Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP 
w ramach RPO WŁ 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). 
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 Łodzi 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.01-10-001/16”.

1.5 Tytuł projektu – w sekcji znajduje się zapis: „Aktywizacja osób po 29. roku życia pozostających bez pracy w powiecie X (III)” (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 2017 roku. Okres realizacji projektu nie musi obejmować jednego roku kalendarzowego, należy jednak pamiętać, że maksymalny termin realizacji projektu to 30 czerwca 2018 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”. 
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
Zasada równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami ma na celu zapewnienie, aby wszystkie działania współfinansowane ze środków Funduszy Europejskich były realizowane z zachowaniem zasady równego traktowania i poszanowaniem prawa do różnorodności wszystkich osób i podmiotów korzystających z tych środków.
Zasada równości szans i niedyskryminacji – oznacza w praktyce umożliwienie wszystkim osobom – bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę lub pochodzenie etniczne, wyznawaną religię lub światopogląd, orientację seksualną – sprawiedliwego, pełnego uczestnictwa we wszystkich dziedzinach życia na jednakowych zasadach.

Dostępność – oznacza właściwość środowiska fizycznego, transportu, technologii i systemów informacyjno-komunikacyjnych oraz towarów i usług, pozwalającą osobom z niepełnosprawnościami na korzystanie z nich na zasadzie równości z innymi osobami. Dostępność jest warunkiem wstępnym prowadzenia przez wiele osób z niepełnosprawnościami niezależnego życia i uczestniczenia  w życiu społecznym i gospodarczym. Dostępność może być zapewniona przede wszystkim dzięki stosowaniu koncepcji uniwersalnego projektowania, a także poprzez usuwanie istniejących barier oraz stosowanie mechanizmu racjonalnych usprawnień, w tym technologii i urządzeń kompensacyjnych dla osób z niepełnosprawnościami.
Jak przygotować wniosek zgodnie z zasadą dostępności dla osób z niepełnosprawnościami

We wniosku o dofinansowanie projektu należy wskazać informacje pozwalające ocenić, czy projekt zapewnia realizację zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz czy produkty projektu są zgodne z koncepcją uniwersalnego projektowania. 

Najważniejszymi elementami zapewnienia dostępności są:

Dostępność cyfrowa – oznacza, że wszystkie zasoby cyfrowe tworzone przez instytucje oraz w ramach projektów (w tym strony internetowe, platformy e-learningowe, dokumenty elektroniczne itd.) muszą spełniać kryteria dostępności. Wytyczne w zakresie równości szans i niedyskryminacji oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach Funduszy unijnych na lata 2014-2020 określają, jakie elementy są objęte obowiązkiem dostępności według standardu WCAG 2.0, jednak należy podkreślić, że instytucje uczestniczące w realizacji programów operacyjnych zobowiązane są, aby wszystkie zasoby cyfrowe były dostępne. W szczególności należy unikać skanów dokumentów papierowych – należy udostępniać wersje plików w postaci umożliwiającej przeszukiwanie treści, np. „dostępny PDF”, „Word”, które pozwalają na odczytanie dokumentów przez czytniki dla osób z dysfunkcją wzroku. Strony internetowe powinny spełniać kryteria dostępności dla osób z niepełnosprawnościami, wykorzystując narzędzia przeciwdziałające wykluczeniu cyfrowemu.

Dostępność architektoniczna – oznacza wymóg aby wszystkie organizowane przez instytucje i beneficjentów spotkania otwarte, niewymagające rejestracji uczestników, były realizowane w budynkach dostępnych architektonicznie. Wymóg ten ma szczególne znaczenie ze względu na fakt, że ograniczenia w dostępie do środowiska zabudowanego uniemożliwiają aktywność osób starszych i osób z niepełnosprawnościami. Jednocześnie, pomimo iż projekt może nie zakładać bezpośredniej pomocy osobom o różnych potrzebach funkcjonalnych, to jednak trwałe efekty tych projektów, jak np. budynki, adaptacja pomieszczeń, zakupione doposażenie czy rozwiązania z zakresu technologii informacyjno-komunikacyjnych (TIK) będą służyć wszystkim, również osobom z niepełnosprawnościami. 

Koncepcja projektowania uniwersalnego – oznacza projektowanie produktów, środowiska, programów i usług w taki sposób, by były użyteczne dla wszystkich, w możliwie największym stopniu, bez potrzeby adaptacji lub specjalistycznego projektowania. Uniwersalne projektowanie nie wyklucza możliwości zapewniania dodatkowych udogodnień dla szczególnych grup osób z niepełnosprawnościami, jeżeli jest to potrzebne.

Język łatwy – sposób prezentowania informacji w sposób przystępny dla odbiorców o różnorodnych potrzebach. To język łatwy do czytania i zrozumienia, prosty w treści i formie. Ma zastosowanie do różnych rodzajów informacji: pisanej (w tym do ilustracji), elektronicznej, wideo i audio oraz do różnych kategorii odbiorców (np. osób niedowidzących, osób niedosłyszących, osób z niepełnosprawnością intelektualną).

Wszystkie produkty projektów realizowanych ze środków EFS (m.in. usługi, infrastruktura, produkty, towary) muszą być dostępne dla wszystkich, w tym dla osób z niepełnosprawnościami  a zatem być zgodne z koncepcją uniwersalnego projektowania. W przypadku każdej nowotworzonej inwestycji konieczna jest zatem ocena zgodności danego produktu z koncepcją uniwersalnego projektowania a mechanizm racjonalnych usprawnień powinien być stosowany jedynie po wcześniejszym stwierdzeniu braku możliwości zastosowania koncepcji uniwersalnego projektowania.

Mechanizm racjonalnych usprawnień – oznacza konieczne i odpowiednie zmiany oraz dostosowania, nienakładające nieproporcjonalnego lub nadmiernego obciążenia, rozpatrywane osobno dla każdego konkretnego przypadku, w celu zapewnienia osobom z niepełnosprawnościami możliwości korzystania z wszelkich praw człowieka i podstawowych wolności oraz ich wykonywania na zasadzie równości z innymi osobami. 

Koszt racjonalnych usprawnień to wydatki pojawiające się podczas realizacji projektu związane z koniecznością wsparcia w projekcie uczestnika/pracownika ze specjalnymi potrzebami, nieprzewidziane wcześniej w budżecie projektu. Należy je odróżnić od wydatków związanych z uczestnictwem w projekcie osób z niepełnosprawnościami, przewidzianych w projekcie na etapie sporządzania wniosku o dofinansowanie. Te nie stanowią bowiem mechanizmu racjonalnych usprawnień ale wsparcie na zasadzie uniwersalnego projektowania. Możliwa jest jednak sytuacja, kiedy pomimo zaprojektowania uniwersalnych rozwiązań dla osób z niepełnosprawnościami na etapie przygotowania projektu, pojawi się w trakcie jego realizacji mimo wszystko potrzeba sfinansowania działań dodatkowych, nieprzewidzianych wcześniej.
Przykładowy katalog racjonalnych usprawnień to:
1. koszty specjalistycznego transportu na miejsce realizacji wsparcia; 

2. dostosowanie architektoniczne budynków niedostępnych (np. zmiana miejsca realizacji projektu; budowa tymczasowych podjazdów; montaż platform, wind, podnośników; właściwe oznakowanie budynków poprzez wprowadzanie elementów kontrastowych i wypukłych celem właściwego oznakowania dla osób niewidomych i słabowidzących itp.);
3. dostosowanie infrastruktury komputerowej (np. wynajęcie lub zakup i instalacja programów powiększających, mówiących, kontaktu z osobą posługującą się językiem migowym, drukarek materiałów w alfabecie Braille’a); 

4. dostosowanie akustyczne (wynajęcie lub zakup i montaż systemów wspomagających słyszenie, np. pętli indukcyjnych, systemów FM);
5. asystent tłumaczący na język łatwy;

6. asystent osoby z niepełnosprawnością; 

7. tłumacz języka migowego lub tłumacz-przewodnik;
8. przewodnik dla osoby mającej trudności w widzeniu;
9. alternatywne formy przygotowania materiałów projektowych (szkoleniowych, informacyjnych, np. wersje elektroniczne dokumentów, wersje w druku powiększonym, wersje pisane alfabetem Braille’a, wersje w języku łatwym, nagranie tłumaczenia na język migowy na nośniku elektronicznym, itp.); 

10. zmiana procedur; 

11. wydłużony czas wsparcia (wynikający np. z konieczności wolniejszego tłumaczenia na język migowy, wolnego mówienia, odczytywania komunikatów z ust, stosowania języka łatwego itp.);  

12. dostosowanie posiłków, uwzględniania specyficznych potrzeb żywieniowych wynikających z niepełnosprawności.  

Powyższy katalog należy traktować tylko jako przykładowy, w rzeczywistości usprawnienia powinny być adekwatne do potrzeb osoby oraz korespondować z możliwościami środowiska w jakim osadzone są działania projektowe. 

Podsumowanie
Opis zapewnienia w projekcie dostępności dla osób z różnymi rodzajami niepełnosprawności powinien wynikać z diagnozy oraz zostać ujęty w częściach wniosku o dofinansowanie takich, jak: 

· grupy docelowe – charakterystyka, analiza potrzeb i barier osób z niepełnosprawnościami;

· rekrutacja oraz promocja i informacja projektu (np. realizacja rekrutacji i spotkań informacyjnych w pomieszczeniach dostępnych dla osób z niepełnosprawnościami, dostępny przekaz, opracowanie dokumentów informacyjnych  i rekrutacyjnych w dostępnym formacie, zaplanowanie różnorodnych form i kanałów komunikacji, zaangażowanie otoczenia osób z niepełnosprawnościami, publikacje w formie dostępnej dla osób z niepełnosprawnościami czy odpowiednie dostosowanie materiałów promocyjnych i projektowych w tym plakatów, broszur itd.);

Należy pamiętać, że nawet z pozoru neutralny projekt może realizować zasadę dostępności (np. strona projektu zgodna z WCAG 2.0 w tłumaczeniu na język polski). 

Produkty powinny być zgodne z koncepcją uniwersalnego projektowania (np. zarówno publikacja, jak i zakupione doposażenie i sprzęty).

Przyjęcie do realizacji projektów, w przypadku których aspekt zapewnienia dostępności został w nieuzasadniony sposób pominięty, stanowi naruszenie przepisów Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1303/2013. Należy również zauważyć, że jeśli przynajmniej jeden z elementów projektu realizuje zasadę dostępności, nie jest to projekt neutralny.

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 horyzontalne – dotyczą zagadnień monitorowanych we wszystkich priorytetach inwestycyjnych celów tematycznych 1-11 tj. liczby obiektów dostosowanych do potrzeb osób z niepełnosprawnościami, liczby osób objętych szkoleniami/doradztwem w zakresie kompetencji cyfrowych oraz liczby projektów, w których sfinansowano koszty racjonalnych usprawnień.
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. 
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.
Wskazane powyżej wskaźniki zostały już umieszczone w formularzu wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego PUP, tak więc nie ma potrzeby ich dodatkowego wypełniania.
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”). 

W przypadku wskaźników horyzontalnych na etapie przygotowania wniosku o dofinansowanie w polu dotyczącym wartości docelowej można wpisać wartość „0”. Natomiast jeśli na etapie realizacji projektu wystąpią zagadnienia w nich monitorowane, należy wykazać ich przyrost we wnioskach o płatność.

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 na podstawie przeprowadzonej analizy sytuacji na rynku pracy w oparciu o dane z 2015 r. i / lub 2016 r. 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 powinny być podawane w ujęciu ogółem (O) oraz w podziale na kobiety (K) i mężczyzn (M). Kolumna „O” („ogółem”) wylicza się automatycznie po zsumowaniu wartości z kolumn „K” i „M”. 
Należy zwrócić uwagę, że w „Regulaminie naboru” określono minimalny poziom wskaźników rezultatu, który powinien być osiągnięty na poziomie projektu PUP.

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 w wieku 50 lat i więcej kwalifikujące się do I lub II profilu pomocy, 

Y% (tj. Y os.) stanowić będą osoby z niepełnosprawnościami z niepełnosprawnościami kwalifikujące 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 30.11.2016 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 zgodności projektu z zasadą równych szans kobiet i mężczyzn oraz zasadą dostępności dla osób z niepełnosprawnościami. 
Z uwagi na konieczność oceny spełnienia kryterium merytorycznego dotyczącego adekwatności doboru grupy docelowej do właściwego celu szczegółowego RPO WŁ 2014‑2020 oraz jakości diagnozy specyfiki tej grupy, w tym głównie zakresu potrzeb i oczekiwań uczestników projektów w kontekście wsparcia, które ma być udzielone w ramach projektu, PUP nie wypełniają w tym zakresie informacji we wniosku o dofinansowanie. Jest to uzasadnione faktem, że ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy regulująca zasady realizacji projektów PUP oraz wskazująca możliwe formy wsparcia dokładnie opisuje procedurę rejestracji osób bezrobotnych i ustalenia profilu pomocy, na podstawie którego opracowany jest Indywidualny Plan Działania (IPD), a następnie opracowywana jest ścieżka realizacji wsparcia w projekcie. To na tym etapie dokonywana jest analiza potrzeb i oczekiwań uczestników w kontekście wsparcia, które ma być udzielane w ramach projektu. Zatem ze względu na istniejące ustawowe uregulowania w tym zakresie i opracowane szczegółowe procedury obowiązujące PUP, oceniający, powinien uznać, że projekt PUP spełnia kryterium w opisywanej części. 
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 dostępności dla osób z niepełnosprawnościami 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. 
Projekty PUP finansowane ze środków Funduszu Pracy realizowane są zgodnie z zapisami ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i są skierowane wyłącznie do osób zarejestrowanych jako bezrobotne, dla których został ustalony I lub II profil pomocy. Sposób i zasady rejestracji osób bezrobotnych, a także zakres form wsparcia realizowanych w poszczególnych profilach pomocy wynika wprost z zapisów ustawowych i został szczegółowo opisany w art. 33 ustawy. Nie jest zatem konieczne opisywanie tych zagadnień we wniosku PUP. W związku z powyższym ocena tego kryterium przez oceniającego powinna koncentrować się wyłącznie na analizie informacji dotyczących działań podjętych na etapie rekrutacji do projektu w celu zapewniania równości szans płci i na 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. 
WAŻNE! 
Punkt 3.4 wniosku nie jest brany pod uwagę w ramach oceny projektu. 
Brak wypełnienia tego punktu we wniosku traktowany jest jednak jako brak formalny, o którym mowa w art. 43 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) i PUP wzywany jest do uzupełnienia wniosku w terminie wyznaczonym przez WUP w Łodzi.
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”.
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. 
W celu spełnienia kryterium dostępu nr 4 w formularzu wniosku w zadaniu 1 wprowadzono zapis:

Udzielenie wsparcia w ramach projektów aktywizacji zawodowej każdorazowo poprzedzone jest identyfikacją potrzeb uczestnika projektu (w tym m.in. poprzez diagnozowanie potrzeb szkoleniowych, możliwości doskonalenia zawodowego) oraz opracowaniem lub aktualizacją dla każdego uczestnika projektu Indywidualnego Planu Działania.

Jeśli osoba przystępująca do projektu posiada aktualny Indywidualny Plan Działania  lub otrzymała wsparcie, o którym mowa  w art.35 ust.1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, to udzielone jej wcześniej ww. formy wsparcia nie muszą być ponownie udzielane w ramach projektu.
UWAGA! Komórki dotyczące zadań, które nie będą realizowane w ramach danego projektu powinny zostać usunięte z treści wniosku. Jednocześnie należy zwrócić uwagę na zachowanie właściwej kolejności zadań. 
Należy podkreślić, że w projektach PUP w ramach RPO WŁ nie ma zadania pn. „Zarządzanie projektem”, czy też „Promocja projektu”. 
Kryterium merytoryczne dotyczące spójności zadań przewidzianych do realizacji w ramach projektu oraz trafności doboru i opisu tych zadań w zakresie uzasadnienia potrzeby realizacji zadań oraz planowanego sposobu realizacji zadań - w przypadku projektów PUP zakres form wsparcia i sposób ich realizacji w odniesieniu do poszczególnych uczestników projektu wynika z zapisów ustawowych określających przebieg rejestracji danej osoby jako bezrobotnej i ustalenia dla niej określonego profilu pomocy, który determinuje formy pomocy, jakie PUP może zastosować wobec tej osoby. Ustawowe uregulowania w tym zakresie i opracowane szczegółowe procedury obowiązujące PUP przy dokonywaniu diagnozy potrzeb osób rejestrujących się jako bezrobotne i stosowania określonych form pomocy są wystarczające do uznania w tym zakresie kryterium za spełnione. 

W przypadku spełnienia kryterium merytorycznego dotyczącego spójności zadań przewidzianych do realizacji w ramach projektu oraz trafności doboru i opisu tych zadań w zakresie sposobu realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami, oceniający będzie dokonywał oceny w tym zakresie na podstawie informacji zawartych w części dotyczącej grup docelowych w punkcie 3.2 wniosku o dofinansowanie.

Wskaźnik realizacji celu – dla każdego zadania przyporządkowane zostały wskaźniki realizacji celu (wskaźniki produktu), zgodne z pkt. 3.1.1 wniosku.
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. 
Należy tak skonstruować budżet projektu, aby kwota w kolumnie ogółem dla wiersza „Razem koszty bezpośrednie i pośrednie” wyrażona została w złotych (bez groszy!) i była zgodna z kwotą określoną dla PUP w załączniku nr 1 do Regulaminu naboru.
Budżet projektu przedstawiany jest w formie budżetu zadaniowego, co oznacza wskazanie kosztów bezpośrednich  i kosztów pośrednich. 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 projektu 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”.
W ramach ogólnego kryterium merytorycznego nr 4 „Prawidłowość sporządzenia budżetu projektu” oceniane będą następujące elementy:

· kwalifikowalność wydatków – podpunkt należy ocenić na podstawie informacji zawartych we wniosku o dofinansowanie projektu w rozdziale VI „Szczegółowy budżet projektu” i na podstawie informacji zawartych we wniosku uznać kryterium za spełnione lub skierować wniosek do poprawy.
· niezbędność wydatków do realizacji projektu i osiągania jego celów – podpunkt należy ocenić na podstawie informacji zawartych we wniosku o dofinansowanie projektu w rozdziale VI „Szczegółowy budżet projektu” i na podstawie informacji zawartych we wniosku uznać kryterium za spełnione lub skierować wniosek do poprawy.
· racjonalność i efektywność wydatków projektu – podpunkt należy ocenić na podstawie informacji zawartych we wniosku o dofinansowanie projektu w rozdziale VI „Szczegółowy budżet projektu” i na podstawie informacji zawartych we wniosku uznać kryterium za spełnione lub skierować wniosek do poprawy.
· zgodność ze standardem i cenami rynkowymi określonymi w wezwaniu do złożenia wniosku o dofinansowanie – kryterium należy uznać za spełnione w przypadku projektów PUP, gdyż w ramach tych projektów urzędy pracy realizują wsparcie w oparciu o standardy określone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i rozporządzeniach wykonawczych do ustawy, które precyzyjnie określają jak daną formę wsparcia należy realizować.
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. Jednocześnie należy zwrócić uwagę na zachowanie właściwej kolejności zadań. 

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.
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