Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP 
w ramach RPO WŁ na lata 2014-2020

Załącznik nr 4: Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego powiatowego urzędu pracy finansowanego ze środków Funduszu Pracy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020
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WSTĘP 

Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie projektów pozakonkursowych powiatowych urzędów pracy (PUP) finansowanych ze środków Funduszu Pracy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020 została opracowana w oparciu o wymogi wynikające z Wytycznych w zakresie realizacji projektów finansowanych ze środków Funduszu Pracy w ramach programów operacyjnych współfinansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego 2014-2020 (dalej jako „Wytyczne PUP”). W załączniku nr 1 do Wytycznych PUP określono zakres danych wymaganych do wniosku o dofinansowanie pozakonkursowego projektu powiatowego urzędu pracy (PUP), który jest katalogiem ograniczonym w stosunku do pozostałych projektów realizowanych w ramach RPO WŁ. W związku z powyższym, w większości pól wniosku o dofinansowanie projektu wpisane zostały wymagane informacje (komórki te zaznaczono na kolor szary). Pozostałe pola powinny zostać wypełnione przez PUP (komórki obowiązkowe zaznaczono na kolor biały, fakultatywne- na kolor żółty). 
Formularz wniosku składa się z siedmiu arkuszy:
1. Beneficjent,

2. Wskaźniki,

3. Grupa docelowa i opis projektu,

4. Zadania,

5. Budżet,

6. Harmonogram,

7. Oświadczenie.

Po wypełnieniu wniosku należy go złożyć do WUP w formie papierowej.

Ponadto w celu przyspieszenia weryfikacji wniosku należy na adres e-mailowy: nabory1@wup.lodz.pl przesłać wersję elektroniczną jedynie dwóch części wniosku: III. Opis projektu w kontekście właściwego celu szczegółowego RPO WŁ (arkusz 2 i 3) oraz V. Szczegółowy budżet projektu (arkusz 5). Wersję elektroniczną ww. części należy przesłać najpóźniej w dniu nadania/złożenia wersji papierowej wniosku.
I. INFORMACJE O PROJEKCIE

1.1 
Numer i nazwa Osi priorytetowej – w sekcji znajduje się zapis: VIII Zatrudnienie.
1.2 Numer i nazwa Działania – w sekcji znajduje się zapis: VIII.1 Wsparcie aktywności zawodowej osób po 29. roku życia przez powiatowe urzędy pracy.
1.3 Instytucja, w której wniosek zostanie złożony – w sekcji znajduje się zapis: Wojewódzki Urząd Pracy w Łodzi. 

1.4 Numer naboru – w sekcji znajduje się zapis: RPLD.08.01.00-IP.01-10-001/15. 
1.5 Tytuł projektu – w sekcji znajduje się zapis: Aktywizacja osób po 29. roku życia pozostających bez pracy w powiecie X (należy wskazać nazwę powiatu). Informacja odnośnie nazwy powiatu przenoszona jest automatycznie do komórki 3.1.2.
1.6 Okres realizacji projektu – Okres realizacji projektu jest okresem realizacji zarówno rzeczowym, jak i finansowym. Data rozpoczęcia nie może być wcześniejsza niż 1 stycznia 2015 roku. Okres realizacji projektu nie musi obejmować jednego roku kalendarzowego, należy jednak pamiętać, że maksymalny termin realizacji projektu to 30 czerwca 2016 r. 
1.7 Obszar realizacji projektu – w sekcji znajduje się zapis: Województwo łódzkie. W komórce: „Powiat” należy wpisać nazwę powiatu.
II. WNIOSKODAWCA (BENEFICJENT)

2.1 Nazwa wnioskodawcy – należy wpisać pełną nazwę wnioskodawcy wskazując nazwę powiatu oraz nazwę PUP, tj. Powiat X / Powiatowy Urząd Pracy w X. 
2.2 Forma prawna – w sekcji znajduje się zapis: Powiatowe samorządowe jednostki organizacyjne.
2.3 Forma własności – w sekcji znajduje się zapis: Jednostki samorządu terytorialnego.
2.4 NIP – należy wpisać Numer Identyfikacji Podatkowej PUP w formacie 10 cyfrowym, nie stosując myślników, spacji i innych znaków pomiędzy cyframi. 
2.5 REGON – należy wpisać numer REGON PUP, nie stosując myślników, spacji, ani innych znaków pomiędzy cyframi.
2.6 Adres siedziby – należy wpisać ulicę, nr budynku i nr lokalu, kod pocztowy oraz miejscowość właściwe dla siedziby PUP oraz nr telefonu, nr faxu, adres e-mail i adres strony internetowej PUP. W przypadku gdy nie ma możliwości wypełnienia któregokolwiek z ww. pól należy wpisać „nie dotyczy”. 
2.7 Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wiążących w imieniu wnioskodawcy – należy wpisać imię (imiona) i nazwisko osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wiążących w imieniu PUP zgodnie z upoważnieniem lub pełnomocnictwem. 
Jeżeli osoba podpisująca wniosek/składająca wniosek działa na podstawie pełnomocnictwa lub upoważnienia powinna ona zostać wskazana w punkcie 2.7. Upoważnienie do reprezentowania PUP może być dostarczone WUP w Łodzi do weryfikacji już po dokonaniu oceny, przy czym zgodność podpisu z upoważnieniem sprawdzana jest przez WUP w Łodzi przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.
Osoba wskazana w punkcie 2.7 wniosku jest to osoba, która podpisuje wniosek w części VII Oświadczenie. Z uwagi na brak sumy kontrolnej, osoba ta również parafuje każdą ze stron wniosku.
2.8 Osoba do kontaktów roboczych – należy wpisać imię i nazwisko pracownika PUP wyznaczonego do kontaktów roboczych, z którą kontaktować się będzie WUP w Łodzi. Musi to być osoba mająca możliwie pełną wiedzę na temat składanego wniosku o dofinansowanie. 
2.8.1 Numer telefonu – należy podać bezpośredni numer telefonu do osoby wyznaczonej do kontaktów roboczych.

2.8.2 Adres e-mail – należy podać adres e-mail do osoby wyznaczonej do kontaktów roboczych.

2.8.3 Adres – w tym polu należy podać adres do kontaktów roboczych z PUP, tak aby kierowana do PUP korespondencja mogła dotrzeć bez zbędnej zwłoki. Należy wpisać ulicę, numer budynku, numer lokalu (jeśli dotyczy), kod pocztowy i miejscowość.
III. OPIS PROJEKTU W KONTEKŚCIE WŁAŚCIWEGO CELU SZCZEGÓŁOWEGO RPO WŁ
UWAGA! Każdy projekt współfinansowany z EFS musi spełnić standard minimum, o którym mowa w Wytycznych w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w funduszach unijnych na lata 2014-2020. Ze względu na fakt, że projekty pozakonkursowe PUP realizowane są w uproszczonej formule w stosunku do standardowego wniosku o dofinansowanie, w celu uzyskania pozytywnej oceny wymagane jest uzyskanie co najmniej 2 punktów w standardzie minimum. W poniższej instrukcji wskazano określone pola formularza wniosku o dofinansowanie projektu, w których można umieścić stosowne informacje w celu uzyskania ww. punktów. PUP dokonuje wyboru, które elementy ze standardu minimum uwzględni w projekcie. Należy pamiętać jednak, że w przypadku PUP warunkiem niezbędnym do uzyskania minimum punktowego w tym zakresie jest podanie informacji potwierdzających istnienie (albo brak istnienia) barier równościowych w obszarze rynku pracy (pkt. 3.2 wniosku).
3.1 Zgodność projektu z właściwym celem szczegółowym RPO WŁ
Punkt 3.1 składa się z dwóch podpunktów, które wypełnia wnioskodawca: podpunktu 3.1.1 i 3.1.2.
3.1.1 Wskaźniki realizacji celu

Podpunkt 3.1.1 jest przedstawiany w układzie tabelarycznym. W tabeli formularza wpisany został cel szczegółowy RPO WŁ: Wzrost zatrudnienia osób bezrobotnych, biernych zawodowo i poszukujących pracy, do którego osiągnięcia przyczynić się powinna realizacja projektu PUP. 
Układ tabeli w podpunkcie 3.1.1 podkreśla orientację na osiąganie rezultatów już na etapie opracowywania koncepcji projektu. Punktem wyjścia są więc wskaźniki efektywności zatrudnieniowej, wskaźniki rezultatu i powiązane z nimi wskaźniki produktu.
Główną funkcją wskaźników jest zmierzenie, na ile cel projektu został zrealizowany, tj. kiedy można uznać, że zidentyfikowany problem został rozwiązany, a projekt zakończył się sukcesem. W trakcie realizacji projektu wskaźniki powinny ponadto umożliwiać mierzenie jego postępu względem celu projektu. 
Wskaźniki efektywności zatrudnieniowej – dotyczą oczekiwanego poziomu zatrudnienia w wyniku uzyskania wsparcia ze środków EFS. Zgodnie z projektem Wytycznych w zakresie zasad realizacji przedsięwzięć z udziałem środków Europejskiego Funduszu Społecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020, kryterium efektywności zatrudnieniowej określa się jako odsetek uczestników, którzy po zakończeniu udziału w projekcie współfinansowanym ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego podjęli zatrudnienie w okresie do trzech miesięcy następujących po dniu, w którym zakończyli udział w projekcie. Podanie właściwych wartości docelowych wskaźników jest niezbędne do spełnienia kryterium dostępu nr 3.
Wskaźniki rezultatu – dotyczą oczekiwanych efektów wsparcia ze środków EFS. Określają efekt zrealizowanych działań w odniesieniu do osób, np. w postaci zmiany sytuacji na rynku pracy. W celu ograniczenia wpływu czynników zewnętrznych na wartość wskaźnika rezultatu, powinien on być jak najbliżej powiązany z działaniami wdrażanymi w ramach odpowiedniego projektu. Oznacza to, że wskaźnik rezultatu obrazuje efekt wsparcia udzielonego danej osobie i nie obejmuje efektów dotyczących grupy uczestników, którzy nie otrzymali wsparcia. Wskaźniki rezultatu odnoszą się w przypadku osób do sytuacji po zakończeniu wsparcia. Obowiązkowo należy uzupełnić dane dotyczące pierwszych czterech wskaźników rezultatu, zaś pozostałe trzy są opcjonalne. 
Wskaźniki produktu – dotyczą realizowanych działań. Produkt stanowi wszystko, co zostało uzyskane w wyniku działań współfinansowanych z EFS. Są to w szczególności usługi świadczone na rzecz uczestników podczas realizacji projektu. Wskaźniki produktu odnoszą się do osób objętych wsparciem.
Określając wartości docelowe wskaźników należy mieć na uwadze ich definicje i sposób pomiaru określone w Wytycznych w zakresie monitorowania postępu rzeczowego programów operacyjnych na lata 2014-2020 (dalej jako „Wytyczne monitorowania”).
Dla każdego wskaźnika efektywności zatrudnieniowej i rezultatu określono jednostkę pomiaru. Na podstawie przeprowadzonej analizy problemu należy określić jego wartość bazową, czyli stan wyjściowy przed realizacją projektu (w kolumnie trzeciej podpunktu 3.1.1) oraz wartość docelową, której osiągnięcie będzie uznane za zrealizowanie wskazanego celu (w kolumnie czwartej podpunktu 3.1.1). Należy pamiętać, że wartość bazowa wskaźnika nie jest uwzględniana w jego wartości docelowej.
Wartość bazowa wskaźnika powinna odzwierciedlać doświadczenie wnioskodawcy w zakresie dotychczas zrealizowanych projektów i osiągniętych rezultatów, niemniej nie musi ograniczać się tylko do działań zrealizowanych przez tego wnioskodawcę (może dotyczyć również wsparcia pozaprojektowego). W sytuacji, gdy oszacowanie wartości bazowej nie jest możliwe, m.in. ze względu na brak dostępnych danych historycznych lub ich nieporównywalność, należy wprowadzić wartość zero, a stosowną informację zawrzeć w punkcie: „sposób pomiaru wskaźnika”. Wartość docelowa wskaźnika powinna natomiast odnosić się do projektu opisywanego we wniosku o dofinansowanie i wskazywać zmianę, jaką wnioskodawca chce dokonać dzięki realizacji projektu. 
Analogicznie należy postąpić w przypadku wskaźników produktu. Dla każdego wskaźnika produktu określona została jednostka pomiaru wskaźnika. Wartość docelowa, której osiągnięcie będzie uznane za zrealizowanie wskazanego celu (w kolumnie czwartej podpunktu 3.1.1), wyliczona zostanie automatycznie po zsumowaniu wartości z kolumn: „K” i „M”. Wartość docelowa wskaźnika produktu dotyczy zakresu wsparcia w projekcie.

Wartość bazowa i wartość docelowa wskaźników efektywności zatrudnieniowej podawane są jedynie w ujęciu ogółem (O), natomiast wartość bazowa i wartość docelowa wskaźników rezultatu i wskaźników produktu podawane są w ujęciu ogółem (O) oraz – jeżeli dane, którymi dysponuje wnioskodawca na to pozwalają – w podziale na kobiety (K) i mężczyzn (M). Jednakże zgodnie ze Wspólną Listą Wskaźników Kluczowych podział na płeć obowiązuje w odniesieniu do wskaźnika "Liczba osób bezrobotnych (łącznie z długotrwale bezrobotnymi) objętych wsparciem w programie”. Kolumna „O” („ogółem”) wylicza się automatycznie po zsumowaniu wartości z kolumn „K” i „M”. Należy jednak podkreślić, że jedną z możliwości uzyskania punktu za spełnienie standardu minimum jest wskazanie wartości docelowej wskaźników w podziale na płeć.

Opisując sposób pomiaru wskaźnika należy zawrzeć informacje dotyczące momentu i częstotliwości pomiaru.  
3.1.2 Wskaż cel główny projektu
W podpunkcie 3.1.2 wniosku wskazany został następujący cel główny projektu: 

Zwiększenie możliwości zatrudnienia osób po 29. roku życia pozostających bez pracy w powiecie X. 

Nazwa Powiatu jest automatycznie przenoszona z punktu 1.5 Tytuł projektu.
3.2 Grupy docelowe 

Punkt 3.2 składa się z trzech pól opisowych oraz jednego pola liczbowego. 

W pierwszym polu opisowym należy opisać, kogo wnioskodawca obejmie wsparciem w ramach projektu oraz wskazać istotne cechy uczestników, którzy zostaną objęci wsparciem. Uczestników projektu należy opisać zgodnie z definicją uczestnika określoną w Wytycznych monitorowania, a więc jedynie osoby otrzymujące wsparcie bezpośrednie. 
Wnioskodawca powinien opisać grupę docelową w sposób pozwalający osobie oceniającej wniosek jednoznacznie stwierdzić, czy projekt jest skierowany do grupy kwalifikującej się do otrzymania wsparcia zgodnie z zapisami zawartymi w SzOOP RPO WŁ tj.:

Projekt skierowany jest do osób po 29. roku życia pozostających bez pracy, zarejestrowanych w PUP jako bezrobotne, które znajdują się w szczególnie trudnej sytuacji na rynku pracy, tj.:

- osób po 50. roku życia,

- osób długotrwale bezrobotnych,

- kobiet,

- osób z niepełnosprawnościami,

- osób o niskich kwalifikacjach. 
Wsparcie aktywizacyjne skierowane będzie do osób bezrobotnych, które zgodnie z ustawą o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy znajdą się w grupie pierwszej (tzw. bezrobotni aktywni) lub drugiej (tzw. wymagający wsparcia) oddalenia od rynku pracy.
Ponadto należy wykazać zgodność projektu ze szczegółowym kryterium dostępu nr 1 i nr 2. W celu spełnienia przedmiotowego kryterium należy umieścić następujący zapis: 

W ramach grupy docelowej:

X% (tj. X os.) stanowić będą osoby po 50. roku życia (należące do I lub II profilu pomocy), 

Y% (tj. Y os.) stanowić będą osoby z niepełnosprawnościami (należące do I lub II profilu pomocy) 
w stosunku do ogólnej liczby zarejestrowanych osób bezrobotnych po 29. roku życia w PUP w … wynoszącym Z osób, w tym X osób po 50. roku życia (należących do I lub II profilu pomocy) oraz Y osób z niepełnosprawnościami po 29. roku życia (należących do I lub II profilu pomocy) wg stanu na 31.12.2014 r.
Osoby, które zostaną objęte wsparciem należy opisać z punktu widzenia istotnych dla zadań przewidzianych do realizacji w ramach projektu cech takich jak np. wiek, status zawodowy, wykształcenie, płeć, niepełnosprawność.
Pole opisowe drugie i trzecie służy możliwości uzupełnienia informacji przez wnioskodawcę na temat spełnienia zasady równości szans kobiet i mężczyzn, zaś pole trzecie spełnieniu zasady równości szans i niedyskryminacji o czym mowa poniżej.
W polu drugim należy zawrzeć informacje dotyczące tzw. barier równościowych (w oparciu o dane jakościowe lub ilościowe), na jakie napotykają uczestnicy i uczestniczki projektu. Identyfikacja barier pozwoli na uzyskanie jednego punktu w ocenie przy użyciu standardu minimum. Pole to musi być uzupełnione, by móc otrzymać punkty za wskazanie działań odpowiadających na zidentyfikowane bariery równościowe.
Natomiast, w trzecim polu w celu spełnienia zasady równości szans kobiet i mężczyzn zgodnie ze standardem minimum, jak również zasady równości szans i niedyskryminacji należy wskazać jakie konkretne działanie/działania zostaną podjęte w trakcie realizacji projektu (a zwłaszcza na etapie rekrutacji) w celu zapewnienia równości szans. płci (np. niestereotypowy dobór wsparcia dla uczestników i uczestniczek projektu) i dostępności dla osób z niepełnosprawnościami. 
W polu „Przewidywana liczba osób objętych wsparciem” – należy wskazać przewidywaną liczbę osób objętych wsparciem w ramach projektu. Liczba ta przenoszona jest automatycznie do części budżetu szczegółowego dotyczącej kosztu przypadającego na jednego uczestnika projektu.
3.3 Krótki opis projektu 
W punkcie 3.3 należy podać krótki opis projektu, który zawarty zostanie w SL2014, tj.:  

Celem projektu jest zwiększenie możliwości zatrudnienia osób powyżej 29. roku życia pozostających bez pracy w powiecie X (należy wskazać nazwę powiatu).
Liczba osób bezrobotnych (łącznie z długotrwale bezrobotnymi) pracujących po opuszczeniu programu (łącznie z pracującymi na własny rachunek) wyniesie … (należy podać wartość zgodną ze wskaźnikiem rezultatu nr 1 z pkt. 3.1.1).

W ramach projektu wsparciem objęte zostaną osoby powyżej 29. roku życia zakwalifikowane do profilu pomocy I (tzw. bezrobotni aktywni) lub profilu pomocy II (tzw. wymagający wsparcia) znajdujące się w szczególnie trudnej sytuacji na rynku pracy.  

PUP realizować będzie odpowiednio dobrane do potrzeb osób bezrobotnych usługi i instrumenty rynku pracy, o których mowa w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. 
IV. SPOSÓB REALIZACJI PROJEKTU

4.1 Zadania 
Punkt 4.1 wniosku składa się z części tabelarycznej. 

PUP wypełniają tylko kolumnę: „Wartość ogółem wskaźnika dla zadania”.
1. Nazwa zadania – w kolumnie formularza wskazane zostały nazwy zadań równoznaczne z konkretnym instrumentem lub usługą rynku pracy wymienioną w ustawie o promocji zatrudnienia (…), z wyłączeniem robót publicznych, które nie mogą być realizowane w ramach projektu. W ramach zadania: „Identyfikacja potrzeb uczestników projektu poprzez indywidualne plany działania, poradnictwo zawodowe, pośrednictwo pracy” wykazywane są usługi rynku pracy w rozumieniu art. 35 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy o promocji zatrudnienia (…), które nie są finansowane w ramach projektu ze środków Funduszu Pracy. 
UWAGA! Komórki dotyczące zadań, które nie będą realizowane w ramach danego projektu powinny zostać usunięte z treści wniosku. 

Należy podkreślić, że w projektach PUP w ramach RPO WŁ nie ma zadania pn. „Zarządzanie projektem”, czy też „Promocja projektu”. 
2. Wskaźnik realizacji celu – dla każdego zadania przyporządkowane zostały wskaźniki realizacji celu. Niektóre z nich oznaczono jako wskaźniki opcjonalne, których PUP nie ma obowiązku uzupełniać.
3. Wartość ogółem wskaźnika dla zadania –  należy określić wartość liczbową ogółem wybranego wskaźnika produktu dla zadania. W tej części wartość wskaźnika dla zadania nie musi być równa wartości docelowej wskazanej w podpunkcie 3.1.1 – powinna określać, jaka wartość danego wskaźnika będzie zrealizowana w danym zadaniu – wskaźnik może powtarzać się zatem w ramach kilku zadań.
Uzupełnienie opisu zadań w punkcie 4.1 wniosku stanowi harmonogram realizacji projektu prezentujący planowany przebieg projektu.
V. SZCZEGÓŁOWY BUDŻET PROJEKTU

Szczegółowy budżet projektu jest podstawą do oceny kwalifikowalności i racjonalności kosztów oraz powinien bezpośrednio wynikać z opisanych wcześniej zadań. W szczegółowym budżecie projektu ujmowane są jedynie wydatki kwalifikowalne spełniające warunki określone w Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności na lata 2014-2020 (dalej jako: „Wytyczne kwalifikowalności”). Tworząc budżet projektu należy pamiętać o jednej z podstawowych zasad kwalifikowalności, tj. racjonalności i efektywności, co odnosi się do zapewnienia zgodności ze stawkami rynkowymi nie tylko pojedynczych wydatków wykazanych w szczegółowym budżecie projektu, ale również do łącznej wartości usług realizowanych w ramach projektu. 
Wszystkie kwoty w szczegółowym budżecie wyrażone są w polskich złotych (do dwóch miejsc po przecinku) i w zależności od tego czy podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym, kwoty podawane są z podatkiem VAT lub bez – zgodnie z Oświadczeniem w przedmiocie podatku VAT. Należy tak skonstruować budżet projektu, aby kwota w kolumnie ogółem dla wiersza „Razem koszty bezpośrednie i pośrednie” wyrażona została w tysiącach złotych i była zgodna z kwotą określoną dla PUP w Regulaminie naboru.
Budżet projektu przedstawiany jest w formie budżetu zadaniowego, co oznacza wskazanie kosztów bezpośrednich (tj. kosztów kwalifikowalnych poszczególnych zadań realizowanych przez PUP w ramach projektu) i kosztów pośrednich (tj. kosztów administracyjnych związanych z obsługą projektu, których katalog został wskazany w Wytycznych kwalifikowalności). W przypadku zadań, które nie są finansowane w ramach projektu ze środków Funduszu Pracy, w budżecie projektu nie należy wykazywać kosztów tych zadań. 
Dane w poszczególnych wierszach kolumny: „razem” wyliczone zostaną na podstawie danych z poszczególnych wierszy kolumny: „liczba” oraz „cena”. Natomiast dane w poszczególnych wierszach kolumny: „ogółem” wyliczone zostaną na podstawie danych z poszczególnych wierszy kolumn: „razem” dla każdego roku. Przy czym należy pamiętać, że w przypadku projektów PUP kolumny: „razem” i „ogółem” będą zawierały takie same wartości, jeśli okres realizacji projektu nie przekroczy jednego roku kalendarzowego.

Nazwy zadań w Szczegółowym budżecie należy wybrać z listy rozwijanej.
5.1 KOSZTY BEZPOŚREDNIE
W ramach kosztów bezpośrednich wskazuje się koszty kwalifikowalne poszczególnych zadań realizowanych przez PUP w ramach projektu. Przy określaniu wydatków ponoszonych w ramach zadań należy:

a) w odniesieniu do form wsparcia wynikających z ustawy – wziąć pod uwagę aktualne stawki wynikające z ustawy oraz rozporządzeń wykonawczych do ustawy, z uwzględnieniem przewidywanego wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych, zgodnie z art. 72 ustawy;
b) w odniesieniu do pozostałych kosztów – wziąć pod uwagę stawki rynkowe, z uwzględnieniem zapisów Wytycznych kwalifikowalności. 
W ramach kosztów bezpośrednich wnioskodawca nie może ująć kosztów z katalogu kosztów pośrednich, o którym mowa w kolejnej części instrukcji – „Koszty pośrednie”.

W przypadku, gdy projekt jest objęty regułami pomocy de minimis, należy wskazać wydatki bez pomocy de minimis oraz wydatki objęte pomocą de minimis, z zastrzeżeniem, że dotyczy to tylko tych projektów, w których wydatki mają zostać objęte ww. pomocą. 
W przypadku projektów pozakonkursowych PUP uwzględnione jest pole dotyczące „pomocy de minimis”. Z listy rozwijanej należy wybrać: „T” lub „N” w zależności od tego, czy „pomoc de minimis” będzie dotyczyła danego wydatku.
5.2 KOSZTY POŚREDNIE
W przypadku projektów pozakonkursowych PUP, koszty pośrednie to koszty administracyjne związane z zarządzaniem projektem, o których mowa w art. 9 ust. 2 d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy. Wnioskodawca nie ma możliwości wykazania żadnej z kategorii kosztów pośrednich w kosztach bezpośrednich projektu. 
W tej części wnioskodawca wpisuje w polu: „Koszty pośrednie” kwotę kosztów pośrednich, a pole „co stanowi (5.2/5.1)” procent kosztów pośrednich wyliczane jest automatycznie. 
Obliczony procent będzie stanowił podstawę do rozliczania kosztów pośrednich ryczałtem w oparciu o przedstawiane do rozliczenia koszty bezpośrednie. Szczegółowe zasady dotyczące kosztów pośrednich w projektach EFS zostały wskazane w Wytycznych kwalifikowalności (podrozdział 8.4). Jednocześnie zgodnie z art. 9 ust. 2d ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy koszty te nie mogą stanowić więcej niż 3% kwoty przyznanej ze środków Funduszu Pracy będących w dyspozycji samorządu województwa na realizację projektu.
5.3 RAZEM KOSZTY BEZPOŚREDNIE I POŚREDNIE

Dane w komórce 5.3: „Razem koszty bezpośrednie i pośrednie” wyliczane są automatycznie jako suma wartości ogółem z komórek: 5.1: „koszty bezpośrednie” i 5.2: „koszty pośrednie”.
5.4 KOSZT PRZYPADAJĄCY NA JEDNEGO UCZESTNIKA PROJEKTU
Dane w komórce dotyczącej kosztu przypadającego na jednego uczestnika projektu wyliczane są automatycznie na podstawie kwoty ogółem dla 5.3 „Razem koszty bezpośrednie i pośrednie” oraz przewidywanej liczby osób objętych wsparciem wskazanej w części 3.2.
5.5 OŚWIADCZENIE W PRZEDMIOCIE PODATKU VAT

Po uzupełnieniu powyższych pól odnoszących się do Szczegółowego budżetu projektu, wnioskodawca przechodzi do sekcji 5.5 Oświadczenie w przedmiocie podatku VAT, w której oświadcza czy kwoty wskazane w szczegółowym budżecie zawierają/ nie zawierają VAT/ częściowo zawierają VAT. 
UWAGA: Z uwagi na formę prawną - w przypadku projektów PUP należy wybrać z listy rozwijanej opcję: „zawierającymi”.
VI. HARMONOGRAM REALIZACJI PROJEKTU

Harmonogram realizacji projektu stanowi integralną część wniosku o dofinansowanie projektu i ma formę wykresu Gantta. Należy wskazać okres realizacji poszczególnych zadań wybierając z listy rozwijanej „x” lub „X” w komórce dotyczącej konkretnego zadania i miesiąca jego realizacji. Okres realizacji projektu przedstawiony jest w ujęciu miesięcznym. Jeżeli dane zadanie nie będzie realizowane należy je usunąć z harmonogramu w celu zachowania zgodności z zapisami części IV wniosku.
VII. OŚWIADCZENIE
Oświadczenie stanowi integralną część wniosku o dofinansowanie projektu.

W polu „Data wypełnienia wniosku” należy wpisać odpowiednią datę. 
UWAGA! Wniosek powinna/y podpisać osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wiążących w imieniu wnioskodawcy, wskazane/a w punkcie 2.7 wniosku. 

Jeśli wnioskodawca nie podlega wykluczeniu z możliwości otrzymania dofinansowania, w tym wykluczeniu, o którym mowa w art. 207 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i nie został wobec niego orzeczony zakaz dostępu do środków funduszy europejskich na podstawie art. 12 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 15 czerwca 2012 r. o skutkach powierzania wykonywania pracy cudzoziemcom przebywającym wbrew przepisom na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz art. 9 ust. 1 pkt 2a ustawy z dnia 28 października 2002 r. o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary, to z listy rozwijanej w punkcie 4 części VII Oświadczenie wybiera opcję: „nie podlega”.
Na podstawie art. 125 ust. 3 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z 17 grudnia 2013 r., wnioskodawca oświadcza, że reprezentowana przez niego instytucja dysponuje potencjałem administracyjnym, finansowym i operacyjnym umożliwiającym prawidłową realizację projektu zgodnie z warunkami wsparcia określonymi w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Łódzkiego na lata 2014-2020. Jednocześnie oświadcza, że uzyskał dostęp do dokumentów określających ww. warunki wsparcia.
Na podstawie art. 37 ust. 4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programów w zakresie polityki spójności finansowanych w perspektywie finansowej 2014–2020 (Dz. U. poz. 1146) oświadczenia oraz dane zawarte we wniosku o dofinansowanie projektu są składane pod rygorem odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych zeznań. Wzór wniosku o dofinansowanie projektu zawiera klauzulę następującej treści: „Powyższe oświadczenie składam będąc świadomym odpowiedzialności karnej za podanie fałszywych danych lub złożenie fałszywych oświadczeń”. Klauzula ta zastępuje pouczenie właściwej instytucji o odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych zeznań.  
Zgodnie z punktem 8 rozdziału 4 Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie trybów wyboru projektów na lata 2014-2020 część VII Oświadczenie zawiera klauzulę, której podpisanie przez wnioskodawcę zagwarantuje ochronę przez właściwą instytucję oznaczonych informacji i tajemnic w nim zawartych, o ile wnioskodawca ze względu na swój status może je chronić na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów prawa.
Wnioskodawca wskazuje, czy wnioskuje o zagwarantowanie przez właściwą instytucję ochrony określonych informacji i tajemnic zawartych w niniejszym wniosku. Jeżeli wnioskodawca wnioskuje o zagwarantowanie ochrony, to w polu opisowym pod punktem 10 wskazuje, które informacje i tajemnice zawarte we wniosku powinny być objęte ochroną. Jeżeli PUP nie wnioskuje o ochronę informacji i tajemnic zawartych we wniosku o dofinansowanie, należy wybrać z listy rozwijanej opcję „Nie wnioskuję”.
W polu opisowym pod punktem 10 wnioskodawca podaje podstawę prawną ochrony wskazanych informacji i tajemnic ze względu na swój status. Podstawą taką może być np. ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503, z późn. zm.), w której określono tajemnicę przedsiębiorstwa. 
INSTRUKCJA 








wypełniania wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego powiatowego urzędu pracy finansowanego ze środków Funduszu Pracy


na 2015 r.�


w ramach 


�REGIONALNEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO 


WOJEWÓDZTWA ŁÓDZKIEGO 


NA LATA 2014-2020








PAGE  
- 2 -
Instrukcja przygotowywania wniosku o dofinansowanie w ramach PO KL 


