRMA”,
realizowany w ramach Poddzialania 8.1.1. Wspieranie rozwoju kwalifikacji zawodowych i doradztwo dla przedsigbiorstw.
Projekt wspolfinansowany przez Unie Europejskq ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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