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PRZEPIS NA MENEDZERA — KROK PO KROKU

Instrukcja dla MSP

Wypetnij formularz na stronie PARP — tym samym zgtosisz swojg che¢ udziatu w projekcie
LAKADEMIA MENADZERA MSP”. Twdj formularz zostanie skierowany bezposérednio do
Operatora, ktéory obstuguje Twodj makroregion. Formularz  znajdziesz  tutaj:
https://www.parp.gov.pl/component/site/site/akademia-menadzera-msp-formularz

Pamietaj, ze konieczne jest tez posiadanie konta firmowego w Bazie Ustug Rozwojowych, jezeli

nie masz tam konta zatdz je na stronie: https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl na te same dane

i e-mail co w punkcie 1.

Posiadasz juz konto w BUR? Twoje konto zostato utworzone w systemie ,Przepis na
menedzera”. Zaloguj sie na e-mail, ktéry podates w pierwszym formularzu na stronie PARP.
Gdy zostanie uruchomiony nabér mozesz ztozy¢ wniosek. Pamietaj, aby wczesniej zapoznad sie
z Regulaminem projektu. W dokumentach do pobrania znajdziesz takze wzdér wniosku — dzieki
temu przed rozpoczeciem naboru bedziesz mégt przygotowac wszystkie niezbedne informacje.
Ztozytes wniosek? Teraz oczekuj na jego weryfikacje. Konsultanci majg na to 5 dni roboczych.
O tym czy wniosek zostat zaakceptowany czy odrzucony dowiesz sie drogg mailowa. Po
pozytywnej weryfikacji oczekuj na kontakt telefoniczny od doradcy lokalnego.

Doradca umowi sie z Tobg w wybranym miejscu na terenie woj. mazowieckiego lub lubelskiego
w terminie do 5 dni roboczych.

Po podpisaniu umowy dostaniesz e-mail o nadaniu ID wsparcia i zatwierdzeniu umowy oraz
informacje, ze przy uzyciu nadanego ID mogg mozna zapisa¢ sie tylko na pozytywnie
zwalidowane ustugi.

Po zalogowaniu sie do systemu Operatora PNM musisz doda¢ ustugi, ktore chcesz aby zostaty
zrealizowane w ramach projektu. | tutaj masz dwa mozliwe przypadki:

a. Dla MSP, ktéry posiada diagnoze generuje sie widok zlecajacy wybranie ustug
wynikajgcych z diagnozy potrzeb oraz ,,+” na dodanie tych ustug. Po kliknieciu nalezy
uzupetni¢ w pierwszej kolejnosci nr ustugi BUR oraz jej nazwe, a nastepnie nazwisko,
imie i pesel delegowanego pracownika.

b. Dla MSP, ktéry nie posiada diagnozy generuje sie widok zlecajacy wybér ustugi
rozwojowej na przygotowanie diagnozy. Po kliknieciu w ,,+” nalezy uzupetni¢ nr BUR
i nazwe ustugi. (Po przygotowaniu diagnozy MSP wgrywa jg do systemu)

Po wybraniu ustug musisz kliknaé przycisk ,,ZATWIERDZ WYBOR UStUG” — czyli wysytasz do
konsultanta oraz eksperta merytorycznego informacje, ze dokonate$ wyboru ustug wraz ze
wskazaniem uczestnikow.

Poczekaj na akceptacje ustugii uczestnikdw — zostaniesz o tym poinformowany drogg mailowa.
Teraz mozesz juz zapisac sie na pozytywnie zwalidowane ustugi.

W celu rozliczenia sie z Operatorem, musisz pobra¢ z systemu PNM wzér oswiadczenia
o frekwencji oraz oswiadczenie o przechowywaniu list i oSwiadczenie o VAT.


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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Najpdzniej w przeddzien rozpoczecia ustugi musisz dostarczy¢ do doradcy lokalnego zatgczniki
uczestnikéw tej ustugi.

Po zakoniczonych ustugach koniecznie musisz wgryw¢ uzupetnione dokumenty do systemu,
w przeciggu maksymalnie 10 dni roboczych.

W fazie koncowej dostajesz powiadomienie mailowe o zatwierdzeniu dokumentéw
i wysokosci refundacji, odrzuceniu dokumentéw i braku refundacji lub koniecznosci
uzupetnienia przestanych dokumentéw.

Po rozliczeniu wszystkich ustug wystawimy koricowe zaswiadczenie o udzielonej pomocy de
minimis. Jezeli pozostata Ci jakas kwota w ramach przyznanego limitu mozesz ztozy¢ kolejny
whniosek.

Pamietaj, ze pierwszy wniosek sktadasz na maksymalng kwote wsparcia. Catosci wsparcia nie
musisz wykorzystaé. Jednak jesli chcesz ztozy¢ kolejny wniosek — poprzedni musi by¢ juz
rozliczony. Zatem np. jesli masz diagnoze, ztozysz wniosek nr 1 a w ramach tego wniosku
wyslesz pracownikéw na krotsze szkolenia — w czasie do 4 miesiecy, a dodatkowo zapiszesz
pracownikéw na studia podyplomowe — kolejny wniosek mozesz ztozy¢ dopiero po rozliczeniu
studidw podyplomowych.



