Zalacznik nr 55 - Instrukcja wypelniania wniosku o dofinansowanie projektu
systemowego

Instrukcja wypelniania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu
PROGRAM OPERACYJNY KAPITAL LUDZKI
(PROJEKTY SYSTEMOWE POWIATOWYCH URZEDOW PRACY)

WSTEP

Niniejsza instrukcja dotyczy wypetniania wniosku o dofinansowanie realizacji projektow w przypadku
projektéw systemowych powiatowych urzedow pracy w ramach Poddziatania 6.1.3 Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL).

Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu systemowego nalezy wypetiaé¢ zgodnie z zasadami
przyjetymi w dokumencie ,,Projekty systemowe powiatowych urzeddéw pracy”, ,,Zasady finansowania
PO KL” oraz w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie kwalifikowania wydatkow w
ramach PO KL.

W ramach wzoru wniosku o dofinansowanie projektu wyro6zniono pig¢ elementow
I. Informacje ogdlne
Il. Projektodawca (beneficjent)
I1l. Charakterystyka projektu
IV. Budzet projektu
V. Os$wiadczenie
ROZWIAZANIA TECHNICZNE

Wnhniosek bedzie miat posta¢ aplikacji internetowej, ktdra bedzie niezalezna od innych programéw
operacyjnych w ramach NSRO i przygotowana wylgcznie na potrzeby PO KL. We wzorze wniosku
zrezygnowano z okreslania minimalnej ilosci znakow dla poszczegolnych pol we wniosku; przyjeto
limit 18 tys. znakow dla czgsci III Charakterystyka projektu.

. INFORMACJE O PROJEKCIE

Numer i nazwa Priorytetu (do wyboru z listy rozwijanej) — nalezy wybra¢ Priorytet VI Rynek
pracy otwarty dla wszystkich.

Numer i nazwa Dzialania (do wyboru z listy rozwijanej) — nalezy wybra¢ Dziatanie 6.1
Poprawa dostepu do zatrudnienia oraz wspieranie aktywnosci zawodowej w regionie.

Numer i nazwa Poddzialania (do wyboru z listy rozwijanej) — nalezy wybra¢ Dziatanie 6.1.3
Poprawa zdolnosci do zatrudnienia oraz podnoszenie poziom aktywnosci zawodowej w 0sob
bezrobotnych.

Wojewodztwo (do wyboru z listy rozwijanej) — nalezy wybra¢ wtasciwe dla danego powiatowego
urzedu pracy wojewddztwo.

Instytucja, w ktérej wniosek zostanie zlozony (do wyboru z listy rozwijanej) — informacja
wypehiana automatycznie (powinien zosta¢ wskazany wlasciwy wojewodzki urzad pracy).

Numer konkursu — nie dotyczy; nalezy pole pozostawi¢ puste.

Tytul projektu — nalezy wpisac¢ tytut projektu systemowego nadany przez powiatowy urzad pracy
(musi by¢ inny niz nazwa Programu, Priorytetu, Dziatan i Poddziatan wystepujacych w



programie; tytut nie moze by¢ dhuzszy niz 200 znakéw). Nalezy zaznaczy¢, ze tytul projektu
systemowego nadawany jest tylko raz. Z uwagi na fakt, ze projekt systemowy trwa caty okres
wdrazania programu operacyjnego a wnioski o dofinansowanie projektu sktadane sg na kazdy
kolejny rok budzetowy, w kazdym wniosku o dofinansowanie projektu nalezy wpisa¢ ten sam
tytul projektu systemowego.

Okres realizacji projektu — od ... do ... - nalezy wybra¢ z kalendarza daty realizacji kazdego
whniosku o dofinansowanie realizacji projektu systemowego; z uwagi na fakt, ze wnioski o
dofinansowanie realizacji projektu systemowego beda sktadane na dany rok budzetowy, okres
realizacji projektu dotyczy okresu od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku.

Obszar realizacji projektu (do wyboru z listy rozwijanej) — nalezy wybra¢ odpowiedni powiat w
zaleznosci od powiatowego urzedu pracy.

Projekt ponadnarodowy: TAK/NIE — nalezy wybra¢ ,,NIE”.
Projekt innowacyjny: TAK/NIE — nalezy wybra¢ ,,NIE”.

1. BENEFICJENT
Nalezy wpisa¢ dane wlasciwego powiatowego urzedu pracy:
Nazwa projektodawcy — nalezy wpisa¢ nazwe odpowiedniego powiatowego urzedu pracy.
Status prawny (do wyboru z listy rozwijanej) — nalezy wybra¢ odpowiedni status.
NIP — nalezy wpisa¢ NIP powiatowego urzedu pracy.
REGON — nalezy wpisa¢ REGON powiatowego urzedu pracy.
Adres siedziby — nalezy wskaza¢ adres siedziby powiatowego urzedu pracy.

Osoba/y uprawniona do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu projektodawcy — nalezy
wskaza¢ odpowiednig osobg ze strony powiatowego urzedu pracy uprawniong do podejmowania
wigzacych decyzji; bedzie to osoba podpisujaca wniosek o dofinansowanie realizacji projektu.

Osoba do kontaktéw roboczych — nalezy wskaza¢ pracownika powiatowego urzedu pracy, ktory
bedzie w stanie udzieli¢ szczegdlowych wyjasnien co do zawartosci wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu systemowego.

Numer telefonu — nalezy wpisa¢ nr telefonu pracownika powiatowego urzedu pracy,
wskazanego w pkt 2.7.

Adres poczty elektronicznej — nalezy wpisa¢ adres e-mailowy pracownika powiatowego
urzegdu pracy, wskazanego w pkt 2.7.

Numer faksu — nalezy wpisa¢ nr faksu powiatowego urzgdu pracy.

Partnerzy — nalezy wskaza¢ Tak (T) lub Nie (N) w zaleznosci od tego czy projekt bedzie
realizowany w partnerstwie czy nie.

Nazwa organizacji/instytucji — nalezy wskaza¢ nazwe innego powiatowego urzedu pracy,
bedacego partnerem projektu systemowego.

Status prawny — nalezy wskazac status prawny partnera projektu systemowego.
Adres — nalezy wskaza¢ adres siedziby partnera projektu systemowego
1. CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU

Cel projektu — nalezy uzasadni¢ potrzebe realizacji projektu systemowego oraz wskazaé
konkretne problemy, do rozwigzania ktorych przyczyni si¢ realizacja projektu. Nalezy zdefiniowac cel
nadrzedny (ogodlny) projektu oraz cele szczegotowe, ktore powinny w bezposredni sposob wplywac na
realizacj¢ celu nadrzgdnego (ogoélnego) oraz wprost odnosi¢ si¢ do zdefiniowanych problemow.



Nalezy rowniez uzasadni¢ zgodno$¢ celow z PO KL oraz Planem Dziatania dla Priorytetu VI na dany
rok budzetowy.

Grupy docelowe — nalezy opisa¢ grupy docelowe, ktore zostang objete wsparciem w danym roku
budzetowym w ramach projektu systemowego oraz uzasadni¢ wybor konkretnej grupy docelowe;;
nalezy zaznaczy¢, ze w ramach Dzialania 6.1 wskazane jest objecie wsparciem w szczeg6lnosci osob
bezrobotnych bedacych w szczegodlnej sytuacji na rynku pracy (patrz art. 49 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy). Ponadto w opisie nalezy uwzgledni¢ podziat na:

e osoby, ktére kontynuuja udzial w projekcie systemowym (tzn. rozpoczely udzial w
projekcie w poprzednich latach budzetowych i kontynuujg realizacje form wsparcia w
roku budzetowym, ktorego wniosek o dofinansowanie realizacji projektu dotyczy) — z
podziatem na poszczegdlne kategorie grup docelowych;

e osoby nowe, ktore zostana objete wsparciem w ramach projektu systemowego w danym
roku budzetowym — z podziatem na poszczegodlne kategorie grup docelowych.

Lacznie wskazana liczba os6b objetych wsparciem powinna by¢ zgodna z iloscia os6b w pkt.
3.2.1 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

Ponadto nalezy opisa¢ sposob rekrutaciji uczestnikow projektu systemowego.

Przewidywana liczba oséb / instytucji objetych wsparciem z EFS w ramach projektu i
ich status (ilo$ciowe) (tabela w zaleznosci dla danego Dzialania) — nalezy wpisa¢ w
odniesieniu do wskazanych kategorii grup docelowych dla Dziatania 6.1 przewidywana liczbe
osob, ktore zostang objete wsparciem w ramach projektu systemowego; liczba powinna by¢
zgodna z informacjami wskazanymi w pkt 3.2.

Dzialania — nalezy opisa¢ dziatania, ktore beda realizowane w projekcie, zgodnie z chronologia
zadan wskazang w budzecie projektu w cze$ci IV wniosku o dofinansowanie realizacji
projektu. Zadaniami moga by¢: szkolenia, staze, przygotowanie zawodowe w miejsCuU pracy,
prace interwencyjne, przyznanie jednorazowych s$rodkéw na podjecie dziatalno$ci
gospodarczej, obstuga projektu, promocja projektu oraz ewaluacja projektu. W odniesieniu
do kazdego zadania merytorycznego nalezy opisa¢ ile osob i nalezace do jakich kategorii
grup docelowych zostang objete dang formg wsparcia. W przypadku obstugi projektu, nalezy
opisa¢ dziatania, ktore zostang podj¢te np. otwarcie rachunku bankowego na potrzeby
projektu, amortyzacja sprzetu komputerowego na potrzeby projektu, materiatow biurowych,
itp. W przypadku ewaluacji projektu, nalezy opisa¢ sposob realizacji badania, w
szczegolnosci, ze zadanie to zostanie zlecone podwykonawcy, jaki bedzie jego zakres i kiedy
zostanie przeprowadzone, itp.

Charakterystyka wsparcia (iloSciowe) — zgodnie z listg dla Dziatania 6.1, nalezy wybra¢ w
odniesieniu do kazdej formy wsparcia liczbe 0sob, ktéra zostanie objeta tym wsparciem.

Rezultaty — nalezy opisa¢ twarde i miekkie rezultaty projektu systemowego w odniesieniu do
dziatan planowanych na dany rok budzetowy oraz wskaza¢ sposob, w jaki te rezultaty bedg mierzone /
badane w trakcie realizacji projektu. Nalezy wykaza¢, w jaki sposob zaktadane rezultaty wptyng na
realizacje zatozonego celu/celow projektu systemowego.

Potencjal projektodawcy i zarzadzanie projektem — NIE DOTYCZY
V. BUDZET PROJEKTU

Budzet w cze$ci IV wniosku o dofinansowanie realizacji projektu przedstawiany jest w formie
zadaniowej tzn. wydatki wskazywane w budzecie dotyczg danego zadania.

Koszty ogétem — pole wypeliane automatycznie; nastgpuje wyliczenie sumy pola 4.1.1 Koszty
bezposrednie i 4.1.2. Koszty posrednie.

Koszty bezposrednie — nalezy w kolumnie ,,kategoria wydatku” wskaza¢ nazwe poszczegdlnych
zadan i w zaleznosci od tego, ktorego roku dotyczy wniosek o dofinansowanie projektu —



odpowiednig wysokos¢ kosztow w ramach danego zadania w danym roku; przy szacowaniu
kosztow realizacji danego zadania mozna wziag¢ pod uwage nastepujace koszty:

e w przypadku szkolen — m.in. koszty zlecenia szkolenia, dodatki lub stypendia
szkoleniowe, koszty badan lekarskich, koszty ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow, koszty przejazdu zakwaterowania i wyzywienia, koszty egzaminow, koszty
opieki nad dzie¢mi lub osobg zalezng;

e w przypadku stazy — m.in. koszty badan lekarskich, stypendium, Kkoszty przejazdu,
zakwaterowania w miejscu pracy, koszty opieki nad dzie¢mi i osobg zalezng;

e w przypadku przygotowania zawodowego w miejscu pracy — m.in. koszty badan
lekarskich, stypendium, koszty przejazdu i zakwaterowania w miejscu pracy, koszty
opieki nad dzie¢mi i osobg zaleznag;

e W przypadku prac interwencyjnych — m.in. refundacja czgsci kosztow poniesionych przez
pracodawce z tytulu zatrudnienia osob bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych,
refundacja kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy, koszty opieki nad
dzie¢mi lub osobg zalezng;

e w przypadku przyznania jednorazowych §rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej —
m.in. koszty przyznania jednorazowych srodkow, koszty pomocy prawnej, konsultacji i
doradztwa,

o w przypadku obstugi projektu — m.in. koszty otwarcia i prowadzenia rachunku
bankowego, koszty komunikowania si¢ z pracodawcami i bezrobotnymi, koszty pomocy
prawnej z tytutlu realizacji zamdéwien publicznych, koszty amortyzacji sprzgtu i
wyposazenia, koszty zakupu materiatow biurowych na potrzeby projektu;

o w przypadku promocji projektu — m.in. koszty zwigzane z opracowywaniem,
wydawaniem i rozpowszechnianiem informacji o ustugach organow zatrudnienia, koszty
opracowania i rozpowszechniania informacji zawodowych, koszty opracowywania i
rozpowszechniania materialdéw informacyjnych i szkoleniowych dotyczacych nabywania
umiejetnosci poszukiwania i uzyskiwania zatrudniania;

e w przypadku ewaluacji projektu (koszty realizacji badania, w tym m.in. zlecanie
przeprowadzenia ewaluacji projektu, dystrybucja jej wynikoéw)
Pod kazdym zadaniem nie nalezy wypetia¢ wiersza ,,w tym koszty personelu”.
Koszty posrednie — NIE DOTYCZY.
Cross-financing w Kosztach ogolem — NIE DOTYCZY.
Przychoéd projektu — NIE DOTYCZY.

Wklad wlasny — nalezy wskaza¢ warto$¢ wktadu wilasnego tj. srodki w ramach budzetu projektu
pochodzace ze $rodkéw Funduszu Pracy w dyspozycji samorzadu powiatu. Wysoko§¢ wkladu
wlasnego — w przypadku wykazywania kosztow w ramach innych fakultatywnych zadan (zgodnie z
rozporzadzeniem W sprawie algorytmu ustalania kwot Srodkow Funduszu Pracy na finansowanie
zadan w wojewddztwie) — powinna umozliwi¢ finansowanie tych zadan w catosci.

W tym wklad niepieniezny — NIE DOTYCZY.
W tym wklad prywatny — NIE DOTYCZY.

Whioskowane dofinansowanie — pole uzupetniane automatycznie jako Koszty ogdtem wykazane
w pkt 4.1 pomniejszone o Przychod (pkt 4.2) oraz Wkiad wilasny (pkt 4.3). Wnioskowane
dofinansowanie powinno stanowi¢ kwotg srodkéw z Funduszu Pracy w dyspozycji samorzadu
wojewodztwa, zaangazowang do realizacji projektu systemowego w danym roku budzetowym.



Oswiadczam, ze ww. kwoty sa kwotami zawierajacymi/niezawierajacymi VAT i podatek ten
jest kwalifikowalny/niekwalifikowalny — nalezy skresli¢c odpowiednie stowa odpowiednio do
kwalifikowania lub nie podatku od towaréw i ustug VAT w projekcie systemowym.

V. OSWIADCZENIE

Beneficjent o$wiadcza, ze informacje zawarte we wniosku sg zgodne z prawda, ze powiatowy urzad
pracy nie zalega z uiszczaniem podatkéw, jak rowniez z optacaniem skladek na ubezpieczenie
spoteczne i1 zdrowotne, Fundusz Pracy, PFRON lub innych naleznosci wymaganych odrgbnymi
przepisami. Beneficjent o§wiadcza ponadto, ze powiatowy urzad pracy nie podlega wykluczeniu, w
ktorym mowa w art. 33 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. (Dz.
U. z 2006 1. Nr 227, poz. 1658). Jednoczesnie beneficjent wyraza zgode na udostepnienie wniosku
innym instytucjom oraz ekspertom dokonujacym ewaluacji i oceny.

Nalezy uzupelni¢ dat¢ wypelnienia wniosku o dofinansowanie projektu, podpisa¢ wniosek i
opieczetowac.

Zalacznik 1: HARMONOGRAM REALIZACJI PROJEKTU

Nalezy kazde z zadan zdefiniowanych w pkt 3.3 wniosku rozpisa¢ na poszczegdlne sktadowe oraz
okresli¢ okres ich realizacji na poszczegdlne miesigce realizacji projektu. W przypadku kiedy zadanie
dotyczy beneficjentow ostatecznych nalezy okreslic ilu beneficjentow bedzie uczestniczy¢
(otrzymywaé wsparcie) w poszczegdlnych kwartalach — lacznie w ramach catego kwartatu (nie
dotyczy zadan: obstuga projektu, promocja projektu, ewaluacja projektu).

Zalacznik 2: SZCZEGOLOWY BUDZET PROJEKTU



