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Instrukcja wypełniania wniosku o dofinansowanie projektów pozakonkursowych powiatowych urzędów pracy (PUP) finansowanych ze środków Funduszu Pracy w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Warmińsko-Mazurskiego 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”). 

	[bookmark: _Toc535226028]WYMAGANIA TECHNICZNE NIEZBĘDNE DO WYPEŁNIENIA WNIOSKU


Wniosek o dofinansowanie projektu wypełnij i wyślij do Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Olsztynie (WUP) za pośrednictwem Lokalnego Systemu Teleinformatycznego (LSI), dostępnego z poziomu przeglądarki internetowej pod adresem: https://maks2.warmia.mazury.pl/index.php/logowanie.
Minimalne wymagania sprzętowe: 
· poprawnie działające łącze internetowe,
· przeglądarka internetowa w aktualnej wersji (obsługiwane przeglądarki: Firefox, Chrome, Internet Explorer, Opera, Safari),
· włączenie zapisywania „ciasteczek” (cookies) w ustawieniach przeglądarki,
· wyłączenie blokowania wyskakujących okienek (w ustawieniach przeglądarki lub innych programach),
· dodatkowo niezbędne jest stosowanie aplikacji do otwierania plików PDF (np. Adobe Acrobat Reader, Foxit Reader).
W zakładce NABORY WNIOSKÓW wybierz z listy odpowiedni nabór oraz wejdź w zakładkę ZŁÓŻ WNIOSEK. Wszystkie projekty dostępne są w zakładce MOJE PROJEKTY. 
Część pól we wniosku o dofinansowanie wypełniana jest automatycznie (zaciemnione pola). 
[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik] Wypełnij wszystkie pola, które nie zostały wypełnione automatycznie. Jeżeli dane pole nie dotyczy założeń projektu wpisz: - lub Nie dotyczy. Po wygenerowaniu z LSI papierowej wersji wniosku, puste pola mogą pozostać jedynie w przypadku, gdy nie było możliwości ich edytowania na etapie wprowadzania danych do LSI.
[bookmark: _Toc221274649][bookmark: _Toc275334722][bookmark: _Toc275335036][bookmark: _Toc312221876]
	I. [bookmark: _Toc535226029]INFORMACJE O PROJEKCIE



	1.1 Program Operacyjny - informacja generowana automatycznie.

	1.2 Numer i nazwa Osi priorytetowej - informacja generowana automatycznie.

	1.3 Numer i nazwa Działania - informacja generowana automatycznie.

	1.4 Numer i nazwa Poddziałania - informacja generowana automatycznie.

	1.5 Numer Priorytetu Inwestycyjnego - informacja generowana automatycznie.

	1.6 Instytucja, w której wniosek zostanie złożony - informacja generowana automatycznie.

	1.7 Numer naboru - informacja generowana automatycznie.

		1.8 Tytuł projektu - podaj tytuł projektu, który nie może być tożsamy z nazwą RPO WiM 2014-2020, ani nazwami Osi priorytetowych, Priorytetów Inwestycyjnych, Działań i Poddziałań RPO WiM 2014-2020. Tytuł nie może liczyć więcej niż 1 000 znaków i powinien zaczynać się od litery lub cyfry arabskiej – nie stosuj jako pierwszego znaku w tytule projektu innych znaków takich jak: cudzysłów, myślnik, nawias, itp., ani znaków specjalnych np. „^” „%” „&”, itp. Tytuł może nawiązywać do typu projektu, realizowanych zadań i grupy docelowej, która zostanie objęta wsparciem.




	1.9 Typ projektu SZOOP - informacja generowana automatycznie.

	1.10 Projekt realizowany w ramach inteligentnych specjalizacji - informacja generowana automatycznie.

		1.11 Okres realizacji projektu - wpisz okres realizacji projektu poprzez wybór odpowiednich dat z kalendarza. Okres realizacji projektu jest okresem realizacji zarówno rzeczowym, jak i finansowym, data jego rozpoczęcia nie może być wcześniejsza niż 1 stycznia 2019 roku, a data jego zakończenia późniejsza niż 31 grudnia 2023 roku. Przy czym okres realizacji projektu musi odpowiadać warunkom podanym w Ogłoszeniu o naborze (Ogłoszenie). Końcowa data realizacji projektu powinna być określona z uwzględnieniem zapisów Podrozdziału 3.2 pkt 6) Wytycznych PUP tj. okres realizacji projektów PUP jest ustalany przez IP PO w porozumieniu z IZ PO, przy czym:
	a) okres realizacji projektu umożliwia rozliczenie limitu FP określonego na dany rok budżetowy na finansowanie projektów współfinansowanych z EFS;

	b) okres realizacji projektu PUP może pokrywać się z okresem realizacji innego projektu PUP w ramach tego samego lub innego PO;

	c) wydatki faktycznie ponoszone ze środków FP w roku budżetowym dotyczą limitu określonego przez MRPiPS na dany rok.
Wskazanie okresu realizacji projektu jest warunkiem niezbędnym do dalszej edycji wniosku (automatycznie tworzone i opisywane są kolumny w ramach budżetu projektu, szczegółowego budżetu projektu oraz harmonogramu).
W przypadku edycji wcześniej zapisanego wniosku, przy zmianie okresu realizacji projektu, część danych w szczegółowym budżecie projektu, budżecie projektu oraz harmonogramie realizacji projektu, może zostać utracona. Sytuacja taka wystąpi, gdy zmienisz datę rozpoczęcia realizacji projektu na późniejszą lub data zakończenia realizacji projektu zostanie zmieniona na wcześniejszą.







		1.12 Miejsce realizacji projektu - wskaż odpowiedni obszar realizacji projektu. Z zakładki USTAW/ZMIEŃ MIEJSCE REALIZACJI należy wybrać kolejno: województwo i powiat. Jako miejsce realizacji projektu należy rozumieć obszar, z jakiego rekrutowani są uczestnicy projektu. 




	1.13 Typ obszaru realizacji - informacja generowana automatycznie.

	1.14 Obszar Strategicznej Interwencji (OSI) - informacja generowana automatycznie.

	1.15 Instrumenty finansowe - informacja generowana automatycznie.

	1.16 Wartość ogółem - informacja generowana automatycznie.

	1.17 Wydatki kwalifikowalne - informacja generowana automatycznie.

	1.18 Wnioskowane dofinansowanie - informacja generowana automatycznie.

	1.19 Wkład UE - informacja generowana automatycznie.

	1.20 % dofinansowania – informacja generowana automatycznie.

	1.21 Pomoc publiczna - informacja generowana automatycznie.

	1.22 Typ projektu - wybierz z listy rozwijanej odpowiedni typ projektu, np. 50+ gdy uczestnikami projektów są osoby m.in. w wieku 50 lat i więcej pozostające poza rynkiem pracy, tj. osoby bezrobotne, które znajdują się w szczególnie trudnej sytuacji na rynku pracy, zintegrowany lub inny.

	1.23 Rodzaj projektu - informacja generowana automatycznie.

	1.24 Powiązanie ze strategiami - informacja generowana automatycznie.

	1.25 Grupa projektów - informacja generowana automatycznie.

	1.26 Projekt partnerski - informacja generowana automatycznie.

	1.27 Duży projekt - informacja generowana automatycznie.

	1.28 Projekt generujący dochód - informacja generowana automatycznie.

	1.29 Zakres interwencji (dominujący) - informacja generowana automatycznie.

	1.30 Zakres interwencji (uzupełniający) - informacja generowana automatycznie. 

	1.31 Forma finansowania - informacja generowana automatycznie.

	1.32 Rodzaj działalności gospodarczej - informacja generowana automatycznie.

	1.33 Temat uzupełniający - informacja generowana automatycznie.



	[bookmark: _Toc535226030]II.  WNIOSKODAWCA

	

	2.1 Nazwa Wnioskodawcy - wpisz pełną nazwę wnioskodawcy wskazując nazwę powiatu oraz nazwę PUP, tj. Powiat X / Powiatowy Urząd Pracy w X.



	2.1.1 Jednostka realizująca projekt - wpisz pełną nazwę: Powiatowy Urząd Pracy w X.

	2.2  Forma prawna - wartość domyślna – Powiatowe samorządowe jednostki organizacyjne.

	2.3  Forma własności - wartość domyślna – Jednostki samorządu terytorialnego.

	2.4  Kraj - wartość domyślna – Polska.

	2.5  Możliwość odzyskania VAT - wartość domyślna – Nie.



	2.6 NIP PUP - wpisz NIP PUP w formacie 10 cyfrowym, nie stosując myślników, spacji i innych znaków pomiędzy cyframi.



	2.7 REGON PUP - wpisz numer regon PUP, nie stosując myślników, spacji, ani innych znaków pomiędzy cyframi.

	2.8 PKD - wartość domyślna – Nie dotyczy.

	

	2.9 Adres siedziby PUP - w pkt. 2.9.1 – 2.9.9 podaj adres siedziby PUP. Należy wpisać nazwę ulicy, nr budynku i nr lokalu (jeśli dotyczy), kod pocztowy, miejscowość właściwą dla siedziby Wnioskodawcy oraz nr telefonu, nr faksu (jeśli dotyczy), adres e-mail i adres strony internetowej PUP (jeśli istnieje). W przypadku gdy nie ma możliwości wypełnienia któregokolwiek z ww. pól należy wpisać nie dotyczy.



	2.10  Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wiążących w imieniu Wnioskodawcy - wpisz odpowiednio: imię (imiona) i nazwisko/ka osoby/osób uprawnionej/nych do podejmowania decyzji wiążących w imieniu PUP, zgodnie z dokumentami prawnymi określającymi funkcjonowanie wnioskodawcy (np. statut) lub na podstawie stosownego upoważnienia (dotyczy także zastępstw). 
Ponadto wskaż stanowisko każdej z ww. osób. W przypadku wskazania więcej niż jednej osoby, kolejną osobę dodaj przy użyciu opcji DODAJ OSOBĘ. W tym przypadku określ rodzaj reprezentacji, np. reprezentacja jednoosobowa lub rozłączna, z uwagi na fakt, iż osoba/osoby wskazane w niniejszym punkcie powinny podpisać się na wersji papierowej wniosku pod oświadczeniami wskazanym w pkt VII Oświadczenia. 
2.10.1-2.10.6 Dodatkowo podaj dane kontaktowe do wskazanej/nych osoby/ób, tj. nr telefonu, nr faksu (jeśli dotyczy) i adres e-mail. 

	

	[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik] Z uwagi na zastosowanie w LSI mechanizmu sumy kontrolnej, nie ma konieczności parafowania poszczególnych stron wydrukowanego wniosku. Osoba/y wskazana/e jako uprawnione do podejmowania decyzji wiążących w imieniu wnioskodawcy podpisują się jedynie na jego wersji papierowej w części VII Oświadczenia.


		2.11 Osoba uprawniona do kontaktów roboczych – podaj dane pracownika PUP wyznaczonego do kontaktów roboczych, z którym będziemy się kontaktować, tj. imię i nazwisko, nr telefonu, nr faksu (jeśli dotyczy), adres e-mail. Musi to być osoba mająca pełną wiedzę na temat składanego wniosku o dofinansowanie.
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W zakładce OPIS PROJEKTU podaj krótki opis projektu, który zawarty zostanie w SL 2014. W tym celu udziel zwięzłych odpowiedzi na następujące pytania:
1. Jaki jest cel lub cele projektu?
2. Jakie zadania będą realizowane?
3. Jakie są jego grupy docelowe (do kogo skierowany jest projekt, kto z niego skorzysta)?
4. Co zostanie zrobione w ramach projektu (jakie będą jego efekty i jakie powstaną w jego wyniku produkty)?

[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik]Pole KRÓTKI OPIS PROJEKTU posiada jedynie charakter informacyjny i nie jest brane pod uwagę w procesie oceny kryteriów we wniosku o dofinansowanie. Limit 2 000 znaków w ramach tego pola nie wlicza się do ogólnego limitu znaków we wniosku o dofinansowanie.

	[bookmark: _Toc535226032]
III. OPIS PROJEKTU W KONTEKŚCIE WŁAŚCIWEGO CELU SZCZEGÓŁOWEGO RPO WiM 2014-2020


Każdy projekt współfinansowany z EFS musi spełniać standard minimum realizacji zasady równości szans kobiet i mężczyzn w programach operacyjnych współfinansowanych z EFS, 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 ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020. Ze względu na fakt, iż 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.
Zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady równości szans i niedyskryminacji, w tym dostępności dla osób z niepełnosprawnościami oraz zasady równości szans kobiet i mężczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, ujmij we wniosku również zapisy świadczące o zgodności projektu ze standardami dostępności dla osób z niepełnosprawnościami. W zał. 2 do ww. Wytycznych znajdziesz s6 rodzajów standardów: szkoleniowy (szkolenia, kursy, warsztaty, doradztwo), edukacyjny, informacyjno-promocyjny, cyfrowy, architektoniczny, transportowy. W projekcie zastosuj standard adekwatny do planowanego wsparcia, przy czym może zaistnieć konieczność zastosowania więcej niż jednego standardu (w przypadku szkolenia obowiązywać będzie standard szkoleniowy, a w przypadku opracowania dokumentów rekrutacyjnych standard cyfrowy).
Pamiętaj, że wniosek nie może być sprzeczny z zasadą zrównoważonego rozwoju, o której mowa w art. 8 Rozporządzenia ogólnego nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013r.

	[bookmark: _Toc535226033]3.1 Zgodność projektu z właściwym celem szczegółowym RPO WiM 2014-2020



Cel szczegółowy RPO WiM 2014-2020 - informacja generowana automatycznie - Zwiększenie zatrudnienia głównie wśród osób bezrobotnych i biernych zawodowo (zwłaszcza osób długotrwale bezrobotnych, osób z niepełnosprawnościami, osób w wieku 50 lat i więcej, osób o niskich kwalifikacjach i kobiet) oraz poprawa sytuacji zawodowej osób pracujących znajdujących się w niekorzystnej sytuacji na rynku pracy.
Cel główny projektu - wpisz podany poniżej cel główny projektu uzupełniając liczbę uczestników i nazwę powiatu: Zwiększenie zatrudnienia X osób bezrobotnych w wieku powyżej 30 roku życia w powiecie X.

	[bookmark: _Toc535226034]3.1.1 Wskaźniki realizacji celu projektu


· wskaźniki rezultatu oraz produktu, które dotyczą założeń projektu, wybierz z listy rozwijalnej. 
· wskaźniki horyzontalne ujmij we wniosku tylko wtedy, jeśli je realizujesz. 
· zapoznaj się z definicjami wskaźników, zawartymi we Wspólnej Liście Wskaźników Kluczowych (WLWK).
· nie masz możliwości definiowania własnych wskaźników.
Jednostka pomiaru - dla każdego wybranego wskaźnika, LSI automatycznie dopasuje jednostkę pomiaru.
Wartości docelowe wskaźników - na podstawie przeprowadzonej analizy problemu określ dla poszczególnych wskaźników wartości docelowe, których osiągnięcie będzie uznane za zrealizowanie wskazanego celu. Wartości docelowe wskaźników podaj w ujęciu ogółem (O) oraz w podziale na kobiety (K) i mężczyzn (M). Kolumna Ogółem wyliczy się wtedy automatycznie. Wskazanie wartości docelowej wskaźników w podziale na płeć, stanowi jedną z możliwości uzyskania punktu za spełnienie standardu minimum. 
W przypadku, gdy wskaźniki nie dadzą się opisać w podziale na płeć, zaznacz pole wyboru (tzw. Checkbox EDYTUJ) znajdujące się obok pola Ogółem, w celu odblokowania kolumny  Ogółem. 
Wartość bazowa wskaźnika – wartość generowana automatycznie: 0 lub nie dotyczy.
Źródło danych do pomiaru wskaźnika – wskaż, na jakiej podstawie będą mierzone poszczególne wskaźniki. 
Sposób pomiaru wskaźnika - opisując sposób pomiaru wskaźnika podaj informacje dotyczące momentu pomiaru, częstotliwości pomiaru. 

[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik] Wszystkie wskaźniki dotyczące naboru, jak również przykładowe źródła i sposoby ich pomiaru, znajdziesz w Ogłoszeniu o naborze. 

	[bookmark: _Toc535226035]3.2 Opis grupy docelowej (z uwzględnieniem uzasadnienia realizacji projektu)


Opisz, do kogo kierujesz wsparcie.
· Napisz kogo obejmiesz wsparciem w ramach projektu oraz wskaż istotne cechy uczestników, którzy zostaną objęci wsparciem, tj. wiek, status zawodowy, wykształcenie, płeć, niepełnosprawność. 
· Uczestników projektu opisz zgodnie z założeniami Ogłoszenia o naborze, w sposób pozwalający osobie oceniającej jednoznacznie stwierdzić, czy projekt jest skierowany do grupy kwalifikującej się do otrzymania wsparcia.
· Uwzględnij również założenia dotyczące grupy docelowej, które wynikają z kryteriów wyboru projektów, w tym głównie z kryteriów obligatoryjnych.
· Opis grupy docelowej powinien zawierać informacje na temat sytuacji problemowej dotykającej tej właśnie grupy i dotyczyć miejsca realizacji projektu wskazanego w pkt. 1.12 wniosku o dofinansowanie projektu. 

Opisz zgodność projektu z zasadą równości szans kobiet i mężczyzn oraz zasadą niedyskryminacji 
· Sytuacja problemowa w kontekście grupy docelowej, do której odnosi się projekt powinna być opisana z uwzględnieniem zasady niedyskryminacji, a także sytuacji kobiet i mężczyzn oraz być potwierdzona aktualnymi danymi statystycznymi wraz z podaniem źródeł ich pochodzenia. 
· Opisz bariery, na które napotykają uczestnicy projektu oraz potrzeby i oczekiwania uczestników w kontekście wsparcia, jakie ma być udzielone w projekcie. Przy opisie barier weź pod uwagę bariery uczestnictwa, czyli czynniki, które zniechęcają kobiety/ mężczyzn do wzięcia udziału w projekcie lub uniemożliwiają im udział w projekcie.
[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik]Często spotykanymi w projektach barierami są: brak świadomości potrzeby dokształcania się, niechęć do podnoszenia kwalifikacji, trudności z dojazdem do miejsc realizacji projektu, niska motywacja, brak wiary we własne siły. Wpisanie tych informacji w projekt implikuje konieczność zajęcia się właśnie osobami, dla których wymienione wcześniej bariery stanowią realne zagrożenie w życiu zawodowym i powinno mieć odzwierciedlenie również w kryteriach rekrutacji.
· Przy opisie barier uwzględnij także bariery utrudniające lub uniemożliwiające udział w projekcie osobom z niepełnosprawnościami. Są to w szczególności wszelkie bariery wynikające z braku świadomości na temat potrzeb osób z różnymi rodzajami niepełnosprawności (inne potrzeby mają osoby z niepełnosprawnością motoryczną, inne osoby niewidome czy niesłyszące, a jeszcze inne osoby z niepełnosprawnością intelektualną), a także z braku dostępności, w szczególności środków transportu, przestrzeni publicznej i budynków (np. brak podjazdów, wind, sygnalizacji dźwiękowej dla osób niewidzących), materiałów dydaktycznych, zasobów cyfrowych (np. strony internetowe lub usługi internetowe takie jak e-learning niedostosowane do potrzeb osób niewidzących i niedowidzących), niektórych środków masowego przekazu dla konkretnych grup osób z niepełnosprawnościami (np. radio dla niesłyszących). 
[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik]W kontekście dostępności projektu dla osób z niepełnosprawnościami, w projekcie ujmij następującą informację: Podczas realizacji projektu zastosowane zostaną: STANDARD CYFROWY – w odniesieniu do dokumentów elektronicznych oraz serwisów internetowych, STANDARD INFORMACYJNO-PROMOCYJNY – w odniesieniu do materiałów i informacji pisanych oraz STANDARD SZKOLENIOWY w przypadku realizacji szkoleń.

Opisz zgodność projektu z zasadą zrównoważonego rozwoju
Wskaż co najmniej po jednym przejawie realizacji zasady zrównoważonego rozwoju w ramach wskazanych poniżej aspektów:
· Aspekt nr 1 - kontekst materiałów szkoleniowych, biurowych oraz promocyjnych, 
· Aspekt nr 2 - kontekst szkoleń i innych spotkań,
· Aspekt nr 3 – transport (fakultatywnie)
· Aspekt nr 4 - kontekst „zielonego biura”,
· Aspekt nr 5 - kontekst energii elektrycznej i wody.

[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik] Przykładowe działania w ramach każdego z ww. aspektów zrównoważonego rozwoju znajdziesz w Ogłoszeniu o naborze. Wykorzystaj je do tworzenia założeń projektu.

Rekrutacja
· rekrutację opisz szczegółowo, wskazując kryteria rekrutacyjne, techniki i metody rekrutacji, dopasowane do grupy odbiorców oraz charakteru projektu. 
· opisując rekrutację uwzględnij: czas i miejsce rekrutacji, środki przekazu, możliwość dotarcia z informacją o projekcie i oferowanym w nim wsparciu do potencjalnych odbiorców (w tym osób z różnymi rodzajami niepełnosprawności), ewentualny dodatkowy nabór, oraz katalog przejrzystych kryteriów rekrutacji ze wskazaniem sposobu, w jaki w ramach rekrutacji została uwzględniona zasada równych szans oraz niedyskryminacji, w tym zasada dostępności dla osób z niepełnosprawnościami, a także zasada równości szans płci. 
[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik] We wniosku koniecznie zapewnij nas, że ankieta rekrutacyjna zawierać będzie pytanie o szczególne potrzeby uczestników z niepełnosprawnościami. Informacja taka pozwoli zlikwidować konkretne bariery uczestnictwa w projekcie.

Współpraca z beneficjentami CT9
Zapewnij nas we wniosku o przekazywaniu beneficjentom projektów z zakresu CT 9 co najmniej następujących informacji: 
· Cele projektu „przyjmującego” (edukacyjne vs. zatrudnieniowe),
· Szczegółowy opis grup docelowych, 
· Kryteria rekrutacji uczestników i warunki udziału, 
· Harmonogram i miejsce realizacji poszczególnych form wsparcia. 

Przewidywana liczba osób objętych wsparciem
Wypełnij pole liczbowe, wskazując planowaną liczbę osób objętych wsparciem w ramach projektu. Pamiętaj, że w przypadku objęcia wsparciem jednego uczestnika kilkoma rodzajami wsparcia, zobligowany jesteś wykazać ww. uczestnika tylko jeden raz.

	[bookmark: _Toc535226036]IV. SPOSÓB REALIZACJI PROJEKTU


4.1 [bookmark: _Toc535226037]ZADANIA
W LSI w zakładce ZADANIA wpisz  wyłącznie nazwy zadań równoznaczne z konkretnymi instrumentami lub usługami rynku pracy wymienionymi w Ustawie o promocji zatrudnienia… (z wyłączeniem robót publicznych, które nie mogą być realizowane w ramach projektu). Opis nazwy zadania powinien zostać zakończony skrótem „FP” (Fundusz Pracy).
Jako odrębne zadania wykaż również 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. Opis nazwy takich zadań nie powinien zawierać na końcu skrótu: FP.
Poszczególne zadania wskaż w kolumnie NAZWA ZADANIA zgodnie z przewidywaną kolejnością ich realizacji. W przypadku, gdy określone zadania realizowane są w ramach projektu równolegle, porządek ich wskazywania jest nieistotny. Zgodność kolejności zadań z kolejnością zadań znajdujących się w szczegółowym budżecie projektu, budżecie projektu i harmonogramie realizacji projektu zapewniana jest automatycznie przez LSI. Bez wpisania poszczególnych zadań nie wypełnisz szczegółowego budżetu projektu, budżetu projektu i harmonogramu realizacji projektu. 
Kolejne zadania dodaj w LSI poprzez kliknięcie przycisku DODAJ ZADANIE. Dopiero po zdefiniowaniu zadań w ww. zakładce będziesz miał możliwość przystąpienia do uzupełniania budżetu projektu. Wszystkie zadania przenoszone są automatycznie do szczegółowego budżetu projektu. Edycja wszystkich zadań zdefiniowanych dla projektu odbywa się zatem w LSI z poziomu zakładki ZADANIA. 
Należy pamiętać o logicznym powiązaniu zidentyfikowanego problemu i wynikającego z niego celu z zadaniami, których realizacja doprowadzi do jego osiągnięcia. Ocena tego punktu uwzględnia trafność doboru instrumentów i planowanych zadań do zidentyfikowanych w RPO WiM 2014-2020 problemów, specyficznych potrzeb grupy docelowej, obszaru na jakim realizowany jest projekt oraz innych warunków i ograniczeń.
 W projektach w ramach RPO WiM 2014-2020 nie ma zadania pn. Zarządzanie projektem czy też Promocja projektu, gdyż stanowią one koszty pośrednie. Do kosztów pośrednich zaliczymy takie koszty związane z prowadzeniem rekrutacji w ramach projektu, które związane są z wyszukiwaniem uczestników projektu i informowaniem ich o projekcie oraz związane z organizacją spotkań informujących o samym projekcie, czy prowadzeniem strony internetowej, a także koszty związane z ogłoszeniami rekrutacyjnymi w mediach, na plakatach i ulotkach. Natomiast koszty związane z personelem udzielającym wsparcia identyfikującego potrzeby zrekrutowanej już grupy docelowej, np. psychologa czy doradcy zawodowego, o ile koszt taki jest uzasadniony specyfiką projektu, uwzględnij w kosztach bezpośrednich projektu. Dodatkowo należy podkreślić, że wydatki na działania świadomościowe (m.in. kampanie informacyjno-promocyjne i różne działania upowszechniające) co do zasady są niekwalifikowane, chyba że „Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków…” stanowią inaczej. Oznacza to, że wśród wpisywanych w projekcie zadań co do zasady nie mogą pojawić się te, które dotyczą kampanii informacyjno-promocyjnych i różnych działań upowszechniających.
W kolumnie WSKAŹNIK REALIZACJI CELU, do każdego zadania przyporządkuj odpowiednie wskaźniki (poprzez wybór wskaźnika z listy rozwijalnej utworzonej ze wskaźników wymienionych w LSI w zakładce WSKAŹNIKI). Każdy wskaźnik rezultatu oraz produktu powinien zostać przypisany do jakiegoś zadania. Określony wskaźnik może powtarzać się w ramach kilku zadań.

	[bookmark: _Toc535226038]4.2 Harmonogram realizacji projektu


Uzupełnienie opisu zadań stanowi harmonogram realizacji projektu prezentujący planowany przebieg projektu w czasie. Planowane zadania powinny być efektywne, tj. zakładać możliwie najkorzystniejsze efekty ich realizacji przy określonych nakładach finansowych i racjonalnie ulokowane w czasie. 
Harmonogram realizacji projektu stanowi integralną część wniosku o dofinansowanie generowanego w LSI w formie wykresu Gantta. Obejmuje okres realizacji projektu w ujęciu miesięcznym. 

	V. [bookmark: _Toc535226039]BUDŻET PROJEKTU


W związku z faktem, iż do części budżet projektu oraz harmonogramu realizacji projektu dane przenoszone są automatycznie na podstawie informacji wprowadzonych do szczegółowego budżetu projektu, a pole koszt przypadający na jednego uczestnika jest wyliczane automatycznie, wnioskodawca nie wypełnia żadnego pola w zakładce Budżet projektu.
Szczegółowy budżet projektu składa się z następujących pozycji: 
5.1. KOSZTY OGÓŁEM – informacja podawana jest automatycznie na podstawie kwot kosztów bezpośrednich i kosztów pośrednich projektu. 
5.1.1 KOSZTY BEZPOŚREDNIE - w ramach kosztów bezpośrednich wnioskodawca nie może ująć kosztów z katalogu kosztów pośrednich, o którym mowa w kolejnej części Instrukcji PUP RPO WiM 2014-2020. Kwoty w wierszu Koszty bezpośrednie wyliczane są automatycznie na podstawie kwot wprowadzonych do Szczegółowego budżetu projektu. 
5.1.2 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 … Wnioskodawca nie ma możliwości wykazania żadnej z kategorii kosztów pośrednich w „Kosztach bezpośrednich projektu”. „Koszty pośrednie” wyliczane są automatycznie na podstawie wartości wprowadzonych do „Szczegółowego budżetu projektu”. 
5.2 Koszt przypadający na jednego uczestnika - jest wyliczany automatycznie na podstawie informacji wprowadzonych do Szczegółowego budżetu projektu. 
5.3 WNIOSKOWANE DOFINANSOWANIE - LSI wyliczy na podstawie pozycji wskazanych w Szczegółowym budżecie projektu.

	VI. [bookmark: _Toc535226040]SZCZEGÓŁOWY BUDŻET PROJEKTU


Szczegółowy budżet projektu jest podstawą do oceny kwalifikowalności i racjonalności kosztów i 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….
Tworząc budżet projektu pamiętaj o jednej z podstawowych zasad kwalifikowalności, tj. racjonalności i efektywności, co odnosi się do zapewnienia zgodności ze stawkami rynkowymi usług realizowanych w ramach projektu. 
Wszystkie kwoty w Szczegółowym budżecie projektu wyrażone są w polskich złotych (do dwóch miejsc po przecinku), tj. w formacie: 0,00 zł i w zależności od kosztu/rodzaju usługi podawane są z podatkiem VAT – zgodnie z oświadczeniem Deklaracja VAT. 
[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik]W przypadku usług dotyczących przyznania środków na rozpoczęcie działalności gospodarczej oraz refundacji wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy, koszty w budżecie są podawane są w kwotach netto (bez podatku VAT).
W Szczegółowym budżecie projektu automatycznie utworzone zostaną kolumny odzwierciedlające kolejne lata realizacji projektu – zgodnie z zakresem dat określonym w polu Okres realizacji projektu oraz wiersze ze zdefiniowanymi zadaniami.
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, o których mowa w art. 9 ust. 2 d Ustawy o promocji zatrudnienia). 
Wprowadzanie poszczególnych wydatków odbywa się w zakładce SZCZEGÓŁOWY BUDŻET po wybraniu przycisku + pod nazwą zadania. Przy każdym wydatku należy podać:
a) kategorię,
b) informację czy wydatek objęty jest pomocą publiczną lub pomocą de minimis,
c) cenę jednostkową,
d) liczbę jednostek miary: 1.
Natomiast nazwę stosowanej jednostki miary: usługa, LSI zapisze automatycznie. Łączna kwota wyliczona zostanie automatycznie po wpisaniu powyższych danych. 
[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik] Kolumna OGÓŁEM zlicza automatycznie wszystkie kategorie wydatków zaplanowanych w ramach Szczegółowego budżetu projektu. Natomiast kolumna Wydatki kwalifikowalne wskazuje wszystkie wydatki uznane za kwalifikowane w ramach Szczegółowego budżetu projektu. W przypadku projektów PUP obie kolumny będą zawierały te same wartości.

	Szczegółowy budżet projektu składa się z następujących pozycji:

	6.1. KOSZTY OGÓŁEM - Koszty ogółem są wyliczane automatycznie przez LSI na podstawie danych odnoszących się do kosztów bezpośrednich i kosztów pośrednich projektu
[bookmark: _Toc535226041]6.1.1 KOSZTY BEZPOŚREDNIE
Przy określaniu Kosztów bezpośrednich w przypadku projektów pozakonkursowych PUP odznacz stosowne pola typu check-box w przypadku następujących kolumn: POMOC PUBLICZNA oraz POMOC DE MINIMIS wskaż, które z wydatków są objęte pomocą publiczną lub pomocą de minimis. Po wypełnieniu pól wydatki zostaną zsumowane w wierszu WYDATKI OBJĘTE POMOCĄ PUBLICZNĄ lub w wierszu WYDATKI OBJĘTE POMOCĄ DE MINIMIS w Szczegółowym budżecie projektu. 
W przypadku, gdy projekt nie ma ww. wydatków, wówczas wnioskodawca nie odznacza pól typu check-box w Szczegółowym budżecie projektu. 
[bookmark: _Toc535226042]6.1.2 KOSZTY POŚREDNIE 
W tej części wpisz w wierszu dotyczącym % kosztów pośrednich w ramach projektu, ile % planujesz przeznaczyć na koszty innych fakultatywnych zadań czy na koszty zarządzania, przy czym zgodnie z art. 9 ust. 2d Ustawy o promocji zatrudnienia … koszty te nie mogą stanowić więcej niż 3% kwoty przyznanej ze środków będących w dyspozycji samorządu województwa na realizację zadań współfinansowanych ze środków EFS i FP. Środki te są wydatkowane i rozliczane w ramach projektu PUP, o ile tak stanowi umowa o dofinansowanie.
LSI automatycznie wyliczy na podstawie określonej wartości procentowej, wartość w złotych w projekcie, jaka będzie przeznaczona na koszty pośrednie w rozbiciu na poszczególne lata oraz w kolumnach: OGÓŁEM i WYDATKI KWALIFIKOWALNE.
Wpisany % będzie stanowił podstawę do rozliczania kosztów pośrednich ryczałtem w oparciu o przedstawiane do rozliczenia koszty bezpośrednie. Szczegółowe zasady dotyczące rozliczania kosztów pośrednich w projektach EFS zostały wskazane w „Wytycznych w zakresie kwalifikowalności wydatków…”.



[bookmark: _Toc535226043]6.1.3 DEKLARACJA VAT
Z uwagi na specyfikę projektów pozakonkursowych oraz formy wsparcia udzielane w ramach tych projektów, należy wybrać następującą opcję deklaracji o podatku VAT:
[image: Znalezione obrazy dla zapytania pomara&nacute;czowy wykrzyknik] Oświadczam, iż ww. kwoty są kwotami zawierającymi VAT (z wyłączeniem środków na podjęcie działalności gospodarczej oraz kosztów wyposażenia i/lub doposażenia stanowiska pracy – jeśli dotyczy), oraz oświadczam, iż nie mogę odzyskać w żaden sposób poniesionego kosztu VAT, którego wysokość została określona w odpowiednim punkcie wniosku o dofinansowanie (fakt ten decyduje o kwalifikowalności VAT) oraz zobowiązuję się do zwrotu zrefundowanego VAT jeżeli zaistnieją przesłanki umożliwiające odzyskanie tego podatku.


	VII. [bookmark: _Toc535226044]OŚWIADCZENIA



· Wniosek powinna/y podpisać (pieczątka imienna + parafka) osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wiążących w imieniu wnioskodawcy, wskazana/e w punkcie 2.10 wniosku lub osoba, która posiada ku temu stosowne pełnomocnictwo/ upoważnienie.
· W przypadku braku imiennej pieczęci wymagany jest czytelny podpis osoby/osób upoważnionej/ych do podejmowania decyzji wiążących z imieniem i nazwiskiem wraz z wskazaniem funkcji/stanowiska danej osoby/osób (np.: Jan Kowalski, Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w …).
· Oprócz podpisu osoby/osób upoważnionej/upoważnionych do podejmowania decyzji wiążących każdorazowo wymagana jest pieczęć instytucji.
· W części wniosku „VII OŚWIADCZENIA” nie jest wymagana kontrasygnata osoby odpowiedzialnej za prowadzenie księgowości wnioskodawcy.
· Oświadczenia stanowią integralną część wniosku o dofinansowanie, wygenerowanego przez system LSI.
· [bookmark: _Toc189906169][bookmark: _Toc221274667][bookmark: _Toc221274823][bookmark: _Toc221274944][bookmark: _Toc221275035][bookmark: _Toc221275096]Data wypełnienia wniosku - system LSI automatycznie wybiera aktualną datę z kalendarza.
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