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Elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej — ogélnopolska platforma
teleinformatyczna stuzgca do komunikacji obywateli z jednostkami administracji publicznej
w ujednolicony, standardowy sposdb, stuzgca do logowania, za pomocg profilu zaufanego,
do SL2014 celem prowadzenia rozliczen finansowych w ramach projektu pomiedzy
beneficjentem a IP PO WER.

Fundusz Pracy
Instytucja Posredniczaca PO WER— Wojewddzki Urzqd Pracy w Warszawie
Instytucja Zarzgdzajgca PO WER — Ministerstwo Rozwoju (dawniej Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju)
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju (obecnie Ministerstwo Rozwoju)
MPiPS — Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej (obecnie Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej)
Ministerstwo Rozwoju (utworzone dnia 08 grudnia 2015 r., z mocg obowigzujacg od
dnia 16 listopada 2015 r.)
na potrzeby realizacji projektu pozakonkursowego w ramach Poddziatania 1.1.1
PO WER oznacza osobe mtodg w wieku 18-29 lat bez pracy, zarejestrowang w PUP jako
bezrobotna (nalezgca do I lub Il profilu pomocy), ktéra nie uczestniczy w ksztatceniu
i szkoleniu tzn. nie pracuje, nie ksztatci sie (tj. nie uczestniczy w ksztatceniu formalnym
w trybie stacjonarnym) ani nie szkoli sie (tj. nie uczestniczy w pozaszkolnych zajeciach
majacych na celu uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji
zawodowych lub ogélnych, potrzebnych do wykonywania pracy). NEET stanowi akronim od
sformutowania w jezyku angielskim ,,not in employment, education or training”, czyli ,nie
uczy sie, nie pracuje, nie przygotowuje do zawodu”.

aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktérym mowa
w Rozdziale 16 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw w zakresie
polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r.,
po0z.217)

- System Obstugi Wnioskéw Aplikacyjnych - narzedzie informatyczne, przeznaczone
do obstugi procesu ubiegania sie o $Srodki pochodzgce z krajowego programu operacyjnego
na lata 2014-2020, wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego

Wojewddzki Urzagd Pracy w Warszawie


https://pl.wikipedia.org/w/index.php?title=Platforma_teleinformatyczna&action=edit&redlink=1
https://pl.wikipedia.org/w/index.php?title=Platforma_teleinformatyczna&action=edit&redlink=1
https://pl.wikipedia.org/wiki/Administracja_publiczna

Niniejszy Podrecznik ma na celu zapoznanie beneficjentéw z mozliwosciami i zasadami
realizacji projektdw w ramach Poddziatania 1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego
Funduszu Spotecznego Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj. Dokument zawiera
niezbedne informacje dotyczace sposobu przygotowania wniosku o dofinansowanie
projektéw wynikajgce nie tylko z instrukgcji, ale i z doswiadczen z pierwszego naboru
ogtoszonego przez Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie. Pierwszy rok realizacji projektéw
w ramach nowej perspektywy sktonit rowniez do opracowania dodatkowych zalecen

w zakresie prawidtowego sporzgdzania wnioskéw o ptatnos¢, z uwzglednieniem konkretnych
rozwigzan wynikajacych z obstugi systemu SL2014.

W dalszej czesci Podrecznika znajduje sie przedstawienie najwazniejszych informacji

z zakresu prawidtowej realizacji projektu, opracowanie zasad systemu monitoringu

i sprawozdawczosci, przedstawienie metodologii pomiaru wskaznikdw zgodnej z Wytycznymi
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata
2014-2020. Dokument uwzglednia réwniez rozwigzania kwestii problemowych dotyczacych
pomiaru wskaznikow.

W rozdziale 6 znajduja sie szczegétowe informacje zwigzane z kontrolg projektéow zaréwno
na etapie wizyt monitoringowych, jak i kontroli na miejscu realizacji projektu. Dokument
uszczegodtawia zapisy wytycznych w zakresie kontroli, opisuje jej poszczegdlne etapy.
Opracowanie wzbogacone jest o pierwsze dos$wiadczenia ptyngce z wizyt monitoringowych
oraz kontroli planowych, przeprowadzonych w ramach projektéw pozakonkursowych
realizowanych przez powiatowe urzedy pracy.

Ostatni rozdziat stanowi zestawienie podstawowych obowigzkéw informacyjno —
promocyjnych wynikajgcych z dokumentéw programowych, ale i réwniez zalecen 1Z PO WER
w zakresie oznakowania miejsc realizacji projektu.

Opisane zagadnienia petnig kluczowa role w realizacji projektéw pozakonkursowych, a tym
samym wptywajg na ostateczne efekty ich realizacji. Stad tez, WUP w Warszawie zaleca

i zacheca do korzystania z niniejszego Podrecznika, gdyz zawiera on nie tylko zasady realizacji
wynikajgce z wytycznych, ale wzbogacony jest réwniez o interpretacje IZ PO WER oraz
zalecenia Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie jako organu nadzorujgcego
wdrazanie/realizacje projektow pozakonkursowych PUP.

Jednoczesnie pragniemy zaznaczyé, iz za posrednictwem korespondencji pisemnej oraz
mailowej do dyspozycji Panstwa przekazywane sg interpretacje i zalecenia, ktére stanowig
uszczegodtowienie niniejszego dokumentu i stanowig dla Paiistwa wyznacznik postepowania
w kwestiach w nich zawartych. Przekazywane w tej formie informacje nalezy zawsze
traktowac jako wigzace i nadrzedne stanowisko instytucji zaangazowanych we wdrazanie
PO WER.



Beneficjentami pomocy finansowanej w ramach Poddziatania 1.1.1 Wsparcie udzielane

z Europejskiego Funduszu Spotecznego Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

sg powiatowe urzedy pracy jako ustawowi realizatorzy polityki rynku pracy na poziomie
regionalnym. Projekty wdrazane sg na poziomie wojewddztwa mazowieckiego w oparciu

o umowy o dofinansowanie projektow zawieranych pomiedzy PUP, a Wojewddzkim
Urzedem Pracy w Warszawie petnigcym role Instytucji Posredniczacej PO WER.

W perspektywie finansowej 2014 — 2020 na realizacje projektéw PUP w ramach Poddziatania
1.1.1 PO WER przewidziano 166 878 391 EUR.

Ogélny zarys wsparcia oferowanego w ramach Poddziatania 1.1.1 zostat wskazany

w dokumencie Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 - 2020, a jego
uszczegdtowienie znajduje sie w Szczegétowym Opisie Osi Priorytetowych PO WER 2014 —
2020. Warunki i procedury realizacji projektdw PUP zostaty okreslone w dokumencie
Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy

w ramach programdw operacyjnych wspotfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS) na lata 2014-2020.

Grupa docelowg w projektach powiatowych urzedéw pracy mogg byé osoby mtode w wieku
18-29 lat bez pracy, zarejestrowane w PUP jako bezrobotne (nalezgce do | lub Il profilu
pomocy), w szczegdlnosci te, ktdre nie uczestniczg w ksztatceniu i szkoleniu tzn. nie pracuja,
nie ksztatca sie (tj. nie uczestniczg w ksztatceniu formalnym w trybie stacjonarnym), ani nie
szkolg sie (tj. nie uczestniczg w pozaszkolnych zajeciach majacych na celu uzyskanie,
uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub ogélnych,
potrzebnych do wykonywania pracy (tzw. mtodziez NEET).

Zakres oferowanego wsparcia stanowig instrumenty i ustugi rynku pracy wynikajgce

z Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2015 r. poz. 149, z pézi.zm.), z wytgczeniem robét publicznych, odnoszace sie
do nastepujacych typdw operacji:

= instrumenty i ustugi rynku pracy stuzace indywidualizacji wsparcia oraz pomocy
w zakresie okreslenia sciezki zawodowej (obligatoryjne):

— identyfikacja potrzeb oséb mtodych pozostajgcych bez zatrudnienia oraz
diagnozowanie mozliwosci w zakresie doskonalenia zawodowego, w tym
identyfikacja stopnia oddalenia od rynku pracy oséb mtodych,

— kompleksowe i indywidualne posrednictwo pracy w zakresie wyboru zawodu
zgodnego z kwalifikacjami i kompetencjami wspieranej osoby lub poradnictwo
zawodowe w zakresie planowania rozwoju kariery zawodowej, w tym podnoszenia
lub uzupetniania kompetencji i kwalifikacji zawodowych,

= instrumenty i ustugi rynku pracy skierowane do oséb, ktore przedwczesnie
opuszczajg system edukacji lub oséb, u ktérych zidentyfikowano potrzebe
uzupetnienia lub zdobycia nowych umiejetnosci i kompetencji:



kontynuacja nauki dla oséb mtodych, u ktérych zdiagnozowano potrzebe
uzupetnienia edukacji formalnej lub potrzebe potwierdzenia kwalifikacji m.in.
poprzez odpowiednie egzaminy,

nabywanie, podwyzszanie lub dostosowywanie kompetenc;ji i kwalifikacji,
niezbednych na rynku pracy w kontekscie zidentyfikowanych potrzeb osoby, ktérej
udzielane jest wsparcie, m.in. poprzez wysokiej jakosci szkolenia,

instrumenty i ustugi rynku pracy stuzace zdobyciu doswiadczenia zawodowego
wymaganego przez pracodawcow:

nabywanie lub uzupetnianie doswiadczenia zawodowego oraz praktycznych
umiejetnosci w zakresie wykonywania danego zawodu, m.in. poprzez staze i praktyki,
spetniajgce standardy wskazane w Europejskiej Ramy Jakosci Praktyk i Stazy,

wsparcie zatrudnienia osoby mfodej u przedsiebiorcy lub innego pracodawcy,
stanowigce zachete do zatrudnienia, m.in. poprzez pokrycie kosztéw subsydiowania
zatrudnienia dla 0sdb, u ktdrych zidentyfikowano adekwatnosc¢ tej formy wsparcia,
refundacje wyposazenia lub doposazenia stanowiska (wytgcznie w potgczeniu

z subsydiowanym zatrudnieniem),

instrumenty i ustugi rynku pracy stuzace wsparciu mobilnosci miedzysektorowej
i geograficznej (uwzgledniajgc mobilnos¢ zawodowaq na europejskim rynku pracy za
posrednictwem sieci EURES):

wsparcie mobilnosci miedzysektorowej dla oséb, ktére majg trudnosci ze
znalezieniem zatrudnienia w sektorze lub branzy, m.in. poprzez zmiane lub
uzupetnienie kompetencji lub kwalifikacji pozwalajaca na podjecie zatrudnienia
w innym sektorze, min. poprzez praktyki, staze i szkolenia, spetniajace standardy
wyznaczone dla tych ustug (np. Europejska i Polska Rama Jakosci Praktyk i Stazy),

wsparcie mobilnosci geograficznej dla oséb mtodych, u ktdrych zidentyfikowano
problem z zatrudnieniem w miejscu zamieszkania, m.in. poprzez pokrycie kosztow
dojazdu do pracy lub wstepnego zagospodarowania w nowym miejscu zamieszkania,
m.in. poprzez finansowanie kosztéw dojazdu, zapewnienie $Srodkéw na zasiedlenie,

instrumenty i ustugi rynku pracy skierowane do oséb niepetnosprawnych:

niwelowanie barier jakie napotykajg osoby mtode niepetnosprawne w zakresie
zdobycia i utrzymania zatrudnienia, m.in. poprzez finansowanie pracy asystenta
osoby niepetnosprawnej, ktorego praca spetnia standardy wyznaczone dla takiej
ustugi i doposazenie stanowiska pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

instrumenty i ustugi rynku pracy stuzace rozwojowi przedsiebiorczosci
i samozatrudnienia:

wsparcie oséb mtodych w zaktadaniu i prowadzeniu wtasnej dziatalnosci
gospodarczej poprzez udzielenie pomocy bezzwrotnej (dotacji) na utworzenie
przedsiebiorstwa oraz doradztwo i szkolenia umozliwiajgce uzyskanie wiedzy

i umiejetnosci niezbednych do podjecia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
a takze wsparcie pomostowe.



Wymienione we wczesniejszym podrozdziale dziatania i ich realizacja regulowane s3 przez
dokumenty i wytyczne sktadajgce sie na system realizacji projektow realizowanych

w ramach Poddziatania 1.1.1.

Nalezy oczywiscie pamietac, iz nizej wymienione dokumenty ulegajg aktualizacjom

i powiatowe urzedy pracy zobligowane sg do sledzenia wszelkich zmian w nich
zachodzacych. Aktualne wersje dokumentéw dostepne sg na stronie internetowej
www.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz www.wupwarszawa.praca.gov.pl i stanowia
podstawe wszelkich dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw PUP. Kwestie poruszone
w Podreczniku oparte sg na nizej wymienionych wytycznych, dlatego tez w przypadku ich
aktualizacji, opracowanie bedzie dostosowywane do obowigzujgcych wytycznych,

w zakresie zawartym w Podreczniku. Obowigzujgce dokumenty i wytyczne:

1. Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj 2014 — 2020,

2. Szczegodtowy Opis Osi Priorytetowych PO WER 2014 — 2020,

3.Wytyczne w zakresie realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy
w ramach programoéw operacyjnych wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego na lata 2014-2020,

4.Wytyczne w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020,

5.Wytyczne w zakresie kontroli dla PO WER 2014-2020,
6.Wytyczne w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020,

7.Wytyczne w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020,

8.Wytyczne w zakresie gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata
2014-2020,

9.Podrecznik dla beneficjentéw korzystajgcych z aplikacji gtdwnej centralnego systemu
teleinformatycznego - SL2014, w procesie obstugi wnioskow o ptatnosé,

10.Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
na lata 2014-2020,

11.Wytyczne w zakresie trybow wyboru projektéw na lata 2014-2020,

12.Strategia komunikacji PO WER,


http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.wupwarszawa.praca.gov.pl/
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_pup_2014_2020_podpisane__16032015.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_pup_2014_2020_podpisane__16032015.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_pup_2014_2020_podpisane__16032015.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_w_zakresie_realizacji_przedsiewziec_w_obszarze_rynku_pracy_15_07_2015.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_w_zakresie_realizacji_przedsiewziec_w_obszarze_rynku_pracy_15_07_2015.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_w_zakresie_kontroli_07_15.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_sprawozdawczosc_2014_2020.zip
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_monitorowanie_postepu_rzeczowego_2014_2020.zip
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_monitorowanie_postepu_rzeczowego_2014_2020.zip
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_gromadzenie_danych_20150303.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_gromadzenie_danych_20150303.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/podrecznik_beneficjenta_sl2014_wersja1.2.docx
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/podrecznik_beneficjenta_sl2014_wersja1.2.docx
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_kwalifikowalnosc_16042016.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_kwalifikowalnosc_16042016.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_kwalifikowalnosc_16042016.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_w_zakresie_trybow_wyboru_projektow_2014_2020.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/strategia_komunikacji_power_27052015.pdf

13.Wytyczne w zakresie informacji i promocji programoéw operacyjnych polityki spéjnosci
na lata 2014-2020,

14.Podrecznik wnioskodawcy i beneficjenta programoéw polityki spdjnosci 2014-2020
w zakresie informacji i promoc;ji,

15.Ksiega identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakéw programow
polityki spéjnosci na lata 2014-2020,

16.Wytyczne w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji oraz zasady
rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020,

Obowigzujace wersje powyzszych dokumentédw zamieszczane sg na stronie internetowej
www.funduszeeuropejskie.gov.pl w zaktadce ,,Zapoznaj sie z prawem i dokumentami” (takze
wersje archiwalne) oraz na stronie internetowej Wojewédzkiego Urzedu Pracy w Warszawie
pod adresem www.wupwarszawa.praca.gov.pl w zaktadce PO WER, w podzaktadce
»,Zapoznaj sie z prawem i dokumentami”.

Realizacja projektow i dziatania podejmowane przez beneficjentow Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020 regulowane sg przez dokumenty i wytyczne, sktadajgce
sie na system realizacji projektéw w ramach PO WER 2014-2020, ktérych katalog zostat
wskazany w punkcie 1.2 niniejszego Podrecznika.

W niniejszym Rozdziale wskazano zasady obowigzujgce beneficjentéw Poddziatania 1.1.1
PO WER podczas realizacji projektéw pozakonkursowych, wynikajgce z przepisdow prawa,
wytycznych oraz interpretacji Instytucji Zarzadzajgcej POWER, uzupetnione o wskazéwki
Instytucji Posredniczacej PO WER wynikajgce z doswiadczen zdobytych w trakcie
prowadzonych kontroli oraz wizyt monitoringowych w ramach wczesniejszych perspektyw
finansowych.

Uktad tresci zostat przedstawiony w formie obszaréw, spdjnych z obszarami, podlegajgcymi
weryfikacji w trakcie kontroli planowej na miejscu w siedzibie beneficjenta.

Niniejszy Rozdziat tworzy spdjng catosé z rozdziatem dotyczacym kontroli projektow.
Zapoznanie sie z ich trescig utatwi beneficjentom weryfikacje dotychczas prowadzonych
dziatan oraz pozwoli na sprawne przygotowanie sie do kontroli prowadzonych przez
Instytucje Posredniczaca.


http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_informacja_promocja_2014_2020.zip
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_informacja_promocja_2014_2020.zip
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/ksiega_identyfikacji_wizualnej_09102015.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/ksiega_identyfikacji_wizualnej_09102015.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_zasady_rownosci_szans12052015.pdf
http://www.pokl.up.gov.pl/images/_PLIKI_/wytyczne_zasady_rownosci_szans12052015.pdf
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/
http://www.wupwarszawa.praca.gov.pl/

2.1 ZGODNOSC RZECZOWA REALIZACJI PROJEKTU, W TYM ZGODNOSC
PODEJMOWANYCH DZIAtAN MERYTORYCZNYCH Z CELAMI PROJEKTU

| PRAWIDtOWOSC REALIZACJI ZADAN ZWIAZANYCH Z MONITOROWANIEM
PROJEKTU

Dziatania merytoryczne projektu powinny by¢ prowadzone zgodnie z:
a) Wiasciwymi celami szczegdétowymi PO WER;
b) Kryteriami wyboru projektéw stosowanymi w danym konkursie.

Beneficjent odpowiada za realizacje projektu zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie, w tym
za osiggniecie wskaznikéw produktu i rezultatu okreslonych we wniosku o dofinansowanie.

Dziatania projektowe powinny by¢ realizowane zgodnie z zatozeniami merytorycznymi
w zakresie realizacji poszczegdlnych zadan oraz terminowo — zgodnie z harmonogramem
realizacji projektu.




Wszystkie projekty wspoéffinansowane z Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizowane
w obszarze rynku pracy, muszg by¢ zgodne z nw. politykami horyzontalnymi:

— Zasada réwnosci szans pfci;

— Zasada réwnosci szans i niedyskryminacji.
Warunki i procedury wdrazania, a takze przyktady zastosowania w ramach réznych form
wsparcia ww. polityk horyzontalnych znajduja sie w Wytycznych Ministra Infrastruktury
i Rozwoju w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla 0s6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach
funduszy unijnych na lata 2014-2020.

Beneficjent przedstawia zatozenia z zakresu réwnosci szans kobiet i mezczyzn oraz réwnosci
szans i niedyskryminacji we wniosku o dofinansowanie projektu, zgodnie z nimi realizuje
projekt oraz przedstawia sposéb ich realizacji w postepie rzeczowym projektu na etapie
sktadania wnioskéw o pfatnoscé.

Beneficjent realizuje dziatania zgodnie z ww. politykami na kazdym etapie wdrazania
projektu, w tym zapewnia réwnos¢ szans i dostep do projektu dla oséb

z niepetnosprawnosciami oraz identyfikuje ich potrzeby na etapie rekrutacji do projektu.
W trakcie realizacji projektu pomieszczenia, materiaty i produkty powinny zostaé
przygotowywane z uwzglednieniem potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami (np. w celu
eliminacji barier nalezy zastosowac racjonalne usprawnienia).

Uczestnikami projektéw w zakresie aktywizacji zawodowej realizowanych w ramach
projektow pozakonkursowych PO WER 2014-2020 w ramach Poddziatania 1.1.1 mogg by¢
wytgcznie osoby w wieku 18-29 lat (do dnia poprzedzajgcego dzien 30. urodzin), pozostajgce
bez pracy, zarejestrowane w powiatowych/miejskich urzedach pracy, zakwalifikowane

do profilu pomocy | (tzw. bezrobotni aktywni) oraz profilu pomocy Il (tzw. bezrobotni
wymagajgcy wsparcia) w rozumieniu art. 33 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pdzn.zm.), ktére nie
uczestniczg w ksztatceniu i szkoleniu - tzw. mtodziez NEET.

Za osobe z kategorii NEET, wg definicji przyjetej w Programie Operacyjnym Wiedza Edukacja
Rozwdj 2014-2020, uznaje sie osobe mtodg w wieku 15-29 lat, ktdra spetnia tgcznie trzy
warunki:
— nie pracuje (tj. jest bezrobotna lub bierna zawodowo);
— nie ksztatci sie (tj. nie uczestniczy w ksztatceniu formalnym w trybie stacjonarnym).
Ksztatcenie formalne w trybie stacjonarnym rozumiane jest jako ksztatcenie
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w systemie szkolnym na poziomie szkoty podstawowej, gimnazjum, szkét
ponadgimnazjalnych, jak rdwniez ksztatcenie na poziomie wyzszym w formie studiéw
wyzszych lub doktoranckich realizowanych w trybie dziennym;

— nie szkoli sie (tj. nie uczestniczy w pozaszkolnych zajeciach majacych na celu
uzyskanie, uzupetnienie lub doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych lub
ogodlnych, potrzebnych do wykonywania pracy; w procesie oceny czy dana osoba sie
nie szkoli, a co za tym idzie kwalifikuje sie do kategorii NEET, nalezy zweryfikowaé
czy brata ona udziat w tego typu formie aktywizacji, finansowanej ze srodkéw
publicznych, w okresie ostatnich 4 tygodni).

Oceny kwalifikowalnosci uczestnika projektu, w tym réwniez kryterium posiadania statusu
osoby z kategorii NEET nalezy dokonad juz na etapie rekrutacji do projektu, gdyz konieczne
jest spetnienie przez potencjalnego uczestnika wszystkich kryteriow kwalifikowalnosci
uprawniajgcych go do udziatu w projekcie. Nalezy jednak pamietac, ze zgodnie z Wytycznymi
Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020(zwane dalej Wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci), co do zasady, kwalifikowalnos¢ uczestnika projektu jest potwierdzana
bezposrednio przed udzieleniem mu pierwszej formy wsparcia w ramach projektu, zatem
w przypadku statusu NEET nalezy ponownie zweryfikowac spetnienie kryterium osoby
nalezgcej do kategorii NEET przed udzieleniem pierwszej formy wsparcia, gdyz jest

to niezbedny warunek umozliwiajgcy rozpoczecie udziatu w projekcie.

Beneficjent ma obowigzek posiadaé dokumentacje potwierdzajgca status osoby
uczestniczgcej w projekcie realizowanym w ramach Poddziatania 1.1.1 PO WER, w tym

w szczegOlnosci oswiadczenia oraz zaswiadczenia. Przedmiotowe dokumenty wymagane
beda przez Instytucje Posredniczacg na etapie czynnosci kontrolnych prowadzonych

w siedzibie beneficjenta.

W szczegdlnosci weryfikacji podlegac bedzie zgodnos¢ danych uczestnikdw projektéw
sprawozdana przez beneficjenta w ramach wniosku o ptatnos¢, ztozonego w SL2014 z danymi
znajdujacymi sie u beneficjenta w wersji papierowej.

Dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ uczestnikdw projektu Beneficjent powinien
posiadac przed udzieleniem pierwszej formy wsparcia uczestnikowi projektu.
Ponadto, beneficjent powinien:

— zapewnié zgodnos¢ realizacji projektu z zapisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135) w zakresie przetwarzania
danych osobowych uczestnikéw projektu, w tym w zakresie okreslonym w art. 24 ust.
1 ww. ustawy, co jest realizowane poprzez pozyskiwanie od kazdego uczestnika
projektu o$wiadczenia, stanowigcego zatgcznik do umowy o dofinansowanie
projektu;

— posiada¢ dokumentacje opisujgcg sposéb przetwarzania danych osobowych oraz
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci Polityke bezpieczeristwa oraz Instrukcje
zarzqdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych, opracowane na podstawie rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
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przetwarzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100, poz. 1024);

— zapewni¢, ze do przetwarzania danych osobowych uczestnikéw projektu
dopuszczone bedg wytacznie osoby posiadajgce upowaznienie wydane przez
uprawniong osobe (np. kierownika jednostki) do przetwarzania danych osobowych
uczestnikéw projektu;

— prowadzi¢ ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
ktéra zawiera w szczegdlnosci imie i nazwisko osoby upowaznionej, numer
upowaznienia, date nadania i ustania uprawnien.

Powierzone Beneficjentowi dane osobowe mogg by¢ przez niego przetwarzane wytgcznie
w celu aplikowania o $rodki unijne i realizacji projektu, w szczegdlnosci potwierdzania
kwalifikowalnosci wydatkéw, udzielania wsparcia uczestnikom projektu, monitoringu,
ewaluacji, kontroli, audytu, sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych
w zakresie okreslonym w zatgczniku do umowy o dofinansowanie projektu.

Beneficjent ma prawo powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych uczestnikow projektu

na zasadach okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu, tj. podmiotom wykonujacym
zadania zwigzane z udzieleniem wsparcia i realizacjg projektu, w tym w szczegélnosci
realizujgcym badania ewaluacyjne, jak réwniez podmiotom realizujgcym zadania zwigzane

z audytem, kontrolg, monitoringiem i sprawozdawczoscig oraz zadaniami informacyjno-
promocyjnymi realizowanymi w ramach programu, pod warunkiem niewyrazenia sprzeciwu
przez Instytucje Posredniczacg w terminie 7 dni roboczych od dnia wptyniecia informacji

0 zamiarze powierzenia przetwarzania danych osobowych do Instytucji Posredniczacej i pod
warunkiem, ze Beneficjent zawrze z kazdym podmiotem, ktéremu powierza przetwarzanie
danych osobowych umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych w ksztatcie
zasadniczo zgodnym z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu w tym zakresie.
Zakres danych osobowych powierzanych przez beneficjenta ww. podmiotom, powinien by¢
adekwatny do celu powierzenia oraz kazdorazowo indywidualnie dostosowany przez
beneficjenta.

Beneficjent ma obowigzek przekazywaé Instytucji Posredniczgcej wykaz podmiotow,

o ktérych mowa powyzej, za kazdym razem gdy nastgpi powierzenie przetwarzania danych
osobowych, a takze na kazde zgdanie IP.

Okolicznosé, ze dane osobowe bezrobotnych sg przekazywane przez powiatowe urzedy pracy
ww. podmiotom, z ktérymi one wspodtpracuja, nie jest rOwnoznaczne z powierzeniem
przetwarzania tych danych, lecz oznacza w takim przypadku udostepnienie danych. O ile
zatem zakres przekazywanych podmiotom wspédtpracujgcym z powiatowymi urzedami pracy
danych osobowych nie wykracza poza wtasciwy dla tej formy wsparcia zakres, okreslony

w ustawie z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku Pracy

(Dz. U.z2015r. poz. 149, z pdzn.zm.) oraz aktach wykonawczych do przedmiotowe] ustawy,
nastepuje udostepnienie danych, a nie powierzenie ich przetwarzania. W przypadku
przekazywania podmiotom szerszego zakresu danych osobowych niz wynikajgcy z ww. aktow
prawnych, nastepuje powierzenie danych do przetwarzania, co skutkuje koniecznoscia
podpisania umowy powierzenia.
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Wydatki ponoszone przez urzedy pracy — beneficjentdw Poddziatania 1.1.1 PO WER musza
by¢ zgodne z:
— Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z2015r. poz. 149, z pézn.zm.);
—  Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci;
— Dokumentami programowymi PO WER;
—  Wytycznymi Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie realizacji projektéw
finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach programdw operacyjnych
wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020.

Zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci, wydatkiem kwalifikowalnym
jest wydatek spetniajgcy tacznie nastepujgce warunki:

— zostat faktycznie poniesiony w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie,
z zachowaniem warunkow okreslonych w podrozdziale 6.1 Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci;

— jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa unijnego oraz prawa krajowego,
w tym przepisami regulujgcymi udzielanie pomocy publicznej, jesli majg
zastosowanie;

— jestzgodny z PO i SZOOP;

— zostat uwzgledniony w budzecie projektu, z zastrzezeniem pkt 11 i 12 podrozdziatu
8.3 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci;

— zostat poniesiony zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie;

— jest niezbedny do realizacji celéw projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacja
projektu;

— zostat dokonany w sposdb przejrzysty, racjonalny i efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

— zostat nalezycie udokumentowany, zgodnie z wymogami w tym zakresie okreslonymi
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci;

— zostat wykazany we wniosku o ptatnos¢ zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej;

— dotyczy towardw dostarczonych lub ustug wykonanych lub robét zrealizowanych,
w tym zaliczek dla wykonawcéw, z zastrzezeniem pkt 4 podrozdziatu 6.4 Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci;

— jest zgodny z innymi warunkami uznania go za wydatek kwalifikowalny okreslonymi
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.

Rozliczanie wydatkéw poniesionych w zwigzku z realizacjg projektu jest dokonywane

na podstawie wniosku o ptatnos¢, sktadanego w aplikacji gtéwnej Centralnego Systemu
Informatycznego — SL2014.

Whiosek o ptatno$é zawiera informacje na temat postepu finansowego i rzeczowego realizacji

projektu. Dane zawarte w ztozonych przez beneficjenta do IP wnioskach o ptatnos¢ podlegaja
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weryfikacji w trakcie czynnosci kontrolnych na miejscu w siedzibie beneficjenta, zaréwno
w zakresie postepu finansowego, jak i rzeczowego realizacji projektu.

Kazdy dokument ksiegowy, wykazany we wniosku o ptatnos¢, potwierdzajacy poniesienie
wydatku w ramach projektu, powinien posiadac opis, ktdry jednoznacznie wskazuje

na zwigzek poniesionego wydatku z projektem. Majgc na uwadze powyzsze oraz w zwigzku
z faktem, ze Instytucja Zarzadzajgca PO WER nie opracowata wytycznych w przedmiotowym
zakresie, Instytucja Posredniczgca zaleca stosowanie opisdw dokumentéw w ksztatcie, ktéry
obowigzywat w projektach realizowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzi
2007-2013.

W zwigzku z powyzszym, opis dokumentu ksiegowego powinien zawieraé co najmnie;j:

— Numer umowy o dofinansowanie projektu;

— Informacje, ze projekt wspoétfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

— Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu;
w ramach ktérego wydatek jest ponoszony;

— Kwote kwalifikowalng lub w przypadku gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan —
kilka kwot w odniesieniu do kazdego zadania;

— Informacje o poprawnosci dokumentu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym;

— W przypadku, gdy dokument dotyczy:
a) zamowienia publicznego — odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) lub
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b) nabycia towaru/ustugi z zastosowaniem zasady konkurencyjnosci — odniesienie
do zastosowania przedmiotowego trybu.
— Adnotacje dotyczgcg wysokosci wydatku strukturalnego — zgodnie z art. 39 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
z pézn.zm.) oraz rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. nr 44 poz. 255).

Dokumenty ksiegowe dotyczace wydatkéw rozliczanych ryczattem (koszty posrednie)

nie sg opisywane zgodnie z wyzej opisanymi zasadami. W przypadku kosztéw posrednich
rozliczanych ryczattem IP nie weryfikuje dokumentéw bezposrednio ich dotyczgcych

(z wytaczeniem weryfikacji, czy osoby dysponujgce sSrodkami dofinansowania sg
prawomocnie skazane za przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwa skarbowe — co wskazano w Rozdziale dot.
kontroli projektéw PO WER w obszarze kontroli Kwalifikowalnos¢ personelu projektu
niniejszego Podrecznika).




Katalog wydatkéw niekwalifikowalnych zostat przedstawiony w Rozdziale 6.3 Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci .

2.5 POPRAWNOSC UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Beneficjenci projektéw realizowanych w ramach Poddziatania 1.1.1 PO WER sg zobowigzani
do realizacji dziatan w zakresie wyboru wykonawcéw ustug/dostawcéw zgodnie z zapisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164)
oraz aktow wykonawczych do niniejszej ustawy, a w szczegdlnosci:

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie
$redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. poz. 2254);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie kwot
wartosci zamdwien oraz konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz. U. poz. 2263);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 lutego 2013 r. w sprawie rodzajéw
dokumentéw, jakich moze zgda¢ zamawiajgcy od wykonawcy, oraz form, w jakich te
dokumenty mogg by¢ sktadane (Dz. U. poz. 231);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (Dz. U. nr 223, poz.
1458);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wzoréw
ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zamodwien Publicznych (Dz. U. z 2014 r., poz.
1481);

— Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wykazu
ustug o charakterze priorytetowym i nie priorytetowym (Dz. U. nr 12, poz. 68).

Czynnosci dokonywane przez beneficjenta w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego powinny by¢ dokumentowane.

2.6 POPRAWNOSC STOSOWANIA ZASADY KONKURENCYJNOSCI

Beneficjenci projektéw realizowanych w ramach Poddziatania 1.1.1 PO WER majg obowigzek
udzielania zamdwien publicznych zgodnie z zasadg konkurencyjnosci w odniesieniu do:
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a) zamowien przekraczajacych 50 tys. zt. netto, tj. bez podatku VAT i jednoczesnie
o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;

b) zamdwien sektorowych o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, a jednoczesnie przekraczajgcej
50 tys. zi. netto.

Zasady konkurencyjnosci nie stosuje sie do:

— zamowien publicznych, ktérych przedmiotem sg dostawy i ustugi okreslone
w art. 4 ustawy Pzp, z wyjatkiem dostaw i ustug okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy
Pzp, przy czym do dostaw i ustug okreslonych w art. 4 pkt 3 lit. i, w zakresie
zamoéwien publicznych, ktérych przedmiotem jest nabycie innych praw
do nieruchomosci, w szczegdlnosci dzierzawy i najmu, nie stosuje sie zasady
konkurencyjnosci pod warunkiem braku powigzan, o ktérych mowa w pkt 6.5.3 ppkt
8 Wytycznych Ministra w zakresie kwalifikowalnosci;

— wydatkow rozliczanych uproszczong metodga, o ktérych mowa w podrozdziale 6.6
i 8.6 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci;

Mozliwe jest niestosowanie zasady konkurencyjnosci przy udzielaniu zamowien publicznych,
do ktdrych zastosowanie majg okreslone w ustawie Pzp przestanki wyboru trybu negocjacji
bez ogtoszenia oraz trybu zamdwienia z wolnej reki, pod warunkiem spetnienia wymogoéw
okreslonych w pkt 1 i 3 sekcji 6.5.2 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.

Zasade konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jezeli postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego przeprowadzone jest na zasadach i w trybach okreslonych

w ustawie Pzp, pod warunkiem spetnienia wymogow okreslonych w sekcji 6.5.2 Wytycznych
Ministra w zakresie kwalifikowalnosci.

W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

1. Upubliczni¢ zapytanie ofertowe. Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza
wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach projektu.
Upublicznienie zapytania ofertowego polega na:

a) jego umieszczeniu:
e nastronie internetowej dostepnej pod adresem
www.bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz na ktérej
w dniu 07.12.2015 r. udostepniona zostata docelowa Baza
Konkurencyjnosci dla perspektywy finansowej 2014-2020. Obowigzek
upubliczniania nowych zapytan ofertowych w ramach nowego narzedzia
powstaje z dniem 01.01.2016r., lub
e innej niz wskazana powyzej stronie internetowej przeznaczonej
do umieszczania zapytan ofertowych, przy czym dotyczy to wytgcznie
beneficjenta bedgcego podmiotem zobowigzanym zgodnie z art. 3 ustawy
Pzp do jej stosowania w przypadku realizacji:
» zamowien publicznych o wartosci nizszej od kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, a jednoczesnie przekraczajgcej 50 tys. zt
netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT), lub
» zamowien sektorowych o wartosci nizszej od kwoty okreslonej
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp,
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oraz

a jednoczesnie przekraczajacej 50 tys. PLN netto, tj. bez podatku
od towardw i ustug (VAT);

b) w przypadku zamdwien publicznych o wartosci réwnej lub wyzszej niz prég
okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp —
dodatkowo jego umieszczeniu w Dzienniku Urzedowym UE w zakresie i terminach
okreslonych w ustawie Pzp dla zamdwien publicznych o takiej wartosci.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé co najmniej:

opis przedmiotu zamowienia publicznego, ktéry nie powinien odnosic¢ sie

do okreslonego wyrobu lub Zzrédta lub znakéw towarowych, patentéow, rodzajéw lub
specyficznego pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamowienia publicznego i zostat okreslony zakres rownowaznosci

(z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie
mozliwos¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamdwienia, przy czym wymagane
jest przestanie uzupetnienia wytgczonego opisu przedmiotu zamdwienia do
potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowigzat sie do zachowania poufnosci

w odniesieniu do przedstawionych informac;ji);

warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe;

kryteria oceny oferty;

informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridw oceny oferty;

opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty;
termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw

i ustug, a 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania ofertowego

w przypadku robét budowlanych (nie dotyczy zamoéwien publicznych o wartosci
rownej lub wyzszej niz prog okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy Pzp). Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego
po dniu upublicznienia zapytania ofertowego i koriczy sie z uptywem ostatniego dnia;
informacje na temat zakresu wykluczenia;

okreslenie warunkdw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ile przewiduje sie mozliwos¢
zmiany takiej umowy.

2. Wybraé najkorzystniejszg sposrdd ztozonych ofert spetniajgcg warunki udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego (w przypadku, gdy zamawiajgcy
dopuszcza sktadanie ofert czesciowych, postepowanie moze zakonczy¢ sie wyborem
kilku wykonawcéw) w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybor
oferty jest dokumentowany protokotem postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego.

Protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zawiera co najmnie;j:

informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;
wykaz ofert, ktére wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz
ze wskazaniem daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego;
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— informacje o spetnieniu warunku, o ktorym mowa w pkt 8 sekcji 6.5.3 Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci;

— informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw,

o ile takie warunki byty stawiane;

— informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegélnym wykonawcom
za spetnienie danego kryterium;

— wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

— date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego;

— zafaczniki:

a) potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej;

b) ztozone oferty;

c) oswiadczenie/oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty, podpisane przez beneficjenta lub osoby upowaznione do zaciggania
zobowigzan w imieniu beneficjenta i osoby wykonujgce w imieniu beneficjenta
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
wykonawcy,

a takze realizacjg lub zmianami umowy zawartej z wykonawca.

Informacje o wyniku postepowania umieszcza sie na stronie internetowej, na ktérej zostato
zamieszczone zapytanie ofertowe.

Informacja o wyniku postepowania powinna zawierac co najmniej nazwe wybranego
wykonawcy.

Na wniosek wykonawcy, ktéry ztozyt oferte, istnieje obowigzek udostepnienia wnioskodawcy
protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia, przy czym nie dotyczy to zatgcznikow
w postaci ztozonych ofert.

Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i sporzadzenia protokotu

z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego konieczna jest forma pisemna.

Po przeprowadzeniu procedury nastepuje podpisanie umowy z wykonawca/wykonawcami

wybranymi zgodnie z zasadg konkurencyjnosci.

W przypadku, gdy wykonawca odstgpi od podpisania umowy z zamawiajgcym, mozliwe jest
podpisanie umowy z kolejnym wykonawcg, ktéry w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktow.

W przypadku, gdy pomimo witasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:

— wplynie tylko jedna nie podlegajgca odrzuceniu oferta — uznaje sie zasade
konkurencyjnosci za spetniong,

— nie wptynie zadna oferta — dopuszcza sie zawarcie umowy z wykonawcg wybranym bez
zachowania procedury okreslonej w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci, przy czym
zawarcie umowy z podmiotem powigzanym, jest dopuszczalne wytgcznie za zgoda
wiasciwej instytucji bedacej strong umowy oraz jezeli podmiot powigzany spetnia
warunki udziatu w postepowaniu (o ile zostaty ustanowione).
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Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku
do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze w zapytaniu
ofertowym zostata przewidziana mozliwos¢ dokonania takiej zmiany oraz zostaty okreslone
warunki takiej zmiany.

Istnieje mozliwo$¢ udzielenia wykonawcy wytonionemu w trybie zasady konkurencyjnosci
zamowien publicznych uzupetniajgcych, w wysokosci nieprzekraczajacej 50% wartosci
zamowienia publicznego okreslonej w umowie zawartej z wykonawcg, o ile te zamowienia
publiczne sg zgodne z przedmiotem zamoéwienia publicznego podstawowego oraz mozliwos$é
udzielenia takiego zamdwienia publicznego zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym
oraz w umowie z wykonawcga. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie
zasady konkurencyjnosci.

Istnieje mozliwo$¢ udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub rob6t budowlanych
zamowien publicznych dodatkowych, nieobjetych zamdéwieniem podstawowym
i nieprzekraczajgcych 50% wartosci realizowanego zamdwienia publicznego, niezbednych
do jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato sie konieczne na skutek sytuacji
niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:
— z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamdéwienia dodatkowego
od zamowienia podstawowego wymagatoby poniesienia niewspdétmiernie wysokich
kosztow lub
— wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdwienia
dodatkowego.

W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie zasady konkurencyjnosci.
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Personel projektu w projektach pozakonkursowych realizowanych w ramach Poddziatania
1.1.1 PO WER wystepuje wyfacznie w ramach kosztéw posrednich rozliczanych ryczattem do
wysokosci okreslonej w art. 9 ust. 2d ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promaocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149, z pdézn.zm.). Zgodnie z art. 9
ust. 2d ww. ustawy koszty te nie mogga stanowic wiecej niz 3% kwoty przyznanej ze srodkéw
Funduszu Pracy bedgcych w dyspozycji samorzadu wojewddztwa na realizacje projektu.
Rozliczenie kosztéw posrednich nastepuje we wniosku o ptatnosé, w ktérym nalezy wykazaé
wysokosci kosztéw posrednich, stanowigcych okreslony % wskazany w tresci umowy

o dofinansowanie. Koszty posrednie rozliczane ryczattem sg traktowane jako wydatki
poniesione w przypadku rozliczenia wydatkéw bedgcych podstawa do ich naliczenia
(kosztéw bezposrednich). Nie ma obowigzku gromadzenia i opisywania dokumentéow
ksiegowych w ramach projektu na potwierdzenie poniesienia wydatkéw.

Zgodnie z zapisem art. 9 ust. 2d ww. ustawy , Starosta moze przeznaczy¢ srodki Funduszu
Pracy, w ramach kwoty przyznanej na finansowanie innych fakultatywnych zadan
realizowanych przez powiatowe urzedy pracy, na finansowanie kosztow zarzqdzania
realizowanymi projektami wspotfinansowanymi z Europejskiego Funduszu Spotecznego,
w szczegdlnosci na:

1) Pomoc i doradztwo prawne powiatowemu urzedowi pracy w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego bezposrednio
zwiqgzanego z realizacjq projektow wspdtfinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy,

2) Zakup lub amortyzacje sprzetu oraz zakup materiatow biurowych dla powiatowego
urzedu pracy, niezbednych i bezposrednio zwigzanych z realizacjq projektow
wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy,

3) Koszty wynagrodzen oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikdw nowo
zatrudnionych w powiatowych urzedach pracy do obstugi projektow
wspotfinansowanych z Europejskieqo Funduszu Spotecznego

— do wysokosci 3% kwoty przyznanej ze srodkow bedgcych w dyspozycji samorzqgdu
wojewddztwa na realizacje zadan wspdtfinansowanych ze srodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy”.

Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej pismem z dnia 27 kwietnia 2015 r. znak DF-
VI11.0212.10.2015.KS wyjasnito, iz, majac na uwadze tres¢ art. 9 ust. 2d ustawy z dnia 20
kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149
z pézn.zm.), pracownikiem nowozatrudnionym jest pracownik, ktérego zatrudnienie:
— Nastgpi w oparciu o umowe o prace zawartg po 31 grudnia 2014 r,;
— Bedzie dotyczy¢ wytacznie zadan zwigzanych z obstugg projektédw realizowanych
w ramach EFS w rozumieniu art. 2 pkt 26a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r., poz. 149
z péin.zm.);
— Spowoduje przyrost liczby etatow w urzedzie w stosunku do stanu na dzien
31 grudnia 2014 r. z wytgczeniem etatéw obstugowych (np. kierowca, osoba
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sprzatajaca, itp.) oraz etatéw utworzonych na czas okreslony do realizacji
konkretnych zadan (np. do obstugi projektéw w ramach PO KL);
— Jest mozliwe w catym okresie realizacji programu operacyjnego.
W opinii Departamentu Funduszy MPiPS, dofinansowanie kosztéw zatrudnienia tzw. 3%
kwoty Srodkéw przyznanych z EFS powinno wspiera¢ tworzenie nowych etatéw.

Pismem z dnia 11 stycznia 2016 r. znak DF-VI1.0212.15.2015.KS Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej wskazato dodatkowo, ze w opinii Departamentu Funduszy MPiPS, dofinansowanie
ze srodkéw Funduszu Pracy (z tzw. 3% limitu) kosztow zarzadzania realizowanymi przez urzad
projektami wspéffinansowanymi z Europejskiego Funduszu Spotecznego, zwtaszcza kosztow
wynagrodzen oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw nowozatrudnionych

w powiatowych urzedach pracy do obstugi projektéw wspodtfinansowanych z EFS, powinno
wspieraé tworzenie nowych etatdw, co oznacza, ze kwalifikowalno$é otrzymania
dofinansowania w catym okresie realizacji projektu musi by¢ analizowana w poréwnaniu

do stanu na dzier 31.12.2014 r., przy jednoczesnym tgcznym spetnieniu wskazanych wyzej
przestanek definicji pracownika nowozatrudnionego. W zwigzku z powyzszym, osobe
ponownie zatrudniong do realizacji projektu wspéftfinansowanego z EFS mozna uznad za
pracownika nowozatrudnionego pod warunkiem spetnienia wskazanych wyzej przestanek
definicji pracownika nowozatrudnionego.

Jednoczesnie nalezy wskaza¢, ze zgodnie z zapisami podrozdziatu 6.16 pkt 7 Wytycznych

w zakresie kwalifikowalnosci ,,Osoba dysponujgca srodkami dofinansowania projektu (tj.
osoba upowazniona do podejmowania wigzgcych decyzji finansowych w imieniu
beneficjenta) nie moze by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdow lub za przestepstwo
skarbowe, co beneficjent weryfikuje na podstawie oswiadczenia tej osoby przed jej
zaangazowaniem do projektu”.

Zgodnie z interpretacja I1Z PO WER, przekazang do WUP w Warszawie pismem z dnia
03.03.2016 r. znak DZF.IV.8620.13.2016.ESO.1, w przypadku projektdw realizowanych przez
powiatowe urzedy pracy, w ktdrych osobg dysponujgca srodkami dofinansowania projektu
(podejmujgcy wigzace decyzje finansowe w stosunku do beneficjenta) sg dyrektorzy,
wicedyrektorzy PUP, starostowie powiatéw lub inne upowaznione osoby (np. kierownik CAZ,
gtéwny ksiegowy), istnieje obowigzek ztozenia przez te osoby oswiadczenia o niekaralnosci.
Jednoczesnie na podstawie art. 6 pkt 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ,,Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie wyboru

lub powotania moze byc¢ osoba, ktora (...) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sqdu
za umysline przestepstwo scigane z oskarZzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe”.

W zwigzku z tym, ze wymodg niekaralnosci ww. oséb wynika z mocy ustawy, nie jest
konieczne sktadanie przez nie na potrzeby kontroli dodatkowego oswiadczenia, o ktérym
mowa W Podrozdziale 6.16 pkt 7 Wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci.
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Zgodnie z zapisami Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych PO WER, w ramach Poddziatania
1.1.1 PO WER moze wystgpi¢ pomoc de minimis, pomoc publiczna na szkolenia i/lub
doradztwo i/lub subsydiowanie zatrudnienia i/lub doposazenie lub wyposazenie stanowiska
pracy i/lub dotacja na utworzenie przedsiebiorstwa.

Pomoc publiczna/pomoc de minimis przyznawana jest na podstawie i zgodnie z nw. aktami:

Akty prawne wspdlnotowe:

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz.Urz. UE L 352, 2 24.12.2013 r., s. 1);

Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcym
niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107
i 108 Traktatu (Dz.Urz. UE L 187 z 26.06.2014 r., s. 1).

Akty prawne krajowe:

Ustawag z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r. nr 59, poz. 404 z pézn.zm.);

Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 02 lipca 2015 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis i pomocy publicznej w ramach programoéw
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020 (Dz. U. poz. 1073), wydanym na podstawie art. 27 ust. 4 ustawy wdrozeniowej;
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca 2014 r.

w sprawie organizowania prac interwencyjnych i robdt publicznych oraz
jednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (Dz. U. poz. 864);

Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r.

w sprawie dokonywania z Funduszu Pracy refundacji kosztdw wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania
srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1041);
Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz. U.
nr 53 poz. 311, z pézn.zm.);

Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczen o
pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotowstwie (Dz. U. z 2015
r. poz. 1983).

Pomoc de minimis w ramach programéw operacyjnych finansowanych z EFS na lata 2014-
2020 moze by¢ przeznaczona w szczegdlnosci na:

Subsydiowanie zatrudnienia pracownikdw znajdujgcych sie w szczegdlnie
niekorzystnej sytuacji, pracownikéw znajdujgcych sie w bardzo niekorzystnej sytuaciji,
pracownikéw niepetnosprawnych lub innych kategorii pracownikéw, pod warunkiem,
ze:
a) Utworzone miejsce pracy stanowi wzrost netto liczby pracownikéw u danego
przedsiebiorcy w porédwnaniu ze srednig z ostatnich 12 miesiecy,
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a w przypadku gdy utworzone miejsce Pracy nie stanowi wzrostu netto liczby
pracownikéw zatrudnionych u danego przedsiebiorcy, utworzone miejsce
pracy zostato zwolnione w nastepstwie dobrowolnego rozwigzania stosunku
pracy, przejscia na rente z tytutu niezdolnosci do Pracy, przejscia na emeryture
z tytutu osiggniecia wieku emerytalnego, dobrowolnego zmniejszenia
wymiaru czasu pracy lub rozwigzania stosunku pracy z powodu naruszenia
przez pracownika obowigzkéw pracowniczych;
b) Pracownik jest uprawniony do nieprzerwanego zatrudnienia przez okres
€O najmnie;j:
e Odpowiadajgcy minimalnemu okresowi czasu wynikajgcemu
z odrebnych przepiséw lub ze zbiorowych uktaddéw pracy —
w przypadku pracownika znajdujgcego sie w szczegdlnie niekorzystnej
sytuacji, pracownika znajdujgcego sie w bardzo niekorzystnej sytuacji
i pracownika niepetnosprawnego;
e Wskazany w umowie z pracodawcg — w przypadku innych kategorii
pracownikow.
a stosunek pracy zawarty z pracownikiem moze zostaé rozwigzany tylko w przypadku
naruszenia przez pracownika obowigzkéw pracowniczych.
Kosztami kwalifikowanymi w ramach pomocy publicznej na subsydiowanie zatrudnienia sg
koszty wynagrodzen pracownika, na ktére sktadajg sie wynagrodzenie brutto oraz optacane
od wynagrodzen obowigzkowe sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ponoszone w okresie:

v' Do 12 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujgcego sie
w szczegdlnie niekorzystnej sytuacji;

v" Do 24 miesiecy od dnia zatrudnienia pracownika znajdujacego sie w bardzo
niekorzystnej sytuacji.

W przypadku, gdy okres subsydiowania jest krdtszy niz odpowiednio 12 i 24

miesigce, wéwczas wysoko$¢ pomocy publicznej na subsydiowanie

zatrudnienia zostaje proporcjonalnie pomniejszona.
Intensywnos$¢ pomocy publicznej na subsydiowanie zatrudnienia wynosi maksymalnie:

v' 50% wartosci kosztéw kwalifikowalnych w przypadku subsydiowania
zatrudnienia pracownikéw znajdujgcych sie w szczegdlnie niekorzystnej
sytuacji oraz pracownikdéw znajdujacych sie w bardzo niekorzystnej sytuacji;

v' 75% wartosci kosztéw kwalifikowalnych w przypadku subsydiowania
zatrudnienia pracownikdéw niepetnosprawnych.

— Doposazenie lub wyposaienie stanowiska pracy;
— Bezzwrotng pomoc finansowa na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej.

Beneficjent zobowigzany jest wypetniaé prawidtowo obowigzki sprawozdawcze o udzielonej
pomocy publicznej, zgodnie z:
— Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie
przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji
o nieudzieleniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP (Dz. U. z 2014 r.
poz. 59);
— Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdan
o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz
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sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych
na rzecz sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1065).

Zgodnie z zapisami:

- § 4 pkt 1 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie zaswiadczen
o pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U. Nr 53 poz. 354, z péZn.zm. oraz
z 2015 r. poz. 1983): ,,Zaswiadczenie o pomocy de minimis i zaswiadczenie o pomocy de
minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie wydaje sie z urzedu w dniu udzielenia pomocy
publicznej bedgcej pomocqg de minimis (...)";

- § 6 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 07.08.2008 r. w sprawie sprawozdan

o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdan

o zalegtosciach przedsiebiorcow we wpftatach swiadczen naleznych na rzecz sektora finansow
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 1065, z pdzn.zm.), podmiot udzielajgcy pomoc de minimis
ma obowigzek przekaza¢ do UOKiK sprawozdanie o udzielonej pomocy w terminie 7 dni

od dnia jej udzielenia.

Zgodnie natomiast z zapisami ustawy z dnia 13.10.1995 r. o zasadach ewidencji

i identyfikacji podatnikow i ptatnikow (Dz. U. z 2012 r. poz. 1314, z pézn.zm.), osoby fizyczne
nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej nie podlegajg obowigzkowi ewidencyjnemu

w zakresie NIP.

W zwigzku z powyzszym, wobec obowigzujgcego stanu prawnego uniemozliwiajgcego
wydawanie w ustawowym terminie zaswiadczen o pomocy de minimis beneficjentom
pomocy, nieposiadajagcym numeru NIP w momencie podpisywania umowy o przyznanie
jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, zaleca sie, do momentu

26



uregulowania przedmiotowej kwestii przez ustawodawce, rozwazenie podjecia
nastepujgcych krokow:

- wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy niezwtocznie po uzyskaniu informacji

o numerze NIP beneficjenta pomocy przy jednoczesnym udokumentowaniu, na potrzeby
kontroli (IP i innych uprawnionych organéw) oraz zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu,
terminu uzyskania przez PUP informacji o nadaniu NIP beneficjentowi pomocy;

- zobowigzania beneficjenta pomocy (uczestnika projektu) poprzez np. wprowadzenie
odpowiednich zapiséw w regulaminie przyznawania jednorazowych srodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej, obowigzujgcych w PUP, do zgtoszenia rejestracji dziatalnosci
gospodarczej w odpowiednim urzedzie miasta/gminy po uzyskaniu pozytywnej informacji
o weryfikacji wniosku o przyznanie srodkéw z jednoczesnym wskazaniem terminu
rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej, przypadajgcym po podpisaniu umowy o przyznanie
srodkow;

- przekazywanie uczestnikowi projektu wraz z pismem informujgcym o pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o przyznanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej informacji w formie rekomendacji zgtoszenia we wtasciwym urzedzie
miasta/gminy rejestracji dziatalnosci gospodarczej po otrzymaniu przedmiotowego pisma,

a przed podpisaniem umowy, przy jednoczesnym wskazaniu w przedmiotowym pi$mie daty
podpisania umowy o przyznanie jednorazowych srodkéw(...) oraz informacji, ze zgtoszona
przez uczestnika rejestracja dziatalnosci gospodarczej winna posiadaé date rozpoczecia jej
prowadzenia po terminie podpisania umowy o przyznanie srodkow.

W dniu podpisania umowy beneficjent pomocy bedzie dysponowat numerem
identyfikacyjnym NIP, co umozliwi wydanie zaswiadczenia o pomocy de minimis w dniu
udzielenia pomocy (w dniu podpisania umowy) i przekazanie sprawozdania o udzielone;j

pomocy w ustawowym terminie.

2.9 ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI | ZAPEWNIENIE SCIEZKI AUDYTU

Zapewnienie witasciwej $ciezki audytu oznacza udokumentowanie poszczegdlnych obszaréow
realizowanego projektu w sposdb pozwalajacy na przesledzenie danego procesu i jego
ocene.

Dokumenty nalezy przechowywaé zgodnie z wymogami okreslonymi w umowie

o dofinansowanie projektu w sposéb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosc i bezpieczenstwo
oraz wtasciwa sciezke audytu.
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3.INSTRUKCIA WYPELNIANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

Niniejsza instrukcja ma na celu ufatwienie wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu
pozakonkursowego PO WER. SOWA (www.sowa.efs.gov.pl) jest narzedziem informatycznym

przeznaczonym do obstugi procesu ubiegania sie o srodki pochodzace z EFS w perspektywie
finansowej 2014-2020 w ramach PO WER. Aplikacja zostata udostepniona przez
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju petnigce funkcje Instytucji Zarzagdzajgcej PO WER

i stuzy do przygotowania oraz ztozenia do wtasciwej instytucji formularza wniosku

o dofinansowanie projektu.

I INFORMACIJE O PROJEKCIE

1.1 Numer i nazwa Osi priorytetowej— OS$ priorytetowa | Osoby mtode na rynku pracy.

1.2 Numer i nazwa Dziatania — Dziatanie 1.1 Wsparcie oséb mtodych pozostajgcych bez
pracy na regionalnym rynku pracy.

1.3 Numer i nazwa Poddziatania— Poddziatanie 1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

1.4 Instytucja, w ktorej wniosek zostanie zlozony— Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie.

1.5 Numer naboru —informacja podawana jest automatycznie na podstawie informacji
wprowadzonych do systemu przez Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie.

1.6 Tytul projektu— nalezy wpisac nastepujgcy tytut projektu: Aktywizacja osob mtodych
pozostajgcych bez pracy w powiecie X (w nawiasie nalezy wskazac - cyfrq rzymskgq -
kolejny nr projektu realizowanego w danym powiecie). W roku 2016 nalezy wpisaé:
Aktywizacja 0séb mtodych pozostajgcych bez pracy w powiecie X (ll).

1.7 Okres realizacji projektu— nalezy wpisa¢ okres realizacji projektu poprzez wybor
odpowiednich dat z kalendarza. Okres realizacji projektu jest okresem realizacji zaréwno
rzeczowym, jak i finansowym a data jego zakonczenia nie jest pdzniejsza niz 31 grudnia
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2023 roku. W roku 2016 nalezy wybrac jako okres realizacji projektu date: 01.01.2016-
31.12.2017 r.

1.8 Obszar realizacji projektu — nalezy wskazaé obszar realizacji projektu poprzez wybranie
opcji ,,Dodaj obszar realizacji projektu” i wybranie z list rozwijanych kolejno:
wojewddztwa i powiatu. Opcje ,,Dodaj obszar realizacji projektu” mozna wybierac
wielokrotnie.

1.9 Projekt grantowy — NIE DOTYCZY

1.10 Projekt w ramach Inicjatywy na rzecz Zatrudnienia Ludzi Mtodych - NIE
1.11 Projekt w ramach inzynierii finansowej — NIE DOTYCZY

1l. WNIOSKODAW(CA (BENEFICJENT)

2.1 Nazwa wnioskodawcy— nalezy wpisa¢ petng nazwe wnioskodawcy wskazujgc nazwe
powiatu oraz nazwe PUP, tj. Powiat .... / Powiatowy Urzad Pracy w ....

Pole posiada ograniczenie do 250 znakow.

2.2 Forma prawna— z listy rozwijanej nalezy wybra¢ nastepujgcg forme prawnag
whioskodawcy:

430 — powiatowe samorzqgdowe jednostki organizacyjne
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2.3

2.4

Forma wiasnosci =z listy rozwijanej nalezy wybraé nastepujacg forme wtasnosci
whioskodawcy:

3 —Jednostki samorzqdu terytorialnego

NIP— nalezy wpisa¢ Numer Identyfikacji Podatkowej wnioskodawcy w formacie
10 cyfrowym, nie stosujgc mysInikdw, spacji i innych znakédw pomiedzy cyframi.

2.5

2.6

2.7

2.8

REGON — nalezy wpisa¢ numer REGON wnioskodawcy, nie stosujgc mysInikéw, spacji,
ani innych znakéw pomiedzy cyframi.

Adres siedziby— nalezy wpisac ulice, nr budynku i nr lokalu, kod pocztowy oraz
miejscowos$¢ wiasciwe dla siedziby wnioskodawcy oraz nr telefonu, nr faxu, adres e-mail
i adres strony internetowej wnioskodawcy. W przypadku gdy nie ma mozliwosci
wypetnienia ktéregokolwiek z ww. pél nalezy wpisaé ,,nie dotyczy”.

Osoba/y uprawniona/e do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu wnioskodawcy
— nalezy wpisac imie (imiona) i nazwisko osoby uprawnionej do podejmowania decyzji
wigzgcych w imieniu wnioskodawcy zgodnie z upowaznieniem lub petnomocnictwem.

Jezeli osoba podpisujgca wniosek/sktadajgca wniosek za posrednictwem elektronicznej
platformy ustug administracji publicznej (ePUAP) lub w inny rGwnowazny sposob dziata
na podstawie petnomocnictwa lub upowaznienia powinna ona zosta¢ wskazana

w punkcie 2.7. Upowaznienie do reprezentowania wnioskodawcy moze by¢ dostarczone
instytucji wtasciwej do rozpatrzenia wniosku do weryfikacji juz po dokonaniu oceny, przy
czym zgodnos$¢ podpisu z upowaznieniem sprawdzana jest przez te instytucje przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie. W przypadku uznania, ze zgodnie

z obowigzujgcymi dokumentami prawnymi upowaznienie nie jest skuteczne, instytucja
ta odstepuje od podpisania umowy ze wzgledu na niespetnienie przez wniosek kryteriéw
formalnych.

Nie ma koniecznosci parafowania poszczegdlnych stron wniosku. Osoba wskazana

w punkcie 2.7 wniosku jest to osoba, ktéra podpisuje wniosek w czesci VIII Oswiadczenia
lub sktada wniosek za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (ePUAP) lub w inny rwnowazny sposéb.

Pole posiada ograniczenie do 200 znakdw.

Osoba do kontaktow roboczych — nalezy wpisa¢ imie i nazwisko pracownika PUP
wyznaczonego do kontaktow roboczych, z ktérg kontaktowac sie bedzie wiasciwa
instytucja. Musi to by¢ osoba majgca mozliwie petng wiedze na temat sktadanego
whniosku o dofinansowanie.
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2.8.1 Numer telefonu—nalezy poda¢ bezposredni numer telefonu do osoby
wyznaczonej do kontaktédw roboczych.

2.8.2 Adres e-mail— nalezy podac adres e-mail do osoby wyznaczonej do kontaktow
roboczych.

2.8.3 Numer faksu— nalezy poda¢ numer faksu do osoby wyznaczonej do kontaktow
roboczych.

2.8.4 Adres—w tym polu nalezy podac adres do kontaktéw roboczych z wnioskodawca,
tak aby kierowana do niego korespondencja mogta dotrze¢ bez zbednej zwtoki.
Jezeli adres do kontaktéw roboczych jest inny niz adres wskazany w polu
2.6 nalezy wpisac ulice, numer budynku, numer lokalu (jesli dotyczy), kod
pocztowy i miejscowos$é. W przypadku gdy adres jest identyczny jak w polu 2.6 —
nalezy zaznaczyé check - box ,,skopiuj adres z wnioskodawcy”

2.9 Partnerzy — NIE DOTYCZY

111 OPIS PROJEKTU W KONTEKSCIE WtASCIWEGO CELU SZCZEGOtOWEGO PO WER

3.1 Zgodnosc projektu z wtasciwym celem szczegétowym PO WER
Punkt 3.1 sktada sie z dwdch podpunktow, ktére wypetnia wnioskodawca: podpunktu

3.1.1 przedstawianego w uktadzie tabelarycznym oraz opisowego podpunktu 3.1.2.

Na podstawie informacji zawartych przez wnioskodawce w punkcie 3.1 wniosku oceniane s3:
adekwatnos¢ doboru i opisu wskaznikéw realizacji projektu (w tym wskaznikéw dotyczacych
wtasciwego celu szczegdétowego PO WER) oraz sposobu ich pomiaru, a takze zgodnosé
projektu z wtasciwym celem szczegétowym PO WER.
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Podpunkt 3.1.1 jest przedstawiany w uktadzie tabelarycznym. W tabeli w pierwszej
kolejnosci nalezy wybraé z listy rozwijalnej cel szczegétowy PO WER, do ktérego osiggniecia
przyczyni sie realizacja projektu: Zwiekszenie mozliwosci zatrudnienia oséb mtodych

do 29r. Z. bez pracy, w tym w szczegdlnosci 0sdb, ktore nie uczestniczq w ksztatceniu

i szkoleniu (tzw. mtfodziez NEET). Nastepnie w pierwszej kolumnie punktu 3.1.1 wniosku
nalezy okreslié¢, w jaki sposdb mierzona bedzie realizacja celu projektu poprzez ustalenie
wskaznikdw pomiaru celu. Wskazniki powinny w sposéb precyzyjny i mierzalny umozliwi¢
weryfikacje stopnia realizacji tego celu.

Wskazniki pomiaru celu mozna wybrac z listy rozwijanej wyswietlajgcej sie w SOWA.

W przypadku projektéw pozakonkursowych realizowanych przez PUP konieczne jest
wybranie wszystkich wskaznikow produktu okreslonych dla danego poddziatania w SzOOP.
Dodatkowo, PUP moze réwniez wskaza¢ wybrane wskazniki rezultatu (okreslone dla danego
poddziatania w SZOOP). Przed okres$leniem wartosci wskaznikéw konieczne jest zapoznanie
sie z ich definicjami zawartymi w zatgczniku do SzOOP.

Nalezy pamietac ze wskazane wskazniki sg jedynie wybranymi wskaznikami i mogg nie
obejmowac catosci rezultatéw w ramach danego projektu. W zwigzku z tym, oprécz
wymienionych na liscie rozwijanej wskaznikow, PUP moze okredli¢ tez wtasne wskazniki
pomiaru celu zgodnie ze specyfika projektu (wskazniki projektowe). Jednoczesnie,

w zaleznosci od brzmienia kryteriéw wyboru projektéw, konieczne jest okreslenie
wskaznikdéw, stuzgcych weryfikacji spetnienia danego kryterium, np. kryterium efektywnosci
zatrudnieniowej.

Gtéwna funkcjg wskaznikdéw jest zmierzenie, na ile cel projektu zostat zrealizowany, tj. kiedy
mozna uzna¢, ze zidentyfikowany problem zostat rozwigzany, a projekt zakonczyt sie
sukcesem. W trakcie realizacji projektu wskazniki powinny ponadto umozliwia¢ mierzenie
jego postepu wzgledem celdw projektu.

Wskazniki produktu — dotyczg realizowanych dziatan. Produkt stanowi wszystko, co zostato
uzyskane w wyniku dziatan wspoétfinansowanych z EFS. Sg to w szczegdlnosci ustugi
Swiadczone na rzecz uczestnikdw podczas realizacji projektu. Wskazniki produktu odnoszg
sie do 0sdb objetych wsparciem.

Wskazniki rezultatu — dotyczg oczekiwanych efektédw wsparcia ze srodkéw EFS. Okreslajg
efekt zrealizowanych dziatarn w odniesieniu do 0séb, np. w postaci zmiany sytuacji na rynku
pracy. W celu ograniczenia wptywu czynnikdw zewnetrznych na wartos$¢ wskaznika rezultatu,
powinien on by¢ jak najblizej powigzany z dziataniami wdrazanymi w ramach odpowiedniego
projektu. Oznacza to, ze wskaznik rezultatu obrazuje efekt wsparcia udzielonego danej
osobie i nie obejmuje efektéw dotyczacych grupy uczestnikdw, ktdrzy nie otrzymali
wsparcia. Wskazniki rezultatu odnoszg sie w przypadku oséb do sytuacji po zakoriczeniu
wsparcia.
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Okreslajgc wskazniki i ich wartosci docelowe nalezy mie¢ na uwadze ich definicje i sposéb
pomiaru okreslone w zataczniku do SzOOP oraz zasady okreslone w Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego programow operacyjnych na lata 2014-2020 (dalej jako
»,Wytyczne monitorowania”).

Uktad tabeli w podpunkcie 3.1.1 podkresla orientacje na osigganie rezultatdw juz na etapie
opracowywania koncepcji projektu. Punktem wyijscia jest wiec okreslenie wskaznikéw
rezultatu a nastepnie powigzanych z nimi wskaznikéw produktu.

Dla kazdego wybranego wskaznika rezultatu nalezy okresli¢ jednostke pomiaru, a nastepnie
na podstawie przeprowadzonej analizy problemu nalezy okresli¢ jego wartos¢ bazowa, czyli
stan wyjsciowy przed realizacjg projektu (w kolumnie trzeciej podpunktu 3.1.1) oraz wartosc
docelowg, ktorej osiggniecie bedzie uznane za zrealizowanie wskazanego celu (w kolumnie
czwartej podpunktu 3.1.1). Nalezy pamietac, ze wartosé¢ bazowa wskaznika nie jest
uwzgledniana w jego wartosci docelowe;.

Wartos¢ bazowa wskaznika powinna odzwierciedla¢ doswiadczenie wnioskodawcy

w zakresie dotychczas zrealizowanych projektow i osiggnietych rezultatéw, niemniej nie
musi ograniczac sie tylko do dziatan zrealizowanych przez tego wnioskodawce (moze
dotyczy¢ réwniez wsparcia pozaprojektowego). W sytuacji, gdy oszacowanie wartosci
bazowej nie jest mozliwe, m.in. ze wzgledu na brak dostepnych danych historycznych lub ich
nieporéwnywalnos¢ wartos¢ bazowa moze wynosi¢ zero. Warto$é docelowa wskaznika
powinna natomiast odnosi¢ sie do projektu opisywanego we wniosku o dofinansowanie

i wskazywac zmiane, jaka wnioskodawca chce dokonad dzieki realizacji projektu. W roku
2015 wartos$é bazowa wynosita zero. W kolejnych latach warto$é bazowa bedzie réwna
osiggnietej wartosci wskaznika w poprzednim okresie projektowym.

Analogicznie nalezy postgpié¢ w przypadku wskaznikéw produktu. Dla kazdego wybranego
wskaznika produktu nalezy okredli¢ jednostke pomiaru oraz wartos$¢ docelowg, ktorej
osiggniecie bedzie uznane za zrealizowanie wskazanego celu (w kolumnie czwartej
podpunktu 3.1.1). Wszystkie wartosci docelowe wskaznikdw produktu muszg by¢ podane
w podziale na ptec. Warto$¢ bazowa dla wskaznika produktu nie jest okreslana. Wartos¢
docelowa dotyczy natomiast zakresu wsparcia w projekcie.

Wartos¢ bazowa i wartos¢ docelowa wskaznika podawane sg w ujeciu ogétem (O) jesli nie
ma mozliwosci podania wartosci wskaznikdw w podziale na pteé oraz — jezeli dane, ktérymi
dysponuje wnioskodawca na to pozwalajg — w rozbiciu na kobiety (K)

i mezczyzn (M). Kolumna ,,0” (,,ogotem”) wylicza sie wtedy automatycznie. Jezeli wskaznik
rezultatu nie jest podawany w podziale na pteé, nalezy zaznaczy¢ pole wyboru (tzw. ,,check-
box”) znajdujace sie obok pola , 0gétem”, w celu odblokowania kolumny ,,0” (,,ogétem”).
Umozliwi to ,,reczne” wpisanie planowanej wartosci wskaznika ogétem —a w polach (K) i (M)
nalezy wpisac 0. Nalezy jednak podkresli¢, ze jedng z mozliwosci uzyskania punktu

za spetnienie standardu minimum jest wskazanie wartosci docelowej wskaznikéw w podziale
na pteé. [Wszystkie wskazniki produktu muszg by¢ podane w podziale na pte¢ (kobiety
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i mezczyzn)]. W zaleznosci od potrzeb oraz charakteru wskaznika jego wartos¢ bazowa
i wartos¢ docelowa mogg byé okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

W punkcie 3.1.1 wskaZniki rezultatu nalezy umiesci¢ wskazniki dotyczgce efektywnosci
zatrudnieniowej w wartosci procentowe;j.

Przy okresleniu wskaznikéw efektywnosci zatrudnieniowej nie nalezy wskazywaé zrédta
danych do pomiaru wskaznika oraz sposobu pomiaru wskaznika.

Pola ,,Zrédto danych do pomiaru wskaznika” oraz ,,Sposéb pomiaru wskaznika” sa
uzupetniane wytacznie jezeli PUP definiuje dodatkowo wskazniki specyficzne, inne niz
wskazniki okreslone w PO WER lub SzOOP. W pozostatych przypadkach nalezy wpisac

Opisujac sposéb pomiaru wskaznika nalezy zawrzeé informacje dot. momentu pomiaru,
czestotliwosci pomiaru, a w przypadku wskaznikéw projektowych (nie wybranych z listy
rozwijalnej) nalezy w tym miejscu doprecyzowac takze definicje wskaznika.

3.1.2 Wskaz cel gtéwny projektu i opisz, w jaki sposdb projekt przyczyni sie do osiggniecia
celu szczegétowego PO WER

Podpunkt 3.1.2 wniosku jest podpunktem opisowym. Nalezy w nim wskaza¢ wytacznie
nastepujacy cel gtéwny projektu:

Zwiekszenie mozliwosci zatrudnienia osob mtodych do 29 roku zycia pozostajgcych bez
pracy w powiecie X.

Punkt 3.2 sktada sie z trzech pdl opisowych oraz dwdch pdl liczbowych.

W pierwszym polu opisowym nalezy opisa¢, kogo wnioskodawca obejmie wsparciem

w ramach projektu oraz wskazac istotne cechy uczestnikow, ktérzy zostang objeci
wsparciem. Nalezy pamietaé, ze uczestnikdw projektu nalezy opisaé zgodnie z definicjg
uczestnika okreslong w Wytycznych w zakresie postepu rzeczowego programow
operacyjnych na lata 2014-2020, a wiec jedynie osoby otrzymujgce wsparcie bezposrednie.

Whioskodawca powinien opisac grupe docelowg w sposéb pozwalajgcy osobie oceniajgcej
whniosek jednoznacznie stwierdzi¢, czy projekt jest skierowany do grupy kwalifikujgcej sie

do otrzymania wsparcia zgodnie z zapisami zawartymi w SzOOP oraz przyjetymi kryteriami
wyboru projektu.

Osoby, ktdre zostang objete wsparciem nalezy opisaé z punktu widzenia istotnych dla zadan
przewidzianych do realizacji w ramach projektu cech takich, jak np.: wiek, status zawodowy,
wyksztatcenie, pte¢, niepetnosprawnosé.

Z uwagi na koniecznos¢ oceny spetnienia kryterium merytorycznego dotyczacego
adekwatnosci doboru grupy docelowej do wtasciwego celu szczegétowego PO WER oraz
jakosci diagnozy specyfiki tej grupy, w tym gtéwnie zakresu potrzeb i oczekiwan uczestnikow
projektéw w kontekscie wsparcia, ktére ma by¢ udzielone w ramach projektu, PUP
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nie wypetniajg w tym zakresie informacji we wniosku o dofinansowanie, gdyz ustawa

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy regulujgca zasady realizacji projektéw PUP
oraz wskazujgca mozliwe formy wsparcia doktadnie opisuje procedure rejestracji oséb
bezrobotnych i ustalenia profilu pomocy, na podstawie ktérego opracowany jest
Indywidualny Plan Dziatania (IPD), a nastepnie opracowywana jest $ciezka realizacji wsparcia
w projekcie. To na tym etapie dokonywana jest analiza potrzeb i oczekiwan uczestnikow

w kontekscie wsparcia, ktdre ma by¢ udzielane w ramach projektu. Zatem ze wzgledu

na istniejgce ustawowe uregulowania w tym zakresie i opracowane szczegétowe procedury
obowigzujgce PUP, oceniajacy, powinien uznaé, ze projekt PUP spetnia kryterium

W opisywanej czesci.

W przypadku, gdy dana cecha osdéb, do ktdérych skierowane bedzie wsparcie nie ma
znaczenia w kontekscie planowanego do realizacji projektu, a takze kryteriéw wyboru
majgcych zastosowanie danego projektu wnioskodawca nie musi jej uwzgledniaé w opisie.

W punkcie tym Powiatowe Urzedy Pracy opisujg réwniez w jaki sposdb zostang spetnione
kryteria dostepu.

W drugim oddzielnym polu opisowym nalezy wskazac bariery, na ktére napotykaja
uczestnicy projektu. Przy opisie barier nalezy bra¢ pod uwage bariery uczestnictwa, czyli
czynniki, ktore zniechecajg i uniemozliwiajg im udziat w projekcie. Czesto spotykanymi
barierami w projekcie sg: brak $wiadomosci doksztatcania, nieche¢ do podnoszenia
kwalifikacji, niska motywacja, brak wiary we wiasne sity.

Instytucja Posredniczgca PO WER sugeruje, aby w polu drugim umiesci¢ réwniez informacje
dotyczace tzw. barier réwnosciowych (w oparciu o dane jakoSciowe lub ilosciowe), na jakie
napotykajg uczestniczy i uczestniczki projektu. Identyfikacja barier pozwoli na uzyskanie
jednego punktu w ocenie przy uzyciu standardu minimum.

Pole opisowe drugie i/lub trzecie stuzy mozliwosci uzupetnienia informacji przez
whnioskodawce na temat spetnienia zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn, zas pole trzecie
spetnieniu zasady rownosci szans i niedyskryminacji o czym mowa ponizej.

Natomiast, w trzecim oddzielnym polu w celu spetnienia zasady réwnosci szans kobiet

i mezczyzn zgodnie ze standardem minimum, jak réwniez zasady réwnosci szans

i niedyskryminacji nalezy wskazac jakie konkretne dziatanie/dziatania zostang podjete

w trakcie realizacji projektu (a zwtaszcza na etapie rekrutacji) w celu zapewnienia réwnosci
szans pfci (np. niestereotypowy dobdr wsparcia dla uczestnikdw i uczestniczek projektu)

i dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Projekty PUP finansowane ze srodkéw FP realizowane sg zgodnie z zapisami ustawy

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy i sg skierowane wytgcznie do oséb
zarejestrowanych jako bezrobotne, dla ktdrych zostat ustalony I lub Il profil pomocy. Sposéb
i zasady rejestracji osob bezrobotnych, a takze zakres form wsparcia realizowanych

w poszczegdlnych profilach pomocy wynika wprost z zapiséw ustawowych i zostat
szczegbtowo opisany w art. 33 ustawy. Nie jest zatem konieczne opisywanie tych zagadnien
we wniosku PUP. W zwigzku z powyzszym ocena tego kryterium przez oceniajgcego powinna
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koncentrowac sie wytgcznie na analizie informacji dotyczgcych dziatan podjetych na etapie
rekrutacji do projektu w celu zapewniania réwnosci szans ptci i na dostepnosci dla oséb
z niepetnosprawnosciami.

Opis przebiegu rekrutacji powinien by¢ szczegétowy. Nalezy opisa¢ w jaki sposdb uczestnicy
beda rekrutowani. Nalezy wskazac kryteria jakimi postuzono sie rekrutujac osoby,
uwzgledniajac podziat na kobiety i mezczyzn oraz kwestie zapewnienia dostepnosci dla oséb
z niepetnosprawnosciami.

W polu ,Przewidywana liczba oséb objetych wsparciem” — nalezy wskaza¢ przewidywang
liczbe oséb objetych wsparciem w ramach projektu.

W punkcie 3.4 nalezy podac krétki opis projektu, ktory zawarty zostanie w SL2014, np.

Celem projektu jest zwiekszenie mozliwosci zatrudnienia oséb mtodych ponizej 30 roku
Zycia pozostajgcych bez pracy w powiecie.... . Gidwnym rezultatem projektu bedzie
podjecie zatrudnienia przez np. 17% osob niepetnosprawnych koriczqcych udziat

w projekcie.

W ramach projektu wsparciem objete zostang osoby ponizej 30 roku zycia
zakwalifikowane do profilu pomocy I (tzw. bezrobotni aktywni) lub profilu pomocy
Il (tzw. wymagajqcy wsparcia) .

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

Opis zawarty w pkt 3.4 powinien uwzglednié tylko jego najwazniejsze elementy tj.:
- cel ogdlny projektu,

- gtdwne rezultaty, ktére zostang osiggniete dzieki realizacji projektu,

- grupe docelowg projektu oraz

- gtdwne zadania, ktore zostang zrealizowane w ramach projektu.

Punkt 4.1 wniosku skfada sie z dwdch czesci: czesci tabelarycznej oraz czesci opisowej.
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PUP nie wypetniajg czesci opisowej a wytgcznie cze$é tabelaryczng, ktéra tworzona jest
na podstawie informacji wpisywanych przez wnioskodawce w nastepujacej kolejnosci:

Nazwa zadania — nalezy wpisa¢ wytagcznie nazwe zadania rownoznaczng z konkretnym

instrumentem lub ustugg rynku pracy wymieniong w ustawie o promocji zatrudnienia
(...), z wytaczeniem robot publicznych, ktére nie mogg by¢ realizowane w ramach
projektu. Jako odrebne zadania wykazywane sg réwniez ustugi rynku pracy w rozumieniu
art. 35 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy o promocji zatrudnienia (...), ktére nie sg finansowane

w ramach projektu ze srodkéw Funduszu Pracy.

Nalezy podkresli¢, ze w projektach w ramach PO WER nie ma zadania pn. ,,Zarzgdzanie
projektem”, czy tez ,,Promocja projektu”, gdyz stanowig one koszty posrednie.

1. Wskaznik realizacji celu — dla kazdego zadania nalezy przyporzgdkowaé wskazniki
realizacji celu. Przyporzgdkowanie zadania do odpowiednich wskaznikéw wskazanych
w pkt 3.1.1 wniosku oraz wskazanie wartosci wskaznikéw, ktére zostang osiggniete
w ramach zadania nastepuje poprzez wybranie opcji ,,Dodaj nowy” i wybdr wskaznika
z listy rozwijanej utworzonej ze wskaznikdw wymienionych w podpunkcie 3.1.1 wniosku.

Instytucja Posredniczgca PO WER sugeruje aby ograniczy¢ sie tylko do wskaznikéw
produktu: , Liczba oséb bezrobotnych (tgcznie z dtugotrwale bezrobotnymi) objetych
wsparciem w programie, , Liczba oséb ponizej 30 lat z niepetnosprawnosciami objetych
wsparciem w programie”, ,Liczba oséb dtugotrwale bezrobotnych objetych wsparciem
w programie”.

2. Wartos¢ ogétem wskaznika dla zadania — nalezy okresli¢ wartosé liczbowg ogdtem
wybranego wskaznika dla zadania. W tej cze$ci wartos¢ wskaznika dla zadania nie musi
by¢ réwna wartosci docelowej wskazanej w podpunkcie 3.1.1 — powinna okreslaé, jaka
wartos¢ danego wskaznika bedzie zrealizowana w danym zadaniu — wskaznik moze

powtarzac sie zatem w ramach kilku zadan.

Poszczegdlne zadania, ktore bedg realizowane w ramach projektu, nalezy wskazaé zgodnie
z przewidywang kolejnoscig ich realizacji. W przypadku, gdy okreslone zadania realizowane
sg w ramach projektu rdwnolegle, porzadek ich wskazywania w punkcie 4.1 jest nieistotny.
Zgodnos¢ kolejnosci zadan wskazanych w punkcie 4.1 wniosku z kolejnoscig zadan
znajdujacych sie w Szczegétowym budzecie, Budzecie i Harmonogramie realizacji projektu
zapewniana jest automatycznie przez system. Bez wpisania poszczegdlnych zadan w ramach
punktu 4.1 wniosku nie jest mozliwe wypetnienie Szczegotowego budzetu, Budzetu

i Harmonogramu realizacji projektu. Wpisana przez wnioskodawce nazwa zadania nie jest
liczona w ramach limitu liczby znakéw, ale nie moze przekraczaé 150 znakdw.
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Kolejne zadania dodawane s3g poprzez klikniecie przycisku ,dodaj nowe zadanie”. Dopiero
po zdefiniowaniu zadan w ww. zaktadce mozliwe jest przystagpienie do tworzenia budzetu
projektu. Wszystkie zadania wymienione przez wnioskodawce w tej sekcji, przenoszone
sq automatycznie do szczegdétowego budzetu projektu. Edycja wszystkich zadan
zdefiniowanych dla projektu odbywa sie zatem z poziomu tej sekgji.

Zadania w Punkcie 4.1 wniosku o dofinansowanie muszg sie rozpoczynac zadaniami
bezkosztowymi czyli: Poradnictwo zawodowe i Posrednictwo pracy.

Uzupetnienie opisu zadan w punkcie 4.1 wniosku stanowi harmonogram realizacji projektu
prezentujgcy planowany przebieg projektu.

Kryterium merytoryczne dotyczgce spdjnosci zadan przewidzianych do realizacji w ramach
projektu oraz trafnosci doboru i opisu tych zadan w zakresie uzasadnienia potrzeby realizacji
zadan oraz planowanego sposobu realizacji zadan - w przypadku projektéw PUP zakres form
wsparcia i sposob ich realizacji w odniesieniu do poszczegdlnych uczestnikéw projektu
wynika z zapisow ustawowych okreslajgcych przebieg rejestracji danej osoby jako
bezrobotnej i ustalenia dla niej okreslonego profilu pomocy, ktéry determinuje formy
pomocy, jakie PUP moze zastosowac wobec tej osoby. Ustawowe uregulowania w tym
zakresie i opracowane szczegétowe procedury obowigzujgce PUP przy dokonywaniu
diagnozy potrzeb osdb rejestrujgcych sie jako bezrobotne i stosowania okreslonych form
pomocy sg wystarczajgce do uznania w tym zakresie kryterium za spetnione.

W przypadku spetnienia kryterium merytorycznego dotyczgcego spdjnosci zadan
przewidzianych do realizacji w ramach projektu oraz trafnosci doboru i opisu tych zadan

w zakresie sposobu realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla 0séb z niepetnosprawnosciami oceniajgcy bedzie dokonywat oceny w tym zakresie na
podstawie informacji zawartych w czesci dotyczacej grup docelowych w punkcie 3.2 wniosku
o dofinansowanie.

Ocena spetnienia opisywanego wyzej kryterium merytorycznego w czesciach dotyczacych:
- sposobu, w jaki zostanie zachowana trwatosc¢ rezultatéw projektu,
- uzasadnienia wyboru partnerdw do realizacji poszczegdlnych zadan

oraz trafnosci doboru wskaznikéw do rozliczenia kwot ryczattowych i dokumentéw
potwierdzajacych ich wykonanie nie dotyczy projektéw PUP.

Przed przejsciem do czesci dotyczacej ,Budzetu” oraz ,Harmonogramu realizacji projektu”
nalezy w pierwszej kolejnosci wypetnié , Szczegdtowy budzet projektu”, poniewaz dane
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te sg przenoszone automatycznie do czesci dotyczacej Budzetu projektu. W zwigzku
z powyzszym, w tej czesci PUP nie wypetnia bezposrednio zadnego pola.

Szczegdtowy budzet projektu jest podstawg do oceny kwalifikowalnosci i racjonalnosci
kosztéw i powinien bezposrednio wynikaé z opisanych wczesniej zadan i ich etapdéw.

W szczegdtowym budzecie projektu ujmowane sg jedynie wydatki kwalifikowalne spetniajgce
warunki okreslone w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci. Tworzgc budzet projektu
nalezy pamietac o jednej z podstawowych zasad kwalifikowalnosci, tj. racjonalnosci

i efektywnosci, co odnosi sie do zapewnienia zgodnosci ze stawkami rynkowymi nie tylko
pojedynczych wydatkédw wykazanych w szczegdétowym budzecie projektu, ale réwniez do
tacznej wartosci ustug realizowanych w ramach projektu.

W szczegdtowym budzecie projektu automatycznie utworzone zostang kolumny
odzwierciedlajgce kolejne lata realizacji projektu — zgodnie z zakresem dat okre$lonych
w punkcie 1.7 Okres realizacji projektu.

Wszystkie kwoty w szczegétowym budzecie wyrazone sg w polskich ztotych (do dwdch
miejsc po przecinku) i w zaleznosci od tego czy podatek VAT jest wydatkiem
kwalifikowalnym, kwoty podawane s3 z podatkiem VAT lub bez — zgodnie z oSwiadczeniem
(sekcja IX deklaracja VAT).

Budzet projektu przedstawiany jest w formie budzetu zadaniowego, co oznacza wskazanie
kosztow bezposrednich (tj. kosztow kwalifikowalnych poszczegdlnych zadan realizowanych
przez PUP w ramach projektu) i kosztéw posrednich (tj. kosztéw administracyjnych
zwigzanych z obstugg projektu, ktérych wykaz zostat wskazany w Ustawie o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy w art. 9 ust. 2d. W przypadku zadan, ktére nie

sg finansowane w ramach projektu ze srodkéw Funduszu Pracy, w budzecie projektu nie
nalezy wykazywaé kosztéw tych zadan. Jednoczesnie, PUP nie ma mozliwosci wykazania
zadnej z kategorii kosztow posrednich ujetych w ww. katalogu w kosztach bezposrednich
projektu.

Szczegdtowy budzet projektu sktada sie z nastepujacych pozycji:

(te czes¢ system sam nam wylicza na podstawie uzupetnianych
ponizszych danych odnoszacych sie do kosztéw bezposrednich i kosztéw posrednich
projektu).

W ramach kosztow bezposrednich wnioskodawca nie moze ujgé¢ kosztow z katalogu kosztow
posrednich, o ktéorym mowa w kolejnej czesci instrukcji — ,Koszty posrednie”.

Pozycje w czesci suma kosztow, tj. suma kosztéw i suma kosztéw kwalifikowalnych wyliczane
sg automatycznie.
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Ponadto przy okreslaniu kosztéw bezposrednich istnieje mozliwos¢ zaznaczenia pdl typu
»check-box”, ktére odnoszg sie do kosztéw ponoszonych w ramach zadan merytorycznych.
W przypadku projektéw pozakonkursowych PUP nalezy jedynie uwzglednic pole dotyczace
»pomocy de minimis” (pozostate pola nie dotyczg projektéw PUP), zaznaczajac przy tych
wydatkach, ktére dotyczg pomocy de minimis, odpowiedni check-box. Po wypetnieniu pdl
wydatki zostang zsumowane w polu ,Wydatki objete pomocg de minimis”.

Nalezy jednak zaznaczyé, ze w przypadku projektow pozakonkursowych PUP, nie ma
obowigzku wskazywania metodologii wyliczania wartosci wydatkéw objetych pomoca
de minimis w polu znajdujgcym sie pod szczegétowym budzetem projektu.

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

W tej czesci wnioskodawca wpisuje w polu % kosztéw posrednich w ramach projektu, jaki
planuje przeznaczy¢ na zarzadzanie/obstuge projektu; przy czym zgodnie z art. 9 ust.

2d ustawy o promocji zatrudnienia (...) koszty te nie mogg stanowié wiecej niz 3% kwoty
przyznanej ze Srodkéw Funduszu Pracy bedgcych w dyspozycji samorzadu wojewddztwa
na realizacje projektu. System sam wyliczy na podstawie okreslonej wartosci procentowej,
wartos$é w ztotych w ramach projektu jaka bedzie przeznaczana na koszty posrednie.

Wopisany % bedzie stanowit podstawe do rozliczania kosztédw posrednich ryczattem w oparciu
o przedstawiane do rozliczenia koszty bezposrednie. Szczegdtowe zasady dotyczgce kosztow
posrednich w projektach EFS zostaty wskazane w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
(podrozdziat 8.4).

W przypadku gdy projekt jest objety regutami pomocy de minimis, nalezy wskazaé wydatki
bez pomocy de minimis oraz wydatki objete pomoca de minimis, z zastrzezeniem, ze dotyczy
to tylko tych projektow, w ktérych wydatki majg zostaé objete ww. pomocg. W przypadku,
gdy projekty nie majg ww. wydatkdw, wowczas wnioskodawca nic nie wpisuje w tych polach.

Ponadto nalezy wskazac, ze w Szczegdétowym budzecie projektu na koricu znajdujg sie dwie
kolumny, ktére system sam wylicza, na podstawie powyzej uzupetnionych danych, s3 to:

- Razem (sg to zsumowane wszystkie kwoty okreslone w Szczegdétowym budzecie projektu)

- Wydatki kwalifikowalne (s3 to zsumowane wszystkie kwoty uznane za kwalifikowalne
na podstawie danych zawartych w Szczegétowym budzecie projektu).

Przy czym nalezy pamieta¢, ze w przypadku projektéw PUP obie kolumny bedg zawieraty
takie same wartosci.
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Po uzupetnieniu powyzszych pél odnoszacych sie do Szczegdtowego budzetu projektu,
whnioskodawca przechodzi do sekcji IX Oswiadczenie, w ktdrej oswiadcza, iz kwoty wskazane
w szczegdtowym budzecie zawierajg VAT.

Na podstawie informacji zawartych w ww. punktach wniosku o dofinansowanie oceniajacy
bedzie dokonywat oceny spetnienia kryterium merytorycznego dotyczacego prawidtowosci
sporzadzenia budzetu projektu, w zakresie kwalifikowania wydatkéw, niezbednosci
wydatkéw do realizacji projektu i osiggania jego celéw, racjonalnosci i efektywnosci
wydatkéw projektu.

Kryterium merytoryczne w czesci dotyczacej zgodnosci ze standardem i cenami rynkowymi
okreslonymi w wezwaniu do ztozenia wniosku o dofinansowanie w przypadku projektow
PUP nalezy uzna¢ za spetnione, gdyz w ramach tych projektéw urzedy pracy realizujg
wsparcie w oparciu o standardy okre$lone w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy i rozporzgdzeniach wykonawczych do ustawy, ktére precyzyjnie okreslajg jak
dang forme wsparcia nalezy realizowad i jakie maksymalne kwoty mogg zostac
zaangazowane w ramach poszczegdlnych instrumentéw i ustug rynku pracy.

W sekcji X Uzasadnienie wydatkow — NIE DOTYCZY
Vil HARMONOGRAM REALIZACJI PROJEKTU

Harmonogram realizacji projektu stanowi integralng czes¢ wniosku o dofinansowanie
wygenerowanego przez aplikacje SOWA i ma forme wykresu Gantta, obejmujgcego pierwsze
dwanascie miesiecy realizacji w ujeciu miesiecznym, a pozostatg cze$¢ okresu realizacji
projektu (jezeli projekt trwa dtuzej niz jeden rok) — w ujeciu kwartalnym (w postaci
kwartatow kalendarzowych).

Kolumny okreslajgce poszczegdlne miesigce, kwartaty i lata realizacji projektu tworzone sg
automatycznie na podstawie punktu 1.7 Okres realizacji projektu. W przypadku dokonania
zmiany danych w punkcie 1.7 lub w punkcie 4.1 wniosku w harmonogramie realizacji
projektu automatycznie pojawia sie opcja ,,Odswiez dane”, ktérg nalezy wybraé, aby

w harmonogramie pojawity sie aktualne informacje.

Do harmonogramu realizacji projektu automatycznie przenoszone sg zadania zdefiniowane

w punkcie 4.1 wniosku. W ramach kazdego z zadan w polu oznaczonym ,Etap” nalezy
wpisac: NIE DOTYCZY.

VIl OSWIADCZENIA
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Oswiadczenie stanowi integralng cze$¢ wniosku o dofinansowanie wygenerowanego przez
aplikacje SOWA.

Na podstawie art. 37 ust. 4 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programoéw
w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U.
poz. 1146) oswiadczenia oraz dane zawarte we wniosku o dofinansowanie projektu sg
sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych zeznan. Wzér
whniosku o dofinansowanie projektu zawiera klauzule nastepujacej tresci: ,Jestem swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za podanie fatszywych danych lub ztozenie fatszywych
oswiadczen”. Klauzula ta zastepuje pouczenie wtasciwej instytucji o odpowiedzialnosci
karnej za sktadanie fatszywych zeznan.

Zgodnie z punktem 8 rozdziatu 4 Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
trybow wyboru projektow na lata 2014-2020 czesé VIII Oswiadczenia zawiera klauzule, ktorej
podpisanie przez wnioskodawce zagwarantuje ochrone przez wtasciwg instytucje
oznaczonych informacji i tajemnic w nim zawartych, o ile wnioskodawca ze wzgledu na swdj
status moze je chroni¢ na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

Whioskodawca wskazuje, czy wnioskuje o zagwarantowanie przez wiasciwg instytucje
ochrony okreslonych informacji i tajemnic zawartych w niniejszym wniosku. Jezeli
whnioskodawca wnioskuje o zagwarantowanie ochrony, to w polu opisowym z limitem 3000
znakéw wskazuje, ktére informacje i tajemnice zawarte we wniosku powinny byé objete
ochrong. Jezeli PUP nie wnioskuje o ochrone informacji i tajemnic zawartych we wniosku

o dofinansowanie, nalezy wybrac opcje , Nie wnioskuje”.

W drugim polu opisowym z limitem 1000 znakéw wnioskodawca podaje podstawe prawna
ochrony wskazanych informacji i tajemnic ze wzgledu na swdj status. Podstawg takg moze
by¢ np. ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz. U.

z 2003 r. Nr 153, poz. 1503, z pdzn. zm.), w ktorej okreslono tajemnice przedsiebiorstwa.

Pytanie nr 1,0 naborze wnioskdw dowiedziatem/am sie z/w:”

Udzielenie odpowiedzi na pytanie dotyczace zrédta informacji o naborze wnioskow
(zaznaczenie przynajmniej jednej pozycji) jest obowigzkowe. Podanie takich danych pozwoli
instytucjom zaangazowanym we wdrazanie PO WER na skuteczniejsze zaplanowanie dziatan
informacyjnych zwigzanych z procesem ogtaszania naboréw dla potencjalnych
whnioskodawcow.

Pytanie nr 2 , W przygotowaniu wniosku korzystatem/am z:”

Udzielenie odpowiedzi na pytanie dotyczgce wsparcia i pomocy z jakiej korzystat
wnioskodawca w przygotowywaniu projektu/wypetnianiu wniosku (zaznaczenie
przynajmniej jednej pozycji) jest obowigzkowe. Nalezy zaznaczy¢ co najmniej jeden punkt:
szkolenia, doradztwa Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

w: www.wupwarszawa.praca.gov.pl. Podanie tych danych pozwoli instytucjom

zaangazowanym we wdrazanie PO WER na skuteczniejsze zaplanowanie dziatan zwigzanych
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ze wsparciem dla potencjalnych wnioskodawcéw w przygotowywaniu projektéw
i wypetnianiu wnioskéw o dofinansowanie.

We wniosku o dofinansowanie projektu istnieje obowigzek wskazania informacji
niezbednych do oceny, czy spetniony zostat standard minimum zasady réwnosci szans kobiet
i mezczyzn. Ocenie pod katem spetniania zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn podlega
cata tres¢ wniosku o dofinansowanie. Standard minimum skfada sie z 5 kryteridw oceny.
Cztery dotyczg projektow pozakonkursowych Powiatowych Urzedéw Pracy i odnoszg sie

do charakterystyki projektu:

1. We wniosku o dofinansowanie projektu zawarte zostaty informacje, ktéore potwierdzajg
istnienie (albo brak istniejgcych) barier rownosciowych w obszarze tematycznym interwencji
i/lub zasiegu oddziatywania projektu,

2. Wniosek o dofinansowanie projektu zawiera dziatania odpowiadajace na zidentyfikowane
bariery rownosciowe w obszarze tematycznym interwencji i/lub zasiegu oddziatywania
projektu,

3. W przypadku stwierdzenia braku barier réwnosciowych, wniosek o dofinansowanie
projektu zawiera dziatania, zapewniajgce przestrzeganie zasady rownosci szans kobiet
i mezczyzn, tak aby na zadnym etapie realizacji projektu tego typu bariery nie wystgpity,

4. Wskazniki realizacji projektu zostaty podane w podziale na ptec i/lub zostat umieszczony
opis tego, w jaki sposéb rezultaty przyczynia sie do zmniejszenia barier rownosciowych
istniejagcych w obszarze tematyki interwencji i/lub zasiegu oddziatywania projektu,

Whiosek o dofinansowanie projektu musi uzyskaé co najmniej 2 punkty. Brak uzyskania
co najmniej 2 punktéw w standardzie minimum jest rownoznaczny z poprawg wniosku. Nie
ma mozliwosci przyznawania utamkowych punktéw.

Ponadto nalezy podkreslié, iz wypetniajgc wniosek o dofinansowanie projektu trzeba
kierowac sie logikg projektowa.

Beneficjent w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie projektu zobowigzany jest do zachowania ponizsze] sciezki:

1. Beneficjent pisemnie wnioskuje o mozliwos¢ wprowadzenia zmian do wniosku
o dofinansowanie — w postaci tabeli zmian.

2. Instytucja Posredniczgca PO WER dokonuje weryfikacji danych w tabeli zmian.
W przypadku akceptacji zwraca beneficjentowi zatwierdzony wniosek
o dofinansowanie projektu za posrednictwem systemu SOWA. W przypadku braku
akceptacji IP PO WER przesyta pisemnie informacje o popetnionych btedach.

3. Beneficjent umieszcza w systemie SOWA zaktualizowany wniosek o dofinansowanie.
W slad za wersjg elektroniczng przesytana jest wersja papierowa.
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Instytucja Posredniczagca PO WER dokonuje weryfikacji zaktualizowanego wniosku
o dofinansowanie. W przypadku braku uwag wniosek zostaje zaakceptowany
w systemie SOWA o czym IP PO WER informuje beneficjenta. Wniosek zostaje

wprowadzony do systemu SL2014.
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Zatqgcznik do wniosku o dofinansowanie
projektu pozakonkursowego PUP
finansowanego ze srodkdow FP w ramach PO
WER 2014-2020

(nazwa beneficjenta)
(miejscowosé, data)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany .........cccvivcevieeseveeeeenne. (imie i nazwisko) dziatajgc w imieniu
vireeeneenn. (NAZWa beneficjenta)

oswiadczam, ze zgodnie z art. 125 ust. 3 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspdlne przepisy dotyczgce
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgcego
przepisy ogdlne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgcego rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L
347 z20.12.2013, str. 320)

dysponuje potencjatem administracyjnym, finansowym i operacyjnym umozliwiajgcym
prawidtowga realizacje projektu ..........cccecveeeneeneeen.. (nazwa projektu) zgodnie warunkami
wsparcia okreslonymi w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014 -
2020.

Jednocze$nie oswiadczam, ze uzyskatem dostep do dokumentdw okreslajagcych ww.
warunki wsparcia.

(podpis)
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Niniejsza instrukcja ma na celu utatwienie wypetniania wniosku o ptatnosé¢ w ramach
projektu pozakonkursowego w ramach Osi priorytetowe]j | Osoby mtode na rynku pracy,
Dziatanie 1.1 Wsparcie oséb miodych pozostajgcych bez pracy na regionalnym rynku pracy
Poddziatanie 1.1.1 Wsparcie udzielane z Europejskiego Funduszu Spotecznego Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj. Wnioski o ptatnos¢ sporzadzane sg w systemie
teleinformatycznym SL2014.

Powiatowe Urzedy Pracy rozliczajgce wydatki w ramach Poddziatania 1.1.1 PO WER sktadajg
whniosek o ptatnos¢ zaznaczajac: wniosek sprawozdawczy oraz wniosek o refundacje. Pola
takie jak: Numer umowy/decyzji, Nazwa Beneficjenta, Tytut projektu, Program Operacyjny,
O$ priorytetowa, Dziatanie i Poddziatanie uzupetniane sg automatycznie. Program korzysta

z danych zapisanych przez Instytucje Posredniczagcg w fazie tworzenia umowy oraz
wprowadzania informacji z zaakceptowanego wniosku o dofinansowanie do systemu SL2014.
W przypadku sktadania wniosku o ptatnosé o sumie wydatkéw kwalifikowanych rownych
0,00 zt, nalezy zaznaczy¢ wniosek sprawozdawczy. W przypadku sktadania wniosku

o ptatnos¢ koricowa nalezy zaznaczy¢: wniosek sprawozdawczy, wniosek o refundacje oraz
whniosek koncowy.

Nalezy wskazaé kwote rozliczang w danym okresie rozliczeniowym. System automatycznie
uzupetni w tym polu kwote odpowiadajgcg danym wprowadzonym w bloku Postep
finansowy, opisanym w dalszej czesci Podrecznika. Pole jest obowigzkowe jesli w pozycji
Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrano Wniosek o refundacje. Jesli w polu Refundacja wniosku
o ptatnosé nie wybrano jednej z powyzszych pozycji, pole jest nieobowigzkowe

i nieedytowalne.

Nalezy wskaza¢ kwote rozliczong w danym okresie rozliczeniowym. W polu tym okreslana
jest kwota dofinansowania odpowiadajgca wydatkom kwalifikowanym wykazanym

we wniosku. System automatycznie uzupetni w tym polu kwote odpowiadajgca danym
wprowadzonym w bloku Postep finansowy, opisany w dalszej czesci Podrecznika. Pole jest
obowigzkowe jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatnos¢ wybrano Wniosek o refundacje.
Nalezy pamietaé, ze pole dofinansowanie odnosi sie do wartosci dofinansowania
okreslonego w umowie i nie moze przekroczy¢ kwoty tam okreslone;.

Pole:
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W polu tym podana jest wartos¢ catkowita wnioskowanej kwoty refundacji. Nalezy wpisac:
0,00.

Nie dotyczy projektédw pozakonkursowych PUP.

Pole jest obowigzkowe jesli w pozycji Rodzaj wniosku o ptatno$é wybrano Wniosek
o refundacje. Jako kwote refundacji nalezy wpisa¢ 0,00.

W sekcji tej nalezy opisaé stan realizacji zadan przewidzianych w projekcie i zapisanych
w umowie dofinansowanie projektu. System zaprezentuje okno zawierajgce takie pola, jak:
Zadania (jego nazwe) i Stan realizacji (pole opisowe).

Jest to pole nieedytowalne, uzupetniane automatycznie nazwg zadania podang
w umowie o dofinansowaniu projektu.

W tym polu nalezy opisaé stan realizacji projektu. W punkcie tym muszg sie znalez¢
odpowiedzi na ponizsze pytania:

— Czy we wniosku o ptatnos¢ zamieszczono szczegétowe informacje na temat stanu
realizacji poszczegdlnych zadan w projekcie w danym okresie rozliczeniowym ?

— Czy stan realizacji poszczegdélnych zadan w ramach postepu rzeczowego jest zgodny
z harmonogramem realizacji projektu ( jesli nie- analiza opdznien) ?

— Czy wsparcie merytoryczne zaplanowane w projekcie jest realizowane zgodnie
z zatozeniami wskazanymi we wniosku o dofinansowanie ?

— Czy wtasciwie opisano dziatania z zakresu réwnosci szans i dostepnosci projektu dla
0s6b z niepetnosprawnosciami (nalezy umiescic szczegétowy opis dziatan podjetych
w tym zakresie, a nie jedynie wskaza¢, iz projekt jest zgodny z tymi zasadami)?

— Czy dziatania z zakresu réwnosci szans kobiet i mezczyzn realizowane sg w projekcie
zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie ?

Tworzgc opis poszczegdlnych form wsparcia nalezy umiesci¢ rowniez informacje dotyczace:

— Szczegbtowego opisu stanu realizacji zadania

— Liczbie osdb, ktore zostaty zrekrutowane do zadania w danym okresie
rozliczeniowym,

— Liczbie osdb, ktore przerwaty udziat w projekcie w danym okresie rozliczeniowym,

— Liczbie osdb, ktore zakonczyty udziat w projekcie w danym okresie rozliczeniowym,

— W przypadku rozliczenia zadania, w ramach ktérego beneficjent dokonat wyboru
wykonawcéw — informacja czy przekroczona zostata kwota okreslona w przepisach
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wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pézn. zm.)

W projektach wspoétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego, system
przedstawia tabele z podziatem na pte¢, gdzie K — oznacza kobiety, M — oznacza mezczyzn
oraz O — oznacza ogétem (facznie). Sposdb pomiaru kazdego wskaznika z rozbiciem na ptec
odzwierciedlajg zapisy umowy o dofinansowanie projektu. W polu: ,,Wartos¢ osiggnieta

w okresie sprawozdawczym” nalezy wprowadzi¢ warto$é wskaznika, jakg osiggnieto w
okresie sprawozdawczym za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé.

Wskazniki rezultatu odnoszg sie do efektédw osiggnietych wskutek realizacji projektu, ktére
nastgpity po jego zakoniczeniu (i w wyniku realizowania projektu). W polu: ,, Wartos¢
osiggnieta w okresie sprawozdawczym” nalezy wprowadzi¢ wartos¢ wskaznika, jaka
osiggnieto w okresie sprawozdawczym za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosé. Wartosc
wskaznika nalezy uzupetni¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Punkt ten nalezy wypetni¢ w przypadku probleméw w realizacji projektu. Nalezy tu opisac
istote problemow i trudnosci w jego realizowaniu i osiggnieciu wskaznikow
produktu/rezultatu oraz podjete srodki naprawcze. W punkcie tym beneficjent wyjasnia
rowniez przyczyny odstepstw od harmonogramu realizacji projektu zawartego we wniosku

o dofinansowanie projektu. W przypadku ztozenia wniosku o ptatno$é koncowa nalezy dodac
komentarz dotyczacy zrealizowania wskaznikéw, podajac przyczyny ewentualnego
nieosiggniecia zatozonego w projekcie poziomu ich realizacji.

W punkcie tym nalezy zwiezle opisaé planowany przebieg realizacji projektu do czasu
ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosé, w szczegdlnosci uwzgledniajgc informacje

o planowanej dalszej rekrutacji do projektu, planowanym terminie rozliczenia kosztow
zwigzanych z realizacjg zadania/zadan rozliczanego/ych etapami oraz zadania/zadan
ktérego/ych realizacja opdznia sie.

W polu tym nalezy poda¢ numer dokumentu potwierdzajgcego wydatkowanie sSrodkéw
w ramach projektu jaki zostat nadany przez jego wystawce.
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W polu tym nalezy podaé numer ksiegowy lub ewidencyjny dla dokumentu, jaki zostat
nadany przez osobe prowadzgcg ewidencje ksiegowa lub ksiegi rachunkowe.

Nalezy poda¢ numer NIP wystawcy dokumentu, ktdrego numer zostat okreslony w polu
wczesniejszym - jezeli wystawcg jest podmiot prowadzacy dziatalno$é gospodarcza.

W przypadku, kiedy wystawcg dokumentu jest osoba prywatna nie prowadzaca dziatalnosci
gospodarczej nalezy podac jej numer PESEL. Ponadto zgodnie z otrzymanym w dniu

4 listopada 2015r. stanowiskiem 1Z POWER nalezy wpisa¢ numer NIP Powiatowego Urzedu
Pracy, gdy wystawca rozliczanego dokumentu jest PUP.

W polu tym nalezy podaé date wystawienia dokumentu. Mozna wybra¢ okreslong date
poprzez wybor z kalendarza badz wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD.

W polu tym nalezy poda¢ date uregulowania ptatnosci wynikajgcej z przedstawionego
dokumentu ksiegowego. Mozna wybrac okreslong date poprzez wyboér z kalendarza badz
wpisac jg recznie w formacie RRRR-MM-DD. Jezeli ptatnos¢ byta dokonana w wiecej niz
jednym terminie nalezy dodac kolejne daty zapfaty.

W polu tym nalezy poda¢ nazwe towaru lub ustug przypisang do odpowiedniej pozycji
w przedstawianym dokumencie ksiegowym.

Nalezy zaznaczy¢ check - box jesli wykazany w zestawieniu dokument jest korygujgcym dla
innego dokumentu wykazanego w zestawieniu. Fakture korygujacg wprowadza sie
bezposrednio po dokumencie korygowanym. Jesli faktura korygujaca dotyczy dokumentu
wykazanego w poprzednim wniosku o ptatnos¢, nalezy wykazaé jg na poczatku zestawienia.
W polu uwagi nalezy wskaza¢ numer dokumentu ktérego dotyczy dana korekta. Fakture
korygujaca nalezy wykazac¢ w pierwszym wniosku o ptatnosé po jej otrzymaniu.

W polu tym dostepna jest lista kombinacji kategorii kosztéw z przypisang do niej nazwa
kosztu zgodnie z tym jak okre$lone zostato to w umowie o dofinansowanie projektu dla
danego zadania. Dostepne do wyboru sg tylko te pozycje, ktére sg aktualnie obowigzujgce
dla wersji umowy, na podstawie, ktérej tworzony jest wniosek o ptatnosc. Nalezy uzupetnic¢
pole poprzez wybdr jednej z dostepnych wartosci.

W przypadku kosztéw posrednich rozliczanych w oparciu o stawke ryczattowg nalezy
wskazaé wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, okreslong wedtug stawki procentowe;j
ujetej w § 5 umowy o dofinansowanie projektu. Koszty posrednie naliczane sg
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w kazdym pojedynczym wniosku o ptatnos¢, w ktérym Beneficjent przedstawia do
rozliczenia koszty bezposrednie (koszty bezposrednie x % kosztéw posrednich).

W tym polu nalezy przedstawic¢ kwote VAT odnoszacg sie tylko do wydatkéw
kwalifikowalnych, jakie zostaty wykazane w polu wczes$niejszym oraz jezeli VAT sam stanowi
koszt kwalifikowalny. W przypadku niekwalifikowalnosci VAT nalezy pozostawié wartos¢
domysling ,,0,00”.

Wartosé w tym polu system wylicza na podstawie podanych wydatkéw kwalifikowalnych dla
danej pozycji zestawienia oraz poziomu dofinansowania okreslonego dla danej kombinacji
Kategoria kosztu / Nazwa kosztu w umowie o dofinansowanie w ramach danego zadania.
Wartos¢ wyliczona przez system jest zaokraglana zgodnie z zasadami matematycznymi.
Mozliwa jest edycja wartosci dofinansowania, jednak nalezy pamietaé, iz wartosé¢
dofinansowania powinna by¢ réwna kwocie wydatkéw kwalifikowalnych.

W polu tym dostepna jest lista kategorii wydatkéw, ktorych postep realizacji nalezy
monitorowa¢ w ramach projektu zgodnie z tym jak zostato to okreslone w umowie

o dofinansowanie. Jezeli jeden dokument wykazany w zestawieniu dotyczy kilku kategorii
wydatkéw jest mozliwos¢ dodania kolejnych pozycji przy pomocy funkcji ,dodaj”.

W polu tym nalezy podaé kwote wydatkéw jaka jest powigzana z kategorig wydatkéw ktdrg
wykazano w polu wczesniejszym. Pole jest nieedytowalne jesli w polu Kategoria podlegajgca
limitom nie wybrano zadnej dostepnej do wyboru kategorii wydatkdéw innej niz wartosé
domysina Nie dotyczy.

W przypadku kontraktéw o wartosci nizszej niz prég okreslony w przepisach wydanych na
podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.
U.z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.) nalezy uzupetni¢ pole wartoscig ,,Nie dotyczy”. W polu tym
dostepna jest lista kontraktdw jakie zostaty wprowadzone w systemie w ramach
funkcjonalnos$ci Zaméwienia publiczne dla danego projektu. Nalezy wybraé odpowiedni
numer kontraktu, dla ktdrego zostat poniesiony wydatek wykazany w zestawieniu.

W przypadku, kiedy wykazany dokument nie dotyczy kontraktu z wykonawcg wytonionym

w ramach zamdwienia publicznego mozna uzupetnié pole wartoscig ,,Nie dotyczy”. Chcac
zarejestrowac fakture dotyczgcg Numeru kontraktu, ktérego nie ma na liscie, nalezy upewnic
sie ze informacja o kontrakcie zostata zarejestrowana w czesci systemu dotyczgcej zamowien
publicznych i zostata przestana do instytucji.
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W polu mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje opisowe, wyjasnienia dotyczace
konkretnego dokumentu wykazanego w zestawieniu, ktére pozwolg pracownikom instytucji
odpowiedzialnej za weryfikacje wniosku o pfatnos¢ na sprawniejszg ocene i jego
zatwierdzenie, np. wyjasnienie dotyczgce rdznicy pomiedzy kwotg dokumentu brutto,

a kwotg wydatkow kwalifikowanych rozliczanych w danej pozycji.

W tym polu nalezy podac kwote brutto, na jakg opiewa wykazany w zestawieniu dokument.

W tej czesci znajduja sie informacje dotyczgce wydatkéw zwigzanych z kosztami posrednimi
rozliczanymi ryczattowo, zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. Wydatki w ramach
projektéw pozakonkursowych PUP rozliczane sg w oparciu o stawki ryczattowe.

System wyswietla w kolejnych wierszach rodzaje ryczattéw podanych w umowie

o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne. W przypadku projektéw pozakonkursowych
realizowanych przez Powiatowe Urzedy Pracy, koszty posrednie rozliczane sg w oparciu
o stawke ryczattowa.

System wyswietla w kolejnych wierszach nazwy ryczattéw odpowiadajgce danemu rodzajowi
ryczattu zgodnie z umowg o dofinansowanie (Koszty posrednie dla projektéw
pozakonkursowych PUP). Pole jest nieedytowalne.

W tym polu system przypisuje automatycznie stawke procentowa, odpowiadajgcg danej
stawce ryczattowej okreslonej w umowie o dofinansowanie. Pole jest nieedytowalne.

W przypadku kosztéw posrednich rozliczanych w oparciu o stawke ryczattowa nalezy
wskazaé wartos¢ wydatkéw kwalifikowalnych, okreslong wedtug stawki procentowe] ujetej
w § 5 umowy o dofinansowanie projektu.

Wartos$é w tym polu system wylicza na podstawie podanych wydatkéw kwalifikowalnych dla
danej pozycji oraz poziomu dofinansowania okreslonego dla danej Nazwy ryczattu w umowie
o dofinansowanie w ramach danego zadania. Wartos¢ wyliczona przez system jest
zaokraglana zgodnie z zasadami matematycznymi. Mozliwa jest edycja wartosci
dofinansowania, jednak nalezy pamieta¢, iz wartos¢ dofinansowania powinna byé réwna
kwocie wydatkéw kwalifikowalnych.

W polu tym dostepna jest lista kategorii wydatkdéw, ktdrych postep realizacji nalezy
monitorowa¢ w ramach projektu zgodnie z tym jak zostato to okreslone w umowie
o dofinansowanie.

Pole jest nieedytowalne jesli w polu Kategoria podlegajgca limitom nie wybrano zadnej
dostepnej do wyboru kategorii wydatkdw innej niz wartos¢ domysina Nie dotyczy.
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il. ZWROTY / KOREKTY

Ta czes¢ wniosku o pfatnosc zawiera tabele w ktérej mozna dokonywac korekt w wartosciach
narastajgco w tabeli Postep finansowy. W tabeli Postep finansowy wykazywane sg wartosci
narastajgco, ktdre wyliczane sg automatycznie przez system. Jezeli we wczesniej ztozonych
whnioskach Zle przypisano wydatek do zadania lub btednie przypisano kwote wydatku,
konieczne moze by¢ dokonanie odpowiedniej korekty w wartosciach narastajgco.

1. Numer wniosku o ptatno$é, w ramach ktérego wydatek zostat rozliczony

Jezeli wystgpity okolicznosci skutkujgce koniecznoscia zarejestrowania pomniejszenia
w kwotach narastajgco w tabeli Postep finansowy, w tym polu nalezy wskazaé¢ numer
whniosku o pfatnos¢, w ktdrym dane powinny by¢ skorygowane.

2. Zadanie

W tym polu nalezy wybra¢ Zadanie, ktérego dotyczy korekta.

3. Kategoria kosztow — Nazwa kosztu / Nazwa ryczattu

Jezeli w poprzednim polu wybrano zadanie, ktére zgodnie z umowag o dofinansowanie jest
rozliczane za pomocg wydatkéw rzeczywiscie poniesionych w tym polu nalezy wybraé
kombinacje Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, ktéra wymaga korekty. W przypadku
koniecznosci skorygowania wydatkéw rozliczanych ryczattowo w tym polu nalezy wybraé
odpowiednig Nazwe ryczattu.

4. Numer dokumentu

Jezeli korygowana pozycja dotyczy Kategorii kosztéw — Nazwy kosztu, w tym polu nalezy
wskaza¢ numer dokumentu ksiegowego, ktérego dotyczy dana korekta.
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W tym polu nalezy wpisaé wartos¢ wydatkow kwalifikowalnych, o ktérg nalezy skorygowac
wybrane Zadanie i kombinacje Kategorii kosztéw - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu

we wskazanym wniosku o ptatnos¢. Chcgc pomniejszy¢ kwoty narastajgco, nalezy wpisac
wartosc ze znakiem ,,-”. Wartosci wpisane bez znaku ,,-” powiekszg kwoty narastajgco.

W tabeli Postep finansowy wypetnianego wniosku o ptatno$é o podang wartosé
skorygowane zostang wydatki kwalifikowalne narastajgco dla wybranej pozycji budzetu
projektu.

W tym polu nalezy wpisa¢ wartos¢ dofinansowania, o ktérg nalezy skorygowaé wybrane
Zadanie i kombinacje Kategorii kosztow - Nazwy kosztu lub Nazwe ryczattu we wskazanym
whniosku o ptatnosé. Chcac pomniejszy¢ kwoty narastajgco, nalezy wpisaé wartos¢ ze znakiem
-~ . Wartosci wpisane bez znaku ,-” powiekszg kwoty narastajgco. W tabeli Postep
finansowy wypetnianego wniosku o ptatno$¢ o podang wartosé skorygowane zostanie
dofinansowanie narastajgco dla wybranej pozycji budzetu projektu. Nalezy pamietac,

iz wartos¢ dofinansowania powinna by¢ réwna kwocie wydatkéw kwalifikowalnych.

Jezeli w korygowanym dokumencie ksiegowym lub pozycji dotyczacej ryczattu w wybranym
whniosku o ptatnos$¢ btednie przypisano kwote wydatku w ramach okreslonego limitu
i wymaga ona korekty w tym polu mozna wybraé poprawng kategorie podlegajacg limitom.

Za pomocg tego pola mozna skorygowac wartos¢ wydatkéw podlegajgcych limitom dla
wybranej we wczesniejszym polu kategorii. W tym polu nalezy wpisa¢ wartos¢ wydatkéw,
o ktorg nalezy skorygowac wybrang kategorie podlegajgca limitom we wskazanym wniosku
o ptatnosé. W wyniku wprowadzonych zmian, wydatki kwalifikowane w tabeli Postep
finansowy wypetnianego wniosku o ptatnos$é zostang skorygowane o podang wartosc -
narastajgco dla wybranej kategorii podlegajgcej limitom.

W tym polu nalezy uzasadni¢ koniecznos¢ dokonania rejestrowanej korekty oraz wskazaé
kwote korekty w podziale na zrddta finansowania, a wiec w podziale procentowym
na $rodki wspdlnotowe oraz Fundusz Pracy.

Ta czes¢ wniosku o ptatnosé zawiera informacje dotyczacg kwot wydatkéw w projekcie

w podziale na rézne zrddta finansowania, odpowiednie dla projektéw wspotfinansowanych
z Europejskiego Funduszu Spotecznego. Dane w tabeli powinny obrazowac sytuacje, jaka
bedzie miata miejsce po dokonaniu refundacji wydatkéw poniesionych. Wartosci w tabeli
powinny odzwierciedla¢ sytuacje w okresie rozliczeniowym, za jaki sktadany jest wniosek

o ptatnos$é. Nalezy podzieli¢ tgczng kwote wydatkéw objetych wnioskiem wskazujgc srodki
wspdlnotowe i inne krajowe $rodki publiczne, w tym Fundusz Pracy zgodnie z montazem
finansowym zawartym w umowie o dofinansowanie (kwota wydatkéw objetych
wnioskiem*84,28 %; kwota wydatkdw objetych wnioskiem*15,72 %).
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Ta czes¢ wniosku o pfatnosc uzupetniana jest automatycznie. Zawiera ona zestawienie
danych finansowych z umowy o dofinansowanie, danych narastajaco od poczatku realizacji
projektu oraz kwot wykazanych w biezgcym wniosku w podziale na wydatki kwalifikowalne
i dofinansowanie. System prezentuje tez procentowy stopien realizacji projektu, wyliczony
jako stosunek kwoty wydatkoéw kwalifikowalnych narastajgco do wartosci wydatkow
kwalifikowalnych okreslonych w umowie o dofinansowanie. Powyzsze dane prezentowane
sg dla poszczegdlnych pozycji, dotyczacych wydatkdw rzeczywiscie ponoszonych, jak

i rozliczanych ryczattowo, okreslonych w zakresie finansowym w umowie o dofinansowanie.
Dostepne sg rowniez podsumowania w ramach poszczegdlnych zadan, jak i catego projektu.

Nie dotyczy.

Ta czes¢ wniosku poswiecona jest wszelkim oswiadczeniom oraz informacjom dotyczgcym
zgodnosci realizacji projektu z politykami wspdlnotowymi. System domysinie potwierdza,

iz projekt jest realizowany zgodnie z zasadami polityk wspdlnotowych. W przypadku
nieprzestrzegania polityk UE (tj. odznaczenia widocznego checkboxa), nalezy opisac w kilku
zdaniach, na czym polegaty ewentualne odstepstwa oraz wskazaé podjete dziatania
naprawcze. Nalezy rowniez, zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie, podac¢ informacje
o miejscu przechowywania wszelkiej dokumentacji zwigzanej z projektem (doktadny adres).
Informacje nalezy uzupetni¢ w pierwszym wniosku. W kolejnych pole bedzie inicjowane
wartoscig z poprzedniego wniosku. Nalezy aktualizowa¢ informacje, jezeli ulegnie zmianie.

Ostatnia czes¢ wniosku zawiera blok poswiecony wszelkim zatgcznikom do wniosku

o ptatno$é, jednakze beneficjent nie powinien zatgczaé faktur, wyciggdw bankowych oraz
innych dokumentéw w momencie sktadania wniosku. Zgodnie z zapisami Wytycznych

w zakresie kontroli dla PO WER 2014-2020, po ztozeniu wniosku o ptatnosé przez
beneficjenta, Instytucja Posredniczgca PO WER wystepuje o przestanie dokumentow
zrodtowych do analizy pogtebionej, wskazujgc pozycje, ktére bedg podlegaty kontroli.
Przedstawione dokumenty powinny by¢ opisane w sposdb umozliwiajgcy weryfikacje
wydatku. Powinny zawieraé w szczegdlnosci: numer pozycji wykazanej w zestawieniu
dokumentdw we wniosku o ptatnosé, numer ksiegowy lub ewidencyjny spdjny z danymi
wykazanymi we wniosku, rodzaj i wysokos¢ wydatku kwalifikowanego, wraz z wyjasnieniem
ewentualnych rozbieznos$ci pomiedzy kwotg wydatkdw kwalifikowalnych, a kwotg
wynikajacg z dokumentu zrédtowego.
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Podstawg budowy sprawnego i efektywnego systemu monitorowania postepu rzeczowego
jest zaangazowanie wszystkich podmiotdéw uczestniczagcych we wdrazaniu programu

w system zbierania danych. Przedmiotowe dane stuzg do oceny realizacji zatozonych celéow
w ramach danego Programu/Dziatania/Poddziatania. Pierwszym, najnizszym poziomem
zbierania danych jest projekt. Gtéwnym narzedziem niezbednym do monitorowania postepu
rzeczowego s wskazniki. Dane z realizacji wskaznikéw z WLWK 2014 pozyskiwane sg
centralnego systemu teleinformatycznego SL 2014 i obejmuja osiggniete wartosci, wykazane
w kolejnych zatwierdzonych wnioskach o ptatnosé.

Celem niniejszego rozdziatu jest przedstawienie i uporzgdkowanie ogdlnych zasad w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego w ramach projektéw pozakonkursowych Programu
Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj w oparciu o dokumenty programowe, wytyczne
i interpretacje Instytucji Zarzadzajgcej PO WER.

Wskazniki sg gtdwnym narzedziem stuzgcym do monitorowania postepu w realizacji
zatozonych dziatan i celéw PO lub pojedynczego projektu. W przypadku projektéw
realizowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego w trybie pozakonkursowym
obowigzuje nastepujaca typologia wskaznikdw:

a) wskazniki produktu - dotyczg realizowanych dziatan. Produkt stanowi wszystko, co zostato
uzyskane w wyniku dziatan wspétfinansowanych z EFS. S3 to zaréwno wytworzone dobra, jak
i ustugi Swiadczone na rzecz uczestnikdw podczas realizacji projektu. Wskazniki produktu
odnoszg sie co do zasady do oséb lub podmiotéw objetych wsparciem. Monitorowane sg

W momencie rozpoczecia udziatu w projekcie. Danych wykazanych we wskaznikach
produktu nie nalezy aktualizowa¢ w przypadku powrotu uczestnika do projektu.

b) wskazniki rezultatu — dotyczg oczekiwanych efektow wsparcia ze srodkéw EFS.
Przedstawiajg efekt zrealizowanych dziatarh w odniesieniu do konkretnych oséb lub
podmiotéw. Oznacza to, ze nie powinien on obejmowac efektéw dotyczacych grupy
uczestnikéw/podmiotdw, ktdra nie otrzymata wsparcia. Dzielg sie na wskazniki rezultatu:

— bezposredniego — odnotowujg efekt wsparcia bezposrednio po zakonczeniu udziatu
w projekcie i mierzone sg do 4 tygodni od zakoriczenia udziatu przez uczestnika
w projekcie. Dane dotyczgce sytuacji uczestnika po uptywie 4 tygodni od zakonczenia
udziatu w projekcie nie mogg by¢ uwzglednione we wskaznikach rezultatu
bezposredniego. W przypadku powrotu uczestnika do projektu po uprzednio
zakonczonym udziale, informacje odnoszace sie do wskaznikéw rezultatu
bezposredniego dla tego uczestnika powinny zosta¢ usuniete, co powoduje
konieczno$¢ zaktualizowania wartosci wskaznikéw rezultatu. Ponowny pomiar
wskaznikdw rezultatu dla danego uczestnika bedzie miat miejsce po zakoniczeniu jego
udziatu w projekcie.

"WspdlIna Lista Wskaznikéw Kluczowych w perspektywie 2014 — 2020 dla programéw wspotiinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spotecznego opracowana przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju. Wspdlna lista
zapewnia monitorowanie minimalnego zestawu wskaznikéw , ktéry uwzglednia obszary i grupy docelowe
wymagajgce wsparcia w catym kraju.
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— dtugoterminowego - mierzg efekty osiggniete w dtuzszym okresie po opuszczeniu
projektu przez uczestnika - odnoszg sie do sytuacji uczestnika po uptywie co najmniej
4 tygodni.

c) wskazniki specyficzne — tzw. wskazniki projektowe. 1Z dopuszcza ich stosowanie na
poziomie projektu. Okreslane sg przez beneficjenta. Majg charakter monitoringowo-
rozliczeniowy na poziomie projektu z uwagi na brak mozliwosci ich zbierania i poréwnywania
pomiedzy projektami.

Powyizsze wskazniki odnoszg sie do wspieranych operacji w ramach projektu. Oznacza to,

Ze sg bezposrednio zwigzane z wydatkami ponoszonymi w ramach projektu lub sg
bezposrednim efektem dofinansowanego projektu. Nie zastosowanie ktéregokolwiek
wskaznika moze wynikaé jedynie z nieuwzglednienia danego typu operacji lub grupy
docelowej, do ktérej odnosi sie dany wskaznik. Wskazniki produktu i rezultatu przewidziane
do realizacji w ramach konkretnego Priorytetu Inwestycyjnego w ramach, ktérego
realizowany jest dany projekt zamieszczane sg w dokumentach programowych tj. Programie
Operacyjnym na lata 2014-2020 oraz Szczegétowym Opisie Osi Priorytetowych Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020.

W ramach projektéw pozakonkursowych uwzglednia sie nastepujace rodzaje wskaznikow:

Wskazniki produktu:

— Liczba oséb bezrobotnych (tgcznie z dtugotrwale bezrobotnymi) objetych wsparciem
w Programie — wskaznik uwzglednia zaréwno osoby bezrobotne w rozumieniu badania
aktywnosci ekonomicznej ludnosci (BAEL)? jak i osoby zarejestrowane jako bezrobotne.
Status na rynku pracy jest okreslany w dniu rozpoczecia uczestnictwa
w projekcie.

*Podstawowe zrddto informaciji o sytuaciji na rynku pracy. Celem badania jest uzyskanie informacji o wielko$ci

i strukturze sity roboczej. W efekcie badania zostaje ustalona liczba oséb aktywnych zawodowo, czyli suma oséb
pracujgcych i bezrobotnych, jak réwniez okreslona liczba oséb biernych zawodowo, czyli oséb nie pracujgcych

i niezainteresowanych podjeciem pracy.W Polsce Badanie Aktywnos$ci Ekonomicznej Ludno$ci prowadzone jest
w cyklu kwartalnym przez Gtéwny Urzad Statystyczny.
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— Liczba oséb dtugotrwale bezrobotnych objetych wsparciem w programie.

a) W przypadku oséb ponizej 25 r. zycia sg to osoby bezrobotne nieprzerwanie przez
okres ponad 6 miesiecy (tgcznie z okresem przed rejestracjg w Urzedzie Pracy);b) W
przypadku osob powyzej 25 r. zycia sg to osoby nieprzerwanie bezrobotne przez okres ponad
12 miesiecy(tgcznie z okresem przed rejestracjg w Urzedzie Pracy).

Status na rynku pracy jest okreslany w dniu rozpoczecia uczestnictwa w projekcie.
Wiek uczestnikow okreslany jest na podstawie daty urodzenia i ustalany w dniu rozpoczecia
udziatu w projekcie.

Wskazniki rezultatu:
e bezposredniego:

— Liczba oséb ponizej 30 lat, ktdre uzyskaty kwalifikacje po opuszczeniu programu -
osoby, ktére otrzymaty wsparcie z Europejskiego Funduszu Spotecznego i uzyskaty
kwalifikacje po opuszczeniu projektu. Kwalifikacje nalezy rozumiec jako formalny wynik
oceny i walidacji, ktory uzyskuje sie w sytuacji, kiedy wtasciwy organ uznaje, ze dana
osoba osiggneta efekty uczenia sie spetniajgce okreslone standardy. Wskaznik
mierzony do czterech tygodni od zakonczenia przez uczestnika udziatu w projekcie.
Wykazywa¢ nalezy wytgcznie kwalifikacje osiggniete w wyniku operacji Europejskiego
Funduszu Spotecznego. Powinny one byc¢ zgtaszane tylko raz dla uczestnika/projektu.
Wiek uczestnikow okreslany jest na podstawie daty urodzenia i ustalany w dniu
rozpoczecia udziatu w projekcie.

e dtugoterminowego:

— Liczba oséb ponizej 30 lat, pracujgcych 6 miesiecy po opuszczeniu Programu (tacznie
z pracujgcymi na wtasny rachunek) — wskaznik obejmuje osoby bezrobotne, ktére
uzyskaty wsparcie Europejskiego Funduszu Spotecznego i pracowaty (tgcznie
z pracujgcymi na wiasny rachunek) w ciggu 6 miesiecy po opuszczeniu programu EFS.
Nalezy zatem rozumie¢, jako zmiane statusu zatrudnienia w ciggu 6 miesiecy po
opuszczeniu programu w stosunku do sytuacji w momencie przystgpienia do
interwencji Europejskiego Funduszu Spotecznego.
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Wskazniki produktu podlegajgce monitorowaniu:

— Liczba o0sdéb ponizej 30 lat z niepetnosprawnosciami objetych wsparciem w programie
— wskaznik obejmuje osoby, ktére majg diugotrwale naruszong sprawnosc fizyczna,
umystowa, intelektualng lub w zakresie zmystéw, co moze, w oddziatywaniu z réznymi
barierami utrudniac im petny i skuteczny udziat w zyciu spotecznym na zasadzie
réwnosci z innymi osobami.

5.2POSTEP RZECZOWY W PROJEKTACH W RAMACH PODDZIAtANIA 1.1.1

Podczas realizacji projektéw w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego niezwykle
istotne jest gromadzenie i monitorowanie tych danych, ktére odnoszg sie bezposrednio

do uczestnikdw danego projektu oraz udzielanych im form wsparcia. Aby jednak dane

te odpowiadaty w sposdb rzeczywisty na stan wdrazania poszczegdlnych typéw operacji

w ramach konkretnego Dziatania i Poddziatania niezbedne jest prowadzenie biezgcego

i rzetelnego monitoringu postepu rzeczowego. W przypadku projektéw pozakonkursowych
w ramach Osi | PO WER Dziatania 1.1 minimalny zakres postepu rzeczowego powinien
obejmowac¢ monitorowanie danych uczestnikdw, monitorowanie nabywania kwalifikacji

i kompetencji przez uczestnika projektu, monitorowanie sytuacji uczestnika projektu na
rynku pracy po zakoriczonym udziale w projekcie. Proces gromadzenia ww. danych powinien
odbywac sie z zachowaniem podziatu na kobiety i mezczyzn.

Monitorowanie uczestnikow projektu

Uczestnikiem w projektach pozakonkursowych PUP jest osoba fizyczna bezposrednio
korzystajgca ze wsparcia w ramach EFS. Wsparcie nalezy rozumieé jako interwencje
skierowang w stosunku do konkretnego uczestnika, na ktdrg zostaty przeznaczone okreslone
srodki w celu uzyskania przez niego wymiernych korzysci np. w postaci nabycia
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kompetencji/kwalifikacji, podjecia zatrudnienia. Ponadto w ramach projektu nalezy
wykazywac tylko te osoby, od ktérych mozliwe jest uzyskanie wszystkich danych
niezbednych do okreslenia wspolnych wskaznikéw produktu. Szczegbétowy zakres danych
na temat uczestnikdw projektédw wspoétfinansowanych z EFS gromadzonych w centralnym
systemie teleinformatycznym SL 2014 zawarty w zatgczniku 7 do Wytycznych z zakresu
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020
przedstawia zamieszczona ponizej tabela.

Tab. 1 Dane na temat osob biorgcych udziat w projektach z Europejskiego Funduszu

Spotecznego

Dane uczestnika

imie i nazwisko

wyksztatcenie na
podstawie skali
ISCED

Dane uczestnika

Dane kontaktowe

wojewddztwo/powiat/
gmina/miejscowosc*

ulica/numer

budynku/mieszkania/

kod pocztowy

numer telefonu/adres

e-mail

Szczegoty wsparcia

data rozpoczecia i
zakonczenia udziatu
w projekcie

data rozpoczecia i
zakonczenia udziatu
we wsparciu

status na rynku
pracy w chwili
przystgpienia do
projektu

sytuacja po
zakonczeniu
wsparcia

rodzaj otrzymanego
wsparcia

Status uczestnika
projektu

przynaleznosc do
mniejszosci
narodowej lub
etnicznej
migrantéw

obce pochodzenie

bezdomnosc i
wykluczenie
mieszkaniowe

niepetnosprawnos¢

sytuacja
gospodarstwa
domowego
uczestnika/niekorz
ystna sytuacja
spoteczna

Osoba chcaca przystgpi¢ do projektu w ramach EFS jest zobligowana do okazania
dokumentu/dokumentdéw potwierdzajgcych jej tozsamos¢. Dokument musi zawierac imie



i nazwisko swoje imie i nazwisko, pteé, wiek w tym PESEL uczestnika. W przypadku gdy
uczestnik projektu nie posiada PESEL-u istnieje mozliwos¢ zaznaczenia takiej opcji

w systemie SL 2014. W tej sytuacji system samoistnie wygeneruje sztuczny numer PESEL.
Wiek jest ustalany w chwili przystgpienia uczestnika do projektu. System przewiduje dwie
opcje wprowadzenia tej danej — samodzielng lub automatyczng na podstawie PESEL-u.
Ponadto osoba biorgca udziat w projekcie zobligowana jest do podania danych
kontaktowych dotyczgcych zaréwno miejsca zamieszkania, jak rowniez numeru telefonu
badz adresu e-mail. Dane odnoszgace sie do obszaru zamieszkania powinny zostac
uzupetnione zgodnie ze stopniem urbanizacji DEGRUBA. W kwestii danych odnoszgcych sie
do numeru telefonu uczestnika i/lub jego adresu e-mail, centralny system teleinformatyczny
SL 2014, wymaga wypetnienia przynajmniej jednego z dwdch pdl. Uzyskanie danych

za pomoca ktérych mozliwy bedzie kontakt z uczestnikiem projektu jest szczegdlnie wazny
ze wzgledu na realizacje wskaznika dtugoterminowego i badan ewaluacyjnych. W przypadku
gdy dany uczestnik nie jest w stanie podac jakiejkolwiek z powyzszych informacji istnieje
mozliwos¢ wprowadzenia danych kontaktowych instytucji/podmiotu/osoby, ktora posiada
bezposredni kontakt z danym uczestnikiem. Istotnym polem w systemie zwigzanym
bezposrednio z uczestnikiem projektu jest wyksztatcenie. W ramach projektu nalezy je
okresli¢ na podstawie przedstawionych ponizej 8 poziomow skali ISCED>.

Tab. 2 Polska skala ISCED

m Wyksztatcenie Typy szkot

- -
=

ISCED 3 ponadgimnazjalne Liceum, liceum profilowane,
technikum, technikum
uzupetniajgce, zasadnicza
szkota zawodowa

— -

ISCED 5 studia krotkiego cyklu Nauczycielska Kolegium
Jezykowe, Kolegium
Pracownikow Stuzb
Spotecznych (podlega
MPiPS)

ISCED 6 studia licencjackie lub odpowiedniki Studia | stopnia (tytuty
zawodowe: inzynier,
licencjat) studia
podyplomowe

% Skala ISCED to migdzynarodowa standardowa klasyfikacja edukagji. Stuzy do poréwnywania w skali miedzynarodowej
poszczegolnych pozioméw wyksztatcenia nadawanych w drodze ksztatcenia formalnego. Obecnie w Polsce przyjeto 8
pozioméw ISCED.
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ISCED 7

Za osoby z niskimi kwalifikacjami uznaje sie te, ktore posiadajg wyksztatcenie na poziomie
do ISCED 3 wtgcznie. Stopien uzyskanego wyksztatcenia nalezy okresla¢ w dniu rozpoczecia
udziatu w projekcie. Podczas okres$lania wyksztatcenia nalezy wykazaé najwyzszy ukonczony
poziom ISCED.

Do obowigzkéw Beneficjenta nalezy gromadzenie dokumentéow (oswiadczen/zaswiadczen)
potwierdzajgcych kwalifikowalno$é udziatu uczestnikdéw w projekcie.
Szczegoty wsparcia

Dane dotyczace szczegotow wsparcia obejmujg swoim zakresem formy wsparcia, ktére
zostaty przewidziane do realizacji dla uczestnika projektu, przy jednoczesnym uwzglednieniu
momentu ich rozpoczecia i zakoriczenia, jak rdwniez status uczestnika przed przystgpieniem
do projektu i sytuacje po jego zakonczeniu.

Formy wsparcia przewidziane w projektach pozakonkursowych w ramach PO WER

W ramach projektéw pozakonkursowych realizowanych z Europejskiego Funduszu
Spotfecznego przewiduje sie nastepujgce formy wsparcia okreslone w znowelizowanej
w 2014 r. Ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy:

— Poradnictwo zawodowe — forma wsparcia polegajgca na udzielaniu bezrobotnym
i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy
oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze na przygotowywaniu do
lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy.

— Posrednictwo zawodowe — forma wsparcia polegajaca na udzielaniu pomocy
bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz
pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych.

— Szkolenia — forma wsparcia majgca na celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych
i innych kwalifikacji zwiekszajgcych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej.

— Staze —forma wsparcia polegajgca na nabywaniu przez bezrobotnego umiejetnosci
praktycznych do wykonywania pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca
zgodnie z programem i stanowiskiem okreslonym w umowie. Przy ustalaniu
programu powinny by¢ uwzglednione predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne,
poziom wyksztatcenia oraz dotychczasowe kwalifikacje zawodowe bezrobotnego.
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— Dotacje na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej — forma wsparcia polegajgca na
przyznaniu osobom bezrobotnym jednorazowych $rodkdw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej.

— Bon szkoleniowy/stazowy — formy wsparcia stanowigce gwarancje skierowania
bezrobotnego na wskazane przez niego szkolenie/staz/ oraz optacenia kosztéw, ktore
zostang poniesione w zwigzku z podjeciem konkretnego dziatania.

— Bon zatrudnieniowy — forma wsparcia stanowigca dla pracodawcy gwarancje
refundacji cze$ci kosztéw wynagrodzenia i sktadek na ubezpieczenia spoteczne
w zwigzku z zatrudnieniem bezrobotnego, ktéremu powiatowy urzad pracy przyznat
ten bon.

— Bon na zasiedlenie — forma wsparcia zwigzana z podjeciem przez bezrobotnego pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej poza miejscem dotychczasowego
zamieszkania.

— Prace interwencyjne — forma wsparcia polegajgca na zatrudnieniu bezrobotnego
przez pracodawce z czesciowym dofinansowaniem pracodawcy przez urzad pracy
w postaci zwrotu czesci kosztéw m.in.: wynagrodzenie pracownika, nagrody, sktadki
na ubezpieczenie spoteczne.

Moment rozpoczecia i zakoniczenia poszczegdélnych form wsparcia

Biorgc pod uwage obowigzek prowadzenia przez Beneficjentéw w tym przypadku Powiatowe
Urzedy Pracy, miarodajnego postepu rzeczowego konieczne jest okreslenie konkretnych dat
rozpoczecia i zakonczenia dla poszczegdlnych form wsparcia. Zamieszczona ponizej tabela
uwzglednia przedmiotowe dane odnoszace sie do oferowanych uczestnikom projektu form
wsparcia.

Tab. 3 Formy wsparcia zaplanowane dla projektow pozakonkursowych w ramach
Poddziatania 1.1. Programu Operacyjnego wiedza Edukacja Rozwdj

Forma wsparcia Data rozpoczecia Data zakonczenia

Poradnictwo zawodowe data pierwszego spotkania ostatni dzien spotkania
i posrednictwo pracy
data rozpoczecia szkolenia moment zakonczenia finansowania
z EFS

(ostatni dzien szkolenia)

data rozpoczecia stazu moment zakonczenia finansowania

z EFS

(ostatni dzien stazu)
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Dotacja na zatozenie
dziatalnosci

gospodarczej*

Bon zatrudnieniowy

Bon szkoleniowy

Bon stazowy

Bon na zasiedlenie

Prace interwencyjne

data podpisania umowy

podpisanie umowy z pracodawcg

podpisanie umowy szkoleniowej

podpisanie umowy stazowej

podpisanie umowy na

zasiedlenie

Data rozpoczecia pracy

moment przekazania Srodkéw
(uznawana bedzie zaréwno data
dokonania przelewu srodkéw na
konto uczestnika jak rowniez data

fizycznego ich odbioru przez

uczestnika projektu)

moment zakonczenia finansowania

z EFS

moment zakoriczenia finansowania

z EFS

moment zakonczenia finansowania

z EFS

wyptata Srodkdéw

moment zakonczenia finansowania

z EFS

Polem w systemie SL 2014, w ktérym nalezy wybra¢ dang forme wsparcia jest pole Rodzaj
przyznanego wsparcia. Nalezy w nim wykazaé wszystkie formy wsparcia przyznane danej
osobie. W przypadku, gdy z dang formg wsparcia powigzane sg dodatkowe dziatania nalezy
wskazaé tylko wiodaca forme wsparcia.

Status uczestnika projektu

*W sytuacji gdy uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie a data zatozenia dziatalnoéci nie jest jeszcze znana nalezy uzupetnic
date z umowy w sprawie przyznanie jednorazowych srodkéw na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej. Po otrzymaniu od
uczestnika informacji nt. faktycznej daty rejestracji dziatalnosci gospodarczej date nalezy zaktualizowa¢
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Przed przystgpieniem do realizacji projektu kazdy jego uczestnik jest zobligowany do
okreslenia i podania swojego aktualnego statusu. System SL 2014 pozwala na wybér kilku
opcji w tym:

- status osoby nalezacej do mniejszosci narodowej/etnicznej

- status osoby dotknietej wykluczeniem z dostepu do mieszkarn/bezdomne;j

- status osoby niepetnosprawnej

- status osoby przebywajgcej w gospodarstwie domowym bez oséb pracujgcych

- status osoby zyjgcej w gospodarstwie sktadajgcym sie z jednej osoby dorostej i dzieci
pozostajgcych na jej utrzymaniu.

Ponadto system SL 2014 przewiduje jeszcze jedng dodatkowa opcje wyboru jaka jest

osoba w innej niekorzystnej sytuacji spotecznej (inne niz wymienione powyzej). Zalicza sie do
nich m.in.: bytych sprawcéw przestepstw (bytych wieznidow), osoby wychodzace z natogu
narkotykowego/alkoholowego, osoby przebywajgce w mtodziezowych osrodkach
wychowawczych, osoby zamieszkujgce obszary wiejskie, ktére nalezy rozumieé jako osoby
przebywajace na obszarach stabo zaludnionych, zgodnie ze stopniem urbanizacji (DEGRUBA
kategoria 3), osoby lub rodziny korzystajgce ze $wiadczen pomocy spotecznej zgodnie

z ustawg z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej lub kwalifikujgce sie do objecia
wsparciem przez pomoc spoteczng.
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Data rozpoczecia udziatu w projekcie

Za date rozpoczecia udziatu w projekcie co do zasady uznaje sie date przystgpienia do
pierwszej formy wsparcia w ramach projektu. Niemniej, dopuszcza sie, aby data rozpoczecia
udziatu w projekcie byta zbiezna z momentem zrekrutowania do projektu w sytuacji, gdy
charakter wsparcia uzasadnia prowadzenie rekrutacji na wcze$niejszym etapie realizacji
projektu.

W praktyce uznaje sie, ze momentem rozpoczecia udziatu w projekcie jest data objecia
uczestnika pierwszg bezkosztowa formga wsparcia. Moze nig by¢ posrednictwo pracy lub
poradnictwo zawodowe. Aby jednak uzna¢, ze dana osoba rozpoczeta udziat w projekcie
nalezy zweryfikowac czy spetnita ona dodatkowo inne warunki o tym swiadczgce. Warunki
te rdznig sie w zaleznosci od profilu pomocy, do ktdrej zostat zakwalifikowany bezrobotny.

Tab. 4. Zasady kwalifikowania osob do projektu na podstawie ustalonego profilu pomocy

I profil pomocy Il profil pomocy

dzien udzielenia pierwszej bezkosztowej formy | dziern udzielenia pierwszej bezkosztowej formy
zawiera sie w okresie realizacji projektu wsparcia zawiera sie w okresie realizacji
projektu

osoba nie opuscita projektu wczesniej niz byto
to dla niej zaplanowane, z powodu innego niz
podjecie pracy.

po otrzymaniu wytacznie bezkosztowych form
pomocy (posrednictwa pracy i/lub

poradnictwa zawodowego) osoba podjeta
zatrudnienie

osoba nie opuscita projektu wczesniej niz byto
to dla niej zaplanowane, z powodu innego niz
podjecie pracy.

osoba nie otrzymata bezkosztowej formy
wsparcia przed rozpoczeciem okresu realizacji
projektu

Centralny system teleinformatyczny SL 2014 umozliwia dwie opcje wprowadzania daty
rozpoczecia i zakoniczenia udziatu w projekcie. Pierwsza z nich opiera sie na wykorzystaniu
opcji kalendarza, druga polega na wpisaniu daty recznie.
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Data zakonczenia udziatu w projekcie

Przedmiotowe pole nalezy wypetnié zarowno w sytuacji, gdy uczestnik projektu zakonczyt
udziat w projekcie zgodnie z zaplanowang s$ciezka (zgodnie z zatozeniami projektu),

jak i w sytuacji przedwczesnego opuszczenia projektu, tj. przerwania udziatu w projekcie
przed zakonczeniem zaplanowanych form wsparcia.
Analogicznie, jak w przypadku wprowadzania daty rozpoczecia udziatu w projekcie, tak i przy
oznaczaniu daty zakoniczenia udziatu w projekcie centralny system teleinformatyczny SL
2014 umozliwia dwie opcje — oznaczenie na kalendarzu lub samodzielne wpisanie daty.
System przewiduje rowniez okolicznosci w wyniku, ktérych konieczna bytaby aktualizacja
danych. Za przyktad tego moze postuzy¢ sytuacja powrdt uczestnika do projektu.

Rys. 1 Moment zakoriczenia udziatu w projekcie

Uczestnik bierze udziat w kolejne;j
formie wsparcia np. stazu. W tym
przypadku konieczna jest
aktualizacja wartosci wskaznikow
rezultatu dla tego Uczestnika

!

—

Data rozpoczecia udziatu
w projekcie. Od tego
momentu uwzgledniamy
uczestnika we wskazniku
produktu

Uczestnik  koniczy udziat w
projekcie. Uzupetniamy date
zakonczenia udziatu w projekcie.
Od tego momentu do 4 tygodni
uzupetniamy dane w SL dot.
sytuacji uczestnika po zakonczonym
udziale w  projekcie - do
wskaznikow rezultatu
bezposredniego

Uczestnik konczy udziat w projekcie.
Uzupetniamy date zakonczenia udziatu
w projekcie. Od tego momentu do 4
tygodni uzupetniamy dane w SL dot.
sytuacji uczestnika po zakoriczonym
udziale w projekcie (do wskaznikéw
rezultatu bezposredniego)

Sytuacja uczestnika w momencie zakonczenia udziatu w projekcie

W ramach centralnego systemu teleinformatycznego SL 2014 mozliwe jest odnotowanie
dwdch rezultatdow zwigzanych udziatem uczestnika w projekcie, monitorowanych

po zakorczeniu jego udziatu. W sytuacji, gdy osoba po zakonczeniu udziatu w projekcie
podjeta tylko jedng aktywnosc czyli np. podjetfa ksztatcenie lub szkolenie, nalezy wybrac z listy
rozwijalnej w polu Sytuacja (1)... te wartos¢, natomiast w polu Sytuacja (2 ...) wskazac ,nie
dotyczy”. W momencie kiedy kontakt z Uczestnikiem projektu jest niemozliwy w polu
dotyczacym Sytuacji po zakoriczeniu udziatu w projekcie nalezy wybrac opcje: ,,sytuacja nie
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ulegta zmianie”. W przypadku pola ,,0soba podjetfa ksztatcenie lub szkolenie” istotne jest aby
wypetniac je tylko wtedy, gdy uczestnik rozpoczat udziat w ksztatceniu/ szkoleniu do czterech
tygodni po zakoniczeniu udziatu w projekcie. Jezeli w tym czasie uczestnik dokonat jedynie
rejestracji/zgtoszenia do udziatu w ksztatceniu/szkoleniu i nie zostato ono jeszcze rozpoczete,
nie nalezy go uwzglednia¢ w rezultacie projektu.

Pola zwigzane z sytuacjg uczestnika nalezy wypetnic¢ do czterech tygodni po zakonczeniu
udziatu w projekcie danej osoby. W pierwszej kolejnosci nalezy wykazac te rezultaty,

do ktérych zrealizowania zobowigzano sie w projekcie (poprzez okreslenie wskaznikow

we whniosku o dofinansowanie). W przypadku, gdy uczestnik zakoriczyt udziat w projekcie

i nie minat jeszcze okres 4 tygodni w centralnym systemie teleinformatycznym SL 2014 nalezy
zaznaczy¢ pole Sytuacja w trakcie monitorowania.

5.3MONITOROWANIE NABYWANIA KWALIFIKACJI | KOMPETENCJI PRZEZ
UCZESTNIKOW PROJEKTU

Biorgc pod uwage koniecznos¢ zapewnienia jak najwiekszej skutecznos$ci podejmowanych
dziatan, a takze dotychczasowe doswiadczenia wdrazania Europejskiego Funduszu
Spotecznego w obszarze rynku pracy zatozono, ze w nowej perspektywie finansowej na lata
2014 — 2020 dziatania bedg w znacznym stopniu kierowane na nabywanie kwalifikacji

i kompetencji przez uczestnikdw projektu. Swiadczy o tym miedzy innymi wskaznik rezultatu
bezposredniego Liczba osob ponizej 30 lat, ktdre uzyskaty kwalifikacje po opuszczeniu
programu, ktéry zostat zawarty w WLWK 2014 i ktéry musi by¢é monitorowany w ramach
projektéw pozakonkursowych PO WER. Jednoczesnie, konieczno$¢ monitorowania
nabywania kwalifikacji i kompetencji wywotuje potrzebe integracji i koordynacji krajowych
podsystemow kwalifikacji oraz poprawe przejrzystosci, dostepnosci, rozwoju i jakosci
kwalifikacji w odniesieniu do rynku pracy. Istotne jest aby przeprowadzane szkolenia

i uzyskiwane w ich toku kwalifikacje nadawane byty przez uprawnione organy zgodnie

z zatozeniami Polskich Ram Kwalifikacji5 stanowigcych podstawe krajowego systemu
kwalifikacji. W przedmiotowym podrozdziale omdwione zostang zagadnienia zwigzane

z kwalifikacjami i kompetencjami, ich definicje, sposdb ich uzyskania, jak rowniez nowe
podejscie do samego procesu uczenia sie.

*Polska Rama Kwalifikacji (PRK) - opis hierarchii pozioméw kwalifikacji wpisywanych do Zintegrowanego Rejestru
Kwalifikacji w Polsce. Polska Rama Kwalifikacji (PRK), podobnie jak Europejska Rama Kwalifikacji (ERK), sktada
sie z osmiu poziomow kwalifikacji. Kazdy z pozioméw PRK jest opisywany za pomocg ogolnych stwierdzen
charakteryzujgcych efekty uczenia sie, jakie musi potwierdza¢ kwalifikacja, aby znalez¢ sie na danym poziomie.
PRK uwzglednia efekty uczenia sig osiggnigte w ramach zorganizowanej edukacji oraz w inny sposob (np. przez
szkolenia, doswiadczenie zawodowe, samodoskonalenie).
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Kwalifikacje

Zgodnie z przyjeta przez IZ PO WER definicja, kwalifikacje rozumie sie jako okreslony zestaw
efektdw uczenia sie (kompetenc;ji), ktérych osiggniecie zostato formalnie potwierdzone przez
upowazniong do tego instytucje zgodnie z ustalonymi standardami. Ustalone standardy to
wymagania dotyczace: kompetencji (wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych)
sktadajgcych sie na dang kwalifikacje opisane w jezyku efektéw uczenia sie, walidacji oraz
procesu nadawania kwalifikacji z zapewnieniem zasad jakosci.

Nadanie kwalifikacji nastepuje tylko i wytacznie w wyniku walidacji i certyfikacji, ktére
rozumiane sg jako:

— walidacja — proces weryfikacji czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Obejmuje identyfikacje i dokumentacje posiadanych kompetenc;ji
oraz ich weryfikacje w odniesieniu do wymagan okreslonych dla kwalifikacji.
Wynikiem walidacji jest decyzja potwierdzajgca posiadanie efektéw uczenia sie.

— certyfikacja — proces w wyniku, ktérego uczacy sie otrzymuje od upowaznionej
instytucji formalny dokument, potwierdzajgcy uzyskana kwalifikacje. Proces ten
nastepuje po walidacji, w wyniku wydania pozytywnej decyzji stwierdzajgcej,
ze wszystkie efekty uczenia sie wymagane dla danej kwalifikacji zostaty osiggniete.
Kluczowe jest aby certyfikaty potwierdzajgce uzyskanie kwalifikacji byty
rozpoznawalne i uznawane w danym srodowisku/branzy.

System instytucjonalny odpowiedzialny za proces nadawania kwalifikacji obejmuje
instytucje:

— walidujaca — walidacje mogg prowadzi¢ samodzielnie instytucje certyfikujgce (proces
walidacji i certyfikacji musi by¢ wtedy odpowiednio rozdzielony) lub walidacja jest
przekazana do instytucji walidujgcej.

— certyfikujacg — instytucja uprawniona do nadawania kwalifikacji i wydawania
formalnego dokumentu (certyfikatu)
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Tab. 5 Zestawienie przyktadowych instytucji biorqgcych udziat w nadawaniu kwalifikacji

Instytucje certyfikujgce Instytucje walidujqgce

Okregowe komisje egzaminacyjne Instytucje szkoleniowe

Instytucje szkoleniowe Szkoty

Kompetencje

Zgodnie z przyjetg przez IZ PO WER definicjag w Wytycznych w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego realizacji programéw operacyjnych na lata 2014 — 2020, kompetencje
nalezy rozumiec¢ jako wyodrebniony zestaw efektéw uczenia sie, do ktérych zalicza sie zaséb:
wiedzy, kompetencji spotecznych i umiejetnosci nabytych podczas procesu nauki. Oznacza to
wiec, ze opis kompetencji powinien zawieraé jasno okreslone warunki, ktére powinien
spetnia¢ uczestnik projektu ubiegajacy sie o nabycie kompetencji. Efekty uczenia sie powinny
by¢:

— Zrozumiate dla rozpoczynajgcych nauke

— Konkretne i jednoznaczne

— Realistyczne i mozliwe do osiggniecia

— Spdjne (wzajemnie powigzane) i odpowiadajace specyfice kwalifikacji

— Musza by¢ mierzalne, mozliwe do zaobserwowania, zweryfikowania i do osiggniecia

Nabywanie kompetencji odbywa sie poprzez system edukacji formalnej, jak rdwniez poza
formalnej, w trakcie aktywnosci zyciowej jednostki nie powigzanej z formalnie
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potwierdzonymi (i certyfikowanymi) kwalifikacjami. Kompetencje uzyskane w drodze poza
formalnej moga dotyczyé zaréwno aspektow technicznych (np. praktyczne doswiadczenie),
jak i spotecznych (np. znajomosc jezykdw). Jednakze w zwigzku z promowaniem

i wdrazaniem przez wszystkie kraje Unii Europejskiej idei ksztatcenia sie przez cate zycie
kluczowe jest wprowadzenie tych mechanizméw, dzieki ktérym wiedza, umiejetnosci

i kompetencje spoteczne bedg uznawalne i mozliwe do walidacji.

Zgodnie z zaleceniami przyjetymi do PO WER proces nabycia kwalifikacji powinien by¢
zweryfikowany na podstawie 4 etapdw, do ktérych zalicza sie:

— Etap | —Zakres

Etap zaktada okreslenie grupy docelowej skierowanej do objecia wsparciem, jak réwniez
obszaru interwencji EFS, ktdéry zostanie poddany ocenie. Przedmiotowy zakres nalezy
zdefiniowac we wniosku o dofinansowanie.

— Etap Il —= Wzorzec

Etap zaktada zdefiniowanie we wniosku o dofinansowanie standardu wymagan, tj. efektow
uczenia sie, ktére osiggna uczestnicy w wyniku przeprowadzonych dziatan projektowych.

— Etap lll = Ocena

Etap zaktada przeprowadzenie weryfikacji na podstawie opracowanych kryteriéw oceny
po zakonczeniu wsparcia udzielanego danej osobie.

— Etap IV —Pordéwnanie

Etap zaktada poréwnanie uzyskanych wynikéw etapu lll (ocena) z przyjetymi wymaganiami
(okreslonymi na etapie Il efektami uczenia sie) po zakoriczeniu wsparcia udzielanego danej
osobie.

W przypadku kompetencji(o ile nie wskazano, ze powinny by¢ one potwierdzone formalnym
certyfikatem), nie jest konieczne spetnienie warunkéw dotyczgcych walidacji, certyfikowania
oraz rozpoznawalnosci dokumentéw potwierdzajgcych ich nabycie.
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5.4 EFEKTYWNOSC ZATRUDNIENIOWA

Na podstawie Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ w obszarze rynku pracy na lata
2014 — 2020, kryterium efektywnosci zatrudnieniowej mierzone jest jako relacja liczby oséb,
ktore w okresie do trzech miesiecy (tj. co najmniej 90 dni kalendarzowych) po zakonczeniu
udziatu w projekcie podjety prace w stosunku do ogdtu uczestnikdw, ktérzy zakonczyli udziat
w projekcie.

Z uwagi na mozliwos¢ powrotu uczestnikdw do projektu (po zakoczonym udziale),
wskazniki stuzgce monitorowaniu kryterium efektywnosci zatrudnieniowej w danym okresie
sprawozdawczym nalezy monitorowac narastajgco od poczatku realizacji projektu. Nie jest
bowiem mozliwe prawidtowe okreslenie wartosci takiego wskaznika wytgcznie w danym
okresie sprawozdawczym (uwzgledniajgc osoby konczace udziat w projekcie i podejmujace
zatrudnienie) z uwagi na sposéb jego pomiaru.

Rys. 2 Sposdéb pomiaru efektywnos$ci zatrudnieniowe;j

Liczba osdb, ktore
po zakonczeniu
udziatu w projekcie
podijety prace Kryterium efektywnosci
zatrudnieniowej mierzone
jest w okresie do trzech

miesiecy po zakonczeniu
udziatu w projekcie

Liczba, osdb, ktore
zakonczyty udziat w
projekcie*

*Zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji przedsiewziec z udziatem srodkow Europejskiego
Funduszu Spotecznego w obszarze rynku pracy na lata 2014-2020 do Liczba oséb, ktére
zakonczyty udziat w projekcie (mianownik) nalezy wliczy¢ wszystkie osoby, ktére: zakonczyty
udziat zgodnie z zatozeniami projektu (zgodnie z zaplanowang sciezka wsparcia), przerwaty
udziat w projekcie przed zakoriczeniem zaplanowanych dla nich form wsparcia ale wytgcznie
w wyniku podjecia pracy.

Podczas pomiaru spetnienia kryterium efektywnosci zatrudnieniowej, uczestnikdw nalezy
wykazywac¢ w momencie podjecia pracy, ale nie pdzniej niz po uptywie trzech miesiecy

od zakonczenia udziatu w projekcie, a w przypadku niepodjecia pracy przez uczestnika
projektu nie wczesniej niz po uptywie trzech miesiecy, nastepujacych po dniu zakonczenia
udziatu w projekcie. Niemniej IZ POWER dopuszcza sytuacje, w ktérej beneficjent ma prawo
do wykazania spetnionego kryterium efektywnosci zatrudnieniowej w dowolnym kwartale

w czasie trwania projektu pod warunkiem, ze sam jego pomiar miat miejsce w ciggu 3 miesiecy.

Ponadto, w przypadku uczestnikdw, ktorzy podjeli dziatalno$é gospodarczg (nie dotyczy
uczestnikéw projektow otrzymujgcych zwrotne lub bezzwrotne $rodki z EFS na podjecie

71



dziatalnosci gospodarczej) po zakoriczonym udziale w projekcie okres monitorowania
przedmiotowego kryterium jest uzalezniony od momentu rozpoczecia wykonywania
dziatalnosci gospodarczej. Tym samym, jezeli uczestnik w okresie trzech miesiecy po
zakonczeniu udziatu w projekcie podejmie dziatalno$é gospodarczg, osobe te mozna wykazaé
w kryterium dopiero w momencie uptywu trzech miesiecy prowadzenia firmy.

Zatem w przypadku dziatalnosci gospodarczej, okres pomiaru kryterium moze by¢ wyjgtkowo
dtuzszy (dla uczestnikéw, ktdrzy rozpoczng wykonywanie dziatalnosci gospodarczej w drugim
lub trzecim miesigcu po zakonczeniu udziatu w projekcie). Zgodnie z zatozeniem 1IZ POWER
powyzszy zapis zostanie uwzgledniony

w Wytycznych w zakresie realizacji przedsiewzie¢ z udziatem srodkéw EFS w obszarze rynku
pracy na lata 2014-2020 podczas najblizszej nowelizacji ww. dokumentu.

Dokumentem potwierdzajagcym prowadzenie dziatalnosci moze by¢:

— Zaswiadczenie urzedowe

— Dowdd optacania sktadek

— Wyciag z wpisu do systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG) wydrukowany przez beneficjenta. Wydruk musi zawierac
adnotacje pracownika beneficjenta wraz z datg wydruku dokumentu co pozwoli
stwierdzié, ze od momentu rozpoczecia wykonywania dziatalnosci gospodarczej
do dnia wydruku, dziatalno$¢ jest prowadzona przez minimum trzy miesigce.

Wytgczeniu z kryterium efektywnosci zatrudnieniowej podlegajg osoby, ktére w ramach
projektu lub po jego zakonczeniu podjety nauke w formach szkolnych lub otrzymaty srodki
na podjecie dziatalnosci gospodarczej z Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Na potrzeby oceny efektywnosci zatrudnieniowej dziatan aktywizacyjnych realizowanych
przez publiczne stuzby zatrudnienia, jak rowniez w celu monitorowania wskaznikéw rezultatu
bezposredniego, urzedy pracy majg mozliwo$é pozyskania z ZUS informacji wymienionych

w art. 50 ust. 16 ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, dotyczgcych w szczegdlnosci
nastepujacych danych:

— imie i nazwisko ubezpieczonego

— date urodzenia

— numer PESEL lub rodzaj i numer dokumentu

— date zgtoszenia do ubezpieczen spotecznych lub ubezpieczenia zdrowotnego

— date wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych lub ubezpieczenia zdrowotnego

— NIP pfatnika (w sytuaciji, gdy ptatnikiem sktadek jest urzad pracy, w przeciwnym
przypadku NIP nie jest udostepniany)

— kod tytutu ubezpieczenia

— okres ubezpieczenia
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Warunkiem umozliwiajgcym pozyskanie ww. danych jest konieczno$¢ posiadania wydruku
z systemu z petnym zakresem danych niezbednych do monitorowania wskaznikéw rezultatu
bezposredniego i kryterium efektywnosci zatrudnieniowe;j.




Wymagany okres zatrudnienia

Kryterium efektywnosci zatrudnieniowej w przypadku stosunku pracy nalezy uznaé

za spetnione jezeli uczestnik projektu zostanie zatrudniony na nieprzerwany okres (tj. okres
zatrudnienia musi by¢ ciggty, bez przerw — wyjatek stanowig dni s$wigteczne, ktére nie sg
traktowane jako przerwy w zatrudnieniu) co najmniej trzech miesiecy, przynajmniej na %
etatu. Istotna jest data rozpoczecia pracy wskazana w dokumencie stanowigcym podstawe
nawigzania stosunku pracy. Tym samym, co do zasady powinna to by¢ jedna umowa (lub
inny dokument bedacy podstawg nawigzania stosunku pracy) zawarta w zwigzku

Z nawigzaniem stosunku pracy na minimum trzy miesigce i przynajmniej na % etatu.

Niemniej, dopuszcza sie rowniez sytuacje, w ktérych uczestnik udokumentuje fakt podjecia
pracy na podstawie kilku uméw (lub innych dokumentéw stanowigcych podstawe do
nawigzania stosunku pracy), pod warunkiem potwierdzenia zatrudnienia na tgczny okres
trzech miesiecy (do tego okresu nie nalezy wliczaé¢ ewentualnych przerw w zatrudnieniu)

i zachowania minimalnego wymiaru etatu w wysokosci % dla kazdej umowy

W przypadku uméw cywilno-prawnych, kryterium efektywnosci zatrudnieniowej nalezy
uznad za spetnione jezeli uczestnik projektu zostanie zatrudniony na okres minimum

3 miesiecy, a wartos¢ umowy bedzie wyzsza lub réwna 3-krotnosci minimalnego
wynagrodzenia.

W przypadku samozatrudnienia, kryterium efektywnosci zatrudnieniowej nalezy uznaé
za spetnione jezeli uczestnik projektu potwierdzi prowadzenie dziatalnosci gospodarczej przez
wymagany okres co najmniej 3 miesiecy.

Korekty wskaznikdw w ramach projektu bedzie dokonywata Instytucja Posredniczaca
podczas weryfikacji wniosku o ptatnos¢ lub na podstawie informacji otrzymanych
od beneficjenta w przypadku wnioskdw juz zatwierdzonych przez IP.
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Niniejszy rozdziat opisuje zasady kontroli realizacji projektow pozakonkursowych,
realizowanych przez beneficjentdw Poddziatania 1.1.1 PO WER 2014-2020, wynikajgce
z przepiséw prawa, wytycznych oraz interpretacji Instytucji Zarzadzajacej PO WER,
uzupetnione o wskazéwki Instytucji Posredniczgcej PO WER wynikajgce z doswiadczen
zdobytych w trakcie prowadzonych kontroli oraz wizyt monitoringowych.

Rozdziat tworzy spdjng catos¢ z rozdziatem dotyczgcym realizacji projektéw w ramach

PO WER. Zapoznanie sie z ich trescig utatwi beneficjentom weryfikacje dotychczas
prowadzonych dziata oraz pozwoli na sprawne przygotowanie sie do kontroli realizowanych
przez Instytucje Posredniczgcg PO WER.

Proces kontroli w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwéj 2014-2020
regulujg nastepujgce akty prawne i dokumenty:

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy
ogolne dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE
L z dnia 20 grudnia 2013 r,, str. 320), zwane dalej ,,rozporzadzeniem ogdélnym”;

— Rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 03 marca 2014 r.
uzupetniajgce rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego (Dz.Urz. UE L 138 z dnia 13 maja 2014 r., str. 5), zwane dalej
»,rozporzadzeniem delegowanym”;

— Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1304/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z dnia 20 grudnia 2013 r.,
str. 420);

— Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 217), zwana dalej ,,ustawa wdrozeniowg”;

— Porozumienie w sprawie realizacji Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
2014-2020 nr WER/MZ/2015/1 zawarte w Warszawie w dniu 13 stycznia 2015 .
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pomiedzy Ministrem Infrastruktury i Rozwoju , reprezentowanym przez Pana Pawta
Ortowskiego — Podsekretarza Stanu w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju
a Wojewddztwem Mazowieckim, w imieniu ktérego dziata Zarzad Wojewddztwa
Mazowieckiego, reprezentowany przez Pana Tomasza Sieradza — Dyrektora
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie;

— Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020 z dnia 28 maja 2015 r.;

—  Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kontroli dla PO WER 2014-
2020 z dnia 03 lipca 2015 .

Kontrola ma na celu weryfikacje zgodnosci realizacji projektu z wtasciwymi celami
szczegdtowymi Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 (dalej: PO WER
2014-2020), umowa o dofinansowanie projektu, przepisami prawa oraz wytycznymi, do
stosowania ktdrych zobowigzat sie beneficjent. Podczas kontroli na miejscu sprawdzeniu
podlega fakt dostarczenia towardw i ustug wspétfinansowanych w ramach projektow,
faktycznego poniesienia wydatkdéw oraz czy beneficjent przestrzega obowigzujgcych regut

i zasad wynikajgcych z Programu, a takze obowigzujgcych aktéw prawa wspdlnotowego

i krajowego. Szczegdlny nacisk zostat potozony na weryfikacje stosowania przez beneficjenta
przepisdw prawa krajowego, ktdre sg bezposrednio zwigzane z regulacjami wspdlnotowymi
w zakresie wykorzystania srodkdw pochodzgcych z funduszy strukturalnych, tj. przepisow
dotyczacych zamdéwien publicznych, pomocy publicznej oraz finanséw publicznych. W trakcie
weryfikacji wydatkéw sprawdzeniu podlega, czy dana operacja realizowana jest zgodnie

z zakresem merytorycznym wskazanym we wniosku o dofinansowanie oraz

z harmonogramem, fakt wypracowania na danym etapie projektu produktdéw i rezultatow,
bedacych miernikiem osiggniecia celéw szczegdtowych oraz adekwatnos¢ poniesionych
wydatkdw w stosunku do postepu rzeczowego, a takze jakos¢ i kompletnos¢ danych
uczestnikow.

Kontrole projektdw przeprowadzane sg co do zasady w trakcie ich realizacji,

z uwzglednieniem stopnia zaawansowania rzeczowego i finansowego projektdw,

a takze na zakonczenie realizacji projektéow oraz po ich zakonczeniu.

W ramach kontroli dokumentacji projektu, Zespét ds. Projektow Pozakonkursowych PO WER
Wydziatu Wdrazania Projektéw Pozakonkursowych weryfikuje wnioski o ptatnos¢
otrzymywane od beneficjentéw Poddziatania 1.1.1 PO WER, zawierajgce informacje

na temat wydatkow kwalifikowalnych poniesionych w ramach projektéw wraz z opisem
postepu rzeczowego. W trakcie weryfikacji wydatkow kazdorazowo sprawdzane jest, czy
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dana operacja realizowana jest zgodnie z zakresem merytorycznym wskazanym we wniosku
o dofinansowanie, harmonogramem oraz budzetem projektu. Weryfikacji podlega postep
realizacji poszczegdlnych etapdéw zadan w kontekscie wypracowania okreslonych
produktéw/rezultatéw oraz adekwatnos¢ poniesionych wydatkéw w stosunku do postepu
rzeczowego. Wniosek o ptatnosé¢ i dane uczestnikow sg weryfikowane w catosci przez
pracownika ww. komdrki organizacyjnej, wyznaczonego jako opiekun projektu. Weryfikacja
whnioskow o ptatno$é prowadzona jest razem z weryfikacjg danych uczestnikow, ktére
stanowity podstawe do sporzadzenia wniosku o ptatno$é. Weryfikacja wnioskéw

o ptatnosé i danych uczestnikdw stanowi jednoczesnie proces monitorowania projektu

w zakresie osiggania jego celow.

Weryfikacja wniosku o ptatnos$¢ i danych uczestnikow obejmuje weryfikacje zatgcznikow
do wniosku o ptatnosc przekazanych przez beneficjenta w zwigzku z obowigzkami
wynikajgcymi z umowy o dofinansowanie projektu oraz dodatkowych zatgcznikéw,
wymaganych w zwigzku z prowadzeniem tzw. pogfebionej analizy.

Obowigzek prowadzenia pogtebionej analizy wnioskdw o ptatnosc i danych uczestnikow
wynika z zapiséw Wytycznych w zakresie kontroli dla PO WER 2014-2020. W ramach
pogtebionej analizy obligatoryjnemu sprawdzeniu podlega dokumentacja zrédtowa
dotyczgca minimum 5 % pozycji wydatkéw, jednak nie mniej niz 3 pozycje wydatk(')w6 i nie
wiecej niz 10 pozycji wydatkow, ktére zostaty wykazane w tym wniosku, zwana dalej ,,préba
dokumentéw”.

Niezaleznie od podlegajacej kontroli préby dokumentéw, w kazdym przypadku weryfikacja
wydatkéw uwzglednia dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcéw do realizacji zamoéwien
o wartosci rownej lub wyzszej niz prég okreslony w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164).

Jezeli opiekun projektu uzna, ze ktdras z pozycji wydatkéw budzi uzasadnione watpliwosci
co do jej kwalifikowalnos$ci w ramach projektu, w szczegdlnosci w odniesieniu do zgodnosci
realizacji projektu z wtasciwymi celami szczegétowymi PO WER 2014-2020, umowa

o dofinansowanie projektu, przepisami prawa lub wytycznymi, niezaleznie od podlegajace;j
kontroli préby dokumentéw, weryfikacja wniosku o ptatnosé obejmuje réwniez pozycje
wydatkow budzgca watpliwosci.

Dobér projektéw do kontroli dokonywany jest na podstawie zapiséw Rocznego Planu Kontroli
Instytucji Posredniczgcej Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 —
Wojewddzkiego Urzedu Pracy w Warszawie na rok obrachunkowy, obejmujgcy okres od dnia
01 lipca danego roku kalendarzowego do dnia 30 czerwca kolejnego roku kalendarzowego.
Kontroli w siedzibie beneficjenta podlega kazdy projekt wybrany na podstawie
przeprowadzonej przez Zespot ds. Kontroli Projektow PO WER Wydziatu Kontroli EFS analizy
ryzyka projektéw realizowanych w danym roku obrachunkowym.

Roczny Plan Kontroli opracowywany jest na podstawie Wytycznych w zakresie kontroli dla

PO WER 2014-2020.

® Jedli we wniosku o ptatnos¢ wykazano 1-2 pozycje wydatkéw, zweryfikowane zostang wszystkie pozycje.
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WIZYTA MONITORINGOWA

Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja sposobu realizacji projektu w miejscu
prowadzenia dziatarn merytorycznych (np. w miejscu szkolenia, stazu, konferencji).
Wojewddzki Urzad Pracy w Warszawie obligatoryjnie przeprowadzi - bez zapowiedzi -
przynajmniej jedng wizyte monitoringowg w ramach kazdego projektu wybranego

do skontrolowania w danym roku obrachunkowym na podstawie przeprowadzonej analizy
ryzyka oraz jej aktualizacji w sposéb okreslony w Rocznym Planie Kontroli WUP w Warszawie
zatwierdzonym przez Instytucje Zarzgdzajgcg PO WER. Odstgpienie od przeprowadzenia
wizyty monitoringowej jest mozliwe wytgcznie w uzasadnionych przypadkach, np. w sytuacji,
gdy uniemozliwia to specyfika projektu, tj. nie sg realizowane dziatania, ktére mozna
skontrolowa¢ w ramach wizyty monitoringowej.

Wizyta monitoringowa planowana jest na podstawie udostepnionych przez beneficjenta
harmonogramoéw udzielania wsparcia.

Przyktad:
W przypadku realizacji formy wsparcia w postaci stazu u pracodawcy, wymagane bedg

nastepujace informacje:
— Nazwa i adres pracodawcy, u ktérego realizowany jest staz;
— Imie i nazwisko uczestnika projektu, skierowanego do odbycia stazu;
— Miejsce odbywania stazu (doktadny adres);
— Okres realizacji stazu (doktadne daty ,,0d-do”);
— Godziny odbywania stazu (,,0d-do”, np. od 8.00 do 16.00).
W przypadku realizacji szkolenia, wymagane bedg nastepujace informacje:
— Nazwa szkolenia;
— Nazwa i adres jednostki realizujgcej szkolenie;
— Miejsce odbywania zaje¢ szkoleniowych;
— Imie i nazwisko uczestnikow szkolenia;
— Dni odbywania szkolenia wraz z godzinami odbywania szkolenia w ramach kazdego
dnia (mozliwe jest przekazanie harmonogramu szkolenia, uzyskanego od jednostki
szkolgcej, stanowigcego np. zatacznik do umowy szkoleniowej).




Wyniki wizyty monitoringowej sg brane pod uwage przez kontrolujacych w trakcie kontroli
planowej w siedzibie beneficjenta.

Zakres przedmiotowy wizyty monitoringowej umozliwia ocene jakosci i prawidtowosci
prowadzonych dziatan i obejmuje sprawdzenie, czy:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

forma wsparcia jest zgodna z wnioskiem o dofinansowanie projektu, m.in. w zakresie
tematyki, termindéw oraz sposobu realizacji wsparcia,

liczba uczestnikéw odpowiada zatozeniom opisanym we wniosku,

forma wsparcia jest zgodna z harmonogramem realizacji wsparcia, udostepnionym przez
beneficjenta na podstawie umowy o dofinansowanie,

forma wsparcia jest zgodna z umowag na realizacje ustugi (jesli zostata zlecona),
pomieszczenia, w ktérych realizowane sg zadania merytoryczne oraz materiaty
udostepniane uczestnikom sg dostosowane pod katem potrzeb oséb

z niepetnosprawnosciami zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci
szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla osoéb z niepetnosprawnosciami i zasady
réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020;
pomieszczenia, w ktérych realizowane sg zadania merytoryczne, sy oznakowane
plakatami i/lub tablicami zawierajgcymi logotypy Unii Europejskiej i Funduszy
Europejskich oraz nazwe Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj,
informujgcymi o wspoétfinansowaniu projektu z EFS zgodnie z wymogami okreslonymi

W umowie o dofinansowanie7,

uczestnicy otrzymujg materiaty, ktére sg oznakowane zgodnie z zasadami informowania
i promowania projektéw w ramach PO WER,

sprzet, wyposazenie oraz elementy infrastruktury zakupione w celu udzielania wsparcia
sg dostepne w miejscu realizacji ustugi i sg wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem

i wtasciwie oznakowane,

poznanie, na podstawie przeprowadzonego wywiadu/ankiety z uczestnikami projektu,
ich opinii na temat realizowanego wsparcia, w tym jakosci prowadzonych dziatan oraz
weryfikacje, czy majg Swiadomos¢ wspotfinansowania projektu z Funduszy Europejskich.

Kluczowe znaczenie ma weryfikacja zgodnosci realizowanych form wsparcia z zatozeniami
whniosku o dofinansowanie projektu pod katem ilosciowym i jako$ciowym.

Celem kontroli w siedzibie beneficjenta jest kompleksowe sprawdzenie zgodnosci
realizowanego projektu z umowg o dofinansowanie oraz informacjami przedstawianymi

we whnioskach o ptatnosé na podstawie dokumentacji merytorycznej i finansowej, dostepnej
w siedzibie beneficjentag.

7Szczegéa’(owe wytyczne w zakresie realizacji obowigzkdw informacyjno-promocyjnych zostaty okreslone w Podreczniku wnioskodawcy

i beneficjenta programow polityki spéjnosci 2014-2020 w zakresie informacji

promocji z dnia 09 lipca 2015 r.

8 Za siedzibe beneficjenta rozumie sie takze: oddziat, filie lub biuro projektu, zlokalizowane gdzie indziej niz gtéwne miejsce wykonywania
dziatalnosci. Miejsce prowadzenia kontroli uzaleznione jest od zapiséw umowy i wniosku o dofinansowanie.
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W przypadku projektéw realizowanych w partnerstwie, kontrola przeprowadzana jest

u lidera projektu, ktéry powinien zapewnic kontrolujgcym dostep do catosci dokumentacji
projektowe;j. IP moze réowniez zdecydowac o przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych

u partnera, w szczegdlnosci jesli istnieje watpliwosé co do prawidtowosci jego dziatan

w projekcie. W projekcie, w ktdrym uczestniczy duza liczba partneréw, IP moze podjgc
decyzje o ich skontrolowaniu na prébie.

WUP w Warszawie przeprowadzaé bedzie kontrole w siedzibie beneficjenta w zakresie
okreslonym w Sekcji 4.3.1 Wytycznych w zakresie kontroli dla PO WER 2014-2020. Zakres
kontroli planowej opisano w punkcie B niniejszego rozdziatu.

A.WSZCZECIE KONTROLI

Informacja o kontroli planowe] przekazywana jest do beneficjenta faksem lub drogg
elektroniczng w formie zeskanowanej co najmniej 5 dni roboczych przed rozpoczeciem
kontroli.

Przedmiotowa informacja zawiera w szczegdlnosci:
— Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;
— Termin kontroli na miejscu;
— Sktad Zespotu kontrolujgcego;
— Zakres kontroli;



— Zakres dokumentacji, ktérg beneficjent zobowigzany jest przygotowac do wgladu;

— Prosbe o potwierdzenie otrzymania Informacji o kontroli — faksem na numer telefonu
22 578-44-63 lub drogg elektroniczng na adres kontrolaefs@wup.mazowsze.pl;

— Prosbe o przekazanie informacji nt. miejsca przechowywania oraz udostepnienia
dokumentacji dotyczgcej realizowanego projektu (takze w przypadku Partnera — jesli
projekt realizowany jest w partnerstwie) — zaleca sie przekazywanie niniejszej
informacji drogg elektroniczng na ww. adres e-mail. Przedmiotowa informacja jest
niezbedna do przygotowania Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

Kontroli na miejscu w siedzibie beneficjenta podlegajg standardowo nastepujgce obszary:

Kontrola zgodnosci rzeczowej realizacji projektu polega na sprawdzeniu wtasciwej realizacji

zadan merytorycznych w projekcie, a w szczegdlnosci nastepujgcych aspektow:

a) Zgodnosci informacji przekazywanych we wnioskach o ptatnos¢ na temat postepu
rzeczowego ze stanem faktycznym — beneficjent powinien udostepnié do wgladu
dokumenty potwierdzajgce opisany przez beneficjenta we wniosku o ptatnos¢ stan
realizacji projektu;

b) Realizacji zakresu merytorycznego projektu zgodnie z zatozeniami wskazanymi
we wniosku o dofinansowanie;

c) Realizacji zadar w terminach wskazanych w harmonogramie projektu;

d) Realizacji dziatan zwigzanych z monitorowaniem projektu zgodnie z Wytycznymi
w zakresie monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych
na lata 2014-2020, w tym czy beneficjent monitoruje osiggniecie wskaznikéw produktu
i rezultatu w projekcie oraz zbiera dane uczestnikdw projektu zgodnie z tymi
Wytycznymi;

e) Wykorzystywania zakupionych elementy infrastruktury, sprzetu oraz wyposazenia
zgodnie z przeznaczeniem — beneficjent powinien okazaé zakupiony sprzet, ktéry
powinien byé oznakowany i odpowiednio opisany (numer inwentarzowy) oraz
udowodnic fakt i sposob jego wykorzystywania na potrzeby projektu. Sprzet powinien
zosta¢ wpisany do ewidenc;ji Srodkow trwatych.

f) Czy beneficjent posiada produkty projektu, ktére powinny zosta¢ opracowane
do czasu kontroli oraz czy produkty projektu sg odpowiedniej jakosci.

W trakcie kontroli na miejscu sprawdzeniu podlega ponadto kwestia zgodnosci dziatan
merytorycznych projektu z:

a) Wiasciwymi celami szczegdétowymi PO WER;

b) Kryteriami wyboru projektéw stosowanymi w danym konkursie.

Jednostka kontrolujgca kazdorazowo ocenia dziatania projektowe i produkty projektu pod
katem ich jakosci.
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W trakcie weryfikacji zadan merytorycznych projektu jednostka kontrolujgca kazdorazowo
ocenia ryzyko niezrealizowania zatozen projektowych oraz odnotowuje ten fakt w Informacji
pokontrolne;.

Weryfikacji w ramach niniejszego obszaru podlega sposéb realizacji zadeklarowanych przez
beneficjenta we wniosku o dofinansowanie i wniosku o ptatnos$¢ dziatan z zakresu rownosci
szans i dostepnosci projektu dla oséb z niepetnosprawnos$ciami oraz rownosci szans pfci

w ramach projektu zgodnie z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans

i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami i zasady réwnosci
szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, w tym:

— Czy beneficjent zapewnia rowno$¢ szans i dostep dla projektu dla oséb
z niepetnosprawnos$ciami oraz identyfikuje ich potrzeby na etapie rekrutacji
do projektu;

— Czy pomieszczenia, materiaty i produkty przygotowywane w ramach projektu sg
dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami (np. czy w celu eliminacji
barier zastosowano racjonalne usprawnienia);

— Czy beneficjent realizuje zadania z zakresu rdwnosci szans kobiet i mezczyzn zgodnie
z zatozeniami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie oraz we wniosku
o ptatnosc.

Kontrola obszaru polega na sprawdzeniu prawidtowosci realizacji procesu rekrutacji

do projektu oraz zgodnosci danych oséb zakwalifikowanych do otrzymania wsparcia

z kryteriami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie, dokumentacjg konkursowg oraz
Szczegbtowym Opisem Osi Priorytetowych PO WER 2014-2020.

Kontroli podlegajg w szczegdlnosci:
— Dokumenty, w tym o$wiadczenia lub zaswiadczenia, potwierdzajgce spetnienie
kryteriow kwalifikowalnosci uprawniajgcych do udziatu w projekcie;
— Dokumenty oraz zbiory danych niezbedne do monitorowania wskaznikow
kluczowych, o ktérych mowa w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020.

Standardowo w Informacji o kontroli IP wnosi o sporzadzenie listy uczestnikdw projektu.
Wzér zestawienia zamieszczony zostanie na podstronie Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Warszawie pod adresem: www.wupwarszawa.praca.gov.pl. Odnosnik do strony zostanie
kazdorazowo wskazany w tresci Informacji o kontroli.
Do dnia upublicznienia ww. zestawienia zaleca sie, aby zawierato ono w szczegdlnosci
nastepujace dane:

— imie i nazwisko uczestnika projektu;

— miejsce zamieszkania ze wskazaniem powiatu,

— numer PESEL;
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status na rynku pracy w momencie przystgpienia do projektu;

profil bezrobotnego ustalony zgodnie z zapisami ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149,

z péin.zm.);

date przystapienia do projektu;

wskazanie form wsparcia, z ktérych uczestnik skorzystat wraz z terminami ich
realizacji;

informacje o ukonczeniu projektu/rezygnacji z udziatu w projekcie wraz z datg

i powodem ewentualnej rezygnacji — podjecie zatrudnienia/inne).

Sprawdzeniu podlega takze, czy beneficjent prowadzi procedure rekrutacji i przyznawania
wsparcia uczestnikom projektu w sposdb przejrzysty i zapewniajgcy rowny dostep
do otrzymania wsparcia, w tym:

Czy wiasciwie upublicznia ogtoszenie o rekrutacji;

Czy prawidtowo okresla kryteria wyboru uczestnikéw projektu;

Czy dokonuje prawidtowej oceny formularzy zgtoszeniowych zgodnie z okreslonymi
kryteriami;

Czy proces rekrutacji i udzielania wsparcia w projekcie jest dokonywany

z zachowaniem bezstronnosci oraz nie dyskryminuje zadnej z grup/oséb
ubiegajgcych sie o wsparcie.

Sprawdzeniu w ramach obszaru podlega ponadto:

Czy liczba uczestnikéw projektu dotyczgca poszczegdlnych rodzajow wsparcia jest
zgodna z zatozeniami projektu zawartymi we wniosku o dofinansowanie;

Czy dokumenty potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ uczestnikow projektu zostaty
ztozone przed udzieleniem pierwszej formy wsparcia danej osobie;

Czy uczestnicy zakwalifikowani do projektu spetniajg kryteria kwalifikowalnosci
wskazane we wniosku o dofinansowanie;

Czy osoby korzystajgce ze wsparcia, bedgcego przedmiotem wizyty monitoringowej
(przeprowadzonej w ramach projektu przez IP) znajduja sie na liscie osdb
zakwalifikowanych do udziatu w projekcie;

Czy beneficjent posiada wszystkie wymagane dane o uczestniku, niezbedne

do monitorowania wskaznikéw projektu;

Czy dane uczestnikdw projektu sg zbierane zgodnie z Wytycznymi w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-
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2020 oraz Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci, w szczegdlnosci czy s
prawidtowe i kompletne.

Weryfikacja kwalifikowalnosci uczestnikdw projektu nie dotyczy projektdw informacyjno-
promocyjnych oraz projektdw badawczych, w ktérych nie wystepuje wsparcie okreslonych
0s6b, przedsiebiorstw lub instytucji.

W ramach niniejszego obszaru sprawdzeniu podlega réwniez sposéb przetwarzania danych
osobowych uczestnikéw projektu zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135), w tym w szczegdlnosci:

— Czy dane uczestnikow projektu zbierane w formie papierowej sg zgodne z danymi
zawartymi w SL2014;

— Czy w ramach projektu beneficjent przetwarza dane osobowe, w szczegélnosci dane
uczestnikéw korzystajgcych ze wsparcia;

— Czy dane osobowe sg przetwarzane wytgcznie w celu aplikowania o srodki unijne
i realizacji projektéw, w szczegdlnosci potwierdzania kwalifikowalnosci wydatkow,
udzielania wsparcia uczestnikom projektu, ewaluacji, monitoringu, kontroli, audytu,
sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach PO WER2014-
2020 w zakresie wskazanym w umowie o dofinansowanie;

— Czy beneficjent przetwarza powierzone mu dane osobowe zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2135) oraz
umowa o dofinansowanie projektu, a w szczegdlnosci:

a) Czy beneficjent realizuje obowigzek informacyjny wobec oséb, ktérych dane sg
przetwarzane — beneficjent jest zobowigzany do okazania do wgladu Zespotowi
kontrolujgcemu w toku czynnosci kontrolnych prowadzonych w siedzibie
beneficjenta ztozonych przez uczestnikdow projektu oswiadczen dotyczgcych
wyrazenia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych;

b) Czy beneficjent prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych, ktéra zawiera daty nadania i ustania uprawnien — beneficjent
jest zobowigzany do okazania do wgladu Zespotowi kontrolujgcemu w toku
czynnosci kontrolnych prowadzonych w siedzibie beneficjenta przedmiotowej
ewidencji;

c) Czy do przetwarzania danych osobowych dopuszczeni sg wytgcznie pracownicy
beneficjenta, ktérzy posiadajg wazne imienne upowaznienia do ich
przetwarzania - beneficjent jest zobowigzany do okazania do wgladu Zespotowi
kontrolujagcemu w toku czynnosci kontrolnych prowadzonych w siedzibie
beneficjenta przedmiotowych upowaznien (wraz z ich ewentualnymi
odwotaniami);

d) Czy beneficjent posiada dokumentacje opisujgcg sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych, w tym w szczegdlnosci Polityke
bezpieczenstwa oraz Instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym
do przetwarzania danych osobowych - beneficjent jest zobowigzany do okazania
do wgladu Zespotowi kontrolujgcemu w toku czynnosci kontrolnych
prowadzonych w siedzibie Beneficjenta przedmiotowych dokumentéw,
obowigzujgcych w catym okresie realizacji projektu;

e) Czy beneficjent powierzyt przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom;
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f) Czy beneficjent przekazuje do IP wykaz podmiotéw, ktérym powierzyt
przetwarzanie danych osobowych - beneficjent jest zobowigzany
do udowodnienia tego faktu poprzez okazanie stosownych dokumentéw
potwierdzajacych przekazanie przedmiotowej informaciji;

g) Czy powierzenie przetwarzania danych osobowych nastgpito za zgodg IP oraz
zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie, a w szczegdlnosci czy
umowa zostata zawarta na pi$mie, zachowano zgodnos¢ celu przetwarzania
danych oraz wskazano zakres danych, jaki zostanie powierzony - beneficjent jest
zobowigzany do udowodnienia tego faktu poprzez okazanie stosownych
dokumentoéw;

h) Czy dane osobowe s3 przetwarzane wytacznie w celu aplikowania o srodki unijne
i realizacji projektéw, w szczegdlnosci potwierdzania kwalifikowalnosci
wydatkéw, udzielania wsparcia uczestnikom projektu, ewaluacji, monitoringu,
kontroli, audytu, sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych
w ramach PO WER 2014-2020 w zakresie wskazanym w umowie
o dofinansowanie.

W obszarze rozliczen finansowych sprawdzeniu podlega kwalifikowalnos¢ i prawidtowosc
ponoszenia wydatkéw w ramach projektu pod katem ich zgodnosci z zapisami Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci oraz przepisami prawa i umowa o dofinansowanie.
Sprawdzeniu podlegajg w szczegdlnosci nastepujgce kwestie:

Faktyczne poniesienie wydatkédw w okresie ustalonym w umowie o dofinansowanie,
a w tym: posiadanie oryginatéw dokumentoéw ksiegowych oraz dowoddw zaptaty
potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw;

Czy ww. dokumenty ksiegowe sg prawidtowo opisane (tj. czy opisy potwierdzajg ich
zwigzek z projektem);

Udokumentowanie, ze wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone —
zgodnie z zapisem Podrozdziatu 8.5 pkt 5 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci,
faktyczna realizacje zleconej ustugi merytorycznej nalezy udokumentowac zgodnie

z umowag zawartg z wykonawcg, np. poprzez pisemny protokdt odbioru zadania,
przyjecia wykonanych prac, itp.;

Czy wydatki rozliczane we wnioskach o pfatnos¢ sg kwalifikowalne, a w szczegdlnosci:

a) Czy wydatki zostaty uwzglednione w budzecie projektu;
b) Czy wspodtfinansowane towary i ustugi sfinansowane ze srodkow projektu sg nalezytej

jakosci oraz zgodne z warunkami okreslonymi w umowach z wykonawcami;

c) Czy wydatki sg niezbedne do osiggniecia celéw projektu;
d) Czy wydatki zostaty dokonane w sposdb przejrzysty, racjonalny i efektywny;
e) Czy w przypadku wydatkéw o wartosci od 20 tys. zt. netto do 50 tys. zt. netto,

dokonano rozeznania rynku co najmniej poprzez upublicznienie zapytania
ofertowego na stronie internetowej beneficjenta lub innej powszechnie dostepnej
stronie przeznaczonej do umieszczania zapytan ofertowych w celu wybrania
najkorzystniejszej oferty;
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f) Czy wydatki znajduja sie w katalogu kosztéw niekwalifikowalnych okreslonych
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci;

— Czy koszty posrednie i bezposrednie sg prawidtowo kwalifikowane;

— Czy wysokos¢ kosztéw posrednich rozliczanych ryczattem jest zgodna z okreslonym
limitem procentowym, w tym czy koszty personelu zaangazowanego w zarzadzanie
projektem i jego rozliczanie oraz koszty dziatan promocyjnych sg rozliczane
w kosztach posrednich;

— Czy wydatki objete cross-financingiem i wydatki przeznaczone na zakup $rodkdéw
trwatych sg rozliczane zgodnie z obowigzujgcymi limitami;

— Czy rozliczenia finansowe prowadzone sg zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzn.zm.);

— Czy beneficjent prowadzi wyodrebniong ewidencje wydatkow;

— Czy ptatnosci sg co do zasady realizowane z wyodrebnionego rachunku projektu (jesli
dotyczy);

— Czy w ramach projektu finansuje sie zwykfg dziatalno$¢ jednostki realizujgcej projekt;

— Czy przekazane srodki na realizacje projektu przyczynity sie do wygenerowania
dochodu, a jesdli tak, czy zostat on wykazany we wniosku o ptatnos¢;

— Czy podatek VAT w ramach projektu jest kwalifikowalny oraz czy dokumentacja
podatkowa jest zgodna z osSwiadczeniem w sprawie kwalifikowalnosci VAT;

— Czy stwierdzono podwadjne finansowanie wydatkéw w przypadku realizacji przez
beneficjenta wiecej niz jednego projektu (dotyczy w szczegblnosci wydatkdw
zwigzanych z zatrudnieniem personelu projektu oraz zakupem srodkéw trwatych);

— Czy stwierdzono inne przypadki podwdjnego finansowania okreslone w Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci;

— Czy beneficjent zleca ustugi merytoryczne w projekcie, w tym:

a) Czy zlecenie ustugi nastgpito zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie;

b) Czy realizacja zleconej ustugi merytorycznej zostata udokumentowana zgodnie
z umowag zawartg z wykonawca, np. poprzez pisemny protokét odbioru zadania,
przyjecia wykonanych prac;

— Czy beneficjent prawidtowo kwalifikuje koszty bezposrednie i koszty posrednie,
tj. zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie i obowigzujgcymi limitami;

— Czy wysokos¢ kosztdw posrednich rozliczanych ryczattem jest zgodna z okreslonym
limitem procentowym.

Weryfikacja obszaru udzielania zamdwien publicznych dotyczy podmiotéw zobowigzanych
do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015
r. poz. 2164), zwanej dalej ,,ustawg Pzp”.

W tresci Informacji o kontroli IP kazdorazowo zawiadamiajgc o kontroli planowej, zobowigze
beneficjenta do przygotowania zestawienia postepowan o udzielenie zamdéwienia
publicznego, przeprowadzonych w ramach kontrolowanego projektu.
Standardowo, zestawienie zawiera¢ powinno nastepujace dane:

— Przedmiot zaméwienia;

— Wartos¢ zamdwienia z wniosku o dofinansowanie projektu;

— Warto$¢ szacunkowa zamowienia;
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— Data wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;
— Datai wartos¢ podpisanej umowy;
— Nazwa wykonawcy.

Na podstawie przedmiotowego zestawienia Zespot kontrolujgcy dokona wyboru
postepowania do weryfikacji w trakcie kontroli na miejscu.

W?zér zestawienia zamieszczony zostanie na podstronie Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Warszawie pod adresem: www.wupwarszawa.praca.gov.pl. Odnosnik do strony zostanie
kazdorazowo wskazany w tresci Informacji o kontroli.

Do kontroli nalezy takze udostepni¢ wewnetrzne regulacje dotyczgce udzielania zamédwien
publicznych w jednostce kontrolowanej, w szczegdlnosci regulaminy udzielania zamoéwien
publicznych, akty powotujgce Komisje Przetargows itp.

Kontrola obejmuje weryfikacje zgodnosci udzielania zamoéwien z ustawg Pzp, Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci (w tym z Zaleceniami i rekomendacjami dotyczqgcymi
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na dostawy i ustugi).

Weryfikacja obszaru udzielania zamdwien publicznych obejmuje sprawdzenie sposobu
realizacji umowy w sprawie zamdwienia publicznego, tj. rzeczywiste dostarczenie
zamowionych towardw/zrealizowanie ustug oraz ich zgodnos$¢ pod wzgledem ceny, ilosci
i stanu, a w przypadku niezgodnosci - stosowania przez beneficjenta sankcji zwigzanych

z brakiem wywigzywania sie wykonawcy z warunkéw umowy. Weryfikacja ta zapewnia,
ze rzeczywista ilos¢ zamowionych towardow/ustug zostata odebrana po uzgodnionej cenie
i jest nalezytej jakosci.

W ramach kontroli zamdéwien publicznych sprawdzeniu podlegajg zwtaszcza nastepujace
kwestie:
— Czy beneficjent stosuje, co do zasady, podstawowe tryby udzielania zaméwien,
tj. przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony;
— Czy beneficjent udzielit zamoéwien w trybach innych niz podstawowe, a jesli tak:

a) Czy w sposdb niebudzgcy watpliwosci zostaty spetnione przestanki umozliwiajgce
zastosowanie trybu innego niz podstawowy;

b) Czy w przypadku udzielenia zamoéwienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia na
podstawie art. 62 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp, z wolnej reki na podstawie art. 67 ust. 1
pkt 1 lit. a lub b oraz ust. 1 pkt 1a oraz zapytania o cene beneficjent przed
wszczeciem postepowania zastosowat sie do wymogdéw Podrozdziatu 6.5.2 pkt 3
i 4 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci, w tym czy opublikowat informacje
o0 zamoéwieniu na swojej stronie internetowe] oraz w swojej siedzibie;

— Czy beneficjent szacuje wartosci zamowien z nalezytg starannoscig, w tym:

a) Czy beneficjent udokumentowat sposdb oszacowania wartosci zamdwienia;

b) Czy podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest zgodna z obowigzujgcym
W momencie przeprowadzania postepowania rozporzgdzeniem w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamoéwien publicznych;
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c) Czy beneficjent dokonuje niedozwolonego podziatu zamoéwienia na czesci w celu
ominiecia stosowania przepiséw ustawy Pzp;

d) Czy ustalenia wartosci zamodwienia publicznego dokonano nie wczesniej niz 3 badz
6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania dla dostaw lub ustug/robét
budowlanych;

Czy postepowanie zostato przeprowadzone z zachowaniem formy pisemnej;

Czy ogtoszenie o zamowieniu zostato opublikowane w odpowiedni sposéb:

a) W miejscu ogdlnie dostepnym;

b) Na stronie internetowej;

c) W Biuletynie Zamoéwien Publicznych (BZP);

d) W Dzienniku Urzedowym WE (w przypadku zaméwien, ktdrych wartos¢ jest réwna
lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Pzp);

Czy wszyscy biorgcy udziat w postepowaniu ztozyli oswiadczenia dotyczace

niepodlegania wytgczeniu z czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia;

Czy Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ) zawiera wszystkie

elementy, zgodnie z zapisami ustawy Pzp;

Czy SIWZ zostata udostepniona wszystkim zainteresowanym wykonawcom

(w przypadku przetargu nieograniczonego — czy zostata zamieszczona na stronie

internetowej);

Czy warunki udziatu w postepowaniu oraz kryteria oceny ofert zostaty okreslone

prawidtowo, tj.:

a) W sposob przejrzysty i zgodny z prawem;

b) W sposéb adekwatny do przedmiotu zamdwienia;

c) W sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcéw;

Czy terminy odnoszace sie do poszczegdlnych etapdéw postepowania zostaty ustalone

zgodnie z prawem unijnym i krajowym, Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci

oraz w sposdb umozliwiajacy ich dotrzymanie:

a) Czy w przypadku zmiany ogtoszenia o zaméwieniu beneficjent przesunat termin

sktadania ofert;

b) Czy wystgpity przypadki bezprawnego skrécenia etapéw postepowania;

Czy odpowiedzi na pytania do SIWZ zostaty rozestane do wszystkich wykonawcéw,

ktorzy pobrali SIWZ (w przypadku przetargu nieograniczonego — czy zostaty

zamieszczone na stronie internetowej);

Czy dokonywano modyfikacji SIWZ:

a) Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta kryteriéw oceny ofert;

b) Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta warunkéw udziatu w postepowaniu;

Czy w przypadku zamdwienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty okreslone

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp:

a) Whniesiono wadium w wymaganej wysokosci i formie;

b) Powotano Komisje Przetargows, ktéra sktada sie z co najmniej 3 oséb;

Czy otwarcie ofert odbylto sie w przepisowym terminie;

Czy beneficjent posiada prawidtowo wypetniony i kompletny protokét

z postepowania:

a) Czy protokét z postepowania zostat podpisany przez kierownika Zamawiajgcego

lub osobe do tego upowazniong;

88



— Czy dokonano wyboru najkorzystniejszej oferty, zgodnie z kryteriami oceny ofert;

— Czy beneficjent dopuscit do udziatu w postepowaniu oferty, ktére powinny zostac
odrzucone lub/i wykonawca powinien zosta¢ wykluczony;

— Czy w przypadku zgtoszenia odwotan zostaty one rozpatrzone;

— Czy odwotania wraz z wezwaniem do wziecia udziatu w postepowaniu toczgcym sie
w wyniku wniesienia srodka odwotawczego zostaty rozestane do wszystkich
wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty/pobrali SIWZ (w przypadku przetargu
nieograniczonego — czy zostaty zamieszczone na stronie internetowej);

— Czy w wyniku wniesienia srodkéw odwotawczych beneficjent powtdrzyt
kwestionowane w ramach postepowania czynnosci;

— Czy umowa podpisana z wykonawcg zostata przygotowana zgodnie z warunkami
okreslonymi w SIWZ oraz trescig oferty;

— Czy umowa zostata zawarta po zakoniczeniu postepowania odwotawczego;

— Czy umowa zostata zawarta na czas oznaczony;

— Czy tres¢ umowy jest zgodna z SIWZ;

— Czy beneficjent zamiescit ogtoszenie o zawarciu umowy w Dzienniku Urzedowym
UE/Biuletynie Zamowien Publicznych;

— Czy wprowadzone zostaty zmiany do umowy oraz czy zmiany umowy dokonano
zgodnie z ustawa Pzp;

— Czy zamoéwione towary/ustugi zostaty dostarczone zgodnie z umowg, SIWZ oraz
ofertg wykonawcy;

— Czy w przypadku nienalezytego wykonania przedmiotu zamodwienia zostaty
zastosowane sankcje okreslone w umowie z wykonawcg;

— Czy, w przypadku udzielenia zamodwien dodatkowych, byty one udzielone zgodnie
z przepisami ustawy Pzp;

— Czy beneficjent zastosowat Zalecenia i rekomendacje dotyczqce przeprowadzania
postepowarn o udzielenie zamowien publicznych na dostawy i ustugi zawarte
w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci;

— Czy nastgpito inne naruszenie przepiséw unijnych/przepiséw ustawy Pzp.

W sytuacji, gdy IP PO WER stwierdzi, iz naruszone zostaty zapisy ustawy Pzp,
podjete zostang dziatania zwigzane z okresleniem wysokosci wydatkéw niekwalifikowalnych
w zwigzku z przedmiotowym naruszeniem.

Wysokos¢ korekt finansowych zwigzanych z nieprawidtowosciami indywidualnymi
stwierdzonymi w zamdwieniu udzielonym na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29.01.2004
r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164) oraz stawki procentowe
stosowane przy obnizaniu wartosci korekt finansowych i pomniejszen dla poszczegdlnych
kategorii nieprawidtowosci indywidualnych zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju z dnia 29.01.2016 r. w sprawie warunkow obnizania wartosci korekt finansowych
oraz wydatkow poniesionych nieprawidtowo zwigzanych z udzielaniem zamdwien (Dz. U.
poz. 200).

Kontrole stosowania zasady konkurencyjnosci przez beneficjentow Poddziatania 1.1.1
PO WER przeprowadza sie w odniesieniu do:
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a) zamowien przekraczajgcych 50 tys. zt. netto, tj. bez podatku VAT i jednoczesnie
o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp;

b) zamdwien sektorowych o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, a jednoczesnie przekraczajacej
50 tys. zi. netto.

W tresci Informacji o kontroli IP kazdorazowo zawiadamiajgc o kontroli planowej, zobowigze
beneficjenta do przygotowania zestawienia postepowan przeprowadzonych w oparciu
o zasade konkurencyjnosci, zrealizowanych w ramach kontrolowanego projektu.
Standardowo, zestawienie zawierac¢ bedzie nastepujace dane:

— Przedmiot zaméwienia;

— Wartos$¢ zamédwienia z wniosku o dofinansowanie projektu;

— Data wszczecia postepowania;

— Datai wartos¢ podpisanej umowy;

— Nazwa wykonawcy.

Na podstawie przedmiotowego zestawienia Zespoét kontrolujgcy dokona wyboru
postepowania do weryfikacji w trakcie kontroli na miejscu.

Wz4r zestawienia zamieszczony zostanie na podstronie Wojewddzkiego Urzedu Pracy
w Warszawie pod adresem: www.wupwarszawa.praca.gov.pl. Odnosnik do strony zostanie
kazdorazowo wskazany w tresci Informacji o kontroli.

Do kontroli nalezy takze udostepni¢ wewnetrzne regulacje dotyczgce udzielania zamodwien
publicznych w jednostce kontrolowanej, w szczegélnosci regulaminy udzielania zamoéwien
publicznych, akty powotujgce Komisje Przetargows itp.

W ramach niniejszego obszaru sprawdzeniu podlega w szczegdlnosci:

— Czy beneficjent prawidtowo zastosowat procedure zasady konkurencyjnosci,
tj. w odniesieniu do: zamdwien przekraczajgcych 50 tys. zt. netto, tj. bez podatku VAT
i jednoczesnie o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp /
zamowien sektorowych o wartosci nizszej od kwoty okreslonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, a jednoczesnie przekraczajgcej
50 tys. zi. netto;

—  Czy beneficjent prawidtowo okreslit wartos¢ zamdwienia, tj. dokonat zsumowania
ustug i towaréw w ramach danego projektu realizowanego przez beneficjenta przy
uwzglednieniu kryteridw: tozsamosci przedmiotowej (rodzajowej lub funkcjonalnej)
i czasowej zamowienia oraz tozsamosci podmiotowej;

— Czy beneficjent umiescit zapytanie ofertowe na dedykowane;j stronie internetowej w
tzw. Bazie Konkurencyjnosci;

— Czy w przypadku zamoéwien nieprzekraczajgcych wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp, udzielanych przez beneficjentéw zobowigzanych do stosowania
przepisOw ustawy Pzp zapytanie ofertowe zostato zamieszczone na stronie
internetowej przeznaczonej do zamieszczania zapytan ofertowych innej niz strona
wskazana w komunikacie Ministra Infrastruktury i Rozwoju;

— Czy termin sktadania ofert wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty
ogtoszenia zapytania ofertowego (w przypadku dostaw i ustug);
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— Czy zapytanie ofertowe zawiera wszystkie wymagane elementy, tj.:
a) Opis przedmiotu zamowienia;
b) Warunki udziatu w postepowaniu i kryteria oceny ofert;
c) Informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteridw oraz opis sposobu przyznawania punktacji;
d) Terminisposdb sktadania ofert;
e) Informacje nt. zakresu wykluczenia w przypadku wystgpienia powigzan
osobowych lub kapitatowych;
f)  Warunki zmian umowy o udzielenie zamdwienia publicznego (o ile przewiduje sie
mozliwos¢ zmiany umowy);
— Czy opis przedmiotu zamodwienia zostat prawidtowo skonstruowany i nie odnosi sie
do okreslonego wyrobu lub Zrédta;
— Czy beneficjent posiada kompletny protokét potwierdzajgcy prawidtowos¢ wyboru
wykonawcy zgodnie z zasadg konkurencyjnosci;
— Czy beneficjent dokonat wyboru najkorzystniejszej sposrdd ztozonych ofert w oparciu
o ustanowione kryteria;
— Czy zawarto umowe z wybranym wykonawcg;
— Czy Informacja o wyniku postepowania zostata odpowiednio upubliczniona;
— Czy beneficjent udzielit zamoéwienia podmiotowi powigzanemu z nim osobowo lub
kapitatowo;
— Czy postepowanie zostato przeprowadzone w sposdb zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcéw.

W sytuacji, gdy IP PO WER stwierdzi, iz naruszone zostaty przepisy dot. sposobu
przeprowadzenia postepowania w oparciu o zasade konkurencyjnosci, podjete zostang
dziatania zwigzane z okresleniem wysokosci wydatkéw niekwalifikowalnych zwigzane

z przedmiotowym naruszeniem.

Wysokos¢ korekt finansowych zwigzanych z nieprawidtowosciami indywidualnymi
stwierdzonymi w zamdwieniu udzielonym zgodnie z warunkami wynikajgcymi z umowy

o dofinansowanie projektu oraz stawki procentowe stosowane przy obnizaniu wartosci
korekt finansowych i pomniejszen dla poszczegdlnych kategorii nieprawidtowosci
indywidualnych zostaty okreslone w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju z dnia 29.01.2016 r.
w sprawie warunkdw obnizania wartosci korekt finansowych oraz wydatkéw poniesionych
nieprawidtowo zwigzanych z udzielaniem zaméwien (Dz. U. poz. 200).

Obszar nie podlega weryfikacji przy zadaniach rozliczanych uproszczong metodg rozliczania
wydatkdéw oraz w odniesieniu do kosztéw posrednich, z wytgczeniem weryfikacji, czy osoby
dysponujgce $rodkami dofinansowania sg prawomocnie skazane za przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwa skarbowe.

Zgodnie z zapisami podrozdziatu 6.16 pkt 7 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci, ,,Osoba
dysponujgca srodkami dofinansowania projektu (tj. osoba upowazniona do podejmowania
wigzgcych decyzji finansowych w imieniu beneficjenta) nie moze by¢ prawomocnie skazana za
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przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, co beneficjent weryfikuje na podstawie
o$wiadczenia tej osoby przed jej zaangazowaniem do projektu”.

Zgodnie z interpretacjg IZ PO WER, przekazang do WUP w Warszawie pismem z dnia
03.03.2016 r. znak DZF.IV.8620.13.2016.ESO.1, w przypadku projektdw realizowanych przez
powiatowe urzedy pracy, w ktérych osobg dysponujgcg srodkami dofinansowania projektu
(podejmujgcy wigzace decyzje finansowe w stosunku do beneficjenta) sg dyrektorzy,
wicedyrektorzy PUP, starostowie powiatéw lub inne upowaznione osoby (np. kierownik CAZ,
gtéwny ksiegowy), istnieje obowigzek ztozenia przez te osoby oswiadczenia o niekaralnosci.
Jednoczesnie na podstawie art. 6 pkt 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ,, Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na podstawie wyboru lub
powotania moze by¢ osoba, ktdra (...) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sqdu

za umysline przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe”.

W zwigzku z tym, ze wymaog niekaralnosci ww. oséb wynika z mocy ustawy, nie jest
konieczne sktadanie przez nie na potrzeby kontroli dodatkowego oswiadczenia, o ktérym
mowa w Podrozdziale 6.16 pkt 7 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci.

W zaleznosci od rodzaju udzielanego wsparcia kontrola udzielania pomocy publicznej/
pomocy de minimis dotyczy sprawdzenia zgodnosci podejmowanych dziatan z:

— Ustawgq z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r. nr 59 poz. 404, z pdin.zm.);

— Rozporzqdzeniem Ministra Infrastruktury i Rozwoju z dnia 02 lipca 2015 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis i pomocy publicznej w ramach programow
operacyjnych finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-
2020 (Dz. U. poz. 1073), wydanym na podstawie art. 27 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej;

— Rozporzgdzeniem Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcym
niektore rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art.
107 108 Traktatu (Dz.Urz. UE L 187 z 26.06.2014 r., s. 1);

— Rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis(Dz.Urz. UE L352,z224.12.2013 r.,s. 1).

W ramach niniejszego obszaru weryfikacjg objete sg m.in.:
— Czy, w przypadku pomocy udzielanej na zasadach pomocy de minimis, beneficjent
pomocy ztozyt nastepujgce dokumenty:
a) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis,
ktdrego wzor zostat okreslony rozporzqdzeniem Rady Ministrow z dnia 29 marca
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2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajqcy
sie o pomoc de minimis (Dz. U. nr 53 poz. 311, z pdzn.zm.);
b) Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy na te same koszty kwalifikujgce sie
do objecia pomocg, na pokrycie ktérych dany podmiot ubiega sie o pomoc
publiczng w ramach danego projektu (jesli podmiot nie otrzymat tej pomocy);
— Czy, w przypadku pomocy udzielanej na zasadach pomocy de minimis, beneficjent
pomocy posiada zaswiadczenie/oswiadczenie o kwocie udzielonej pomocy
de minimis w ciggu ostatnich trzech lat podatkowych albo oswiadczenie
o nieotrzymaniu takiej pomocy, ztozone przed dniem udzielenia pomocy w danym
projekcie;
— Czy beneficjent wystawit zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis zgodne
ze wzorem okreslonym rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007 r.
w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz. U.
nr 53, poz. 354 z pézn.zm.);
— Czy beneficjent wypetnia prawidtowo obowigzki sprawozdawcze o udzielonej pomocy
publicznej, zgodnie z trescig rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 7 sierpnia 2008 r.
w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu
takiej pomocy oraz sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach
Swiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1065) oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2009 r.
w sprawie przekazywania sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej i informacji
o nieudzieleniu takiej pomocy z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP (Dz. U. z 2014 r.
poz. 59).

Prawidtowos¢ realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych polega na sprawdzeniu
nalezytego informowania spoteczeristwa, a w szczegélnosci uczestnikdw projektu

o finansowaniu projektu z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz adekwatnosci
podejmowanych dziatarh promocyjnych.

Sprawdzeniu podlegajg w szczegdlnosci nastepujgce aspekty:

— Czy beneficjent realizuje dziatania informacyjno-promocyjne zgodnie z wymogami
wskazanymi w umowie o dofinansowanie oraz zgodnie z Podrecznikiem
wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spdjnosci 2014-2020 w zakresie
informacji i promocji z dnia 09 lipca 2015 r. i Ksiegq identyfikacji wizualnej znaku
marki Fundusze Europejskie i znakow programow polityki spdjnosci na lata 2014-
2020;

— Czy beneficjent nalezycie informuje spoteczefistwo o otrzymaniu wsparcia z Unii
Europejskiej, w tym z Funduszu oraz z Programu, a w szczegélnosci:

a) Czyrealizowane dziatania sg adekwatne do zakresu merytorycznego i zasiegu
oddziatywania projektu;

b) Czy prawidtowo oznakowano miejsce realizacji projektu;

c) Czy dokumentacja merytoryczna, strona internetowa projektu oraz inne
materiaty informacyjne zostaty oznakowane znakiem Unii Europejskiej wraz ze
stownym odniesieniem do Unii Europejskiej i do Europejskiego Funduszu
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Spotfecznego oraz znakiem Fundusze Europejskie wraz z nazwg Programu Wiedza
Edukacja Rozwdj;
d) Czy beneficjent na stronie internetowej (jesli jg posiada) zamiescit krotki opis
projektu;
e) Czy beneficjent ponosi wydatki zwigzane z dziataniami informacyjno-
promocyjnymi w ramach kosztéw bezposrednich.
Szczegdtowe informacje nt. obowigzkdéw beneficjenta w zakresie informacji i promocji
zawarte sg w Rozdziale 7 niniejszego Podrecznika.

Zapewnienie witasciwej $ciezki audytu oznacza udokumentowanie poszczegdlnych obszaréw
realizowanego projektu w sposéb pozwalajacy na przesledzenie danego procesu i jego
ocene.
Dokumenty nalezy przechowywaé w formie, ktéra pozwala na zidentyfikowanie danych
dotyczacych ich przedmiotu.
W trakcie weryfikacji kontroli podlega fakt przechowywania przez beneficjenta dokumentéw
w formie oryginatéw, albo ich uwierzytelnionych odpiséw lub na podstawie powszechnie
uznanych nosnikéw danych.
Weryfikacji podlega w szczegdlnosci:
— Czy beneficjent przechowuje dokumenty dotyczace projektu zgodnie z wymogami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie;
— Czy dokumentacja dotyczaca projektu jest przechowywana w sposéb zapewniajacy
dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo oraz wtasciwg sciezke audytu;
— Czy beneficjent zapewnia dostepnos¢ dokumentacji w sposéb umozliwiajgcy
weryfikacje zgodnosci z prawem i prawidtowosci zadeklarowanych wydatkéw.

W wyniku kontroli sporzgdzana jest w dwdch egzemplarzach Informacja pokontrolna, ktorej
jeden egzemplarz przekazywany jest do jednostki kontrolowanej w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia kontroli. Drugi egzemplarz Informacji pokontrolnej
archiwizowany jest w aktach kontroli w siedzibie IP PO WER.

W uzasadnionych przypadkach, gdy sporzgdzenie Informacji pokontrolnej wymaga
dodatkowych wyjasnien, polegajacych w szczegdlnosci na zasiegnieciu przez kontrolujgcych
opinii prawnych, powyzszy termin moze ulec przedtuzeniu w zakresie niezbednym do
uzyskania tych wyjasnien. O przedtuzeniu ww. terminu jednostka kontrolowana zostanie
kazdorazowo, na podstawie art. 36 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23), pisemnie poinformowana.

Instytucja kontrolujgca ma prawo poprawienia w Informacji pokontrolnej, w kazdym czasie,
z urzedu lub na wniosek podmiotu kontrolowanego, oczywistych omytek. Informacja

o zakresie sprostowania przekazywana jest bez zbednej zwtoki podmiotowi
kontrolowanemu.
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Jednostce kontrolowanej przystuguje mozliwos¢ wniesienia umotywowanych pisemnych
zastrzezen do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub w terminie przedtuzonym zgodnie z art. 25 ust. 3
ustawy wdrozeniowej. Zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wdrozeniowej, termin na wniesienie
umotywowanych pisemnych zastrzezen do tresci Informacji pokontrolnej moze by¢
przedtuzony przez instytucje kontrolujgca na czas oznaczony, na wniosek podmiotu
kontrolowanego, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.

W pismie przewodnim przekazujacym do jednostki kontrolowanej egzemplarz Informacji
pokontrolnej, IP zamieszcza ponadto prosbe o przekazanie, w przypadku braku zastrzezen
beneficjenta do tresci Informacji pokontrolnej, informacji o braku przedmiotowych
zastrzezen. Przedmiotowa informacja pozwoli Instytucji Posredniczgcej na sprawne
kontynuowanie i zakonczenie czynnosci kontrolnych. IP nie musi bowiem oczekiwac

na ewentualne przekazanie przez beneficjenta zastrzezen w terminie odbiegajagcym

od okreslonego w pouczeniu zawartym w tresci Informacji pokontrolnej, tj. w terminie
14-dniowym. Doswiadczenie WUP w Warszawie zdobyte podczas wdrazania w latach 2007-
2013 Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki pokazuje, iz beneficjenci nie zawsze przekazuja
zastrzezenia w okreslonym przez IP terminie. Aby zapobiec podobnej sytuacji,

w projektach kontrolowanych w ramach PO WER, IP stworzyta Sciezke postepowania
umozliwiajgca sprawne kontynuowanie oraz zamkniecie czynnosci kontrolnych.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujgca ma prawo przeprowadzic¢
dodatkowe czynnosci kontrolne lub zazgdad przedstawienia dokumentéw lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien na pismie. Podjecie przez jednostke kontrolujacg, w trakcie
rozpatrywania zastrzezen, dodatkowych czynnosci kontrolnych lub zgdania przedstawienia
dokumentéw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie, przerywa bieg terminu na
rozpatrzenie zastrzezen jednostki kontrolowane;.

W wyniku rozpatrzenia zastrzezen IP:

— Moze stwierdzi¢ zasadno$¢ zastrzezen jednostki kontrolowanej w catosci lub w czesci.
W takiej sytuacji sporzadzana jest ostateczna Informacja pokontrolna wraz
z pisemnym stanowiskiem jednostki kontrolujgcej w zakresie zastrzezen ztozonych
przez jednostke kontrolowang. Dokumenty wysytane sg do beneficjenta w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen do jednostki kontrolowanej
(z zastrzezeniem wskazanym powyzej, polegajgcym na koniecznosci uzyskania
dodatkowych wyjasnieri/opinii prawnych itp.);

— Moze nie uwzglednic zastrzezen zgtoszonych przez jednostke kontrolowang. W takiej
sytuacji IP w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen
przekazuje beneficjentowi pisemne stanowisko wobec zgtoszonych zastrzezen.

Nalezy wskazaé, ze jednostka kontrolujgca moze wycofaé ztozone uprzednio zastrzezenia.
W takiej sytuacji zastrzezenia, ktére zostaty wycofane, pozostawia sie bez rozpatrzenia.




Kazdorazowo w Informacji pokontrolnej zawarta jest ocena kontrolowanego projektu, ktéra
dokonywana jest wedtug kryteriow w ramach nastepujacych kategorii:
— Zgodnosc¢ rzeczowa realizacji projektu (stopien wykonania rezultatéw/ produktow/
zadan) oraz sposob jego monitorowania;
— Zarzadzanie projektem i personel projektu;
— Kwalifikowalnos$¢ uczestnikéw (w tym jakos¢ i kompletnos¢ danych uczestnikéw);
— Rozliczenia finansowe;
— Zgodno$¢ realizacji projektu z przepisami i zasadami wspélnotowymi i krajowymi
(w tym zamdwienia publiczne);
— Dziafania informacyjno-promocyjne;
— Sciezka audytu.
Ocena wedtug kryteriéw nie ma zastosowania w przypadku kontroli trwatosci rezultatow
oraz w przypadku wizyty monitoringowej — o ile sporzgdzana jest odrebna Informacja
pokontrolna (nalezy bowiem wskazac, ze istnieje mozliwosc przeprowadzenia kontroli
planowej oraz wizyty monitoringowej w jednakowym terminie — wéwczas z tak
przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadzana jest jedna Informacji pokontrolna).

W wyniku kontroli poszczegdlnych obszaréw, projekt zostaje oceniony zgodnie
z nastepujgcym schematem:

— Kategoria nr 1 — projekt jest realizowany prawidtowo, ewentualnie potrzebne sg
niewielkie usprawnienia;

— Kategoria nr 2 — projekt jest realizowany co do zasady w sposdb poprawny, ale
wystepujg uchybienia i potrzebne sg usprawnienia;

— Kategoria nr 3 — projekt jest realizowany tylko czesciowo poprawnie, wystepuja
istotne uchybienia (w tym skutkujgce wydatkami niekwalifikowalnymi), potrzebne sg
Znaczne usprawnienia;

— Kategoria nr 4 — projekt jest realizowany nieprawidtowo, co powoduje koniecznos¢
rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu.

Nadanie kategorii dotyczy catosciowej oceny realizacji danego projektu.

Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi przekazywana jest
takze do wiadomosci opiekuna projektu, ktory uwzglednia jej tresé przy weryfikacji
whnioskdéw o ptatnosé.

Ostateczna Informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami z kontroli, w ramach
ktdrej:

— stwierdzono nieprawidtowos¢ systemowg;

— stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i moggce mieé charakter
horyzontalny poprzez prawdopodobienstwo jego wystgpienia w innych programach
operacyjnych;

— projekt otrzymat Kategorie oceny nr 4

przekazywana jest do wiadomosci IZ PO WER w terminie 10 dni roboczych od daty jej
wydania.
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Do kazdej kontroli oraz wizyty monitoringowej zostaje opracowana indywidualna lista
sprawdzajgca. W przypadku kontroli projektu na miejscu, gdy wizyta monitoringowa odbywa
sie niezaleznie od kontroli w siedzibie beneficjenta, sporzgdzona zostanie odrebna lista
sprawdzajaca z przeprowadzonej wizyty monitoringowe;j. Lista sprawdzajgca zawiera
rzetelny opis zastanego stanu faktycznego oraz wszelkie informacje dotyczace
weryfikowanych dokumentéw. Lista sprawdzajaca jest podpisywana przez cztonkéw Zespotu
kontrolujgcego, wigczana do akt kontroli oraz archiwizowana w jednostce kontrolujgcej. Listy
nie przesyta sie do jednostki kontrolowanej.

D.ZALECENIA POKONTROLNE

Zalecenia pokontrolne zawierajg w szczegdlnosci:
— Rekomendacje zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci
oraz majgce na celu unikniecie podobnych btedéw w przysztosci;
— Informacje o skutkach niewdrozenia Zalecen;
— Termin na przekazanie przez beneficjenta informacji o wdrozeniu Zalecen
pokontrolnych.

Sposéb postepowania w przypadku stwierdzenia w wyniku czynnosci kontrolnych
wystgpienia wydatkow niekwalifikowalnych podlegajgcych zwrotowi okreslajg Wytyczne
w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow oraz
raportowania nieprawidtowosci w ramach programow operacyjnych polityki spéjnosci
na lata 2014-2020z dnia 20 lipca 2015 .

Instytucja Posredniczgca ma obowigzek zweryfikowania, czy zalecenia pokontrolne zostaty
wdrozone przez jednostke kontrolowang. Weryfikacja ta moze byé dokonana na dwa
sposoby:

— Poprzez weryfikacje odpowiednich dokumentéw w siedzibie jednostki kontrolujacej -
jednostka kontrolowana przesyta do instytucji kontrolujgcej informacje badz
dokumenty poswiadczajgce wdrozenie zalecen pokontrolnych. Jezeli informacje
w ten sposdb uzyskane sg w ocenie instytucji kontrolujgcej wiarygodne
i wystarczajgce do tego by uznaé, ze zalecenia pokontrolne zostaty wdrozone,
jednostka kontrolujgca poprzestaje na tym etapie monitoringu;

— Poprzez kontrole sprawdzajgcy na miejscu — jednostka kontrolujgca podczas kontroli
tego samego rodzaju na miejscu weryfikuje, czy zalecenia pokontrolne zostaty
wdrozone; kontrola na miejscu w celu weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych
moze przyjac¢ forme odrebnej kontroli, bgdz stanowié czes¢ innej kontroli tego
samego rodzaju realizowanej przez instytucje kontrolujgcg w danej jednostce.
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Pisemng informacje o zakoriczeniu czynnosci kontrolnych beneficjent otrzymuje
kazdorazowo, w ramach kazdego typu prowadzonych przez IP czynnosci kontrolnych.
Zakonczenie czynnosci kontrolnych nastepuje w szczegdlnosci w nastepujacych przypadkach:

— W przypadku otrzymania przez IP od beneficjenta informacji o braku zastrzezen
do tresci Informacji pokontrolnej, a Informacja pokontrolna nie zawierata Zalecen
pokontrolnych;

— W przypadku otrzymania przez IP od beneficjenta informacji o wdrozeniu Zalecen
pokontrolnych wskazanych w Informacji pokontrolnej/ostatecznej Informacji
pokontrolnej (w tym w zakresie zwrotu Srodkdw uznanych za niekwalifikowalne)

i informacja ta zostanie uznana przez IP za wystarczajaca.

W przypadku odmowy zwrotu przez beneficjenta sSrodkédw uznanych w wyniku czynnosci
kontrolnych za niekwalifikowalne (po wystaniu do beneficjenta dwéch wezwan do zwrotu
srodkow), Wydziat Kontroli EFS wszczyna na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 23) postepowanie
administracyjne, majace na celu wydanie decyzji dot. zwrotu Srodkéw.

Kontrole dorazne wszczynane sg w zwigzku z wystgpieniem sytuacji niestandardowych.
W przypadku kontroli doraznej sprawdzeniu mogg podlegaé wybrane obszary.

Decyzja o przeprowadzeniu kontroli doraznej moze by¢ podjeta m.in. w nastepujacych
sytuacjach:

— otrzymania przez jednostke kontrolujgcg skarg dotyczgcych domniemanych
nieprawidtowosci lub zaniedban ze strony beneficjenta;

— uchylania sie przez beneficjenta od obowigzku sktadania wnioskéw o ptatnosc
zgodnie z umowg o dofinansowanie;

— uchylania sie Beneficjenta od przekazania kopii dokumentéw lub watpliwosci
odnosnie ich autentycznosci w toku prowadzonych kontroli krzyzowych;

— na Whniosek o przeprowadzenie kontroli doraznej, przedtozony przez opiekuna
projektu w Zespole ds. Projektéw Pozakonkursowych Wydziatu Wdrazania Projektéw
Pozakonkursowych do Wydziatu Kontroli EFS.

Do przeprowadzania kontroli doraznych stosuje sie tryb postepowania obowigzujacy
w odniesieniu do kontroli planowych z tg réznicg, iz nie ma koniecznosci wysytania
zawiadomienia o kontroli.

Po ztozeniu przez beneficjenta wniosku korncowego o ptatnos¢ przeprowadzana jest
obligatoryjnie kontrola na zakoriczenie realizacji projektu na dokumentacji w siedzibie
jednostki kontrolujgcej. Kontrola obligatoryjna polega na weryfikacji koricowego wniosku
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o ptatnos¢ oraz na sprawdzeniu kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji zwigzanej

z realizacjg projektu, ktéra jest dostepna w siedzibie IP. Ponadto sprawdzeniu podlegaja
informacje na temat tozsamosci i lokalizacji podmiotéw przechowujgcych dokumenty,
wymagane w celu zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu. Kontrola na zakonczenie moze
objac takze kontrole na miejscu w siedzibie beneficjenta. Kontrola na miejscu powinna by¢
przeprowadzana zwtaszcza w sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie daje
wystarczajgcego zapewnienia, ze cele projektu zostaty osiggniete oraz, ze dokumentacja
projektowa jest dostepna i kompletna.

W przypadku realizacji kontroli na miejscu, termin weryfikacji wniosku koncowego

o ptatnosé ulega wstrzymaniu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu.

Zakonczenie realizacji projektu i jego rozliczenie nie wyklucza mozliwosci przeprowadzenia
kontroli w okresie wskazanym w umowie o dofinansowanie oraz prowadzenia procedur
zwigzanych z odzyskiwaniem wydatkéw niekwalifikowalnych.

Kontrole po zakonczeniu realizacji projektu w ramach PO WER 2014-2020 obejmujg gtdwnie
kontrole trwatosci rezultatéw. Jednostka kontrolujgca moze podjac¢ decyzje

o przeprowadzeniu kontroli po zakoriczeniu takze w siedzibie beneficjenta, np. w zakresie
weryfikacji prawidtowosci rozliczen finansowych lub zgodnosci zamdwien udzielonych

w ramach projektu z przepisami unijnymi i krajowymi. Kontrola taka moze wynika¢ m.in.

z otrzymanej informacji o potencjalnych nieprawidtowosciach zwigzanych z danym
projektem, ktére zostaty ujawnione po rozliczeniu korncowym.

Kontrola trwatosci jest rodzajem kontroli prowadzonej po zakonczeniu realizacji projektu.
Kontrole trwatosci rezultatow dotyczg weryfikacji utrzymania wskaznikow realizacji celdw
szczegbtowych PO WER i obejmujg projekty, w ktorych wymaég utrzymania trwatosci zostat
okreslony we wniosku o dofinansowanie. Kontrola ta prowadzona jest w okresie trwatosci
wskazanym we wniosku o dofinansowanie i obejmuje weryfikacje wywigzania sie z wymogu
utrzymania rezultatéw i/lub produktéw osiggnietych/wytworzonych w momencie jego
realizacji. W trakcie kontroli trwatosci rezultatéw badana jest takze dostepnosé trwatych
produktow projektu dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Kontrola trwatosci rezultatéw przybiera zazwyczaj forme kontroli na miejscu i moze by¢
realizowana w siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu. Projekt moze nie
podlegac¢ kontroli trwatos$ci na miejscu, o ile Instytucja nadzorujgca projekt dysponuje
dowodami wystarczajgcymi dla potwierdzenia zachowania trwatosci.

Kontrola trwatosci rezultatéw nie ma zastosowania do projektédw inzynierii finansowej,

a takze w przypadku, gdy beneficjent zaprzestat dziatalnosci z powodu ogtoszenia upadtosci
niewynikajgcej z oszukanczego bankructwa, o ktérym mowa w art. 301 ustawy z dnia

06 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997 r. nr 88 poz. 553, z pdzn. zm.).
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W czesci rozdziatu dotyczacej dziatan informacyjno — promocyjnych znajduja sie odniesienia
do aktéw prawnych regulujgcych obszar informacji i promocji. Ponadto poruszone zostaty
podstawowe kwestie zwigzane z obowigzkami powiatowych urzeddw pracy jako
beneficjentow projektéw pozakonkursowych. Zakres tematyczny zostat oparty o kluczowe
wytyczne w przedmiotowym obszarze.

Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013r.

Rozporzadzenie ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczace réwniez Europejskiego Funduszu
Spotecznego, zawierajace podstawowe zagadnienia zwigzane z obowigzkami informacyjno —
promocyjnymi. Dokument stanowit punkt wyjscia dla opracowan w postaci strategii

i wytycznych.

Strategia komunikacji polityki spéjnosci na lata 2014-2020
Dokument strategiczny wyznaczajacy orientacyjne kierunki dziatarh informacyjnych
i promocyjnych podejmowanych w latach2014 — 2020.

Strategia komunikacji Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj na lata 2014 —
2020;

Priorytety towarzyszgce wdrazaniu na poziomie Programu sg uszczegétowieniem dziatan
zawartych w Strategii Polityki Spdjnosci. Dobdr komunikatéw i narzedzi zostat dostosowany
do specyfiki Programu.

Ksiega identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakow programow
polityki spéjnosci na lata 2014-2020

Dokument okresla, w jaki sposéb konstruowac i stosowac znak marki FE i programow
zgodnie z zasadami wskazanymi w Strategii komunikacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020
oraz w Podreczniku wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spdjnosci 2014-2020
w zakresie informacji i promocji. Zawiera techniczne specyfikacje i doktadne parametry
znakdéw uzywanych w ramach Programu.

Wytyczne Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie informacji i promocji programéw
operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020

Dokument zawierajgcy ujednolicone warunki i procedury w zakresie dziatan informacyjnych
i promocyjnych realizowanych w ramach polityki spéjnosci i finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020.

Podrecznik wnioskodawcy i beneficjenta programow polityki spojnosci 2014 — 2020
w zakresie informacji i promocji z dnia 9 lipca 2015 r.

Zbior zalecen i praktycznych rozwigzan skierowanych do wnioskodawcéw i beneficjentéw
w zakresie dziatan informacyjno — promocyjnych.
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Obowigzek informacyjno — promocyjny w ramach projektu pozakonkursowego powinien by¢
wypetniany od 1 stycznia roku kalendarzowego, czyli od momentu rozpoczynania realizacji
projektu, zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu. Zakres zadan koncentruje sie na:

2.1 Oznaczaniu znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich;

2.2 Umieszczania plakatu informacyjnego w miejscu realizacji projektu;

2.3 Umieszczania opisu projektu na stronie internetowej;

2.4 Przekazywania informacji osobom i podmiotom o realizacji projektu

2.5 Dokumentowania dziatan informacyjno — promocyjnych;

Znaki wtasciwe dla instytucji realizujacych projekt w ramach PO WER omdéwione sg
szczegdtowo w Ksiedze identyfikacji wizualnej znaku marki Fundusze Europejskie i znakow
programow polityki spdjnosci na lata 2014-2020. Gotowe pliki do pobrania znajduja sie

na stronie internetowej www.funduszeeuropejskie.gov.pl w zaktadkach: ,Jak skorzystac

z funduszy europejskich? - Poznaj obowigzki przy realizacji projektdw — Promocja Funduszy

Europejskich” i przedstawiajg sie nastepujaco:

Znak Funduszy Europejskich wraz z nazwg Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Znak Unii Europejskiej wraz ze stownym odniesieniem do Unii Europejskiej i Europejskiego
Funduszu Spotecznego

* X x

Unia Europejska X
Europejski Fundusz Spoteczny E e
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Znaki powinny by¢ uwzglednione:

we wszystkich dziataniach informacyjnych i promocyjnych jakie prowadzi PUP: np.
ulotki, broszury, publikacje, notatki prasowe, strony internetowe, newslettery,
mejlingi, materiaty filmowe, materiaty promocyjne, konferencje, spotkania;

we wszystkich dokumentach zwigzanych z realizacjg projektu, ktére podawane s3
do wiadomosci publicznej np. dokumentacje przetargowa, ogtoszenia, analizy,
raporty, wzory uméw, wzory wnioskow;

na dokumentach i materiatach dla oséb i podmiotéw uczestniczacych w projekcie
np. zaswiadczeniach, certyfikatach, zaproszeniach, materiatach informacyjnych,
programach szkolen i warsztatow, listach obecnosci, prezentacjach multimedialnych,
umowach, korespondencji kierowanej do uczestnikéw;

Istotne informacje dotyczqgce stosowania oznaczen:

Znaki FE i UE zawsze muszq by¢ zawsze umieszczone w widocznym miejscu;
Znaki powinny wystepowac w kolorze;

Wersje jednobarwng mozna stosowad w przypadkach, gdy stosowanie wersji
kolorowej nie jest mozliwe ze wzgleddéw technicznych.

*Zaleca sie, by odgodrnie przyjetg zasada byto dostosowywanie wyglagdu dokumentéw
wiasnych do mozliwosci technicznych. W przypadku, gdy beneficjent stosuje na
pismach znaki kolorowe, to wydruk powinien by¢ do tego dostosowany. W przypadku
braku mozliwosci technicznych kolorowego wydruku zaleca sie stosowanie znakéw

w trybie achromatycznym, by wydruk spojny byt z trybem zastosowania koloréw.
Nalezy zwréci¢ uwage, iz zalecenia te odnoszg sie do dokumentéw opracowywanych
przez beneficjenta.

Kolejnos¢ znakow FE i UE

W uktadzie poziomym: znak FE zawsze po lewej stronie, znak UE po prawej;

Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz S
Polska Cyfrowa Rozwoju Regionalnego HieX

W uktadzie pionowym: znak FE z nazwq programu na gorze, UE na dole;

102



Fundusze Europejskie

wiedes Edukags Romwd)

Unia Eurcpejska

Europejski Funduss Spofecany

Powinna by¢ zachowana liczba maksymalnie 4 znakow;

Nalezy pamietac, ze jesli w zestawieniu wystepuja inne znaki, nie moga byc¢ one
wieksze (mierzone wysokoscig lub szerokoscig) od flagi Unii Europejskiej. W
zestawieniu znakéw mozna dodatkowo umiesci¢ swoje logo jako beneficjenta lub np.
logo Instytucji Posredniczacej. W zestawieniu nie mogg sie jednak znalez¢ znaki
wykonawcéw realizujgcych dziatania w projekcie, tj. np. instytucje realizujgce
szkolenia.

Sposdb oznaczania projektu zalezny jest od rodzaju projektu oraz wysokosci dofinansowania,
dlatego tez na powiatowych urzedach pracy cigzy obowigzek umieszczania plakatu
informacyjnego.

Plakatem moze by¢ wydrukowany arkusz papieru ( IZ PO WER nie wymaga od beneficjentéw
stosowania plakatéw wydrukowanych w drukarni) . Jego minimalny rozmiar to format A3
(arkusza o wymiarach 297x420 mm). Moze by¢ tez wykonany z innego, trwalszego
tworzywa, np. z plastyku. Pod warunkiem zachowania minimalnego obowigzkowego
rozmiaru moze miec¢ forme plansz informacyjnych, stojakéw reklamowych itp.

Informacje niezbedne do umieszczenia na plakacie:

Plakat powinien zawierac:

nazwe beneficjenta
tytut projektu
cel projektu (opcjonalnie)

wysokos¢ wktadu Unii Europejskiej w projekt (odstepstwem od tej tresci jest plakat
zamieszczany u pracodawcy, ktdry nie musi zawiera¢ kwoty dofinansowania)

zestaw logo — znaki FE i UE oraz herb lub oficjalne logo promocyjne wojewddztwa
(jesli realizujesz projekt finansowany przez program regionalny)

adres portalu www.mapadotacji.gov.pl (opcjonalnie).

Wzory plakatéw:
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Inkubator Technologiczny w Stalowej
Woli realizuje projekt dofinansowany
z Funduszy Europejskich "Od COP-u do

Uniwersytet Slaski otrzymat dofinansowanie
z Funduszy Europejskich na termomodernizacje
budynku laboratorium wraz z odzyskiem ciepta

innowacji i rozwoju". z budynku wysokiego Wydziatu Nauk o Ziemi
w Sosnowcu - etap kofcowy inwestycji (TERMOLAB).

Celem projektu jest jest zwigkszenie konkurencyjnosci
regionu przez ksztattowanie klimatu innowacyjnosci
i tworzenie warunkéw dla efektywnego wspierania

Celem projektu jest pop Jjakosci powi przez iej ie zuzycia
energii.

deiobi h
pr gbiorstw hna nowo- : 7 y :
X: hnologiii ia wspéipracy Dofinansowanie projektu z UE: 3 222 000 zt
ze $rodowiskiem naukowo -badawczym.
Dofinansowanie projektu z UE: 3 222 000 zt Fundus;e ’ /f Unia Europejska
Europejskie 7 Europeiski Fundusz
Program Regionalny ... Rozwoju Regionalnego

Fundusze Unia Europejska

Europejskie Europejski Fundusz

Polska wschodnia Rozwei Regionsinego
www.mapadotacji.gov.pl

*Na plakacie mozna umiesci¢ takze dodatkowe informacje o projekcie. Wazne jest, aby
elementy, ktére muszg sie znalez¢é na plakacie, byty nadal czytelne i wyraznie widoczne.

*Plakat musi by¢ wyeksponowany w widocznym i dostepnym publicznie miejscu.

Zgodnie z interpretacjg Rozdziatu 12.11 ,,Podrecznika wnioskodawcy
i beneficjenta...”Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju uznaje iz ,,plakat powinien by¢
umieszczany w lokalizacjach zwigzanych z dziataniami prowadzonymi przez beneficjenta.

W zwigzku z tym: plakat nalezy umiescic¢ w:

- gtéwnej siedzibie beneficjenta, a takze

- w miejscach w ktérych realizowane sg dziatania stanowigce integralng cze$¢ projektu np.
szkolenia, w siedzibach pracodawcéw organizujgcych np. staze lub prace interwencyjne.
Traktowane sg one jako dodatkowe lokalizacje realizacji projektu, dlatego tez powinny
zostac oznakowane.
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7.4 UMIESZCZANIE OPISU PROJEKTU NA STRONIE INTERNETOWEJ

Wypetnianie tego obowigzku jakkolwiek obligatoryjne, powigzane jest bezposrednio

z mozliwosciami technicznymi strony internetowe;. Istotne, by informacja byta zawarta
i dostepna dla potencjalnych uczestnikow projektu. Nalezy dotozyé wszelkich staran,
by schemat informacji byt spdjny z zaleceniami zawartymi w ,,Podreczniku...”.

Znaki i informacje nalezy umiesci¢ na swojej gtdwnej stronie lub podstronie poswiecone;j
projektowi. Jesli jest to niemozliwe opis powinien by¢ dostepny w widocznej zakfadce.
Najwazniejsze, by potencjalny uczestnik mdgt z tatwoscia zlokalizowa¢ informacje

o projekcie. Informacja na stronie powinna zawieraé:

-zestawienie znakow ztozone ze znaku Funduszy Europejskich z nazwa Wiedza Edukacja
Rozwdj,

- znaku Unii Europejskiej z nazwg Europejski Fundusz Spoteczny.

Flaga UE z napisem Unia Europejska powinna by¢ widoczna w momencie wejscia

uzytkownika na strone internetowg, bez koniecznosci przewijania strony w dét. Mozliwe
sg dwa rozwigzania do zastosowania na stronie:

a) w momencie wejscia na strone widoczny bedzie zestaw znakéw Fundusze
Europejskie i Unia Europejska,

b) w polu widzenia uzytkownika strony mozna umiesci¢ dodatkowa flage UE tylko
z napisem Unia Europejska. Napis Unia Europejska moze sie znajdowa¢ w dowolnym
potozeniu wobec flagi. Powinien stanowi¢ z nig spdjna catos¢ np.:

Unia Europejska

X

Informacja na stronie musi zawierac krotki opis projektu, w tym:
— cele projektu,
— planowane efekty,
— wartos¢ projektu,

— wktad Funduszy Europejskich.
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7.5PRZEKAZYWANIE INFORMACJI OSOBOM | PODMIOTOM O REALIZACJI
PROJEKTU

Za wypetnienie obowigzku przekazywania informacji o projekcie uznaje sie oznakowanie
konferencji, warsztatéw, szkolen, wystaw, zamieszczenie plakatu A3, zamieszczenie informacji
na stronie internetowej, innymi stowy wszystkie dziatania, dzieki ktérym inne instytucje,

czy osoby fizyczne dowiedzg sie o realizowanym projekcie.

7.6 DOKUMENTOWANIE DZIAtAN INFORMACYIJNO — PROMOCYINYCH

Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne zwigzane z realizowanym projektem powinny
zosta¢ udokumentowane. Dokumentacja powinna by¢é przechowywana w wersji papierowej
lub elektronicznej razem z pozostatymi dokumentami projektowymi przez okres dwéch lat
od dnia 31 grudnia roku nastepujacego po ztozeniu do Komisji Europejskiej zestawienia
wydatkow, w ktérym ujeto ostateczne wydatki dotyczgce zakonczonego projektu.

W przypadku wytworzenia przedmiotéw promocyjnych nalezy zachowac pojedyncze
egzemplarze tych przedmiotéw np. broszur, publikacji, albo ich zdje¢.

INFORMACJA NA STRONIE Zrzut z ekranu, na ktorym widac bedzie wtasciwe oznaczenie
INTERNETOWEJ strony oraz opis projektu (z datq wskazujgcq, iz zrzut zostat
wykonany w trakcie trwania projektu)

PLAKAT A3 Zdjecie pokazujgce umiejscowienie plakatu

ULOTKI, BROSZURY Pojedyncze egzemplarze lub opcjonalnie ich zdjecie,
informacje
o naktadzie, sposobie dystrybucji

OGtOSZENIA, ARTYKULY W PRASIE Egzemplarze okazowe, w ktdrych znajdujq sie opublikowane
artykuty lub ogtoszenia lub ich skany

SPOTKANIA INFORMACYINE Informacje o organizacji spotkania (np. ogtoszenia,
zaproszenia), program spotkania, ewentualnie: lista
uczestnikow, zdjecia, podsumowanie, ankieta oceniajgca
spotkanie i jej wyniki

INFORMACIJE, ARTYKULY NA Zrzut z ekranu, na ktorym widac date publikacji
PORTALACH INTERNETOWYCH
=
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