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Warszawa 2016 



§1  

Słownik pojęć 

 

Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1) Beneficjencie – oznacza to Związek Pracodawców Klastry Polskie z siedzibą w Warszawie, 

przy ul. Księcia Bolesława 1/3, wpisany do rejestru stowarzyszeń, innych organizacji 

społecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zakładów opieki 

zdrowotnej KRS prowadzonego przez Sąd Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie, XIII 

Wydział Gospodarczy KRS, pod nr KRS 0000420283, NIP 522-30-02-197, REGON 146405672; 

2) Beneficjencie pomocy – oznacza to przedsiębiorcę, który otrzymał pomoc publiczną lub 

pomoc de minimis; 

3) POWER – oznacza to Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwój; 

4) Działaniu 2.2 – oznacza to działanie 2.2 Wsparcie na rzecz zarządzania strategicznego 

przedsiębiorstw oraz budowy przewagi konkurencyjnej na rynku w ramach Programu 

Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój; 

5) MMSP – w rozumieniu Załącznika I do rozporządzenia KE nr 651/2014 oznacza mikro-, 

małego lub średniego przedsiębiorcę; 

6) Projekcie – oznacza to projekt pt. „Rozwój przedsiębiorstwa poprzez zarządzaie strategiczne – 

projekt doradczy dla MMSP” realizowany w ramach Działania 2.2 określony we wniosku 

o dofinansowanie projektu nr POWR.02.02.00-00-0085/16, zwanym dalej „Wnioskiem”; 

7) Uczestniku – oznacza to Uczestnika projektu, tj. przedsiębiorstwo należące do sektora MMSP 

zakwalifikowane do udziału w projekcie i będące Beneficjentem pomocy; 

8) Danych osobowych – oznacza to dane osobowe w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 

r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182, z późn. zm.), zwanej dalej 

„ustawą o ochronie danych osobowych”, dotyczące uczestników Projektu, które muszą być 

przetwarzane przez Instytucję Pośredniczącą(IP) oraz Beneficjenta w celu wykonania 

Porozumienia w sprawie realizacji Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwój (PO 

WER) 2014-2020 zawartego w dn. 15 stycznia 2015r.; 

9) Przetwarzaniu danych osobowych – oznacza to jakiekolwiek operacje wykonywane na 

danych soobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, 

zmienianie, udostępnianie i usuwanie, a zwłaszcza te, które wykonuje się w systemach 

komputerowych; 

10) Dniach – oznacza to dni kalendarzowe z włączeniem sobót i dni ustawowo wolnych od pracy 

w rozumieniu ustawy z dn. 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy (Dz. U.z 2015 r. poz. 

90); 

11) Instytucji Pośredniczącej – oznacza to Polską AgencjęRozwoju Przedsiębiorczości z siedzibą 

w Warszawie (00-834) przy ul. Pańskiej 81/83; 

12) Personelu – należy przez to rozumieć personel projektu, o którym mowa w Wytycznych 

w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju 

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-

202; 

13) Biurze projektu – oznacza to miejsce, w którym dostępna będzie dokumentacja projektu oraz 

zapewniony bezpośredni kontakt uczestników projektu z personelem, zlokalizowane 

w Warszawie (02-593) przy ul. Rostafińskich 4; 



14) Pomocy de minimis – należy przez to rozumieć dofinansowanie udzielane w wysokości do 

200 tys. euro (dla podmiotów działających w sektorze transportu drogowego pułap ten 

wynosi 100 tys. euro) dla jednego przedsiębiorcy w ciągu trzech lat poprzedzających dzień 

przystąpienia do projektu (podpisanie umowy doradczej). Jest to pomoc, która ze względu na 

niewielką wartość nie zakłóca konkurencji; 

15) Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin. 

 

§2  

Zakres projektu 

1) Projekt będzie realizowany w okresie od 1 września 2016 roku do 31 grudnia 2017 roku. 

2) Projekt jest skierowany do MMSP należących do branży produkcyjnej, tj. prowadzących 

działalność gospodarczą zakwalifikowaną według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD) do  

minimum jednej kategorii z sekcji PKD-C. 

 

§3  

Grupa docelowa projektu 

1) Grupę docelową projektu – Beneficjentów pomocy stanowi 90 przedsiębiorstw należących do 

sektora MMSP, w tym: 9 mikroprzedsiebiorstw, 9 małych przedsiębiorstw zatrudniajacych do 

25 pracowników, 36 małych przedsiębiorstw zatrudniajacych od 26 pracowników oraz 36 

średnich przedsiębiorstw. 

2) Wszystkie przedsiębiorstwa należące do grupy docelowej działają w branży produkcyjnej – 

rodzaj prowadzonej działalności wskazuje na kategorię z sekcji PKD-C. 

3) Szczególną grupą docelową projektu będzie kadra zarządzająca i kadra kluczowa MMSP, 

która zostanie zaangażowana w realizację projektu. 

4) Przedsiębiorstwa należące do grupy docelowej nie posiadają aktualnej strategii lub planu 

rozwoju, tj. nie posiadają dokumentu o określonym horyzoncie czasowym, podpisanego 

przez kierownictwo przedsiębiorcy, który określałby cele i mierniki celów, które mają być 

osiągnięte. 

 

§4 

Cel projektu 

1) Celem głównym projektu jest wsparcie rozwoju 90 MMSP należących do branży produkcyjnej 

(sekcja PKD-C), działających w sektorze lotniczym poprzez przeprowadzenie analizy potrzeb 

rozwojowych oraz opracowanie i wdrożenie planów rozwojowych przedsiębiorstw do 

31.12.2017 roku. 

 

§5  

Zasady rekrutacji i selekcji 

1) Rekrutacja do projektu będzie prowadzona w sposób otwarty. Beneficjenci pomocy zostaną 

wyłonieni spośrób firm członkowskich Zwiazku Pracodawców Klastry Polskie (nabór 

wewnętrzny) oraz zrekrutowani w drodze naboru zewnętrznego (spośród firm 

niezrzeszonych).  

2) Rekrutacja będzie prowadzona z zachowaniem zasady równych szans kobiet i mężczyzn oraz 

zasadą równych szans i niedyskryminacji. 



3) Rekrutacja do projektu będzie prowadzona w sposób ciągły od października 2016 roku do 

października 2017 roku. 

4) Rekrutacja do projektu będzie prowadzona w biurze projektu (przy ul. Rostfińskich 4, 02-593 

Warszawa) w godz. 9.00-17.00 oraz w trakcie spotkań rekrutacyjnych, na których obecny 

będzie przedstawiciel Beneficjenta oraz przedstawiciele firm zainteresowanych udziałem 

w projekcie.  

5) W ramach rekrutacji zostaną podjęte następujące działania: 

a. organizacja spotkań rekrutacyjnych z przedstawicielami przedsiębiorstw 

zainteresowanych udziałem w Projekcie; 

b. telemarketing; 

c. mailingi, itp. 

6) Proces rekrutacji będzie przebiegał według następujących etapów: 

a. Zgłoszenie przedsiębiorstwa do udziału w Projekcie poprzez dostarczenie do 

Beneficjenta kompletu dokumentów rekrutacyjnych, na który składa się: 

i. Formularz zgłoszeniowy – stanowiący Załącznik nr 1 do Regulaminu; 

ii. Oświadczenie określające przynależność do danej kategorii przedsiębiorstwa 

– stanowiące Załącznik nr 2 do Regulaminu; 

iii. Załącznik do oświadczenia określającego przynależność do danej kategorii 

przedsiębiorstwa – stanowiący Załącznik nr 3 do Regulaminu 

iv. Załącznik A – przedsiębiorstwa partnerskie – stanowiący Załącznik nr 4 do 

Regulaminu, 

v. Załącznik B – przedsiębiorstwa związane – stanowiący Załącznik nr 5 do 

Regulaminu, 

vi. Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de 

minimis – stanowiący Załącznik nr 6 do Regulaminu, 

vii. Oświadczenie o otrzymanej pomocy de minimis – stanowiąc Załącznik nr 7 do 

Regulaminu, 

viii. Oświadczenie o obowiązku sporządzania sprawozdań finansowych – 

stanowiące Załącznik nr 8 do Regulaminu, 

ix. Oświadczenie o braku powiązań z Beneficjentem – stanowiące Załącznik nr 9 

do Regulaminu, 

x. Kserokopi dokumentu rejestrowego Beneficjenta pomocy lub innego 

dokumentu potwierdzającego status przedsiębiorcy (odpis aktualny z KRS, 

wpis do ewidencji działalności gospodarczej itp., wydruk z CEIDG) 

b. Weryfikacja spełnienia przez przedsiębiorstwo kryteriów formalnych, w tym: 

i. przynależności firmy do sektora MMSP 

ii. przynależności firmy do branży produkcyjnej 

iii. czy firma niepodleganie wykluczeniu ze wsparcia 

iv. czy firma nie była wcześniej objęta szczegółową analizą potrzeb rozwojowych 

- potwierdzenie braku analizy w zakresie potrzeb rozwojowych  

v. czy firma nie posiada spisanej aktualnej strategii lub planu rozwoju - tj. nie 

posiada dokumentu o określonym horyzoncie czasowym, podpisanego przez 

kierownictwo przedsiębiorcy, który określałby cele i mierniki celów, które 

mają być osiągnięte 



vi. chęci przedsiębiorstwa do pełnego i aktywnego udziału w projekcie, 

z uwzględnieniem dostępu do spotkań z doradcami bez względu na wiek, 

płeć, niepełnosprawność 

c. Weryfikacja spełnienia kryterium premiującego – preferowanie MMSP, które 

zadeklarują chęć skorzystania ze wsparcia z Priorytetu Inwestycyjnego 8v 

regionalnych programów operacyjnych (Przystosowanie pracowników, 

przedsiębiorstw i przedsiębiorców do zmian) – przedsiębiorstwa deklarujące 

spełnienie kryterium premiującego otrzymają 1 punkt premiujący. 

d. Sporządzenie, na koniec każdego miesiąca (w ostatnim roboczym dniu miesiąca), listy 

rankingowej (podstawowej – pierwsze 10 firm według daty zgłoszenia w danym 

miesiącu i rezerwowej – kolejne firmy z listy rankingowej), na której znajdą się 

przedsiębiorstwa spełniające kryteria formalne oraz kryterium premiujące.  

e. Lista rezerwowa będzie opracowana na wypadek rezygnacji przedsiębiorstw z listy 

podstawowej. Przedsiębiorstwa z listy rezerwowej, które nie zostaną zaproszone do 

udziału w Projekcie w danym miesiącu, zostaną wpisane na listę rankingową 

w kolejnym miesiącu. 

f. W przypadku zgłoszenia do projektu większej liczby przedsiębiorstw niż założono 

Beneficjent zastosuje dodatkowe kryterium premiujące związane z wielkością 

przedsiębiorstwa. 

g. Po zrekrutowaniu do projektu założonej liczby przedsiębiorstw określonej wielkości 

(tj.: 9 mikro, 9 małych zatrudniających do 25 pracowników, 36 małych 

zatrudniających powyżej 26 pracowników lub 36 średnich) Beneficjent zastosuje 

kryterium premiujące przedsiębiorstwa należące do pozostałych kategorii: 

i. Przedsiębiorstwa należące do kategorii (wielkości przedsiębiorstwa), w której 

nie zrekrutowano pełnej założonej grupy otrzymają w trakcie rekrutacji 

dodatkowo 1 punkt. 

h. Przekazanie Beneficjentowi pomocy, w ciągu 7 dni liczonych od dnia utworzenia listy 

rankingowej, informacji o zakwalifikowaniu się do projektu. 

i. Podpisanie z przedsiębiorstwami z podstawowej listy rankingowej umów na 

świadczenie doradztwa w ramach Projektu.  

7) Przystąpienie kandydata do procesu rekrutacji jest równoznaczne z zaakceptowaniem 

niniejszego Regulaminu. 

8) Wszelkie kopie dokumentów należy potwierdzić za zgodność z oryginałem przez osoby 

upoważnione do reprezentacji podmiotu. W innym przypadku należy podczas osobistego 

złożenia dokumentów w Biurze Projektu okazać oryginały do wglądu. 

 

§6 Zakres wsparcia 

1) W ramach projektu Beneficjentom pomocy zostanie udzielone wsparcie doradcze w zakresie: 

a. przeprowadzenia analizy potrzeb rozwojowych, w tym: 

i. analiza perspektywy finansowej, 

ii. analiza perspektywy rynku, 

iii. analiza perspektywy infrastruktury – nauki i rozwoju, 

iv. analiza perspektywy procesów wewnętrznych i schematu organizacji, 

v. przeprowadzenie audytu strategicznego (określenie misji, wizji, celów 

strategicznych, analiza SWOT). 



b. przygotowania Planów Rozwojowych przedsiębiorstw i doradztwa w zakresie ich 

wdrożenia, w tym: 

i. określenie celów Planu Rozwojowego, 

ii. wskazanie działań proponowanych w ramach Planu Rozwojowego, 

iii. charakterystyka rezultatów realizacji Planu Rozwojowego, 

iv. charakterystyka działań służących osiągnięciu celów Planu Rozwojowego, 

v. przedstawienie sposobu realizacji działań na rzecz przedsiębiorcy. 

2) Forma udzielanego doradztwa: 

a. w zakresie analizy potrzeb rozwojowych doradcy:  

i. przeprowadzą warsztaty dla pracowników i kadry kierowniczej,  

ii. przeprowadzą wywiady z pracownikami i kadrą kierowniczą  

iii. dokonają analizy udostępnionych dokumentów i analizy informacji 

pochodzacych z publicznie dostępnych źródeł. 

b. w zakresie przygotowania Planów Rozwojowych przedsiębiorstw i doradztwa 

w zakresie ich wdrożenia doradcy:  

i. opracują Plany Rozwojowe,  

ii. przeprowadzą bieżące konsultacje z kadrą przedsiębiorstw,  

iii. będą monitorowali poziom wdrożenia Planów Rozwojowych. 

3) We współpracy z zaangażowaną kadrą przedsiębiorstwa, doradcy – specjaliści w zakresie 

zarządzania strategicznego, przeprowadzą działania, o któych mowa w §6 ust. 1 i 2. 

4) Liczba godzin doradztwa uzależniona jest od wielkości przedsiębiorstwa i będzie wynosiła 

odpowiednio:  

a. 31 godzin dla mikroprzedsiębiorstw, 

b. 51 godzin dla małych przedsiębiorstw zatrudniających do 25 pracowników, 

c. 69 godzin dla małych przedsiębiorstw zatrudniających min. 26 pracowników, 

d. 96 godzin dla średnich przedsiębiorstw. 

5) Doradztwo polegające na spotkaniach z przedstawicielami przedsiębiorstwa (z kadrą 

kierowniczą i kluczowymi pracownikami) będzie realizowane w siedzibie przedsiebiorstwa. 

6) Szczegółowo czas i miejsce realizacji doradztwa zostaną ustalone w trybie roboczym 

pomiędzy doradcą a Beneficjentem pomocy.  

7) Wsparcie udzielone Beneficjentom pomocy jest współfinansowane ze środków UE w ramach 

Europejskiego Funduszu Społecznego. 

8) Po przeprowadzeniu działań doradczych na rzecz Beneficjanta pomocy Beneficjent wystawi 

przedsiębiorcom zaświadczenia o udzieleniu pomocy de minimis.  

9) Wsparcie udzielone Beneficjentom pomocy podlega monitorowaniu przez PARP i inne 

jednostki nadzorujące. 

 

§7 Obowiązki Benficjenta  

1) Beneficjent zobowiązuje się do: 

a. realizacji pełnego zakresu tematycznego projektu; 

b. poinformowania Beneficjentów pomocy z odpowiednim wyprzedzeniem o miejscu 

i terminie realizowanych działań; 

c. informowania Beneficjenta pomocy o zakresie wsparcia w ramach projektu, w tym 

przede wszystkim o wartości udzielonej pomocy de minimis; 

d. zapewnienia odpowiedniej kadry merytorycznej – doradców; 



e. udzielania Beneficjentowi pomocy niezbędnych informacji dotyczących ich udziału 

w projekcie. 

 

§8 Prawa i obowiązki Benficjenta pomocy 

1) Beneficjent pomocy ma prawo: 

a. otrzymać wszelkie informacje związane z udziałem przedsiębiorstwa w projekcie, 

w tym przede wszystkim informacje dotyczące udzielonej przedsiębiorstwu pomocy 

de minimis, 

b. odstąpić bez podania przyczyny od umowy najpóźniej 7 dni przed dniem, w którym 

ma nastąpić rozpoczącie pierwszego działania doradczego. 

2) Beneficjent pomocy projektu ma obowiązek: 

a. dostarczyć wymagane dokumenty rekrutacyjne oraz podpisaną umowę o udzielenie 

wsparcia w wyznaczonym przez Beneficjenta terminie; 

b. poinformowania Beneficjenta o zmianie wszelkich danych przedsiębiorstwa; 

c. wskazania pracowników/kadry współpracującej
1
, która będzie zaangażowana 

w realizacje projektu i będzie ściśle współpracować z doradcami w zakresie diagnozy 

przedsiębiorstwa, tworzenia strategii oraz zastosowania usprawnień. Liczba 

przedstawicieli MMSP zaangażowanych w projekt, będzie uzależniona od wielkości 

przedsiębiorstwa (w tym: średnio po 1-2 osoby z mikroprzedsiębiorstw, po 2-3 osoby 

z małych przedsiebiorstw zatrudniających do 25 pracowników, po 3-4 osoby z małych 

przedsiębiorstw zatrudniających od 26 pracowników oraz po 4-6 osób ze średnich 

przedsiębiorstw); 

d. udzielenia Beneficjentowi wszelkich niezbędnych informacji potrzebnych do kontroli, 

monitoringu i ewaluacji projektu, 

e. wniesienia wkładu własnego do Projektu w wysokości co najmniej 10% kosztów 

pełnej usługi doradczej,tj: 

i. w przypadku mikro przedsiębiorstwa w wysokości 620 zł + VAT; 

ii. w przypadku mikro przedsiębiorstwa w wysokości 1020 zł + VAT; 

iii. w przypadku mikro przedsiębiorstwa w wysokości 1380 zł + VAT; 

iv. w przypadku mikro przedsiębiorstwa w wysokości 1920 zł + VAT; 

f. Wkład własny, o którym mowa w §8 ust. 2 lit e zostanie wniesiony w gotówce na 

podstawie faktury VAT wystawionej przez Beneficjenta i wpłacony na rachunek 

projektu wskazany przez Beneficjenta najpóźniej na 5 dni przed rozpoczęciem 

wsparcia 

g. poinformować Beneficjenta o odstąpieniu od udziału w projekcie do dnia 

wskazanego w §8, ust. 1 pkt b; 

                                                           
1
 Pracownikiem/ kadrą współpracującą, o której mowa w §8, ust. 2 lit c może być osoba fizyczna, która: 

a) jest właścicielem i/lub współwłaścicielem przedsiębiorstwa – Beneficjenta pomocy i pełni w nim funkcje 

kierownicze lub 

b) jest pracownikiem  przedsiębiorstwa – Beneficjenta pomocy lub 

c) jest wspólnikiem, w tym partnerem prowadzącym regularną działalność  w przedsiębiorstwie – Beneficjencie 

pomocy i czerpiącym z niego korzyści finansowe; 

d) jest podmiotem współpracującym z przedsiębiorstwem – Beneficjentem pomocy na podstawie umowy 

o współpracy. 



h. w przypadku odstąpienia od udziału w projekcie w terminie późniejszym niż 

wskazany w §8, ust. 1 pkt b, Beneficjent pomocy nie może domagać się zwrotu 

wpłaconego wkładu własnego oraz zobowiązany jest do pokrycia całości wydatków 

poniesionych na udzielenie mu wsparcia. 

 

§9 Postanowienia końcowe 

3) Niniejszy regulamin jest dokumentem obowiązującym w ramach Projektu i wchodzi w życie 

z dniem zatwierdzenia. 

4) Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem rozstrzygane będą przez Beneficjenta. 

5) Beneficjent zastrzega sobie prawo do zmian w Regulaminie. Wszelkie zmiany dokonywane są 

w formie pisemnej. 

6) Regulamin podawany jest do publicznej wiadomości poprzez zamieszczenia go na stronie 

internetowej Beneficjenta oraz udostępnianie w biurze projektu. 

 

 

Warszawa, 28 września 2016 r. 

 

 

 


