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WSTEP

Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu wspotfinansowanego ze Srodkow EFS
W ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020
(dalej: Instrukcja wypetniania wniosku) zostala opracowana w oparciu o wymogi wynikajace
Z Wytycznych w zakresie realizacji projektow finansowanych ze srodkow Funduszu Pracy w ramach
programow operacyjnych wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020 (dalej: ,, Wytyczne PUP”). W zataczniku nr 1 do Wytycznych PUP okreslono zakres danych
wymaganych we wniosku o0 dofinansowanie projektu pozakonkursowego powiatowego urzedu pracy
(PUP), ktory jest katalogiem ograniczonym w stosunku do pozostatych projektow realizowanych
w ramach RPO WP 2014-2020.

WAZNE!

Niniejsza instrukcja ma na celu ulatwienie wypelniania wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego w LSI WUP.

LSI WUP sluizy do przygotowania oraz zlozenia do Instytucji Posredniczacej wniosku
0 dofinansowanie projektu. Aby przystapi¢ do przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu
nalezy zatozy¢ konto uzytkownika na stronie internetowej https:/Isi.wup-rzeszow.pl.

Przed skorzystaniem z LSI WUP nalezy zaakceptowaé, a nastgpnic stosowaé postanowienia
Regulaminu korzystania z LSI WUP oraz zapozna¢ si¢ z Instrukcjg uzytkownika Lokalnego Systemu
Informatycznego (LSI WUP) dostepna w zaktadce Pomoc.

WAZNE!
Podczas oceny wniosku o dofinansowanie pod uwage bedzie rowniez brana zgodno$¢ wypetnienia
formularza wniosku z instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie.

UWAGA!
Numeracja poszczegdlnych czesci we wniosku o dofinansowanie nie jest tozsama z numeracja sekcji
w LSI WUP.

UWAGA!

Kazdg sekcje wniosku o dofinansowanie nalezy zapisa¢ i zatwierdzi¢ klikajac odpowiednio przyciski
»Zapisz”, a nastepnie ,,Zatwierdz”. Po zapisaniu wniosku mozna rowniez klikng¢ przycisk ,,Zatwierdz
i przejdz dalej”, co spowoduje zatwierdzenie danej sekcji 1 przeniesienie uzytkownika do sekcji
kolejnej.

Jezeli dana sekcja zostanie zatwierdzona, ale pojawi si¢ konieczno$¢ naniesienia zmian nalezy
W prawym gornym rogu okna danej sekcji klikng¢ przycisk ,,Edytuj”. Po edycji danej sekcji moze
zaistnie¢ potrzeba uaktualnienia kolejnej sekcji (juz wczesniej wypetnionej) o informacje, ktore
zostaly zmienione. W tym celu, po zatwierdzeniu edytowanej sekcji w sposob opisany powyzej,
nalezy w sekcji z nig powigzanej klikna¢ przycisk ,,0dswiez dane”. Taka potrzeba powstanie np. przy
dodaniu kolejnego z zadan projektu podczas edycji zatwierdzonej pierwotnie sekcji ,,Zadania”,
w sytuacji, gdy wypelnione zostaty nastepne sekcje wniosku — od$wiezy¢ dane trzeba bedzie m.in.
w sekcji ,,Szczegotowe wydatki”.



https://lsi.wup-rzeszow.pl/

Aby spetni¢ kryterium formalne dotyczace kompletnosci wniosku i1 prawidtowosci jego sporzadzenia
— wszystkie wymagane pola we wniosku muszg by¢é wypeklione, w zwigzku z tym w niektorych
polach konieczne bedzie wpisanie ,,nie dotyczy”. Po zakonczeniu wprowadzania wniosku w celu jego
zwalidowania nalezy w lewym dolnym rogu klikna¢ przycisk ,,Sprawdz”.

I. INFORMACJE O PROJEKCIE

UWAGA!

Czes¢ pol w czesci I wniosku o dofinansowanie wypetniana jest automatycznie na podstawie danych
wprowadzonych w karcie informacyjnej o naborze przygotowywanej przez pracownika Instytucji
Posredniczacej.

Kazde pole powinno zosta¢ uzupetnione, chyba ze Instrukcja w sposob wyrazny wskazuje, iz ma
pozosta¢ nieuzupetnione.

1. Nazwa Programu Operacyjnego — pole uzupetniane automatycznie na podstawie danych

wprowadzonych w karcie informacyjnej o naborze.

1.1 Numer i nazwa Osi priorytetowej — pole uzupelniane automatycznie na podstawie danych
wprowadzonych w karcie informacyjnej o naborze.

1.2 Numer i nazwa Dzialania — pole uzupelniane automatycznie na podstawie danych
wprowadzonych w karcie informacyjnej o naborze.

1.3 Numer i nazwa Poddzialania — pole uzupelniane automatycznie na podstawie danych
wprowadzonych w karcie informacyjnej o naborze (jezeli dotyczy).

1.4 Instytucja, w ktorej wniosek zostanie zlozony — pole uzupekiane automatycznie na podstawie
danych wprowadzonych w karcie informacyjnej o naborze.

1.5 Numer naboru — pole uzupeiliane automatycznie na podstawie danych wprowadzonych
w karcie informacyjnej o naborze.

1.6 Tytul projektu — nalezy wpisa¢ nastepujacy tytut projektu: Aktywizacja osob powyzej 29 r. z.
pozostajgcych bez pracy w powiecie X (w nawiasie nalezy wskazaé — cyfrq rzymskq — kolejny nr
projektu realizowanego w danym powiecie).

1.7 Okres realizacji projektu — nalezy wpisa¢ okres realizacji projektu poprzez wybor odpowiednich
dat z kalendarza. Okres realizacji projektu jest okresem realizacji zaréwno rzeczowym, jak
i finansowym. Data jego rozpoczecia nie moze by¢ wezesniejsza niz 1 stycznia 2015 roku, a data
jego zakonczenia pozniejsza niz 31 grudnia 2023 roku, przy czym okres realizacji projektu musi
odpowiada¢ warunkom podanym w odpowiednim ogloszeniu o naborze. Koncowa data realizacji
projektu powinna by¢ okres$lona z uwzglgdnieniem zapisow podrozdziatu 3.2 pkt 4) Wytycznych
PUP. Nalezy zastrzec, ze projekt nie moze zosta¢ fizycznie zakonczony lub w pelni zrealizowany
przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie oraz, ze w przypadku realizacji projektu przed dniem
ztozenia wniosku, nalezy w ramach jego realizacji przestrzega¢ obowigzujacych przepisOw prawa
dotyczacych danej operacji. Dopuszczalnos¢ realizacji projektu przed data ztozenia wniosku
okre$lajg warunki podane w odpowiednim ogloszeniu o naborze. Koncowa data realizacji
projektu nie musi uwzglednia¢ czasu na zlozenie wniosku o ptatno$¢ koncows i finalne
rozliczenie projektu, w tym dokonywanie ostatecznych ptatnosci zwigzanych z realizacja
projektu. Mozliwe jest bowiem ponoszenie wydatkdéw po okresie realizacji projektu, pod
warunkiem, ze wydatki te odnosza si¢ do tego okresu, zostang poniesione do 31 grudnia 2023




roku oraz zostang uwzglgdnione we wniosku o ptatno$¢ koncowa. Wniosek o ptatno$¢ koncowa
sktadany jest zgodnie z umowa o dofinansowanie po zakonczeniu okresu realizacji projektu.

WAZNE!

Wypehienie okresu realizacji projektu jest warunkiem niezbednym do dalszej edycji wniosku - na
podstawie dat wpisanych jako okres realizacji projektu, automatycznie tworzone i opisywane sg
kolumny w ramach Budzetu i Szczegolowego budzetu projektu (odpowiednia liczba kolumn
okreslajacych rok) oraz kolumny w ramach Harmonogramu realizacji projektu (odpowiednia liczba,
zakres 1 oznaczenie kolumn dla pierwszych dwunastu miesigcy realizacji projektu i kolejnych
kwartatow realizacji projektu).

W przypadku edycji wczesniej zapisanego wniosku, przy zmianie okresu realizacji projektu czesé
danych w Szczegofowym budzecie, Budzecie oraz Harmonogramie realizacji projektu moze zostaé
utracona. Sytuacja taka wystepuje, gdy zmieniona zostanie data rozpoczecia realizacji projektu na
pozniejsza lub data zakonczenia realizacji projektu zostanie zmieniona na wczesniejsza.

1.8 Obszar realizacji projektu — wyboru obszaru realizacji projektu nalezy dokonaé¢ z list
rozwijalnych w ramach pol: wojewodztwo oraz powiat. Za pomoca przycisku ,,Dodaj obszar
realizacji” mozna dodawac¢ kolejne powiaty, na terenie ktorych bedzie realizowany projekt.

1.9 Projekt w ramach Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych — pole nalezy pozostawi¢
niezaznaczone.

1.10 Rodzaj projektu — pole uzupelniane automatycznie na podstawie danych wprowadzonych
w karcie informacyjnej o naborze.

1.11 Partnerstwo publiczno-prywatne — pole nalezy pozostawi¢ niezaznaczone.

1.12 Powigzanie ze strategiami — po kliknieciu przycisku ,,Wybierz strategi¢” nalezy uzupetni¢ pole
wybierajac z listy wyswietlanej (lista wielokrotnego wyboru) wartos¢ ,,Brak powigzania”,
a nastepnie klikng¢ przycisk ,,Zmien”.

1.13Typ projektu — po kliknieciu przycisku ,,Wybierz typ projektu” nalezy uzupetni¢ pole
wybierajac z listy wyswietlanej (lista wielokrotnego wyboru) warto$¢ ,, Program aktywizacji
zawodowej” a nastepnie kliknaé przycisk ,,Zmien”.

1.14Pomoc publiczna — po kliknigciu przycisku ,,Wybierz rodzaj pomocy publicznej” nalezy
uzupetni¢ pole wybierajac z listy wyswietlanej (lista wielokrotnego wyboru) wartos¢ ,,Bez
pomocy publicznej” i ,,Pomoc de minimis” lub tylko ,,Pomoc de minimis” (w zaleznosci od
zaplanowanych form wsparcia) a nast¢pnie klikng¢ przycisk ,,Zmien”.

1.15 Grupa projektow — pole nalezy pozostawi¢ niezaznaczone.

1.16 Projekt partnerski — pole nalezy pozostawi¢ niezaznaczone.

1.17 Forma finansowania — nalezy uzupetni¢ pole wskazujac z rozwijalnej listy wyboru wartos¢
»01 Dotacja bezzwrotna”.

1.18 Instrumenty finansowe — pole nalezy pozostawi¢ niezaznaczone.

1.19 Duzy projekt — pole nieaktywne. W ramach RPO WP na lata 2014-2020, Osie priorytetowe VII-
IX nie przewidziano mozliwosci realizacji duzych projektow.

1.20 Projekt generujacy dochéd — z rozwijalnej listy wyboru nalezy uzupehié¢ pole wskazujac
warto$¢ ,, Nie dotyczy”.

1.21 Zakres interwencji (dominujacy) — z rozwijalnej listy wyboru nalezy uzupetni¢ pole wskazujac
warto$¢ ,, 102 Dostep do zatrudnienia dla osob poszukujgcych pracy i osob biernych zawodowo,
W tym diugotrwale bezrobotnych i oddalonych od rynku pracy, m.in. poprzez lokalne inicjatywy
na rzecz zatrudnienia i wspieranie mobilnosci pracownikow”.




1.22 Zakres interwencji (uzupekliajacy) — zrozwijalnej listy wyboru nalezy uzupelié pole
wskazujac warto$¢ ,, Nie dotyczy”.

1.23 Typ obszaru realizacji — nalezy uzupetni¢ pole zgodnie z obszarem geograficznej realizacji
projektu, wskazujac odpowiednig warto$¢ z rozwijalnej listy wyboru opracowanej na podstawie
zapisow RPO.

1.24 Rodzaj dzialalno$ci gospodarczej — z rozwijalnej listy wyboru nalezy uzupetnié¢ pole wskazujac
wartos$¢ ,,18 Administracja publiczna”.

1.25 Temat uzupelniajacy — z rozwijalnej listy wyboru nalezy uzupetnié¢ pole wskazujac wartos¢ ,,03
- Wzmacnianie konkurencyjnosci MSP”.

II. WNIOSKODAWCA (BENEFICJENT)

UWAGA!

Dane dotyczace wnioskodawcy nalezy uzupelni¢c w LSI WUP na Stronie glownej w kaflu
”Wnioskodawca/Beneficjent”. Dane z tej czgsci przenosza si¢ automatycznie do czesci II kazdego
whniosku o dofinansowanie projektu opracowywanego przez danego wnioskodawce. Niezwykle wazne
jest, aby wpisane dane byly aktualne i zapewnialy mozliwo$¢ szybkiego nawigzania kontaktu
z wnioskodawca.

2.1 Nazwa wnioskodawcy — nalezy wpisa¢ pelng nazwe wnioskodawcy wskazujac nazwe powiatu
oraz nazw¢ PUP, tj. np.: Powiat Sanocki/Powiatowy Urzad Pracy w Sanoku.

2.2 Forma prawna — z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ nastepujaca form¢ prawna wnioskodawcy:
— powiatowe samorzgdowe jednostki organizacyjne.

2.3 Forma wlasnosci — z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ nastepujaca forme wiasnosci
wnioskodawcy:

— Jednostki samorzqdu terytorialnego.

2.4 NIP — nalezy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej wnioskodawcy w formacie 10 cyfrowym,
nie stosujac myslnikow, spacji i innych znakéw pomiedzy cyframi.

WAZNE!
Dla polskiego NIP wystepuje walidacja pola 2.4 i nr NIP musi zosta¢ prawidlowo wpisany.

2.5 REGON - nalezy wpisa¢ numer REGON wnioskodawcy, nie stosujac myslnikow, spacji, ani
innych znakdéw pomigdzy cyframi.

2.6 PKD - ze struktury typu ,,drzewo” nalezy wybra¢ dominujacy kod PKD wnioskodawcy tj.
0.84.13.Z. Wybdr kodu PKD mozliwy jest do pigtego poziomu.

2.7 Adres siedziby — nalezy wpisa¢ ulicg, nr budynku i nr lokalu, kod pocztowy, kraj, wojewodztwo,
powiat, gming, miejscowos$¢ - Whasciwe dla siedziby wnioskodawcy oraz nr telefonu, nr faksu,
adres e-mail i adres strony internetowej wnioskodawcy. Przy wybranych polach istnieje
mozliwo$¢ zaznaczenia pola typu check-box ,,Nie dotyczy”.

2.8 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu wnioskodawcy —
nalezy wpisa¢ imi¢ (imiona) i nazwisko (nazwiska) 0sob/y uprawnionej/ych do podejmowania
decyzji wigzacych w imieniu wnioskodawcy, zgodnie z upowaznieniem lub pelnomocnictwem.




Mozna roéwniez wskaza¢ sposdb reprezentowania (np. poprzez dopisek ,lub” czy ,jedna
Z wymienionych”).

Jezeli osoba opatrujaca wniosek podpisem dziala na podstawie pelnomocnictwa lub
upowaznienia, to osoba ta powinna zosta¢é wskazana w punkcie 2.8. Upowaznienie do
reprezentowania wnioskodawcy moze by¢ dostarczone wilasciwej instytucji juz po dokonaniu
oceny, przy czym zgodnos$¢ podpisu z upowaznieniem oraz aktualno$¢ upowaznienia sprawdzana
jest przez te instytucj¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowanie. Zgodnie z art. 52 ust. 2
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016, poz. 217) w przypadku
stwierdzenia, ze pelmomocnictwo lub upowaznienie nie jest skuteczne, wlasciwa instytucja
odstepuje od podpisania umowy o dofinansowanie ze wzgledu na niespelnienie przez wniosek
kryteriéw, na podstawie ktorych zostat wybrany do dofinansowania.

Nie ma konieczno$ci parafowania poszczegdlnych stron wniosku. Osoba/y wskazana/e w punkcie
2.8 wniosku jest/sa to osoba/y, ktora/e opatruje/ja wniosek podpisem.

Pole posiada ograniczenie do 200 znakow.

2.9 Osoba wyznaczona do kontaktéw roboczych — nalezy wpisa¢ imi¢ i nazwisko pracownika PUP
wyznaczonego do kontaktéw roboczych, z ktéorym kontaktowac si¢ bedzie wtasciwa instytucja.
Musi to by¢ osoba majgca mozliwie pelna wiedz¢ na temat sktadanego wniosku
o0 dofinansowanie.

2.9.1 Numer telefonu — nalezy poda¢ bezposredni numer telefonu do osoby wyznaczonej do
kontaktow roboczych.

2.9.2 Numer faksu — nalezy poda¢ numer faksu do osoby wyznaczonej do kontaktow roboczych. Jezeli
whnioskodawca nie posiada fax-u nalezy wpisac¢ ,,Nie dotyczy™.

2.9.3 Adres e-mail — nalezy poda¢ adres e-mail do osoby wyznaczonej do kontaktow roboczych.

2.9.4 Adres — w tym polu nalezy poda¢ adres do kontaktow roboczych z wnioskodawcg, tak aby
kierowana do niego korespondencja mogla dotrze¢ bez zbednej zwloki. Jezeli adres do
kontaktow roboczych jest inny niz adres wskazany w polu 2.7 nalezy wpisa¢ ulicg, humer
budynku, numer lokalu (je$li dotyczy), kod pocztowy i miejscowosé. W przypadku gdy adres
jest identyczny jak w polu 2.7 — nalezy zaznaczy¢ pole typu check-box ,,Skopiuj adres
wnioskodawcy”.

2.10 Partnerzy — pole nalezy pozostawi¢ niezaznaczone.

LIMITY LICZBY ZNAKOW W CZESCI III i IV WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Sposob wypelniania wniosku zalezy od rodzaju projektu albo wnioskowanej kwoty dofinansowania.
Lokalny System Informatyczny do obstugi procesu naboru wnioskéw o dofinansowanie w ramach osi
VII-IX RPO WP 2014-2020 dezaktywuje odpowiednie pola we wniosku o dofinansowanie
w zaleznoséci od sposobu wypelnienia pkt. 2.10 Partnerzy oraz czesci V wniosku Budzet projektu.
Dla PUP obowigzuje limit 30 000 znakow (w tym 12 000 na cze$¢ III oraz 18 000 na czgs¢ IV).



III. OPIS PROJEKTU W KONTEKSCIE WLASCIWEGO CELU
SZCZEGOLOWEGO/WEASCIWYCH CELOW SZCZEGOLOWYCH
RPO WP 2014-2020

WAZNE!

Kazdy projekt wspoifinansowany z EFS musi spelni¢ standard minimum, o ktérym mowa
W Wytycznych w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla
0s0b z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w funduszach unijnych
na lata 2014-2020. Ze wzgledu na fakt, ze projekty pozakonkursowe PUP realizowane s3
w uproszczonej formule w stosunku do standardowego wniosku o dofinansowanie, w celu uzyskania
pozytywnej oceny wymagane jest uzyskanie co najmniej 2 punktow w standardzie minimum.
W ponizszej instrukcji wskazano te miejsca wniosku o dofinansowanie projektu, w ktorych mozna
umiesci¢ stosowne informacje w celu uzyskania ww. punktow, ale to PUP dokonuje wyboru, jakie
elementy standardu minimum uwzgledni.

3.1 Zgodnosé¢ projektu z wlasciwym celem szczegélowym/wlasciwymi celami szczegélowymi
RPO WP 2014-2020

Punkt 3.1 skfada si¢ z dwoch podpunktéw, ktoére wypeilnia wnioskodawca: podpunktu 3.1.1
przedstawianego w uktadzie tabelarycznym oraz opisowego podpunktu 3.1.2. Na podstawie informacji
zawartych przez wnioskodawce w punkcie 3.1 wniosku oceniany jest stopien zgodnosci projektu
Z whasciwym celem szczegdtowym / wiasciwymi celami szczegdétowymi RPO WP 2014-2020.

3.1.1 Wskazniki realizacji celu

Podpunkt 3.1.1 jest przedstawiany w uktadzie tabelarycznym i jest punktem wyjscia do opisu projektu.
Na podstawie informacji zawartych w podpunkcie 3.1.1 wniosku, oceniana jest adekwatno$¢ doboru
i zalozona warto$¢ docelowa wskaznikow realizacji wlasciwego celu szczegdtowego/wiasciwych
celow szczegdlowych RPO WP 2014-2020 oraz rzetelno$¢ sposobu ich pomiaru.

W tabeli w pierwszej kolejnosci nalezy wybraé z listy rozwijalnej cele szczegétowe RPO WP 2014-
2020, do ktorych osiggniecia przyczyni si¢ realizacja projektu, tj.: ,, Zwigkszenie mozliwosci
zatrudnienia 0s6b bezrobotnych, biernych zawodowo oraz poszukujgcych pracy” i ,, Poprawa szans na
zatrudnienie osob odchodzgcych 7 rolnictwa”.

Uktad tabeli w podpunkcie 3.1.1 podkre$la orientacje na osigganie rezultatdbw juz na etapie
opracowywania koncepcji projektu. Punktem wyjscia jest wiec okreslenie wskaznikow rezultatu,
a nastgpnie powigzanych z nimi wskaznikow produktu. Do edycji wskaznikoéw nalezy przejs¢ klikajac
przycisk ,,Dodaj nowy wskaznik rezultatu (produktu)”.

Wskazniki wybierane sg z listy rozwijanej. Dla kazdego dzialania/poddziatania ustalony zostat zestaw
wskaznikow, ktory monitorowany jest na poziomie regionalnym lub krajowym, wobec czego réwniez
wnioskodawcy w ramach realizowanych projektow muszg wzigé je pod uwage juz na etapie
planowania projektu. Wnioskodawca zobowigzany jest do korzystania ze wskaznikow okreslonych
w SZOOP — konieczne jest wybranie wszystkich wskaznikéw z listy rozwijanej (o ile wynikajg ze
specyfiki projektu), ktore dodatkowo nalezy wykaza¢ w podziale na kategorie, wymienione jako
wskazniki rezultatu w planie dzialania na dany rok budzetowy (dotyczy wskaznikow rezultatu).

Nalezy pami¢ta¢, ze wskazniki przewidziane do monitorowania RPO WP 2014-2020 moga nie
obejmowac catosci rezultatow w ramach danego projektu. W zwiazku z tym, oproécz wymienionych na
liScie rozwijanej wskaznikow, wnioskodawca moze okres$lic tez wilasne wskazniki pomiaru celu
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zgodnie ze specyfikg projektu - wskazniki projektowe (nazwe wskaznika projektu nalezy wpisac
W pole ,,Wskaznik rezultatu (produktu)”).

Jednoczesnie, w przypadku okreslenia dla danego konkursu kryteriow wyboru projektow, ktore
monitorowane mogg by¢ jedynie poprzez wskazniki (np. sktad grupy docelowej, form wsparcia itp.),
nalezy okresli¢ rowniez wskazniki, stuzace weryfikacji spelnienia danego kryterium.

Dla kazdego wybranego wskaznika rezultatu nalezy okresli¢ jednostke pomiaru, a nastgpnie na
podstawie przeprowadzonej analizy problemu nalezy okres$li¢ jego warto§¢ bazowa, czyli stan
wyjsciowy przed realizacjg projektu oraz warto$¢ docelowa, ktorej osiagnigcie bedzie uznane za
zrealizowanie wskazanego celu. Nalezy pamiegtac, ze warto$¢ bazowa wskaznika nie jest uwzgledniana
w jego wartosci docelowe;.

Warto$¢ bazowa wskaznika powinna odzwierciedla¢ doswiadczenie wnioskodawcy w zakresie
dotychczas zrealizowanych projektow i osiggnietych rezultatow, niemniej nie musi ograniczaé sie
tylko do dziatlan zrealizowanych przez tego wnioskodawce (moze dotyczy¢ réwniez wsparcia
pozaprojektowego). W sytuacji, gdy oszacowanie wartosci bazowej nie jest mozliwe, m.in. ze wzgledu
na brak dostepnych danych historycznych lub ich nieporéwnywalno$¢ — warto$¢ bazowa moze
wynosi¢ zero. Wartos$¢ docelowa wskaznika powinna natomiast odnosi¢ si¢ do projektu opisywanego
we wniosku o dofinansowanie i okresla¢ cel, jaki wnioskodawca chce osiagna¢ dzieki realizacji
projektu.

W przypadku wskaznikéw produktu, dla kazdego wybranego wskaznika produktu nalezy okresli¢
jednostk¢ pomiaru oraz warto$¢ docelowa, ktorej osiagnigcie bedzie uznane za zrealizowanie
wskazanego celu. Warto$¢ bazowa dla wskaznika produktu nie jest okreslana. Warto$¢ docelowa, tak
jak w przypadku rezultatoéw, dotyczy dziatan zaplanowanych do realizacji w projekcie.

Dane dla wszystkich wskaznikéw, odnoszacych si¢ do uczestnikow bedacych osobami fizycznymi
nalezy monitorowa¢ w podziale na pte¢. Wartos¢ bazowa i wartos¢ docelowa wskaznika podawane sa
w ujeciu ogotem (O) oraz w podziale na kobiety (K) i mgzezyzn (M). Kolumna ,,0” (,,ogotem”)
wylicza si¢ wtedy automatycznie.

W przypadku, gdy wskazniki projektu nie sa w podziale na pte¢, nalezy zaznaczy¢ pole typu check-
box ,,Edytuj kolumng¢ Warto$¢ bazowa (docelowa) wskaznika O”, w celu odblokowania kolumny
,Wartos¢ bazowa (docelowa) wskaznika O”. Umozliwi to ,r¢czne” wpisanie planowanej liczby
uczestnikdéw projektu — pola (K) i (M) zostang automatycznie oznaczone jako niecaktywne.

Nalezy jednak podkresli¢, ze jedng z mozliwosci uzyskania punktu za spetnienie standardu minimum
jest wskazanie wartosci docelowej wskaznikow w podziale na ple¢. W zalezno$ci od potrzeb oraz
charakteru wskaznika jego warto$¢ bazowa i wartos¢ docelowa moga by¢ okreslone z doktadnoscia do
dwoch miejsc po przecinku.

Pola ,,Zrédto danych do pomiaru wskaznika” oraz ,,Sposob pomiaru wskaznika” s3 uzupekiane
wylacznie, jezeli PUP definiuje dodatkowo wskazniki projektowe, inne niz wskazniki okreslone
w RPO WP 2014-2020 lub SZOOP. W pozostatych przypadkach nalezy wpisac: Nie dotyczy.

W przypadku wskaznikow projektowych nalezy okresli¢, w jaki sposob i na jakiej podstawie mierzone
beda poszczegodlne wskazniki realizacji celu projektu poprzez ustalenie zrodta danych do pomiaru
wskaznika oraz sposobu i czgstotliwosci pomiaru. Dlatego przy okreslaniu wskaznikow nalezy wzigé
pod uwage dostepnos¢ i wiarygodnos¢ danych niezbednych do pomiaru danego wskaznika.

Opisujgc sposdb pomiaru wskaznika nalezy zawrze¢ informacje dot. momentu pomiaru, czgstotliwosci
pomiaru, a w przypadku wskaznikoéw projektowych (nie wybranych z listy rozwijalnej) nalezy w tym



miejscu doprecyzowaé takze definicje wskaznika, o ile jest to konieczne ze wzgledu na stopien
skomplikowania zjawiska, ktore wskaznik bedzie monitorowat.

Okreslajac wskazniki i ich wartosci docelowe oraz zrodto danych i metod¢ pomiaru nalezy mie¢ na
uwadze ich definicje i sposdb pomiaru okreslone w Wytycznych w zakresie monitorowania postgpu
rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020 (dalej jako ,, Wytyczne
monitorowania’’) oraz w Dokumentacji naboru.

Wskazniki okre§lone w projekcie powinny spetnia¢ warunki reguty CREAM, czyli powinny by¢:
¢ Precyzyjne — jasno zdefiniowane i bezsporne (C - clear);
¢ Odpowiadajace przedmiotowi pomiaru i jego oceny (R - relevant);
o Ekonomiczne — mogg by¢ mierzone w ramach racjonalnych kosztow (E — economic);
o Adekwatne — dostarczajgce wystarczajacej informacji nt. realizacji projektu (A — adequate);
o Mierzalne — tatwe do zmierzenia i podlegajace niezaleznej walidacji (M — monitorable).

W podpunkcie 3.1.1, w polach posiadajacych ograniczenie liczby znakow, automatycznie pojawia si¢
licznik pokazujacy liczbg znakow mozliwa do wykorzystania.

Gtowna funkcja wskaznikdéw jest zmierzenie, na ile cel/e projektu (w przypadku wskaznikow
rezultatu) lub przewidziane w nim dziatania (wskazniki produktu) zostaly zrealizowane, tj. kiedy
mozna uznaé, ze zidentyfikowany problem zostat rozwiazany lub ztagodzony, a projekt zakonczyt sie
sukcesem. W trakcie realizacji projektu wskazniki powinny ponadto umozliwiaé mierzenie jego
postepu wzgledem celow projektu.

Wskazniki rezultatu — dotycza efektow wsparcia, jakich oczekujemy, czyli pokazuja efekt
zrealizowanych dziatah. Odnosza si¢ do 0sob lub podmiotéw, np. zmiana sytuacji na rynku pracy.
Rezultat powinien by¢ jak najblizej powiazany z dziataniami, jakie s3 wdrazane. Wskaznik rezultatu
pokazuje efekt wsparcia, jakie otrzymata osoba/podmiot. Warto$ci docelowe wskaznikow rezultatu
okresla si¢ na poziomie Priorytetu Inwestycyjnego lub celu szczegotowego

Wskazniki produktu — dotycza realizowanych dziatan. Produkt stanowi wszystko, co zostalo
uzyskane w wyniku dziatan wspotfinansowanych z EFS. Sg to zarbwno wytworzone dobra, jak
i ustugi $wiadczone na rzecz uczestnikow podczas realizacji projektu. Wskazniki produktu mierza, na
ile dziatania w projekcie zostaty zrealizowane. Co do zasady odnoszg si¢ do osob lub podmiotow
objetych wsparciem.

3.1.2 Wskaz cel gléwny projektu i opisz, w jaki sposob projekt przyczyni si¢ do osiagniecia
celu/éw szczegétowego/ych RPO WP 2014-2020

Podpunkt 3.1.2 wniosku jest punktem opisowym. Nalezy w nim wskaza¢ cel gtowny projektu np.:

Podniesienie poziomu aktywnosci zawodowej i zdolnosci do zatrudnienia osob bezrobotnych
powyzej 29 r.z. zarejestrowanych w PUP X.

a nastepnie zwiezle opisa¢, w jaki sposob projekt przyczyni sie do osiggniecia wilasciwego celu/ow
szczegdtowego/ych RPO WP 2014-2020, wskazanego/ych w podpunkcie 3.1.1 wniosku.
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3.2 Grupa docelowa

Punkt 3.2 sktada si¢ z pieciu pol opisowych oraz dwoch pdl liczbowych. W tym punkcie nalezy opisac
szczegotowo grupe docelowa, ktora zostanie objeta wsparciem w projekcie, nastepnie opisaé jej
problemy oraz sposéb rekrutacji do projektu (Ocenie podlegac bedzie zasadno$¢ realizacji projektu w
kontekscie probleméw grupy docelowej, ktére ma rozwigzaé lub ztagodzi¢ jego realizacja, w tym
zasadno$¢ obejmowania wsparciem grupy docelowej, identyfikacja i opis faktycznych problemow
i barier, na ktore napotyka grupa docelowa, adekwatno$¢ zaplanowanej akcji rekrutacyjnej do
problemow grupy i celu projektu a takze trwato$¢ i wptyw rezultatow projektu).

Pierwsze pole opisowe
- Opisz grupe docelowq poprzez wskazanie jej istotnych cech

W pierwszym polu opisowym nalezy opisa¢, kogo wnioskodawca obejmie wsparciem w ramach
projektu oraz wskazac istotne cechy uczestnikow, ktorzy zostang objeci wsparciem. Nalezy pamigtac,
ze W tym punkcie nalezy opisa¢ uczestnikow projektu, zgodnie z definicja uczestnika okreslong
w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na
lata 2014-2020, a wigc jedynie osoby otrzymujace wsparcie bezposrednie.

Whioskodawca powinien opisa¢ grupe docelowa w sposdb pozwalajacy osobie oceniajacej wniosek
jednoznacznie stwierdzi¢, czy projekt jest skierowany do grupy kwalifikujacej si¢ do otrzymania
wsparcia zgodnie z zapisami zawartymi w SZOOP oraz przyjetymi Kryteriami wyboru projektu.

Osoby, ktore zostang objete wsparciem, nalezy opisa¢ z punktu widzenia istotnych dla zadan
przewidzianych do realizacji w ramach projektu cech, takich jak np. wiek, status zawodowy,
wyksztalcenie, pte¢, niepetnosprawnosé. W przypadku gdy dana cecha osob, do ktorych skierowane
bedzie wsparcie nie ma znaczenia w kontekscie planowanego do realizacji projektu, wnioskodawca
nie musi jej uwzglednia¢ w opisie.

Dodatkowo, w tym punkcie wnioskodawca opisuje sposob zapewnienia udzielenia kompleksowego
wsparcia na rzecz uczestnika projektu, w tym realizacj¢ zadan finansowanych poza srodkami
Funduszu Pracy, w szczeg6lno$ci ustugi rynku pracy w rozumieniu art. 35 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy
0 promocji zatrudnienia (...).

Drugie pole opisowe

- Opisz, jakie sq problemy, potrzeby oraz bariery uczestnikow w kontekscie wsparcia, ktore ma
by¢ udzielane w ramach projektu (W tym diagnoza - o ile wymagana jest w dokumentacji naboru)

W tym polu nalezy przedstawi¢ opis sytuacji problemowej (w konteks$cie wskazanej grupy docelowej
uwzgledniajac takze sytuacje kobiet i mezczyzn), na ktéra odpowiedz bedzie stanowita realizacja
projektu. Ponadto nalezy opisac, jakie sa potrzeby i oczekiwania uczestnikow w konteks$cie wsparcia,
ktére ma by¢ udzielane w ramach projektu oraz bariery, na ktore napotykaja uczestnicy projektu.

Dodatkowo w drugim polu PUP moze zawrze¢ informacje dotyczace tzw. barier rownosciowych
(w oparciu o dane jakos$ciowe lub ilosciowe), na jakie napotykajg uczestnicy i uczestniczki projektu.
Identyfikacja barier pozwoli na uzyskanie jednego punktu w ocenie przy uzyciu standardu minimum.
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Trzecie pole opisowe

- Opisz istotne cechy oraz problemy, potrzeby i bariery 0sob z niepelnosprawnosciami
W kontekscie wsparcia, ktore ma by¢ udzielone w ramach projektu — Wylgcznie w aspekcie realizacji
zasady dostepnosci dla 0sob z niepetnosprawnosciami

W tym polu opisowym nalezy opisa¢ te same informacje, co w polu I i 1, ale tylko w odniesieniu do
0sOb z niepelnosprawnos$ciami. Pamieta¢ nalezy 0 zasadzie dostgpnosci, ktora jest szczegdtowo
opisana w Wytycznych w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostgpnosci dla osob z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn
w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020.

Czwarte pole opisowe

- Opisz, w jaki sposob zrekrutujesz uczestnikow projektu, w tym jakimi kryteriami postuzysz sie
rekrutujgc ich, uwzgledniajgc zasade rownosci szans kobiet i mezczyzn

W tym polu opisowym nalezy opisa¢, w jaki sposdb wnioskodawca zrekrutuje uczestnikow projektu,
w tym jakimi kryteriami postuzy si¢ podczas rekrutacji, uwzgledniajac podziat K/M (rekrutacja to
réowniez informowanie o projekcie i jego promowanie).

W celu spehienia zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie ze standardem minimum, jak
rowniez zasady rownosci szans 1 niedyskryminacji, nalezy wskaza¢, jakie konkretne
dziatanie/dziatania zostang podjete w trakcie realizacji projektu, a zwlaszcza na etapie rekrutacji (np.
niestereotypowy dobor wsparcia dla uczestnikow i uczestniczek projektu.

Piate pole opisowe

- Opisz, w jaki sposob zrekrutujesz uczestnikow projektu, w tym jakimi kryteriami postuzysz sie
rekrutujqc ich, uwzgledniajqc zasade dostepnosci dla 0s6b 7 niepetnosprawnosciami. Opisz, W jaki
sposob zasada zostanie uwzgledniona podczas prowadzenia akcji informacyjno-promocyjnej, jak
zapewniona  zostanie  dostepnos¢  Srodowiska  fizycznego  podczas  rekrutacji  0sob
Z niepetnosprawnosciami itd.

W tym polu opisowym nalezy opisa¢, jak podczas rekrutacji zwracana bg¢dzie uwaga na osoby
Z niepelnosprawnosciami. Informacja o projekcie i oferowanych w nim formach wsparcia powinna
dotrze¢ do os6b z réznymi rodzajami niepetnosprawnosci (odpowiednie $rodki przekazu, Kryteria
rekrutacji).

Pola liczbowe

Whnioskodawca wypetnia rowniez pola liczbowe, wskazujac przewidywang liczbe osob objetych
wsparciem w ramach projektu oraz przewidywang liczbe podmiotéw objetych wsparciem (jezeli
dotyczy).
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3.3 Ryzyko nieosiagniecia zalozen projektu

Pole aktywne w przypadku projektéw, w ktorych kwota dofinansowania jest rowna lub wyzsza 2 min
zlotych, jednakze nie dotyczy powiatowych urzedow pracy - nalezy zaznaczy¢ check-box ,Nie
dotyczy”. W innym przypadku pole jest nieaktywne. W LSI WUP pole to znajduje si¢ w sekcji XII.

3.4 Krotki opis projektu

W punkcie 3.4 nalezy podac¢ krotki i przejrzysty opis projektu zgodny z informacjami zawartymi przez
wnioskodawce w punktach 3.1, 3.2 oraz 4.1, ktéry zawarty zostanie w SL 2014, np.

Celem projektu jest podniesienie poziomu aktywnosci zawodowej i zdolnosci do zatrudnienia osob
bezrobotnych powyzej 29 r.z. zarejestrowanych w PUP X. Glownym rezultatem projektu bedzie
podjecie zatrudnienia przez X 0sob zarejestrowanych w PUP.

W ramach projektu wsparciem objete zostang osoby powyzej 29 roku zycia tj.:
¢ 0soby bezrobotne zakwalifikowane do profilu pomocy | (tzw. bezrobotni aktywni) lub profilu
pomocy Il (tzw. wymagajgcy wsparcia) z grup:

v'osoby od 50 roku zycia
v osoby dlugotrwale bezrobotne
v’kobiety
v osoby niepetnosprawne
v'osoby o niskich kwalifikacjach zawodowych

e rolnicy i czlonkowie ich rodzin prowadzgcy indywidualne gospodarstwa rolne do wielkosci
2 ha, zamierzajqcy odejs¢ z rolnictwa, nalezgcy do wyzej wymienionych grup.

W ramach projektu, dla kazdego z uczestnikow przedstawienie konkretnej oferty aktywizacji
zawodowej poprzedzi analiza umiejetnosci, predyspozycji i probleméw zawodowych danego
uczestnika. Na tej podstawie PUP realizowaé bedzie odpowiednio dobrane ustugi i instrumenty
rynku pracy, o ktorych mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Ocenie bedzie podlegata zgodno$¢ opisu projektu z instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie.

Pole opisowe zawarte w pkt. 3.4 wniosku posiada odrgbny od pozostatych punktow wniosku limit
2 000 znakow, a wiec wnioskodawca, opisujac projekt, powinien uwzgledni¢ tylko jego najwazniejsze
elementy.

IV. ’SPOS(’)B REALIZACJI PROJEKTU ORAZ POTENCJAL
| DOSWIADCZENIE WNIOSKODAWCY I PARTNEROW

4.1 Zadania

Punkt 4.1 wniosku sktada si¢ z dwdch czesci: czesci tabelarycznej oraz czgsci opisowe;.

PUP nie wypehniaja czesSci opisowej, a wylacznie czgs¢ tabelaryczng, ktéra tworzona jest
na podstawie informacji wpisywanych przez wnioskodawce w nastepujacej kolejnosci:

1. Trwalos$¢ i wplyw rezultatow projektu —nalezy wpisac ,,Nie dotyczy”.
2. Kwoty ryczaltowe — pole nalezy pozostawi¢ niezaznaczone.

3. Nazwa zadania — nalezy wpisa¢ wylacznie nazwg zadania réwnoznaczng z konkretnym
instrumentem lub uslugg rynku pracy wymieniong w ustawie o promocji zatrudnienia (...),
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Z wylaczeniem robot publicznych, ktére nie mogg by¢ realizowane w ramach projektu. Nalezy
podkresli¢, ze w projektach w ramach RPO WP 2014-2020 nie ma zadania pn. ,,Zarzadzanie
projektem”, czy tez ,,Promocja projektu”, gdyz stanowig one koszty posrednie.

4. Szczegélowy opis zadania — nalezy wpisac ,,Nie dotyczy”.

5. Wskazniki realizacji celu - przyporzadkowanie odpowiednich wskaznikow, wskazanych w pkt.
3.1.1 wniosku do zadania oraz wskazanie wartoSci wskaznikow/wskaznika, ktore zostang
osiggnigte/ktora zostanie osiggnigta w ramach zadania (poprzez wybranie opcji ,,Dodaj nowy”
I wybor wskaznika z listy rozwijanej utworzonej ze wskaznikéw okreslonych w pkt. 3.1.1
wniosku oraz podanie warto$ci liczbowej ogdtem wskaznika dla zadania). W tej cze$ci wartos¢
wskaznika dla zadania nie musi by¢ roéwna wartosci docelowej wskazanej w pkt. 3.1.1 — powinna
okreslac, jaka warto$¢ danego wskaznika bedzie zrealizowana w danym zadaniu — wskaznik moze
powtarza¢ si¢ zatem w ramach kilku zadan. Nalezy wybra¢ co do zasady wszystkie wskazniki
produktu okre§lone w pkt. 3.1.1 oraz wybrane wskazniki rezultatu, o ile majg bezposredni zwigzek
z danym zadaniem, tj. realizacja zadania ma bezposredni wptyw na dany wskaznik. Suma warto$ci
danego wskaznika z kilku zadan nie musi stanowi¢ wartosci ogotem wskazanej w pkt. 3.1.1 (ale
nie powinna by¢ od niej nizsza).

6. Wartos¢ ogolem wskaznika dla zadania — nalezy okresli¢ wartos¢ liczbowa ogdtem wybranego
wskaznika dla zadania. W tej czgéci wartos¢ wskaznika dla zadania nie musi by¢ rowna warto$ci
docelowej wskazanej w podpunkcie 3.1.1 — powinna okresla¢, jaka wartos¢ danego wskaznika
bedzie zrealizowana w danym zadaniu — wskaznik moze powtarza¢ si¢ zatem w ramach kilku
zadan.

7. Partner odpowiedzialny za realizacje¢ zadania — NIE DOTYCZY.

Poszczegélne zadania, ktore beda realizowane w ramach projektu, nalezy wskazaé zgodnie
z przewidywang kolejnoscig ich realizacji. W przypadku gdy okreslone zadania realizowane
sa w ramach projektu rownolegle, porzadek ich wskazywania w punkcie 4.1 jest nieistotny. Zgodno$é
kolejnosci zadan wskazanych w punkcie 4.1 wniosku z kolejnosciag zadan znajdujacych
si¢ w Szczegélowym budzecie, Budzecie i Harmonogramie realizacji projektu zapewniana
jest automatycznie przez system. Bez wpisania poszczegdlnych zadan w ramach punktu 4.1 wniosku
nie jest mozliwe wypehienie Szczegdfowego budzetu, Budzetu i Harmonogramu realizacji projektu.
Whpisana przez wnioskodawce nazwa zadania nie jest liczona w ramach limitu liczby znakow,
ale nie moze przekracza¢ 600 znakow.

Kolejne zadania dodawane sa poprzez klikniecie przycisku ,,dodaj nowe zadanie”. Dopiero
po zdefiniowaniu zadan w ww. zaktadce mozliwe jest przystapienie do tworzenia budzetu projektu.
Wszystkie zadania wymienione przez wnioskodawce w tej sekcji, przenoszone sa automatycznie
do szczegotowego budzetu projektu. Edycja wszystkich zadan zdefiniowanych dla projektu odbywa
si¢ zatem z poziomu tej sekcji.

Uzupelnienie opisu zadan w punkcie 4.1 wniosku stanowi harmonogram realizacji projektu
prezentujacy planowany przebieg projektu.

4.2 Kwoty ryczaltowe — NIE DOTYCZY (pole widoczne dopiero na wydruku wniosku
o dofinansowanie).

4.3 Potencjal wnioskodawcey i partneréw — punkt sktada sie z trzech pdl opisowych. W kazdym
z pol nalezy wpisa¢ ,,Nie dotyczy”.

4.4 Doswiadczenie wnioskodawcy i partnerdéw — nalezy wpisac ,,Nie dotyczy”.
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4.5 Sposéb zarzadzania projektem — nalezy wpisac ,,Nie dotyczy”.

V. BUDZET PROJEKTU

Przed przejéciem do czg$ci dot. Budzetu projektu oraz Harmonogramu realizacji projektu nalezy
w pierwszej kolejnosci wypeli¢ Szczegotowy budzet projektu, poniewaz dane te sg przenoszone
automatycznie do czesci dot. Budzetu projektu (nie dotyczy punktow 5.10 Wkiad wiasny oraz 5.11
Dochéd). Na Budzet projektu sktadaja si¢ nastepujace pozycje kategorii wydatkow:

— koszty ogotem;

— koszty bezposrednie;

— koszty posrednie (ryczalt);

— kwoty ryczattowe;

— stawki jednostkowe;

— personel projektu w kosztach ogotem;

— zadania zlecone w kosztach ogdtem;

— $rodki trwate w kosztach ogotem;

— cross-financing w kwocie dofinansowania UE;
— $rodki trwale i cross-financing (lacznie) w kosztach ogétem;
— wydatki poniesione poza terytorium UE;

— wktad wtasny;

— dochdd;

— wnioskowane dofinansowanie;

— wktad UE;

—koszt przypadajacy na jednego uczestnika (system automatycznie wylicza ten koszt na
podstawie kosztu ogétem podzielonego przez przewidywana liczbe osob objetych wsparciem,
ktorg Wnioskodawca okres$la w czesci 3.2 Grupy docelowe);

— koszt przypadajacy na jeden podmiot objety wsparciem (podobnie jak w przypadku kosztu
przypadajacego na jednego uczestnika, system automatycznie wylicza ten koszt na podstawie
kosztu ogotem podzielonego przez przewidywang liczbe podmiotéw objetych wsparciem, ktorg
Whnioskodawca okresla w czgsci 3.2 Grupy docelowe).

Dodatkowo w Budzecie projektu znajdujg si¢ kolumny o nazwie ,,Ogétem” i , Kwalifikowalne”.
Kolumna ,,0gétem” zlicza wszystkie kategorie wydatkéw, w tym takze dochdd. Natomiast kolumna
»Kwalifikowalne” wskazuje wydatki pomniejszone o dochdd i odnosi si¢ do wydatkow mogacych
zosta¢ uznane za kwalifikowalne.
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VI. SZCZEGOLOWY BUDZET PROJEKTU

Szczegdlowy budzet projektu jest podstawg do oceny kwalifikowalnosci i racjonalnosci wydatkow,
prawidlowosci sporzadzenia budzetu oraz efektywnosci kosztowej projektu, w odniesieniu do
zaplanowanych w projekcie rezultatow 1 powinien bezpos$rednio wynika¢ z opisanych wcze$niej zadan
i ich etapow. W szczegdtowym budzecie projektu ujmowane sg jedynie wydatki kwalifikowalne
spetniajace warunki okre$lone w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 (dalej jako: ,,Wytyczne kwalifikowalnosci”). Tworzac budzet
projektu nalezy pamieta¢ o jednej z podstawowych zasad kwalifikowalnosci, tj. racjonalnosci
i efektywnosci, co odnosi si¢ do zapewnienia zgodnos$ci ze stawkami rynkowymi nie tylko
pojedynczych wydatkéw wykazanych w szczegdétowym budzecie projektu, ale rowniez do tacznej
wartosci ushug realizowanych w ramach projektu.

Szczegotowy budzet projektu nalezy wypetia¢ przed przejsciem do czesci dot. Budzetu projektu oraz
Harmonogramu realizacji projektu, poniewaz dane te sa przenoszone automatycznie do czesci dot.
Budzetu projektu. W szczegotowym budzecie projektu automatycznie utworzone zostang kolumny
odzwierciedlajace kolejne lata realizacji projektu — zgodnie z zakresem dat okreslonych w punkcie 1.7
Okres realizacji projektu.

Wszystkie kwoty w szczegotowym budzecie wyrazone sg w polskich ztotych (do dwdch miejsc po
przecinku) i w zaleznosci od tego czy podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym, kwoty
podawane sa z podatkiem VAT lub bez — zgodnie z o§wiadczeniem (sekcja IX Deklaracja VAT).

Budzet projektu przedstawiany jest w formie budzetu zadaniowego, co oznacza wskazanie kosztow
bezposrednich (tj. kosztow kwalifikowalnych poszczegdlnych zadan realizowanych przez PUP
w ramach projektu) i kosztoéw posrednich (tj. kosztow administracyjnych zwigzanych z obstugg
projektu, ktorych katalog zostal wskazany w Wytycznych kwalifikowalnosci). W przypadku zadan,
ktére nie sa finansowane w ramach projektu ze $rodkéw Funduszu Pracy, w budzecie projektu
nie nalezy wykazywac kosztow tych zadan. Jednoczes$nie, PUP nie ma mozliwosci wykazania zadnej
z kategorii kosztow posrednich ujetych w ww. katalogu w kosztach bezposrednich projektu,
w szczegolnosci w kwestiach dotyczacych zarzadzania projektem, ktore stanowig koszty posrednie.
Wprowadzanie poszczegdlnych wydatkéw odbywa sie¢ w sekcji VII ,,Szczegotowe wydatki” poprzez
kliknigcie przycisku ,,Edytuj zadanie”, a nastgpnie ,,Dodaj nowy wydatek”. Przy kazdym wydatku
planowanym do poniesienia w ramach konkretnego zadania, nalezy wprowadzi¢ nazwe wydatku
anastepnie poda¢ nazwe stosowanej jednostki miary - wpisa¢ koszt catkowity. Nastgpnie
W poszczegolnych latach wpisaé liczbg jednostek - wpisa¢ 1 oraz ceng jednostkows - wpisaé kwote
calosciowq. taczna kwota wyliczona zostanie automatycznie po wpisaniu powyzszych danych.
Szczegdlowy budzet projektu sktada si¢ z nastepujacych pozycji:

6.1. KOSZTY OGOLEM

UWAGA!

Ta cze$¢ system sam wylicza na podstawie uzupetnianych ponizszych danych odnoszacych sie do
kosztow bezposrednich i kosztow posrednich projektu.

6.1.1 KOSZTY BEZPOSREDNIE

W ramach kosztéw bezposrednich wnioskodawca nie moze uja¢ kosztow z katalogu kosztow
posrednich, o ktérym mowa w kolejnej czesci instrukcji — ,,Koszty posrednie”.
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Pozycje w czesci ,,suma kosztow”, tj. ,,suma kosztow” i ,,suma kosztow kwalifikowalnych” wyliczane
sa automatycznie.

Dla podniesienia wydajnosci mechanizmu dodawania poszczegdlnych kategorii wydatkow kategorie
te mozna wyswietli¢ w postaci jednego zadania.

Ponadto przy okreslaniu kosztow bezposrednich istnieje mozliwos¢ zaznaczenia pol typu ,,check-box”,
ktore odnoszg si¢ do kosztow ponoszonych w ramach zadan merytorycznych. W przypadku projektow
pozakonkursowych PUP nalezy jedynie uwzglgdni¢ pole dotyczace ,,pomocy de minimis” (pozostate
pola nie dotycza projektow PUP), zaznaczajac przy tych wydatkach, ktore dotycza pomocy
de minimis, odpowiedni check-box. Po wypehieniu pol wydatki zostang zsumowane w polu ,,Wydatki
obj¢te pomocg de minimis”.

Nalezy jednak zaznaczy¢, ze w przypadku projektow pozakonkursowych PUP, nie ma obowigzku
wskazywania metodologii wyliczania warto$ci wydatkow objetych pomoca de minimis w polu
znajdujacym si¢ pod szczegdtowym budzetem projektu.

6.1.2 KOSZTY POSREDNIE

W przypadku projektow pozakonkursowych PUP, koszty posrednie to koszty administracyjne
zwigzane z zarzadzaniem projektem, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 d ustawy o promocji zatrudnienia
(...). Wnioskodawca nie ma mozliwosci wykazania zadnej z kategorii kosztow posrednich ujetych
W WW. art. ustawy o promocji zatrudnienia (...) w kosztach bezposrednich projektu.

W tej czeSci z listy rozwijanej nalezy wybra¢ prawidlowy % kosztow posrednich, jaki planuje
przeznaczy¢ na zarzadzanie/obstuge projektu, przy czym zgodnie z art. 9 ust. 2d ustawy o promocji
zatrudnienia (...) koszty te nie mogg stanowi¢ wigcej niz 3% kwoty przyznanej ze srodkéw Funduszu
Pracy bedacych w dyspozycji samorzagdu wojewodztwa na realizacj¢ projektu.

Pole domyslnie zaznaczone jako , koszty posrednie nie dotyczy”. Jezeli w projekcie zostaty
zaplanowane koszty posrednie, nalezy odznaczy¢ check-box, anastgpnie wybra¢ opcje do 3% -
UWAGA! system sam wylicza kwotg kosztow posrednich wg zasad jak dla projektow konkursowych,
dlatego kwotg tg w poszczegdlnych latach realizacji projektu oraz w kolumnie Wydatki kwalifikowalne
nalezy skorygowaé na kwote wyliczong wedtug zasady obowigzujacej powiatowe urzedy pracy (tj. do
3% ze srodkow FP bedacych w dyspozycji samorzadu wojewddztwa).

Podstawe do rozliczania kosztow posrednich ryczattem, w oparciu o przedstawiane do rozliczenia
koszty bezposrednie, stanowit bedzie % kosztow posrednich wskazany w umowie o dofinansowanie
projektu. Szczegotowe zasady dotyczace kosztow posrednich w projektach EFS zostaty wskazane
W Wytycznych kwalifikowalnosci (podrozdziat 8.4).

6.1.3 WKLAD NIEPIENIEZNY - 0.

6.1.4 WARTOSC WYDATKOW W RAMACH KATEGORII

Poszczegdlne wiersze w ramach pkt. 6.1.4 bedg zliczane automatycznie w oparciu o podang wartosé¢
poszczegbdlnych wydatkow.

6.1.5 CROSS-FINANCING W KWOCIE DOFINANSOWANIA UE -0

6.1.6 SRODKI TRWALE I CROSS-FINANCING (LACZNIE) W KOSZTACH OGOLEM - 0

W Szczegotowym budzecie projektu na koncu znajdujg si¢ dwie kolumny, ktore system sam wylicza,
na podstawie powyzej uzupetionych danych, sg to:

- Razem (s3 to sumowane wszystkie kwoty okreslone w Szczegdétowym budzecie projektu);

17



- Wydatki kwalifikowalne (sa to sumowane wszystkie kwoty uznane za kwalifikowalne na podstawie
danych zawartych w Szczegotowym budzecie projektu).

Przy czym nalezy pamietaé, ze w przypadku projektow PUP obie kolumny beda zawieraly takie
same wartoSci.

Po uzupehieniu powyzszych p6l odnoszacych si¢ do Szczegoétowego budzetu projektu, wnioskodawca
przechodzi do sekcji IX Deklaracja VAT, w ktorej oswiadcza, czy kwoty wskazane w szczegétowym
budzecie zawieraja/ nie zawierajag VA'T/ cze§ciowo zawieraja VAT.

UZASADNIENIE WYDATKOW - sekcje X Uzasadnienie wydatkéw nalezy uzupehié¢ poprzez
zaznaczenie check-box Nie dotyczy, natomiast w sekcji XI Uzasadnienie wydatkéw cz. 2 nalezy
uzupehic tylko pole Metodologia wyliczenia wartosci wydatkéw objetych pomocq publiczng (w tym
wnoszonego wktadu wilasnego) oraz pomocq de minimis poprzez wpisanie Nie dotyczy.

VII. HARMONOGRAM REALIZACJI PROJEKTU

Harmonogram realizacji projektu stanowi integralng czg§¢ wniosku o dofinansowanie
wygenerowanego przez LSI WUP i ma form¢ wykresu Gantta, obejmujacego pierwsze dwanascie
miesigcy realizacji w ujgciu miesiecznym, a pozostata cze$¢ okresu realizacji projektu (jezeli projekt
trwa dluzej niz jeden rok) — w ujeciu kwartalnym (w postaci kwartalow kalendarzowych).
Harmonogram umozliwia wnioskodawcy pokazanie w przejrzysty sposob rozktadu realizacji
poszczegblnych zadan projektowych i ich etapow w czasie.

Kolumny okreslajace poszczegélne miesigce, kwartaly i1 lata realizacji projektu tworzone sg
automatycznie na podstawie pkt. 1.7 Okres realizacji projektu. W przypadku dokonania zmiany
danych w pkt. 1.7 lub w pkt. 4.1 wniosku w harmonogramie realizacji projektu automatycznie pojawia
si¢ opcja ,,OdSwiez dane”, ktéra nalezy wybra¢, aby w harmonogramie pojawily si¢ aktualne
informacje.

Do harmonogramu realizacji projektu automatycznie przenoszone sg zadania zdefiniowane w pkt. 4.1
wniosku. W ramach kazdego z zadan w polu oznaczonym ,,Etap” nalezy wpisa¢: NIE DOTYCZY.

VIIl. OSWIADCZENIA

W polu ,,.Data wypetienia” nalezy wybra¢ dat¢ z kalendarza.

WAZNE!

Wnhniosek powinna/y podpisa¢ osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu
whnioskodawcy, wskazane/a w pkt. 2.8 wniosku.

Obowigzek opatrzenia wniosku podpisem osoby (osob) wskazanej (wskazanych) w pkt. 2.8 nie
dotyczy wnioskow sktadanych za posrednictwem LSI WUP.

Oswiadczenie stanowi integralng cze¢s¢ wniosku o dofinansowanie wygenerowanego przez LS| WUP.

Na podstawie art. 37 ust. 4 ustawy oswiadczenia oraz dane zawarte we wniosku o dofinansowanie
projektu sg sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan. Wzér
wniosku o dofinansowanie projektu zawiera klauzule nastepujacej tresci: ,Jestem s$wiadomy
odpowiedzialno$ci karnej za podanie falszywych danych lub zlozZenie fatszywych o$wiadczen.”.
Klauzula ta zast¢puje pouczenie wlasciwej instytucji o odpowiedzialnosci karnej za skladanie
falszywych zeznan.
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Zgodnie z pkt. 7 rozdziatu 4 Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie trybow wyboru
projektow na lata 2014-2020 czes¢ VIII Oswiadczenia zawiera klauzule, ktorej podpisanie przez
wnioskodawce zagwarantuje ochrong przez wtasciwa instytucj¢ oznaczonych informacji i tajemnic
W nim zawartych, o ile wnioskodawca ze wzgledu na swoj status moze je chroni¢ na podstawie
powszechnie obowiazujacych przepisoOw prawa.

Whnioskodawca wskazuje, czy wnioskuje o zagwarantowanie przez wlasciwa instytucje
ochrony okreslonych informacji i tajemnic zawartych w niniejszym wniosku. Jezeli wnioskodawca
wnioskuje o zagwarantowanie ochrony, to w polu opisowym z limitem 3 000 znakéw wskazuje, ktore
informacje i tajemnice zawarte we wniosku powinny by¢ objete ochrona.

W drugim polu opisowym z limitem 1 000 znakéw wnioskodawca podaje podstawe prawng ochrony
wskazanych informacji i tajemnic ze wzgledu na swdj status. Podstawa taka moze by¢ np. ustawa
z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503,
Z p6zn. zm.), w ktorej okreslono tajemnicg przedsigbiorstwa.

W dolnej czgsci OSWIADCZENIA zostaty zamieszczone dwie Ankiety, w kazdej z nich przynajmniej
jedno pole musi zosta¢ zaznaczone.

Ankieta nr 1 ,,0 naborze wnioskéw dowiedzialem/am si¢ z/w:”
Nalezy udzieli¢ odpowiedzi na pytanie dotyczace zrédla informacji o naborze wnioskow poprzez

wybranie (oraz ewentualnie uzupetnienie) jednej ze wskazanych opcji.

Podanie tej informacji pozwoli instytucjom zaangazowanym we wdrazanie RPO WP 2014-2020 na
skuteczniejsze zaplanowanie dziatan informacyjnych zwigzanych z procesem oglaszania naboréw dla
potencjalnych wnioskodawcow.

Ankieta nr 2 ,,W przygotowaniu wniosku korzystalem/am z:”
Nalezy udzieli¢ odpowiedzi na pytanie dotyczace wsparcia i pomocy, z jakiej korzystal wnioskodawca

w przygotowywaniu projektu/wypeianiu wniosku poprzez wybranie (oraz ewentualnie uzupetienie)
jednej ze wskazanych opcji.

Podanie tych informacji pozwoli instytucjom zaangazowanym we wdrazanie RPO WP 2014-2020 na
skuteczniejsze zaplanowanie dzialan zwigzanych ze wsparciem dla potencjalnych wnioskodawcow
W przygotowywaniu projektow i wypetnianiu wnioskéw o dofinansowanie.

IX. ZALACZNIKI

W tej czeSci wniosku nalezy wskaza¢ wszystkie zalaczniki (o ile s3 wymagane), ktore dotgczane sg
przez wnioskodawce do sktadanego wniosku o dofinansowanie zgodnie z wymogami okreslonymi
przez whasciwg instytucje w dokumentacji naboru.
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