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Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości

Wytyczne dla Wnioskodawców 

Ubiegających się o dofinansowanie projektu w ramach

Sektorowego Programu Operacyjnego 

Rozwój Zasobów Ludzkich

Priorytet 2  Rozwój społeczeństwa opartego na wiedzy

Działanie 2.3  Rozwój kadr nowoczesnej gospodarki

Schemat a  Doskonalenie umiejętności i kwalifikacji kadr

 Niniejsze Wytyczne zostały przygotowane w celu przedstawienia zasad dofinansowania projektów w ramach Działania 2.3 Sektorowego Programu Operacyjnego – Rozwój Zasobów Ludzkich. Zostały one opracowane na podstawie obowiązujących w tym zakresie aktów prawnych i w każdym przypadku zmiany tych przepisów niniejszy dokument także ulegać będzie zmianom. Ponadto, jakiekolwiek rozbieżności pomiędzy tym dokumentem a przepisami prawa rozstrzygać należy na podstawie aktów prawnych.

Warszawa, 28 września 2004 r. 
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DEFINICJE

Beneficjent – podmiot korzystający ze wsparcia w ramach niniejszego działania, na podstawie umowy o dofinansowanie projektu

Beneficjent ostateczny – przedsiębiorstwo i jego pracownicy biorący udział w szkoleniu w ramach projektu.

Bezrobotny - osoba, o której mowa w art. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. nr 99 poz. 1001). 

Działanie – instrument wsparcia skierowany na doskonalenie umiejętności i kwalifikacji kadr, realizowany w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego “Rozwój Zasobów Ludzkich” i wdrażany przez PARP.

Godzina lekcyjna – 45 minut przeprowadzonego faktycznie szkolenia.
Instytucja wdrażająca – Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP)

Konkurs – procedura mająca na celu wyłonienie najlepszych projektów składanych przez Wnioskodawców.

Lider – Wnioskodawca, który zgłasza wniosek o dofinansowanie realizacji projektu w imieniu wszystkich Partnerów i odpowiada przed PARP za jego realizację. 

Małe i średnie przedsiębiorstwa - przedsiębiorstwa spełniające warunki określone w art. 1 załącznika I do rozporządzenia 70/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy państwa dla małych i średnich przedsiębiorstw (Dz. Urz. WE L 10 z 13 01. 2001) ostatnio zmienionego rozporządzeniem 364/2004 z dnia 25 lutego 2004 r. zmieniającym rozporządzenie 70/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. WE w odniesieniu do pomocy państwa dla małych i średnich przedsiębiorstw ((Dz. Urz. WE L 63 z 28.02.2004). 

Partner – organizacja spełniające te same kryteria, co Wnioskodawca współpracująca przy przygotowywaniu i realizacji projektu, zgodnie z podpisaną umową partnerską.

Pełnomocnik PARP – Regionalna Instytucja Finansująca (RIF).

Pracownik w gorszym położeniu – pracownik, który:

a) do dnia zawarcia umowy szkoleniowej nie ukończył 25 roku życia oraz przed podjęciem zatrudnienia u pracodawcy delegującego go na szkolenie nie pozostawał w stosunku pracy i nie prowadził działalności gospodarczej lub

b) w dniu zawarcia umowy szkoleniowej był zatrudniony u pracodawcy delegującego go na szkolenie nie dłużej niż 6 miesięcy, a bezpośrednio przed podjęciem zatrudnienia u pracodawcy delegującego go na szkolenie był bezrobotny przez co najmniej 12 kolejnych miesięcy w ciągu ostatnich dwóch lat lub
c) jest niepełnosprawny w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz.U. Nr 123, poz. 776, z poźn. zm.) lub

d) jest cudzoziemcem w rozumieniu art. 1 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy lub repatriantem w rozumieniu ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji (Dz.U. z 2000r. nr 106 poz. 1118, z późn. zm.) i z tego tytułu wymaga szkolenia językowego lub zawodowego lub

e) w dniu zawarcia umowy szkoleniowej był zatrudniony u pracodawcy delegującego go na szkolenie nie dłużej niż 6 miesięcy, a bezpośrednio przed podjęciem zatrudnienia u tego pracodawcy przez okres co najmniej 3 lat nie był zatrudniony ani nie prowadził działalności gospodarczej lub

f) do dnia zawarcia umowy szkoleniowej ukończył 45 rok życia i posiada wykształcenie co najwyżej średnie.

Projekt – przedsięwzięcie opisane we wniosku, będące przedmiotem umowy o dofinansowanie projektu zawartej pomiędzy PARP a Beneficjentem.

Schemat a – instrument wsparcia skierowany na rozwój kadr nowoczesnej gospodarki, stanowiący jeden z trzech komponentów Działania 2.3 “Rozwój kadr nowoczesnej gospodarki” realizowanego w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego “Rozwój Zasobów Ludzkich” i wdrażanego przez PARP.

Szkolenie – w ramach projektu mogą być realizowane następujące formy szkoleń:

a) kursy – szkolenie w formie kursu powinno obejmować powyżej 5 godzin lekcyjnych i odbywać się dla grup szkoleniowych liczących od 10 do 30 uczestników,

b) studia podyplomowe – szkolenie w formie studiów podyplomowych powinno obejmować powyżej 150 godzin lekcyjnych i odbywać się dla grup szkoleniowych liczących od 20 do 40 uczestników,

c) staże w jednostce naukowej.

Szkolenie ogólne - szkolenie prowadzące do nabycia kwalifikacji, które mogą być wykorzystane u przedsiębiorcy, któremu udzielana jest pomoc publiczna na szkolenia oraz u innych przedsiębiorców lub w innych obszarach działalności.

Szkolenie specjalistyczne – szkolenie dotyczące bezpośrednio i wyłącznie obecnego lub przyszłego stanowiska pracy danego pracownika u przedsiębiorcy, któremu udzielana jest pomoc publiczna na szkolenia oraz związane ze specyfiką działania tego przedsiębiorcy, przez co możliwości wykorzystania zdobytych kwalifikacji u innych przedsiębiorców albo w innych obszarach działalności są ograniczone.

Szkolenie z wykorzystaniem mediów elektronicznych – wszelkie usługi szkoleniowe, świadczone za wynagrodzeniem, na indywidualne zamówienie otrzymującego usługę, przy pomocy wyposażenia elektronicznego i przez media elektroniczne: w tym internet, intranety, extranety, przekazy satelitarne, telewizję interaktywną.

Staż w jednostce naukowej – oddelegowanie pracownika przez przedsiębiorcę do jednostki naukowej w celu praktycznego uczestniczenia w procesie badawczym.

Wkład prywatny – jest to wkład własny Beneficjenta ostatecznego, o którym mowa w art. 12 ust.5 Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16.09.2004 r. w sprawie udzielania przez PARP pomocy finansowej w ramach SPO RZL 2004 – 2006.
Wniosek – wniosek o dofinansowanie projektu przygotowany przez Wnioskodawcę.

Wnioskodawca - podmiot ubiegający się o wsparcie w ramach niniejszego działania.
Wydatki kwalifikowane projektu – wydatki określone w art. 10 Rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16.09.2004 r. w sprawie udzielania przez PARP pomocy finansowej w ramach SPO RZL 2004 - 2006, które mogą być objęte dofinansowaniem oraz stanowią podstawę do obliczania kwoty dofinansowania.

Wydatki niekwalifikowane projektu – wydatki poniesione w związku z realizacją projektu, wchodzące w skład kosztów całkowitych projektu, inne niż wymienione w art. 10 Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16.09.2004 r. w sprawie udzielania przez PARP pomocy finansowej w ramach SPO RZL 2004 - 2006. Wydatki niekwalifikowane nie mogą być objęte dofinansowaniem oraz nie stanowią podstawy do obliczania kwoty dofinansowania. 

I. Informacje ogólne

1.1 Podstawy prawne

1.1.1 Regulacje krajowe

· Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. 04.116.1206)

· Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. 04.19.177)

· Ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz. U. 00.109.1158)
· Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 11.08.2004 r. w sprawie przyjęcia Uzupełnienia Programu dla SPO RZL (Dz. U. 04.197.2024) 

· Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 lutego 2005 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie przyjęcia Uzupełnienia Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich 2004 – 2006 (Dz. U. Nr 40, poz. 382)
· Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16.09.2004 r. w sprawie udzielania przez PARP pomocy finansowej w ramach SPO RZL 2004 – 2006 (Dz. U. 04. 207.2115)
· Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 16.12.2005 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie udzielania przez PARP pomocy finansowej w ramach SPO RZL 2004 – 2006 (Dz. U. NR 265; poz. 2220)
· Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 17 czerwca 2005 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie trybu składania i wzoru wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz wzoru umowy o dofinansowanie projektu w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich 2004-2006 (Dz. U. Nr 124 z 08.07.2004 r. poz. 1036) 
· Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22.09.2004 r. w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozliczeń

1.1.2 Regulacje wspólnotowe

· Rozporządzenie Rady nr 1260/99/WE wprowadzające ogólne przepisy dotyczące funduszy strukturalnych

· Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1784/1999/WE w sprawie Europejskiego Funduszu Społecznego

· Rozporządzenie Komisji nr 1685/2000 z dnia 28 lipca 2000 r. w sprawie szczegółowych zasad wdrażania rozporządzenia Rady nr 1260/1999 w zakresie uznawania wydatków na działania współfinansowane z funduszy strukturalnych

· Rozporządzenie Komisji nr 1159/2000 z 30 maja 2000 r. w sprawie działań informacyjnych i promocyjnych podejmowanych przez państwa członkowskie i dotyczące pomocy z Funduszy Strukturalnych

· Rozporządzenie Komisji nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiające szczegółowe zasady dla wdrożenia rozporządzenia Rady nr 1260/1999 w sprawie systemów zarządzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych

· Rozporządzenie Komisji nr 448/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiające szczegółowe zasady wdrażania rozporządzenia Rady nr 1260/1999 w zakresie dotyczącym procedury dokonywania korekt finansowych pomocy przyznawanej w ramach Funduszy Strukturalnych

· Rozporządzenie Komisji (WE) nr 68/2001 z dnia 12 stycznia 2001 roku w sprawie zastosowania artykułów 87 i 88 Traktatu o Wspólnocie Europejskiej do pomocy na cele szkoleniowe

· Rozporządzenie Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 20 marca 2004 roku zmieniające Rozporządzenie (WE) nr 1685/2000 ustanawiające szczegółowe zasady rozporządzenia Rady (WE) nr 1260/1999 odnośnie kwalifikowalności wydatków związanych z projektami współfinansowanymi z Funduszy Strukturalnych oraz anulujące Rozporządzenie (WE) nr 1145/2003 

1.2 Podstawy programowe Europejskiego Funduszu Społecznego w Polsce

1.2.1 Narodowy Plan Rozwoju na lata 2004-2006 (NPR)
NPR został sporządzony w oparciu o następujące strategie cząstkowe:

a) Narodowa Strategia Wzrostu Zatrudnienia i Rozwoju Zasobów Ludzkich 2000-2006,

b) Spójna Polityka Strukturalna Rozwoju Obszarów Wiejskich i Rolnictwa 2000-2006,

c) Polska Polityka Strukturalna w Sektorze Rybołówstwa 2001-2006,

d) Narodowa Strategia Rozwoju Transportu 2000-2006,

e) Narodowa Strategia Ochrony Środowiska na lata 2000-2006,

f) Narodowa Strategia Rozwoju Regionalnego 2001-2006.

1.2.2 Sektorowy program operacyjny “Rozwój Zasobów Ludzkich” (SPO RZL)

Celem generalnym SPO RZL jest “budowa otwartego, opartego na wiedzy społeczeństwa poprzez zapewnienie warunków do rozwoju zasobów ludzkich w drodze kształcenia, szkolenia i pracy”. Celem szczegółowym programu jest rozwijanie konkurencyjnej gospodarki opartej na wiedzy i przedsiębiorczości. Harmonijny rozwój gospodarki ma zapewnić wzrost zatrudnienia i osiągnięcie spójności społecznej, ekonomicznej i przestrzennej z Unią Europejską na poziomie regionalnym i krajowym. 

SPO RZL będzie realizował powyższe cele poprzez działania określone w trzech Priorytetach:

a) Priorytet 1: Aktywna polityka rynku pracy oraz integracji zawodowej i społecznej;

b) Priorytet 2: Rozwój społeczeństwa opartego na wiedzy:

c) Priorytet 3: Pomoc techniczna.

Instytucją odpowiedzialną za realizację SPO RZL jest Departament Zarządzania EFS w Ministerstwie Gospodarki  i Pracy.

1.2.3 Uzupełnienie Programu SPO RZL (UP SPO RZL)

UP SPO RZL jest Rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy określającym:

a) potencjalnych Wnioskodawców, a więc podmioty uprawnione do zgłaszania projektów, które mogą być finansowane w ramach SPO RZL, 

b) tryb składania i rozpatrywania wniosków o środki, 

c) kryteria i zasady wyboru projektów, 

d) wskaźniki monitorowania poszczególnych działań, 

e) ogólne określenie kategorii wydatków, które mogą być finansowane z EFS. 

1.3 SPO RZL Priorytet 2 Rozwój społeczeństwa opartego na wiedzy 

Priorytet 2 adresuje swoje działania do następujących obszarów wsparcia EFS: kształcenie ustawiczne oraz adaptacyjność i przedsiębiorczość. Głównym zadaniem promocji kształcenia przez całe życie jest upowszechnianie wśród społeczeństwa uczestnictwa w edukacji, ułatwiającego wejście na rynek pracy. Zwiększenie dostępu do edukacji na wszystkich poziomach, a także rozwój kształcenia ustawicznego stanowi kluczowe wyzwanie podejmowanych działań. Wykształcone i wykwalifikowane kadry stanowią klucz do zwiększenia adaptacyjności    i konkurencyjności przedsiębiorstw, jak również wprowadzania nowych form organizacji pracy. Promowanie inwestowania w kapitał ludzki oraz udoskonalanie umiejętności urzędników służby cywilnej jako część kształcenia ustawicznego jest niezbędne dla wzmocnienia kompetencji administracji.

1.4 Działanie 2.3 Rozwój kadr nowoczesnej gospodarki

1.4.1 Cel Działania 

Celem działania jest podniesienie konkurencyjności i potencjału adaptacyjnego przedsiębiorstw poprzez doskonalenie umiejętności i kwalifikacji kadr zarządzających i pracowników, rozwijanie nowych form pracy, wzmacnianie transferu wiedzy i zacieśnianie związków między szkołami wyższymi i przedsiębiorstwami oraz podnoszenie umiejętności i kwalifikacji pracowników służby zdrowia.

Działanie dotyczy: (1) ustawicznego szkolenia zawodowego; (2) transferu wiedzy i współpracy pomiędzy światem nauki a gospodarką; (3) promocji nowych form organizacji pracy a w szczególności: 

· doskonalenia umiejętności i kwalifikacji kadr zarządzających oraz pracowników przedsiębiorstw; osiąganie odpowiednich umiejętności i kwalifikacji kadry modelowych centrów screeningowych oraz innych instytucji 

       służby zdrowia;

· ułatwiania transferu wiedzy i zacieśnianie współpracy między szkołami wyższymi i przedsiębiorstwami (kursy zaawansowanych technologii, wysyłanie kadry kierowniczej oraz wszystkich kategorii pracowników – badaczy, techników, robotników – przedsiębiorstw do uniwersytetów  w celu kontynuowania nauki na poziomie wyższym lub na szkolenia oferowane przez instytucje szkolnictwa wyższego, jak również staże pracowników w instytucjach naukowo-badawczych, studia podyplomowe);

· ułatwienia wprowadzania nowych form zatrudnienia i nowych form organizacji pracy (w tym pracy czasowej, rotacji pracy, telepracy, dostosowanie organizacji i form zatrudnienia do zmian technologicznych z uwzględnieniem poprawy warunków pracy).
1.4.2 Beneficjenci ostateczni

· przedsiębiorstwa oraz ich pracownicy,

· jednostki samorządu terytorialnego i ich jednostki organizacyjne,

· media,

· organizacje przedsiębiorców i pracodawców, związki zawodowe,

· jednostki naukowe,

· placówki kształcenia dorosłych,

· ośrodki wspierania przedsiębiorczości,

· szkoły wyższe,

· pracownicy modelowych centrów screeningowych oraz innych jednostek służby zdrowia.

1.4.3 Potencjalni Wnioskodawcy

· instytucje szkoleniowe,

· szkoły – ich organy założycielskie oraz szkoły wyższe,

· jednostki naukowe,

· organizacje pracodawców i przedsiębiorców, związki zawodowe,

· PARP,

· Regionalne Instytucje Finansujące,

· Centrum Onkologii – Instytut im. Marii Skłodowskiej-Curie w Warszawie.

1.5 Schemat a – Doskonalenie umiejętności i kwalifikacji kadr

1.5.1 Typy projektów

· szkolenia i pomoc doradcza dla kadr zarządzających i pracowników przedsiębiorstw (podwyższanie kwalifikacji, nabycie nowych kwalifikacji i umiejętności) – ogólne, jak i związane ze zmianami technologicznymi (w tym w systemie edukacji na odległość, kursy zawodowe w zakresie języków obcych, zastosowanie technologii informacyjnych),

· szkolenia i pomoc doradcza dla kadr zarządzających i pracowników przedsiębiorstw w zakresie usprawnienia zarządzania (zwłaszcza zasobami ludzkimi), identyfikacji potrzeb w zakresie kwalifikacji pracowników, poprawy organizacji pracy, zarządzania BHP oraz uelastycznienia form świadczenia pracy,

· studia podyplomowe dla pracowników przedsiębiorstw i kadry zarządzającej mające na celu podwyższanie lub zdobycie nowych kwalifikacji, 

· praktyczne szkolenia i staże dla pracowników przedsiębiorstw w jednostkach naukowych,

· podwyższanie umiejętności i kwalifikacji pracowników o niskim poziomie przygotowania do pracy, np. o niskich kwalifikacjach.

1.5.2 Ostateczni Beneficjenci

· przedsiębiorstwa i ich pracownicy (duże, średnie i małe przedsiębiorstwa z wszystkich sektorów z wyłączeniem sektora węglowego) z wyjątkiem przedsiębiorstw, które pozostają pod zarządem komisarycznym bądź znajdują się w toku likwidacji, postępowania upadłościowego, postępowania naprawczego.
1.5.3 Wnioskodawcy

Wnioskodawcami mogą być podmioty działające na rzecz zatrudnienia lub rozwoju zasobów ludzkich w myśl art. 6 ust. 2 Ustawy o utworzeniu PARP. Są to :

· organy prowadzące szkołę lub inną placówkę działającą w systemie oświaty;

· szkoły wyższe;

· jednostki naukowe, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o Komitecie Badań Naukowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 33, poz. 389 oraz z 2003 r. Nr 39 poz. 335), posiadające osobowość prawną;

· inne osoby prawne, które zgodnie ze statutem prowadzą działalność szkoleniową;

· przedsiębiorcy wykonujący działalność gospodarczą w zakresie szkoleń.

1.5.4 Kwota finansowania

Budżet Działania 2.3 Schemat a wynosi 202 238 648,34 EUR pochodzących ze środków Unii Europejskiej oraz krajowych.

II. Zasady udzielania wsparcia

Poniższe Wytyczne ustanawiają zasady składania i selekcji wniosków oraz wdrażania projektów dofinansowywanych w ramach działania 2.3. schemat a, zgodnie z zapisami Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich (SPO RZL).

2.1 Wysokość przyznawanej pomocy finansowej

Wartość projektu (wysokość wydatków kwalifikujących się do objęcia pomocą finansową) nie może być niższa niż równowartość w złotych 15.000 euro obliczona według średniego kursu NBP z dnia ogłoszenia konkursu. 

Łączna kwota kosztów kwalifikowalnych objętych regułami pomocy publicznej określonych w pkt. 2.2.3.2 Wytycznych przypadających na przedsiębiorcę lub pracowników jednego przedsiębiorcy biorących udział w szkoleniach w ramach jednej umowy o udzieleniu pomocy finansowej nie może przekroczyć równowartości w złotych 1 000 000 euro obliczonej według średniego kursu NBP z dnia udzielania pomocy, przy czym za dzień udzielenia pomocy uważa się dzień podpisania umowy szkoleniowej pomiędzy Beneficjentem/Partnerem, a przedsiębiorcą. 

Na kwotę pomocy finansowej składa się: 

· pomoc publiczna dla przedsiębiorców z tytułu szkolenia pracowników (obejmuje wydatki kwalifikowalne określone w pkt 2.2.3.2 Wytycznych), oraz 

· pomoc pozostała (obejmuje wydatki kwalifikowalne określone w pkt 2.2.3.3 Wytycznych)
2.1.1 Wielkość pomocy publicznej z tytułu szkolenia jednej osoby

1) w przypadku szkoleń ogólnych:

a) do 80% przypadających na tę osobę wydatków kwalifikowalnych objętych regułami pomocy publicznej – w przypadku osoby będącej małym lub średnim przedsiębiorcą, wspólnikiem takiego przedsiębiorcy lub pracownikiem tego przedsiębiorcy,

b) do 60% przypadających na tę osobę wydatków kwalifikowalnych objętych regułami pomocy publicznej – w przypadku osoby będącej dużym przedsiębiorcą, wspólnikiem takiego przedsiębiorcy lub pracownikiem tego przedsiębiorcy

2) w przypadku szkoleń specjalistycznych:

a) do 45% przypadających na tę osobę wydatków kwalifikowalnych objętych regułami pomocy publicznej – w przypadku osoby będącej małym lub średnim przedsiębiorcą, wspólnikiem takiego przedsiębiorcy lub pracownikiem tego przedsiębiorcy,

b) do 35% przypadających na tę osobę wydatków kwalifikowalnych objętych regułami pomocy publicznej – w przypadku osoby będącej dużym przedsiębiorcą, wspólnikiem takiego przedsiębiorcy lub pracownikiem tego przedsiębiorcy

Wielkość pomocy publicznej powiększa się o 10 punktów procentowych w przypadku pracowników w gorszym położeniu.
W przypadku, gdy:

a) szkolenie zawiera elementy szkolenia specjalistycznego i ogólnego, których nie można rozdzielić celem wyliczenia wielkości pomocy publicznej, lub
b) gdy specjalistyczny lub ogólny charakter szkolenia nie może być ustalony,
wielkość pomocy publicznej wylicza się tak jak dla szkoleń specjalistycznych.
Łączna kwota pomocy publicznej z tytułu szkolenia wszystkich uczestników nie może przekroczyć sumy wydatków kwalifikowalnych określonych w pkt. 2.2.3.2 Wytycznych.

2.1.2 Wielkość pomocy pozostałej 

Wielkość pomocy pozostałej wynosi 100% wydatków kwalifikowalnych określonych w pkt. 2.2.3.3 Wytycznych.

W przypadku, gdy Beneficjent uzyska z tytułu szkolenia przychód ze środków publicznych lub niepublicznych, inny niż otrzymana pomoc finansowa oraz wkład przedsiębiorcy uczestniczącego w szkoleniu lub delegującego pracowników na szkolenie, całkowite wydatki projektu ulegają pomniejszeniu o kwotę  przychodu.

2.2 Kryteria kwalifikacyjne

Istnieją trzy kategorie kryteriów kwalifikacyjnych. Dotyczą one:

·             Wnioskodawców uprawnionych do ubiegania się o pomoc finansową (pkt. 2.2.1Wytycznych),

·             kategorii działań, na które może być przyznana pomoc finansowa (pkt. 2.2.2 Wytycznych),

·             wydatków kwalifikowalnych (pkt. 2.2.3 Wytycznych).  

2.2.1 Wymagania wobec Wnioskodawców -  kto może ubiegać się o dofinansowanie projektu

Do ubiegania się o dofinansowanie projektu uprawnione są podmioty działające na rzecz zatrudnienia lub rozwoju zasobów ludzkich wymienione w art. 6 ust. 2 Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości. Są to: 

a) organ prowadzący szkołę lub inną placówkę działającą w systemie oświaty;

b) szkoła wyższa;

c) jednostka naukowa, w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o Komitecie Badań Naukowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 33, poz. 389 oraz z 2003 r. Nr 39 poz. 335), 

d) inna osoba prawna, która zgodnie ze statutem prowadzi działalność szkoleniową (np. spółka z o.o. lub spółka akcyjna, stowarzyszenie, fundacja, organizacja pracodawców, izba gospodarcza i inne),

e) przedsiębiorca wykonujący działalność gospodarczą w zakresie szkoleń (osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą, w tym wspólnik spółki cywilnej).

Podmiotami nieuprawnionymi do ubiegania się o dofinansowanie projektu są:

a) podmioty, które zostały skazane prawomocnym wyrokiem za przestępstwo składania fałszywych zeznań, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodności dokumentów, obrotowi pieniędzmi i papierami wartościowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi bankowemu, karno-skarbowe albo inne związane z wykonywaniem działalności gospodarczej lub popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych,

b) podmioty, które:

· posiadają zaległości z tytułu należności publicznoprawnych lub

· pozostają pod zarządem komisarycznym bądź znajdują się w toku likwidacji, postępowania upadłościowego, postępowania naprawczego, lub w okresie 3 lat przed złożeniem wniosku o dofinansowanie naruszyły w sposób istotny umowę zawartą z PARP.

2.2.1.1 Partnerstwo

Wnioskodawcy mogą składać wnioski wspólnie z Partnerami. Partnerem może być wyłącznie podmiot działający na rzecz zatrudnienia lub rozwoju zasobów ludzkich. Za właściwą realizację projektu odpowiada Wnioskodawca, pełniący funkcję Lidera.
Wnioskodawcę i jego Partnerów na etapie składania wniosku musi wiązać umowa, jednoznacznie określająca reguły partnerstwa, w tym zwłaszcza jednoznacznie wskazująca wiodącą rolę Wnioskodawcy, odpowiedzialnego za całość projektu i jego rozliczanie wobec PARP. Umowa musi zawierać:

· cel partnerstwa,

· zadania i obowiązki Partnerów w związku z realizacją projektu,

· zasady zarządzania finansami oraz plan finansowy w podziale na partnerów, w szczególności zawierający dane na temat procentowego udziału poszczególnych partnerów w całkowitych wydatkach projektu :

Przykład: przyjmujemy założeniu, że wniosek został  złożony przez wnioskodawcę w partnerstwie z dwoma partnerami na całkowitą wartość projektu w wysokości 100.000 PLN i zgodnie z przyjętymi (wyłącznie dla tego przykładu) zasadami, Lider wykonuje zadania wiążące się z wydatkami do wysokości 50.000 PLN, a każdy z partnerów odpowiednio do wysokości 25.000 PLN. W umowie partnerskiej obligatoryjnie należy zawrzeć dane dotyczące planu finansowego w procentowym podziale na partnerów zawierające następujące informacje:
- nazwa  lidera  - procentowy udział w całkowitych wydatkach projektu,  (zgodnie z podanymi wyżej danymi jest to 50%) 

- nazwa  partnera 1  - procentowy udział w całkowitych wydatkach projektu, ( zgodnie z podanymi wyżej danymi jest to 25%)
- nazwa partnera 2 - procentowy udział w całkowitych wydatkach projektu, ( zgodnie z podanymi wyżej danymi jest to 25%),  
· zasady komunikacji i przepływu informacji w partnerstwie,

· zasady podejmowania decyzji w partnerstwie,

· sposób monitorowania i kontroli projektu.

Umowa musi zostać dołączona do wniosku o dofinansowanie projektu. Partner załącza do wniosku załączniki określone w pkt 3.1.2 Wytycznych. 
Stroną umowy o dofinansowanie projektu może być wyłącznie Wnioskodawca. 

2.2.1.2 Podwykonawstwo

Wnioskodawca może przewidzieć zlecenie realizacji części zadań podwykonawcom. Przy wyborze podwykonawców obowiązuje konieczność przestrzegania przepisów dotyczących zamówień publicznych.

Dopuszczalny jest jeden poziom podwykonawstwa (Beneficjent może zlecić realizację części projektu innej instytucji, która nie ma już prawa dalszego zlecania, jest zobowiązana wykonać zadanie samodzielnie), przy czym udział podwykonawstwa nie może być wyższy niż 30% wartości projektu.

Za podwykonawcę uważa się osobę prawną lub przedsiębiorcę, któremu Beneficjent zleca wykonanie części działań w ramach realizowanego projektu dotyczących:

a) szkoleń oraz doradztwa bezpośrednio związanego ze szkoleniem, lub

b) promocji szkoleń, lub

c) badań, analiz i ekspertyz związanych z oceną potrzeb szkoleniowych uczestników szkolenia oraz z oceną efektywności szkolenia.

Podwykonawcą w zakresie określonym w lit. a) może być wyłącznie podmiot działający na rzecz zatrudnienia lub rozwoju zasobów ludzkich, w rozumieniu § 6 ust. 2 Ustawy o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości.

Za podwykonawstwo uważa się realizację usługi merytorycznej lub realizację usługi merytorycznej wraz z jej obsługą.

Przykład I Podwykonawstwo związane z realizacją wyłącznie usługi merytorycznej (dotyczy lit. a)

Beneficjent zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych zleca przeprowadzenie szkolenia „Techniki negocjacji” Firmie X. W zakres tego zlecenia wchodzi wyłącznie praca trenerów (usługa merytoryczna). Sala szkoleniowa udostępniana na cele tego szkolenia jest własnością Beneficjenta. Wszelkie pozostałe usługi związane z realizacją szkolenia tj. catering, noclegi, transport są dostarczane przez Beneficjenta.

W powyższym Przykładzie podwykonawstwem jest praca trenerów Firmy X. 

Przykład II Podwykonawstwo związane z realizacją usługi merytorycznej wraz z obsługą szkolenia (dotyczy lit.a)

Beneficjent zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych zleca przeprowadzenie szkolenia „Techniki negocjacji” Firmie Y. W zakres tego zlecenia wchodzi zarówno praca trenerów (usługa merytoryczna), jak i np. wynajem sali szkoleniowej, catering, noclegi, transport itp. (obsługa szkolenia).

W powyższym Przykładzie podwykonawstwem jest zarówno praca trenerów (usługa merytoryczna) Firmy Y, jak i wynajem sali szkoleniowej, catering, noclegi, transport (obsługa szkolenia).

Przykład III Podwykonawstwo związane z realizacją wyłącznie usługi merytorycznej (dotyczy lit. b i c)

Beneficjent zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych zleca przeprowadzenie kampanii promocyjnej (badania potrzeb szkoleniowych) Firmie W. W zakres tego zlecenia wchodzi wyłącznie praca ekspertów (usługa merytoryczna). Wszelkie pozostałe usługi związane z przeprowadzeniem kampanii promocyjnej (badania potrzeb szkoleniowych) tj. druk, materiały, powierzchnie reklamowe, wynajem sal na konferencje (niezbędne materiały) są dostarczane przez Beneficjenta.

W powyższym Przykładzie podwykonawstwem jest praca ekspertów Firmy W. 

Przykład IV Podwykonawstwo związane z realizacją usługi merytorycznej wraz z jej obsługą  (dotyczy lit. b i c)

Beneficjent zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych zleca przeprowadzenie kampanii promocyjnej (badania potrzeb szkoleniowych) Firmie Z. W zakres tego zlecenia wchodzi zarówno praca ekspertów, jak i wszelkie pozostałe usługi związane z przeprowadzeniem kampanii promocyjnej (badania potrzeb szkoleniowych) tj. druk, materiały, powierzchnie reklamowe, wynajem sal na konferencje (niezbędne materiały).

W powyższym Przykładzie podwykonawstwem jest zarówno praca ekspertów Firmy Z, jak i wszelkie pozostałe usługi związane z przeprowadzeniem kampanii promocyjnej (badania potrzeb szkoleniowych) tj. druk, materiały, powierzchnie reklamowe, wynajem sal na konferencje (niezbędne materiały).

Zlecenie usługi technicznej towarzyszącej usłudze merytorycznej nie stanowi podwykonawstwa i nie podlega ograniczeniu procentowemu. 
2.2.2 Wymagania dotyczące projektów, które mogą być przedmiotem dofinansowania

Okres realizacji:

Pomoc finansowa może być udzielona do dnia 31 grudnia 2006 r. Oznacza to, iż najpóźniej do dnia 31 grudnia 2006 r. powinny zostać podpisane umowy o dofinansowanie projektu pomiędzy PARP a Beneficjentami.

Zakończenie działań realizowanych w ramach projektu powinno nastąpić do dnia 31 marca 2008 r..
Przy określaniu daty rozpoczęcia realizacji projektu należy uwzględnić ok. 4 miesięczny okres wymagany od  złożenia wniosku do RIF do momentu  podpisania umowy. 
Zakres tematyczny
Rozwój kadr nowoczesnej gospodarki – podniesienie konkurencyjności i rozwój potencjału adaptacyjnego przedsiębiorstw poprzez inwestycje w kadry.

Pomoc finansowa jest przeznaczona na finansowanie kosztów szkoleń, mających na celu rozwój przedsiębiorstw poprzez podniesienie lub nabycie nowych kwalifikacji i umiejętności ogólnych lub zawodowych przedsiębiorców, wspólników lub pracowników tych przedsiębiorstw.

Lokalizacja projektu

Projekt może być realizowany wyłącznie na terenie Rzeczpospolitej Polskiej. 

Beneficjenci ostateczni

Uczestnikami szkoleń mogą być:

1) przedsiębiorcy mający siedzibę na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) pracownicy ww. przedsiębiorców.

Uwaga: Osoby zatrudnione u Beneficjenta, Partnera lub podwykonawcy nie są uważane za uczestników szkoleń. 

Rodzaje działań

W ramach projektu mogą być realizowane następujące formy szkoleń:

a) kursy – szkolenie w formie kursu powinno obejmować powyżej 5 godzin lekcyjnych i odbywać się dla grup szkoleniowych liczących od 10 do 30 uczestników,

b) studia podyplomowe – szkolenie w formie studiów podyplomowych powinno obejmować powyżej 150 godzin lekcyjnych i odbywać się dla grup szkoleniowych liczących od 20 do 40 uczestników,

c) staże w jednostce naukowej.

Na wniosek Beneficjenta, PARP może wyrazić zgodę na realizację kursów lub studiów podyplomowych nie spełniających wymogów opisanych w pkt. a i b, w szczególności szkolenia z wykorzystaniem mediów elektronicznych. Pisemną zgodę należy uzyskać przed dniem rozpoczęcia realizacji takiego szkolenia.

Doradztwo bezpośrednio związane ze szkoleniem może być prowadzone wyłącznie przez podmiot, który prowadzi to szkolenie. 

Wartość dodana

Projekt powinien zawierać elementy wartości dodanej, takie jak innowacyjność podejścia, zastosowanie rozwiązań, mogących stanowić wzór przy opracowywaniu następnych projektów, promowanie zasady równych szans kobiet i mężczyzn oraz osób niepełnosprawnych, ochrona środowiska naturalnego, dostarczenie usług, które byłyby nieosiągalne bez wsparcia EFS etc.

Liczba wniosków złożonych przez jednego Wnioskodawcę 

Nie istnieje ograniczenie dotyczące liczby wniosków, które mogą zostać złożone przez jednego Wnioskodawcę, jednakże w trakcie oceny doświadczenia Wnioskodawcy przy realizacji projektów o podobnej tematyce oraz adekwatności potencjału wnioskodawcy do skali realizowanego projektu, Komisja Oceny Projektów powołana przy PARP będzie brać pod uwagę następujące czynniki:

w przypadku wniosków składanych indywidualnie:

·  Łączna średnioroczna wartość projektu (z wyjątkiem wydatków poniesionych przez przedsiębiorców zgodnie z punktem 2.2.3.2 litera n niniejszych Wytycznych) powinna być zbliżona do wartości całkowitych przychodów wnioskodawcy za poprzedni rok obrotowy (na podstawie przedstawionych dokumentów określających sytuację finansową Wnioskodawcy). Jeżeli Wnioskodawca indywidualnie złożył więcej niż jeden wniosek lub gdy jest w trakcie realizacji projektu/projektów dofinansowanych w ramach schematu a Działania 2.3 SPO RZL (jako podmiot indywidualny), łączna średnioroczna wartość wszystkich rekomendowanych projektów powinna być zbliżona do ww. wartości całkowitych przychodów Wnioskodawcy za poprzedni rok obrotowy – niniejsza reguła nie ma zastosowania w przypadku wniosków składanych w partnerstwie.
w przypadku wniosków partnerskich:

· Łączna średnioroczna wartość projektu (z wyjątkiem wydatków poniesionych przez przedsiębiorców zgodnie z  punktem 2.2.3.2 litera n niniejszych Wytycznych) powinna być zbliżona do sumy wartości całkowitych przychodów Wnioskodawcy i Partnerów za poprzedni rok obrotowy (na podstawie przedstawionych dokumentów określających sytuację finansową Wnioskodawcy i Partnerów).
Komisja Oceny Projektów może odstąpić od powyższej propozycji w przypadku Wnioskodawcy, który przedstawi: 

        -  Odpowiednie doświadczenie osób zarządzających projektami rozumianymi jako całość zadań realizowanych na podstawie jednej umowy (w szczególności doświadczenie w zarządzaniu projektami o podobnym wymiarze finansowym).

-
Odpowiednia skala lub wartość projektów realizowanych dotąd przez Wnioskodawcę i/lub Partnera jeżeli większość lub całość zadań związanych z zarządzaniem projektem zostanie powierzona Partnerowi. 

Uwaga: Beneficjent ostateczny i jego pracownicy nie mogą za wynagrodzeniem świadczyć usług w ramach realizacji projektu. 
2.2.3 Wymagania dotyczące wydatków kwalifikowalnych projektu

2.2.3.1 Warunki uznania wydatków za kwalifikowalne

Wydatki uznaje się za kwalifikowalne, jeżeli spełnią następujące warunki:

· są kosztami niezbędnymi do realizacji projektu, zostaną uwzględnione w umowie o dofinansowanie projektu, której wzór stanowi załącznik do niniejszych Wytycznych (Załącznik I), są zgodne z zasadami rzetelnej gospodarki finansowej, 

· zostały faktycznie poniesione przez Beneficjenta lub Partnerów w trakcie realizacji projektu po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu,

· zostały wykazane w ewidencji Beneficjenta lub Partnerów w sposób umożliwiający ich identyfikację oraz weryfikację. Koszty muszą być udokumentowane stosownymi dokumentami księgowymi, w szczególności fakturami (wg Załącznika nr 8). Dowody księgowe powinny być opisane w sposób jednoznacznie potwierdzający związek między organizowanym szkoleniem i poniesionym wydatkiem. 

· w przypadku realizacji projektu etapowego wydatki poniesione przez podwykonawcę w danym etapie nie mogą przekroczyć 50% sumy wszystkich wydatków poniesionych w danym etapie. Jednocześnie nie mogą przekroczyć 30% wartości projektu. Pierwszy etap rozpoczyna się w dniu następującym po dniu zawarcia umowy o dofinansowanie projektu i trwa przez 12 miesięcy.

2.2.3.2 Wydatki kwalifikowalne objęte regułami pomocy publicznej 

Są to kategorie wydatków, które są refundowane zgodnie z określoną wysokością pomocy publicznej, zaś pozostała ich część pokrywana jest przez przedsiębiorstwo biorące udział w szkoleniu: 

a) wynagrodzenia osób prowadzących szkolenie oraz osób świadczących doradztwo bezpośrednio związane ze szkoleniem, wraz ze składkami na obowiązkowe ubezpieczenia społeczne oraz wypłatami wynikającymi z regulaminów wewnętrznych, podlegającymi opodatkowaniu (nie obejmuje osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą),

b) wynagrodzenia osób wykonujących zadania związane z obsługą administracyjno-biurową szkolenia oraz tłumaczeniami, wraz ze składkami na obowiązkowe ubezpieczenia społeczne oraz wypłatami wynikającymi z regulaminów wewnętrznych, podlegającymi opodatkowaniu,

c) koszt netto podróży, zakwaterowania i wyżywienia osób prowadzących szkolenie oraz osób świadczących doradztwo bezpośrednio związane ze szkoleniem,

d) koszt netto podróży, zakwaterowania i wyżywienia osób wykonujących obowiązki związane z obsługą administracyjno-biurową szkolenia oraz tłumaczeniami,

e) koszt netto podróży, zakwaterowania i wyżywienia uczestników szkolenia,

f) koszt netto najmu pomieszczeń związanych bezpośrednio z realizacją szkolenia oraz pomieszczeń biurowych wykorzystywanych na potrzeby obsługi szkolenia, o ile Beneficjent lub partner jest bezpośrednim najemcą pomieszczeń (dotyczy również eksploatacji pomieszczeń, w tym kosztu gazu, prądu, energii, etc.),
g) koszt netto najmu sprzętu w liczbie i w okresie niezbędnym do przeprowadzenia szkolenia przy czym Beneficjent lub partner muszą być bezpośrednimi najemcami sprzętu, a najmowany sprzęt nie może być zakupiony w ramach pomocy uzyskanej ze środków publicznych w okresie siedmiu lat przed rozpoczęciem realizacji szkolenia,

h) koszt netto materiałów szkoleniowych,

i) inne wydatki bieżące netto, w szczególności wydatki na zakup towarów i usług administracyjno-biurowych bezpośrednio związanych z realizacją szkolenia– do wysokości nie przekraczającej 15% wartości projektu, 

j) amortyzacja środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych stanowiących własność  Beneficjenta lub partnera, z wyłączeniem środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych zakupionych w ramach pomocy uzyskanej ze środków publicznych - w zakresie, w jakim po zawarciu umowy o dofinansowanie projektu są one wykorzystywane na potrzeby szkolenia,

k) koszt spłat rat leasingowych za leasing środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych niezbędnych do przeprowadzenia szkolenia pod warunkiem, że:

· Beneficjent/Partner jest bezpośrednio leasingobiorcą;

· dotyczą kontraktów leasingowych, które nie przewidują opcji kupna przedmiotu leasingu, 

· dotyczą kontraktów leasingowych, których trwanie jest nie krótsze niż okres amortyzacji aktywu, którego dotyczy kontrakt, 

· są udokumentowane fakturą z potwierdzonym odbiorem sprzętu lub dowodem zapłaty,

· są ponoszone proporcjonalnie do okresu trwania szkolenia, podczas którego używany był leasingowany sprzęt,

· nie przekroczą wartości rynkowej sprzętu będącego przedmiotem leasingu,

· Beneficjent/Partner jest w stanie wykazać, iż leasing był najbardziej efektywną metodą pozyskania wyposażenia,

· nie dotyczą kosztów związanych z umową leasingu, w szczególności: podatku, marży leasingodawcy, kosztów spłaty odsetek, kosztów ogólnych oraz opłat związanych z ubezpieczeniem,

l) koszt netto zakupu usług szkoleniowych i doradztwa bezpośrednio związanego ze szkoleniem (w stawkach zakupu usług szkoleniowych i doradczych należy uwzględnić koszt wyżywienia, zakwaterowania oraz podróży osób świadczących usługi zewnętrzne)
m) koszt netto zakupu usług związanych z tłumaczeniami,
n) koszt netto opłat z tytułu egzaminów zewnętrznych związanych ze szkoleniem z wyjątkiem egzaminów   poprawkowych,
o) podatek od towarów i usług, zapłacony odpowiednio w związku z wydatkami kwalifikowanymi objętymi pomocą publiczną, przez Beneficjenta lub Partnera, jeśli zgodnie z odrębnymi przepisami odpowiednio Beneficjentowi lub Partnerowi nie przysługuje prawo zwrotu lub odliczenia tego podatku,

p) wydatki poniesione przez przedsiębiorców uczestniczących w szkoleniu lub delegujących pracowników na szkolenie z tytułu wynagrodzeń uczestników szkolenia będących przedsiębiorcami uczestniczącymi w szkoleniu lub pracownikami delegowanymi na to szkolenie, obliczone jak za czas urlopu, wraz ze składkami na obowiązkowe ubezpieczenia społeczne – do wysokości nie przekraczającej wkładu własnego przedsiębiorcy. Wydatki te mogą dotyczyć tylko czasu faktycznego uczestnictwa w szkoleniu, nie mogą natomiast obejmować czasu uczestnictwa w szkoleniu, które odbywa się w czasie wolnym od pracy lub, podczas którego wytwarzane są produkty lub usługi. 

Wszystkie wymienione wyżej kategorie wydatków są kwalifikowalne pod warunkiem, że zostały poniesione po zawarciu umowy o dofinansowanie projektu przez Beneficjenta lub Partnera. 

2.2.3.3 Wydatki kwalifikowalne objęte pomocą pozostałą 


Są to kategorie wydatków, które są refundowane w 100%:

a) wynagrodzenia osób zarządzających organizacją szkolenia, wykonujących obsługę prawną, prowadzących księgowość oraz przygotowujących wnioski o płatność, wykonujących zadania związane ze sprawozdawczością, informacją i promocją szkoleń oraz badaniami, analizami i ekspertyzami dotyczącymi oceny potrzeb szkoleniowych uczestników szkolenia oraz oceny efektywności szkolenia, będących uzupełnieniem i aktualizacją diagnozy, która jest załącznikiem do wniosku, wraz ze składkami na obowiązkowe ubezpieczenia społeczne oraz wypłatami wynikającymi z regulaminów wewnętrznych, podlegającymi opodatkowaniu,

b) koszt netto podróży, zakwaterowania i wyżywienia osób wymienionych w lit. a), z wyjątkiem osób  wykonujących obsługę prawną i prowadzących księgowość,
c) koszt netto zakupu usług księgowych związanych z realizacją projektu,

d) koszt netto zakupu usług prawnych związanych z realizacją projektu; 

e) koszt netto zakupu usług w zakresie badań, analiz i ekspertyz dotyczących oceny potrzeb szkoleniowych uczestników szkolenia oraz oceny efektywności szkolenia, w zakresie wynikającym z realizacji projektu i będących uzupełnieniem i aktualizacją diagnozy, która jest załącznikiem do wniosku – do wysokości nie przekraczającej 5% wartości projektu (w stawkach zakupu tych usług należy uwzględnić koszt wyżywienia, zakwaterowania oraz podróży osób świadczących usługi zewnętrzne),

f) koszt netto zakupu towarów i usług w zakresie działań promocyjnych i informacyjnych związanych z rekrutacją uczestników szkolenia oraz informowaniem społeczeństwa o celach i wynikach szkolenia oraz o wkładzie Europejskiego Funduszu Społecznego – do wysokości nie przekraczającej 10% wartości projektu (w stawkach zakupu tych usług należy uwzględnić koszt wyżywienia, zakwaterowania oraz podróży osób świadczących usługi zewnętrzne),

g) koszt netto zakupu usług audytorskich bezpośrednio związanych ze szkoleniem, o ile umowa o dofinansowanie projektu nakłada na Beneficjenta obowiązek przeprowadzenia takiego audytu,

h)  koszt ustanowienia zabezpieczenia prawidłowej realizacji projektu;  ,

i) koszt opłat notarialnych, wynikających bezpośrednio z realizacji projektu i wynikających z przepisów krajowych,

j) podatek od towarów i usług, zapłacony odpowiednio w związku z wydatkami kwalifikowanymi objętymi pomocą pozostałą, przez Beneficjenta lub Partnera, jeśli zgodnie z odrębnymi przepisami odpowiednio Beneficjentowi lub Partnerowi nie przysługuje prawo zwrotu lub odliczenia tego podatku.
Wszystkie wymienione wyżej kategorie wydatków kwalifikowalnych pod warunkiem, że zostały poniesione po zawarciu umowy o dofinansowanie projektu przez Beneficjenta lub Partnera. .
Przedsiębiorcy uczestniczący w szkoleniu lub delegujący pracowników na szkolenie nie powinni być obciążani żadnymi innymi kosztami niż wymienione w rozporządzeniu jako koszty kwalifikowane. 

Wydatki niekwalifikowalne:

Przykładowe kategorie wydatków, które nie mogą być finansowane w ramach programu:

· rezerwy na pokrycie przyszłych strat lub długów,

· odsetki do zapłacenia z tytułu niezapłaconych w terminie zobowiązań,

· pozycje finansowane z innych źródeł,

· ujemne różnice kursowe,

· pożyczki i spłaty rat oraz odsetek,

· koszty poniesione na przygotowanie wniosku,

· koszty nie odnoszące się jednoznacznie do projektu,

· koszty nieudokumentowane,

· odpisy amortyzacyjne dotyczące majątku zakupionego ze środków Wspólnoty lub krajowych   środków publicznych w okresie siedmiu lat przed rozpoczęciem szkolenia,

· mandaty, opłaty karne i koszty procesów sądowych.

2.2.3.4 Wkład prywatny

Beneficjent zobowiązany jest do zebrania wkładu prywatnego od przedsiębiorców biorących udział w szkoleniu na pokrycie części kosztów szkolenia. Wartość wkładu prywatnego uzależniona jest od wielkości pomocy publicznej określonej w pkt. 2.1.1 Wytycznych i wysokości wydatków kwalifikowalnych objętych pomocą publiczną określonych w pkt. 2.2.3.2 Wytycznych.

Wkład prywatny może zostać wniesiony w następujących formach:

· gotówką

· udokumentowanymi wydatkami z tytułu wynagrodzeń uczestników szkolenia - za faktyczny czas uczestnictwa w szkoleniu

Aby wyliczyć wartość wkładu prywatnego przypadającego na jednego uczestnika szkolenia/szkoleń, należy zastosować jeden z poniższych wzorów, w zależności od zakładanej formy tego wkładu:

A) w przypadku gdy wkład prywatny, jaki musi zostać wniesiony z tytułu uczestnictwa jednej osoby 
w szkoleniu/szkoleniach, zostanie w całości wniesiony w postaci gotówki:

CWP = (100% - %PP) x WPP

CWP – wysokość wkładu prywatnego przypadającego na jednego uczestnika

WPP – wydatki kwalifikowalne objęte regułami pomocy publicznej, z wyłączeniem wydatków z tytułu wynagrodzenia uczestnika szkolenia/szkoleń

%PP – odpowiedni % intensywności pomocy publicznej 

Przykład:
Załóżmy, że Wnioskodawca planuje organizację szkolenia ogólnego dla pracowników małych i średnich przedsiębiorstw. Ponadto, powyższe szkolenie z założenia nie dotyczy pracowników znajdujących się w gorszym położeniu. Oznacza, że intensywność pomocy publicznej na szkolenie z tytułu uczestnictwa jednej osoby w tym przypadku wynosi 80%. Przy założeniu, że wydatki objęte pomocą publiczną przypadające na jedną osobę wynoszą 1 000 PLN, po podstawieniu do wzoru otrzymujemy równanie:

CWP= (100% - 80%) x 1 000 PLN = 20% x 1 000 PLN = 200 PLN
B) w przypadku gdy wkład prywatny, jaki musi zostać wniesiony z tytułu uczestnictwa jednej osoby 
w szkoleniu/szkoleniach, zostanie w całości wniesiony w postaci wydatków z tytułu wynagrodzenia tej osoby za faktyczny czas uczestnictwa w szkoleniu/szkoleniach:

CWP = (WPP / %PP) - WPP 

CWP – wysokość wkładu prywatnego przypadającego na jednego uczestnika

WPP – wydatki kwalifikowalne objęte regułami pomocy publicznej, z wyłączeniem wydatków z tytułu wynagrodzenia uczestnika szkolenia/szkoleń

%PP – odpowiedni % intensywności pomocy publicznej

Zadeklarowana wysokość wkładu w postaci wynagrodzeń musi być równa wartości wymaganego wkładu prywatnego obliczonej za pomocą powyższego wzoru

Przykład:
Załóżmy, że Wnioskodawca planuje organizację szkolenia ogólnego dla pracowników małych i średnich przedsiębiorstw. Ponadto, powyższe szkolenie z założenia nie dotyczy pracowników znajdujących się w gorszym położeniu. Oznacza, że intensywność pomocy publicznej na szkolenie z tytułu uczestnictwa jednej osoby w tym przypadku wynosi 80%. Przy założeniu, że wydatki kwalifikowalne objęte pomocą publiczną publiczną przypadające na jedną osobę (z wyłączeniem wydatków z tytułu wynagrodzenia uczestnika szkolenia za faktyczny czas uczestnictwa w szkoleniu) wynoszą 1 000 PLN, po podstawieniu do wzoru otrzymujemy równanie:

CWP = (1 000 / 80%) - 1 000 PLN = 1 250 PLN - 1 000 PLN = 250 PLN

Otrzymana wartość powiększa ostatecznie pulę wydatków objętych pomocą publiczną.

C) Istnieje możliwość wniesienia wkładu prywatnego w postaci tzw. mieszanej – zarówno w postaci wydatków z tytułu wynagrodzeń uczestników za faktyczny czas uczestnictwa w szkoleniu/szkoleniach, jak i wkładu w postaci gotówki.
W takim przypadku wkład w postaci gotówki stanowi różnicę pomiędzy obowiązującym wkładem prywatnym, a wysokością wkładu w postaci wynagrodzeń uczestników.
Stosuje się przy tym wzór z punktu A, przy czym za WPP należy przyjąć wydatki objęte pomocą publiczną wraz z wkładem w postaci wynagrodzeń (całkowita kwota wydatków objętych pomocą publiczną).
Należy pamiętać, aby zadeklarowany wkład w postaci wynagrodzeń nie przekroczył maksymalnej dopuszczalnej wartości wkładu w postaci wynagrodzeń liczonego w sposób określony w punkcie B.
III.
Sposób przygotowania wniosku oraz opis procedury oceny 

3.1 Formularz wniosku o dofinansowanie projektu i wymagane załączniki

Wypełnienie wniosku o dofinansowanie projektu jest możliwe za pomocą interaktywnego programu komputerowego (Generator Wniosków). Program ten należy pobrać ze strony internetowej: www.mf.gov.pl i zainstalować na własną stację roboczą.

UWAGA

Przy wypełnianiu wniosku należy posługiwać się bieżącą wersją Generatora Wniosków (tj. wersje od 2.0.2.31 lub późniejsze) zamieszczoną na stronie internetowej: www.mf.gov.pl, należy zatem na bieżąco śledzić zmiany na ww. stronie internetowej.

Beneficjent powinien wypełnić wniosek zgodnie z niniejszymi Wytycznymi, instrukcją wypełniania wniosku (Załącznik II) oraz szczegółową instrukcją wypełniania pozycji 5.1 “Wydatki projektu” wniosku o dofinansowanie projektu (Załącznik  IIa).

Formularz wniosku należy wypełnić w sposób staranny i przejrzysty, aby ułatwić jego ocenę. W celu zapewnienia jasności i czytelności wniosku należy posługiwać się językiem precyzyjnym i dostarczyć wystarczającą ilość szczegółowych informacji, a w szczególności należy podać w jaki sposób cele projektu będą osiągnięte, wykazać korzyści związane z jego realizacją oraz uzasadnić zgodność projektu z celami programu. 

Wersja papierowa i elektroniczna składanego wniosku (oryginału i kopii) muszą być identyczne. 

Jakakolwiek niezgodność pomiędzy sumami kontrolnymi tworzonymi przez Generator Wniosków w wersji papierowej i elektronicznej lub na poszczególnych stronach papierowej wersji wniosku  skutkuje jego odrzuceniem na etapie weryfikacji formalnej.

Wnioski wypełnione w sposób inny niż przy wykorzystaniu Generatora Wniosków w wersji 2.0.2.31 lub późniejszej nie będą akceptowane.

Wszelkich informacji niezbędnych dla prawidłowego wypełnienia wniosku udzielają Regionalne Instytucje Finansujące (lista RIF wg Załącznika VI).

Realizacja działań objętych dotacją może rozpocząć się dopiero po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu. 

3.1.1 Załączniki wymagane od Wnioskodawcy

1)   Statut lub inny dokument potwierdzający zgodność działalności prowadzonej przez Wnioskodawcę z typem realizowanego wsparcia

(do oryginału wniosku załączyć należy ww. dokument poświadczony przez radcę prawnego lub notariusza, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie poświadczonego dokumentu),

2) 
Aktualny wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego, innego właściwego rejestru lub inny dokument potwierdzający osobowość prawną wraz z danymi osób upoważnionych do podejmowania decyzji wiążących w imieniu Wnioskodawcy, z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał ww. dokumentu lub kserokopie poświadczone przez radcę prawnego lub notariusza, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie oryginału lub poświadczonego dokumentu),

3) Oryginały lub poświadczone przez radcę prawnego lub notariusza kopie dokumentów określające sytuację finansową Wnioskodawcy [sprawozdanie finansowe (bilans oraz rachunek zysków i strat), a  w przypadku osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu / poniesionej straty w poprzednim roku podatkowym PIT 36 ( wówczas wystarczające jest poświadczenie zgodności z oryginalnym dokumentem dokonane przez właściwy urząd skarbowy) lub informację z urzędu skarbowego o przychodach rocznych – za ostatni rok obrotowy, wyrażoną kwotowo (po stronie winien i ma) informację o obrotach na głównym rachunku bankowym za okres ostatnich, pełnych trzech miesięcy poprzedzających miesiąc, w którym złożono do banku prośbę o podanie ww. informacji, wraz z podaniem stanu konta na koniec tego okresu, wydaną przez bank wnioskodawcy nie wcześniej niż trzy miesiące przed dniem złożenia wniosku]

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginały ww. dokumentów lub ich kopie poświadczone przez radcę prawnego lub notariusza, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie oryginałów lub poświadczonych dokumentów),

4) Harmonogram realizacji projektu (wg wzoru zawartego w Załączniku 2). Harmonogram nie może być bardziej ogólny niż ten wskazany we wzorze i powinien obejmować etapy realizacji projektu takie, jak promocja, rekrutacja, badania i analizy przeprowadzonych szkoleń, realizacja szkoleń, sprawozdawczość, itp.
5) Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, lub innych należności wymaganych odrębnymi ustawami

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał oświadczenia podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Wnioskodawcy, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie tegoż oświadczenia; dopuszczalne jest złożenie zaświadczeń wydanych przez uprawnione do tego instytucje),

6) Oświadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatków

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał oświadczenia podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Wnioskodawcy, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie tegoż oświadczenia; dopuszczalne jest złożenie zaświadczenia wydanego przez uprawnioną do tego instytucję),

7) Pełnomocnictwo do reprezentowania Wnioskodawcy (załącznik wymagany jedynie w przypadku, gdy wniosek jest podpisywany przez osobę/osoby nieposiadające statutowych uprawnień do reprezentowania Wnioskodawcy)

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał pełnomocnictwa podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Wnioskodawcy, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie tegoż pełnomocnictwa),

8) Przebieg pracy zawodowej osób odpowiedzialnych za zarządzanie projektem (w szczególności: koordynatora projektu lub managera projektu lub kierownika projektu) wraz z pisemną deklaracją uczestnictwa w projekcie (wg Załącznika III)

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał życiorysu i deklaracji, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie życiorysu i deklaracji),

9) Poświadczona przez radcę prawnego lub notariusza kopia umowy pomiędzy Partnerami, w przypadku, gdy w realizację projektu oprócz Wnioskodawcy zaangażowani są Partnerzy

(do oryginału wniosku załączyć należy kopię umowy/porozumienia poświadczoną przez radcę prawnego lub notariusza, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie poświadczonych dokumentów),

10) Oświadczenie Wnioskodawcy o kwalifikacji VAT (wg Załącznika V)

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał oświadczenia podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Wnioskodawcy, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie tegoż oświadczenia),


11) Kosztorys projektu (wg Załącznika IV) – jeśli czas realizacji projektu przekracza 12 miesięcy należy przedstawić kosztorys realizacji projektu w pierwszych 12 miesiącach i ramowy budżet projektu w pozostałych etapach, przy czym nie chodzi tu o miesiące kalendarzowe, lecz o kolejne miesiące realizacji projektu po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu
(dokument w oryginale należy załączyć do oryginału, kserokopie dokumentu należy załączyć do wymaganej liczby kopii wniosku),

12) Program szkolenia zawierający:

· diagnozę potrzeb edukacyjnych szkolonych osób, wynikających z potrzeb pracodawców zatrudniających te osoby;

· założenia organizacyjno-programowe, określające:

a. nazwę formy szkolenia oraz określenie szkolenia jako ogólne lub specjalistyczne,

b. nazwę i treść kierunku, przedmiotów lub tematów nauczania, 
c. szacunkową liczbę uczestników,

d. sposób doboru uczestników,

e. liczebność grup szkoleniowych,

f. liczbę godzin lekcyjnych przypadających na szkolenie oraz rozbicie na poszczególne przedmioty lub tematy,

g. metodykę nauczania oraz odpowiednie dane dotyczące szkolenia, w czasie którego są wytwarzane produkty lub usługi,

h. wykaz wykładowców wraz z życiorysami oraz deklaracjami uczestnictwa w projekcie co najmniej połowy wykładowców;
· plan nauczania, określający w szczególności:

a. przedmioty lub tematy nauczania, ich wymiar i treść,

b. wykaz wykładowców i doradców wraz z życiorysami i pisemnymi deklaracjami uczestnictwa w projekcie kluczowych wykładowców przygotowanymi wg Załącznika III (wymagane jest przynajmniej roczne doświadczenie trenerskie w dziedzinie, w której wykładowca będzie prowadził szkolenia w ramach projektu),

c. rozkład zajęć.

(dokument w oryginale należy załączyć do oryginału, kserokopie dokumentu należy załączyć do wymaganej liczby kopii wniosku)

13) W przypadku, gdy szkolenie dotyczy pracowników nie więcej, niż 5 średnich lub dużych przedsiębiorców – oświadczenia tych przedsiębiorców o akceptacji treści wniosku i zamiarze korzystania ze szkolenia, którego dotyczy wniosek. Oświadczenie uczestnictwa powinno być podpisane czytelnie przez osobę uprawnioną do reprezentowania przedsiębiorcy. 
(dokument w oryginale należy załączyć do oryginału, kserokopie dokumentu należy załączyć do wymaganej liczby kopii wniosku),

               14)
Oświadczenie Wnioskodawcy o niespełnianiu przesłanek, wykluczających wnioskodawcę z ubiegania się o wsparcie (wg Załącznika XVII- odpowiednio dla Wnioskodawcy niebędącego osobą fizyczną i/lub Wnioskodawcy będącego osobą fizyczną)
 (do oryginału wniosku załączyć należy oryginał oświadczenia podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Wnioskodawcy, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie tegoż oświadczenia).


3.1.2 Załączniki wymagane od Partnerów

1) Statut lub inny dokument potwierdzający zgodność działalności prowadzonej przez Partnera z typem realizowanego wsparcia

(do oryginału wniosku załączyć należy ww. dokument poświadczony przez radcę prawnego lub notariusza, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie poświadczonego dokumentu),

2) Aktualny wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego, innego właściwego rejestru lub inny dokument potwierdzający osobowość prawną wraz z danymi osób upoważnionych do podejmowania decyzji wiążących w imieniu Partnera, z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał ww. dokumentu lub kserokopie poświadczone przez radcę prawnego lub notariusza, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie oryginału lub poświadczonego dokumentu),

3) Oryginały lub poświadczone przez radcę prawnego lub notariusza kopie dokumentów określające sytuację finansową Partnera [sprawozdanie finansowe (bilans oraz rachunek zysków i strat), a  w przypadku osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu / poniesionej straty w poprzednim roku podatkowym PIT 36 (–wówczas wystarczające jest poświadczenie zgodności z oryginalnym dokumentem dokonane przez właściwy urząd skarbowy) lub informację z urzędu skarbowego o przychodach rocznych, – za ostatni rok obrotowy, wyrażoną kwotowo (po stronie winien i ma) informację o obrotach na głównym rachunku bankowym za okres trzech, pełnych  miesięcy poprzedzających miesiąc, w którym złożono do banku prośbę o podanie ww. informacji, wraz z podaniem stanu konta na koniec tego okresu, wydaną przez bank Partnera nie wcześniej niż trzy miesiące przed dniem złożenia wniosku]

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginały ww. dokumentów lub ich kopie poświadczone przez radcę prawnego lub notariusza, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie oryginałów lub poświadczonych dokumentów),

4) Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, lub innych należności wymaganych odrębnymi ustawami

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał oświadczenia podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Partnera, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie tegoż oświadczenia; dopuszczalne jest złożenie zaświadczeń wydanych przez uprawnione do tego instytucje),

5) Oświadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatków

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał oświadczenia podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Partnera, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie tegoż oświadczenia; dopuszczalne jest złożenie zaświadczenia wydanego przez uprawnioną do tego instytucję),

6) Oświadczenie Partnera o kwalifikacji VAT (wg Załącznika nr V)

(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał oświadczenia podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Partnera, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie tegoż oświadczenia),

7) Oświadczenie Partnera o niespełnianiu przesłanek, wykluczających Partnera z ubiegania się o wsparcie (wg Załącznika XVII- odpowiednio dla Partnera niebędącego osobą fizyczną i/lub Partnera będącego osobą fizyczną)
(do oryginału wniosku załączyć należy oryginał oświadczenia podpisany przez osoby uprawnione do reprezentowania Partnera, do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie tegoż oświadczenia).


Jeśli dokumenty są przygotowane w języku innym niż język polski, należy dołączyć tłumaczenie przysięgłe (do oryginału wniosku załączyć należy oryginalne tłumaczenie przysięgłe, do kopii wniosku załączyć należy kopie tegoż tłumaczenia).

3.2. Gdzie i w jaki sposób składać wnioski o dofinansowanie projektu

Wnioskodawca składa wniosek o dofinansowanie projektu wraz z załącznikami do pełnomocnika PARP (Regionalna Instytucja Finansująca – lista RIF wg Załącznika VI) właściwego ze względu na siedzibę Wnioskodawcy, przy czym w przypadku Wnioskodawcy mającego siedzibę poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej właściwy jest RIF działający w województwie mazowieckim. Wnioski o dofinansowanie projektu składane przez RIF kierowane są bezpośrednio do PARP, gdzie dokonywana jest ich weryfikacja formalna. 
Wniosek o dofinansowanie projektu wraz z załącznikami należy złożyć w jednym oryginale oraz 3 kopiach potwierdzonych za zgodność z oryginałem przez Wnioskodawcę – wszystkie egzemplarze złożonego wniosku powinny być tożsame. Do dokumentów należy załączyć wersję elektroniczną (dyskietka, CD) wniosku i kosztorysu przygotowanego zgodnie ze wzorem – (Załącznik IV).

Składany wniosek oraz kopie wraz załącznikami muszą być:

1)  spięte (dotyczy każdego egzemplarza wniosku),

2)  parafowane na każdej stronie przez Wnioskodawcę lub pełnomocnika umocowanego w   formie pisemnej.

Ponadto wniosek i kopie powinny być podpisane we wniosku przez Wnioskodawcę lub pełnomocnika umocowanego w formie pisemnej w punkcie „Instytucja ubiegająca się o finansowanie projektu”, podpunkt „Osoba uprawniona do podejmowania decyzji wiążących w stosunku do wnioskodawcy (Imię, nazwisko oraz stanowisko)”. W przypadku reprezentacji wieloosobowej w podpunkcie „Osoba uprawniona do podejmowania decyzji wiążących w stosunku do wnioskodawcy (Imię, nazwisko oraz stanowisko)” należy podać imię, nazwisko oraz stanowisko jednej z osób reprezentujących Wnioskodawcę. Natomiast w podpunkcie „Pieczęć i podpis osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wiążących w stosunku do wnioskodawcy” należy umieścić podpisy (imiona i nazwiska), pieczątkę firmy lub podpisy i pieczątki imienne wszystkich osób reprezentujących Wnioskodawcę.   
Obydwie wersje (papierowa i elektroniczna), wraz ze wszystkimi wymaganymi załącznikami należy złożyć osobiście, wysłać pocztą lub kurierem. Wniosek należy złożyć w zapieczętowanej kopercie, która musi:

1) być opatrzona następującym sformułowaniem: “Wniosek o dofinansowanie projektu w ramach działania 2.3. schemat a – SPO RZL”,

2) zawierać pełną nazwę Wnioskodawcy i jego adres.

Wnioski przesłane w inny sposób (np. telefaksem lub pocztą elektroniczną) lub dostarczone na inny adres nie będą rozpatrywane.

3.3 Termin przyjmowania wniosków o dofinansowanie projektu

Konkurs ogłaszany jest tylko raz w roku budżetowym, a wnioski można składać w sposób ciągły do zakończenia roku budżetowego lub do wyczerpania środków.
3.4 Ocena formalna wniosków o dofinansowanie projektu w RIF

Ocena formalna wniosków dokonywana jest na bieżąco, zgodnie z Kartą weryfikacji formalnej (wg Załącznika VII). W trakcie oceny formalnej wniosek sprawdzany jest pod kątem spełniania wymogów rejestracyjnych i formalnych.

3.4.1 Wymogi rejestracyjne

1) wniosek został dostarczony w dwóch formach: papierowej i elektronicznej, 

2) wersja elektroniczna i papierowa są zgodne (zgodne sumy kontrolne).

Wniosek, który nie spełnia wymogów rejestracyjnych jest odrzucany. 

3.4.2 Wymogi formalne

1) projekt jest zgodny z wymogami zawartymi w Sektorowym Programie Operacyjnymi Rozwój Zasobów Ludzkich i Uzupełnieniu Programu SPO RZL 

2) wniosek jest kompletny

3) wartość projektu – wyższa niż 15.000 euro

4) projekt jest zgodny z celami horyzontalnymi określonymi dla Europejskiego Funduszu Społecznego

Wniosek, który jest prawidłowy pod względem wymogów rejestracyjnych, lecz uchybienia formalne dotyczą takich kwestii, jak: 

1) wniosek nie jest odpowiedzią na konkurs, 

2) wniosek został złożony w niewłaściwym RIF, 

3) wniosek został złożony przez nieuprawnionego Wnioskodawcę, 

4) wniosek dotyczy nieuprawnionej grupy Beneficjentów ostatecznych, 

5) wniosek nie jest zgodny z celami SPO RZL, 

6) wniosek jest sprzeczny z celami horyzontalnymi EFS lub 

7) wniosek nie jest zgodny z typami projektów określonymi w Uzupełnieniu Programu SPO RZL i w ogłoszeniu konkursu 

jest odrzucany.

RIF w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia złożenia wniosku informuje Wnioskodawcę o wynikach oceny formalnej kierując do niego stosowane pismo:

a) o odrzuceniu wniosku z podaniem przyczyny,

b) o przyjęciu wniosku do oceny merytorycznej i nadaniu mu numeru w systemie SIMIK

c) w przypadku gdy, do wniosku nie załączono wymaganych dokumentów lub zawiera on oczywiste pomyłki lub braki formalne (np. brak podpisu osoby upoważnionej) RIF wzywa Wnioskodawcę do dokonania stosownych poprawek lub uzupełnień w terminie do 7 dni kalendarzowych od daty wezwania.

W razie nie dokonania lub niewłaściwego dokonania uzupełnień RIF pozostawia wniosek bez dalszego biegu. RIF informuje Wnioskodawcę, który dokonał stosownych poprawek lub uzupełnień wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, o wyniku oceny formalnej w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia złożenia uzupełnienia wniosku. 

Uwaga: Wszystkie wnioski wraz z załącznikami podlegające ocenie merytorycznej nie będą zwracane Wnioskodawcom.  

W przypadku wniosków składanych przez RIF obowiązują te same terminy weryfikacji formalnej, z zastrzeżeniem, iż ocena dokonywana jest przez pracowników PARP.
3.5 Ocena merytoryczna wniosków o dofinansowanie projektu w PARP – Komisja Oceny Projektów (KOP)

Ocena merytoryczna wniosków o dofinansowanie projektu dokonywana jest w PARP przez Komisję Oceny Projektów powołaną przez Prezesa PARP. 

KOP będzie się zbierał cyklicznie, aby dokonać łącznej oceny wszystkich prawidłowych wniosków złożonych w okresie dwóch miesięcy kalendarzowych. Ocena ta będzie dokonywana w terminie do 55 dni roboczych po dniu upłynięcia ww. dwóch miesięcy. 

Członkowie KOP dokonują oceny wniosków na podstawie zatwierdzonych przez Komitet Monitorujący SPO RZL merytorycznych kryteriów wyboru projektów:

1) zgodność ze strategią rozwoju regionalnego i lokalnego oraz programami rządowymi w zakresie polityki społecznej,

2) uzasadnienie potrzeby realizacji projektu, 

3) adresaci pomocy, sposób ich wyboru i zapewnienie ich udziału w projekcie,

4) różnorodność i adekwatność doboru instrumentów służących realizacji projektu, wybór rodzaju i charakter udzielonego wsparcia,

5) zakładane rezultaty projektu, 

6) trwałość i skuteczność zaproponowanych rozwiązań, 

7) możliwość upowszechniania rezultatów projektu, 

8) sposób zarządzania projektem (racjonalność harmonogramu działań, czytelność zasad realizacji),

9) czytelne źródła finansowania,

10) uzasadnienie kosztu projektu (uzasadnienie wielkości poniesionych nakładów do spodziewanych rezultatów realizacji projektu), 

11) kwalifikowalność wydatków,

12) wiarygodność, doświadczenie i potencjał instytucjonalny Wnioskodawcy,

13) wykorzystanie nowoczesnych technologii,

14) promocja zmian technologicznych i społeczeństwa informacyjnego,

15) wpływ na wzrost konkurencyjności i innowacyjności przedsiębiorstw,

16) zastosowanie nowoczesnych technik i metod dydaktycznych,

17) zaangażowanie przedsiębiorców (pracodawców) w przygotowanie i realizację projektów.

Ocena dokonywana jest zgodnie z Kartą oceny merytorycznej (wg Załącznika VIII).

Maksymalna możliwa do uzyskania liczba punktów wynosi 100.. Projekt może zostać zatwierdzony do realizacji, jeżeli uzyska przynajmniej 60% maksymalnej liczby punktów, zaś w poszczególnych punktach oceny merytorycznej uzyska przynajmniej 40% punktów.

W trakcie oceny merytorycznej członkowie KOP przeprowadzają szczegółową weryfikację budżetu (kosztorysu) w celu wyeliminowania nieuprawnionych, zbędnych i zawyżonych wydatków. 

Po zakończeniu oceny merytorycznej przygotowywana jest lista rankingowa projektów. Na pierwszym miejscu listy rankingowej znajdzie się projekt z największą liczbą przyznanych punktów, na ostatnim – projekt z najmniejszą liczbą przyznanych punktów.

Lista wniosków wybranych do dofinansowania wraz z protokołem z przebiegu oceny jest rekomendowana Prezesowi PARP do akceptacji.

Po zaakceptowaniu przez Prezesa PARP ostatecznej listy projektów, Wnioskodawca otrzymuje w ciągu 7 dni  kalendarzowych pismo informujące o:

· przyjęciu wniosku do realizacji (wraz z oceną i proponowaną kwotą pomocy finansowej)

lub

· odrzuceniu wniosku wraz z podaniem przyczyny.

Decyzje dotyczące odrzucenia wniosku w wyniku oceny formalnej lub nie przyznania pomocy finansowej (po ocenie merytorycznej) są ostateczne i nie podlegają procedurom odwoławczym. 

IV.
 Umowa o dofinansowanie projektu
W przypadku przyjęcia wniosku do realizacji Beneficjent razem z ww. pismem otrzyma wezwanie do dostarczenia następującej dokumentacji niezbędnej celem podpisania umowy:

a) wypełniony formularz identyfikacji finansowej – dane dotyczące subkonta Beneficjenta, a w przypadku wniosku partnerskiego – również informacje dotyczące subkont Partnerów (Załącznik nr IX), – formularz powinien być potwierdzony przez bank prowadzący rachunek oraz podpisany w sposób czytelny (wraz z pieczątką imienną) przez osobę lub osoby upoważnione do dysponowania rachunkiem, 
b) oświadczenie potwierdzające, iż od dnia złożenia wniosku nie uległy zmianie dane dotyczące Beneficjenta, a w przypadku wniosku partnerskiego – również Partnerów, zawarte w dokumencie rejestrowym (dokumentach rejestrowych) oraz w dokumencie (dokumentach) potwierdzającym zgodność prowadzonej działalności z typem realizowanego wsparcia, 

c) w przypadku, gdy dokument rejestrowy (dokumenty rejestrowe) i/lub dokument (dokumenty) potwierdzający zgodność prowadzonej działalności z typem realizowanego wsparcia straciły swoją ważność (tj. zostały wystawione wcześniej niż 3 miesiące przed dniem otrzymania pisma o przyznaniu dotacji) lub dane w nich zawarte uległy zmianie - dostarczenie aktualnego dokumentu (dokumentów) w oryginale, lub kserokopii potwierdzonej przez radcę prawnego albo notariusza,

d) zaświadczenie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne przez Beneficjenta i Partnerów (z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem otrzymania pisma o przyznaniu dotacji),

e) zaświadczenie o nie zaleganiu z podatkami z właściwego Urzędu Skarbowego (z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem otrzymania pisma o przyznaniu dotacji).

f) Wypełniony załącznik nr 2 do umowy Harmonogram płatności;

PARP podpisuje umowę z Beneficjentem w uzgodnionym pomiędzy stronami terminie  po złożeniu przez Beneficjenta kompletnej dokumentacji niezbędnej do zawarcia umowy.

Umowa o dofinansowanie projektu podpisywana jest przez Prezesa PARP w trzech egzemplarzach, a następnie przesyłana do Beneficjenta. Beneficjent podpisuje i niezwłocznie dostarcza do PARP dwa egzemplarze umowy wraz  wekslem in blanco i deklaracją wekslową (wg Załącznika nr 5) lub wekslem in blanco i deklaracją wekslową oraz jedną z form zabezpieczenia projektu określoną w umowie o dofinansowanie projektu dla projektów o wartości powyżej 4 000 000 PLN. Jednocześnie Beneficjent powinien dostarczyć wniosek płatniczy (wg Załącznika XIII).
V. Sprawozdania z realizacji projektu

Beneficjent zobowiązany jest do przedkładania sprawozdań w formie papierowej (3 egzemplarze) i elektronicznej z realizacji projektu:

· kwartalnych – w ciągu 10 dni kalendarzowych od zakończenia kwartału (wg Załącznika X)

· rocznych – w ciągu 25 dni kalendarzowych od zakończenia roku kalendarzowego (wg Załącznika XI)

· końcowego – w ciągu 25 dni kalendarzowych od zakończenia realizacji projektu (wg Załącznika XII)
Beneficjent składa sprawozdania we właściwym RIF.

VI. Płatności

Wypłata pomocy finansowej dokonywana jest transzami. Pierwsza transza pomocy finansowej w wysokości do 20% kwoty dofinansowania wdrażanego projektu, a przypadku projektów trwających dłużej niż 12 miesięcy – do 20% kwoty dofinansowania przewidzianej na pierwsze 12 miesięcy wdrażania projektu, zostanie wypłacona w terminie do 60 dni kalendarzowych od daty otrzymania przez PARP poprawnie wystawionego wniosku o wypłatę pierwszej transzy oraz weksla in blanco i deklaracji wekslowej lub innego wymaganego zabezpieczenia. Zabezpieczenie w formie weksla in blanco powinno opiewać na całkowitą wartość dofinansowania projektu. Dodatkowe zabezpieczenie w formie określonej w umowie o dofinansowanie realizacji projektu (innej niż weksel in blanco) powinno opiewać na 25% przyznanej kwoty dofinansowania. 
Wnioski o kolejne transze pomocy finansowej należy składać we właściwym RIF. Realizacja wniosków o kolejne transze pomocy finansowej uzależniona będzie od rozliczenia 80% kwoty dotychczas otrzymanych transz, które nie zostały rozliczone oraz stopnia zaawansowania projektu (formularz wniosku płatniczego wg Załącznika XIII).
Ponadto przekazanie kolejnych transz pomocy finansowej uzależnione jest od:

a) złożenia przez Beneficjenta wniosku płatniczego wg wzoru oraz odpowiednich dokumentów finansowych potwierdzających wydatkowanie poprzedniej transzy – dokonanie wydatków kwalifikowalnych zgodnie z projektem,

b) w przypadku płatności końcowej złożenia certyfikatu audytora (w przypadku Beneficjenta, który realizuje projekt o wartości równej lub przekraczającej 700 000 PLN lub realizuje jednocześnie kilka projektów w ramach SPO RZL, o łącznej wartości  równej lub większej 1 000 000 PLN) ,

c) złożenia przez Beneficjenta sprawozdań z realizacji projektu,

d) dostępności środków na rachunku PARP.

Beneficjent powinien zapewnić odpowiednią jakość audytu poprzez zlecenie przedmiotowej usługi jednostkom zatrudniającym osoby o odpowiednich umiejętnościach w zakresie przeprowadzania audytu i wiedzy z zakresu funkcjonowania funduszy strukturalnych (w szczególności mogą to być podmioty uprawnione do badania sprawozdań finansowych w rozumieniu art.10 ust 1 ustawy z dnia 13 października 1994 r. o biegłych rewidentach i ich samorządzie (Dz. U. z roku 2001, nr 31 poz. 359, tekst jednolity, z póź. zm., a także osoby posiadające kwalifikacje wymagane przez organizację będącą członkiem Międzynarodowej Federacji Księgowych). Audyt swym zakresem powinien obejmować, m.in: badanie zgodności poniesionych wydatków z postanowieniami umowy (w tym ich kwalifikowalność) oraz celowość ich poniesienia; zgodność faktycznego czasu pracy osób zaangażowanych w realizację projektu z postanowieniami umowy. 
Po zaakceptowaniu wniosku płatniczego PARP dokonuje płatności odpowiednich kwot na rachunek Beneficjenta w terminie 45 dni. 

Odsetki narosłe na rachunku bankowym beneficjenta pomniejszą kwotę ostatniej transzy pomocy finansowej.

Ponadto, w przypadku, gdy wkład prywatny stanowiący współfinansowanie wydatków ponoszonych przez Beneficjenta wnoszony jest w formie gotówkowej, Beneficjent jest zobowiązany do założenia osobnego rachunku bankowego, na który beneficjenci ostateczni dokonywać będą wpłat gotówkowych. Informację o otworzeniu stosownego rachunku Beneficjent przekazuje do PARP i RIF niezwłocznie po jego otwarciu i nie później niż przed rozpoczęciem rekrutacji na szkolenia / studia podyplomowe. 
VII. Dokumentacja związana z realizacją projektu

Beneficjent zobowiązany jest do przechowywania dokumentacji związanej z realizacją projektu do dnia 31 grudnia 2013, przy czym dokumenty dotyczące pomocy publicznej udzielanej przedsiębiorcom Beneficjent przechowuje przez 10 lat, licząc od dnia jej przyznania.

Beneficjent w szczególności zobowiązany jest do zbierania i przechowywania następujących dokumentów:

1. dokumentacja szkoleniowa, w tym:

·  materiały szkoleniowe (1 egzemplarz),

·  dzienniki zajęć,

·  podpisane listy obecności uczestników (wg Załącznika XIV),

·  karty ewaluacyjne szkolenia wypełnione przez uczestników po zakończeniu szkolenia,

2. dokumentacja z przeprowadzonych badań, analiz i ekspertyz związanych z oceną potrzeb szkoleniowych uczestników szkolenia oraz z oceną efektywności szkolenia,
3. dokumentacja działań promocyjnych i informacyjnych (broszury, ulotki, artykuły prasowe, ogłoszenia prasowe, itp.),

4. dokumenty księgowe potwierdzające faktycznie poniesione wydatki (wg Załącznika 6 ),

5. formularze sprawozdawcze z udzielonej pomocy publicznej wypełnione przez przedsiębiorcę/pracodawcę po zakończeniu szkolenia (wg Załącznika nr 10),

6. oryginalny formularz zgłoszonego wniosku,

7. pismo informujące o akceptacji wniosku i przyznaniu pomocy finansowej,

8. poświadczenie statusu pracownika w gorszym położeniu (PGP), w tym opcjonalnie: 

· oświadczenie pracownika potwierdzające, że przed podjęciem zatrudnienia u pracodawcy delegującego go na szkolenie nie pozostawał w stosunku pracy i nie prowadził działalności gospodarczej wraz z kopią dowodu osobistego potwierdzającą, że PGP nie ukończył 25 roku życia,

· oświadczenie pracodawcy, że PGP w dniu zawarcia umowy szkoleniowej nie pracował u pracodawcy delegującego go na szkolenie dłużej niż 6 miesięcy wraz z zaświadczeniem z Powiatowego Urzędu Pracy (PUP), że PGP bezpośrednio przed podjęciem zatrudnienia u pracodawcy delegującego go na szkolenie był bezrobotny przez co najmniej 12 kolejnych miesięcy,

· dokument potwierdzający niepełnosprawność,

· dokument potwierdzający status cudzoziemca i repatrianta,

· oświadczenie pracodawcy, że PGP w dniu zawarcia umowy szkoleniowej nie pracował u pracodawcy delegującego go na szkolenie dłużej niż 6 miesięcy wraz z oświadczeniem PGP, że przez okres co najmniej 3 lat przed podjęciem zatrudnienia u pracodawcy delegującego go na szkolenie nie był zatrudniony ani nie prowadził działalności gospodarczej,

· kopia dowodu osobistego potwierdzająca, że PGP ukończył 45 rok życia wraz z oświadczeniem PGP, iż posiada wykształcenie co najwyżej średnie,

9. sprawozdania i dokumenty potwierdzające zawarte w sprawozdaniach informacje,

10. umowa o dofinansowania projektu,

11. umowy z podwykonawcami wraz z dokumentacją dotyczącą sposobu wyłonienia podwykonawcy,

12. wnioski o płatność,

13. wszelkie istotne pisma wysyłane i otrzymywane, w tym zwłaszcza korespondencję dotyczącą zmian w projekcie,

14. wyciągi z konta bankowego (subkonta projektu),

15. wykaz beneficjentów ostatecznych projektu (wg Załącznika nr XV).

16. umowa szkoleniowa - zawarta pomiędzy Beneficjentem i przedsiębiorcą uczestniczącym w szkoleniu lub delegującym pracowników na to szkolenie. Umowa szkoleniowa musi zawierać w szczególności:

· miejsce szkolenia

· czas szkolenia

· program szkolenia

· liczba uczestników szkolenia (w tym liczba pracowników w gorszym położeniu)

· koszt szkolenia w przeliczeniu na jednego uczestnika

· wielkość wkładu prywatnego przedsiębiorstwa w przeliczeniu na jednego pracownika zgodnie z art. 12 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 16.12.2005 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie udzielania przez PARP pomocy finansowej w ramach SPO RZL 2004 – 2006 (Dz. U. NR 265; poz. 2219 i 2220)
· wielkość wkładu prywatnego przedsiębiorstwa ogółem

· obowiązki obu stron umowy związane ze sprawozdawczością z otrzymanej pomocy publicznej

VIII. Obowiązki Beneficjenta w związku z realizacją projektu

1. Beneficjent przekazuje do RIF sprawozdania z realizacji projektu – dwa egzemplarze wersji papierowej i wersja elektroniczna:

a) kwartalne – w ciągu 10 dni od zakończenia kwartału

b) roczne – w ciągu 25 dni od zakończenia roku

c) końcowe - w ciągu 25 dni od zakończenia projektu

2. Wraz z kwartalnym i końcowym sprawozdaniem, Beneficjent przekazuje w formie elektronicznej informacje o wszystkich ostatecznych beneficjentach pomocy w ramach realizowanego Projektu. 

3. Wraz ze sprawozdaniem kwartalnym Beneficjent przekazuje w wersji elektronicznej zestawienie kwartalne dotyczące udzielonej pomocy publicznej.

Zasady ogólne dotyczące realizowanych szkoleń

1. Liczba godzin szkolenia prowadzonych przez jednego trenera w ciągu jednego dnia nie może przekraczać 8 godzin lekcyjnych (przy założeniu, że jedna godzina lekcyjna to 45 minut).

2. Liczba godzin doradztwa prowadzonych przez jednego doradcę w ciągu jednego dnia nie może przekraczać 8 godzin zegarowych.

3. Liczba dni przepracowanych przez personel zaangażowany w realizację projektu nie może przekraczać 22 dni w miesiącu.

4. Personel zaangażowany w realizację projektu zobowiązany jest do wypełniania kart pracy. W przypadku trenerów i doradców wypełnianie są karty pracy dzienne, w przypadku pozostałego personelu karty pracy miesięczne.

5. W przypadku doradców wypełniane są także karty usługi doradczej, które poświadczane są przez odbiorcę usługi.

6. Szkolenia powinny być organizowane w odpowiednich pomieszczeniach z zapewnionym zapleczem do przeprowadzenia szkolenia, zgodnie z wymaganiami polskiego prawa, tj. spełniać odpowiednie warunki sanitarne, bezpieczeństwa, akustyczne i jakościowe. 

7. Każdy uczestnik szkolenia powinien po jego zakończeniu otrzymać certyfikat.

8. Na każdym szkoleniu powinien być prowadzony dziennik zajęć zawierający, co najmniej te elementy, które znajdują się w we wzorze MEN-I/6 zgodnym z Rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19.04.1999r. (Dz.U. nr 41/99).
Terminy

1. Beneficjent zobowiązany jest każdorazowo, najpóźniej na 10 dni przed rozpoczęciem szkolenia dostarczać do właściwego RIF w wersji papierowej i elektronicznej zgłoszenie szkolenia organizowanego w ramach projektu do akceptacji. Brak akceptacji szkolenia przez RIF skutkować może nie uznaniem wydatków związanych z tym szkoleniem za kwalifikowane.

2. Wraz ze zgłoszeniem pierwszego szkolenia organizowanego w ramach projektu Beneficjent zobowiązany jest do dostarczenia wzoru certyfikatu dla uczestników oraz kwestionariusza ewaluacyjnego dotyczącego oceny szkolenia.

3. RIF pisemnie akceptuje zgłoszone szkolenie najpóźniej na 3 dni przed jego rozpoczęciem, pod warunkiem prawidłowości otrzymanej od Beneficjenta dokumentacji dotyczącej zgłoszonego szkolenia. 

4. Beneficjent zobowiązany jest do przesyłania do RIF zbiorczej informacji dotyczącej szkoleń planowanych do realizacji w kolejnym miesiącu kalendarzowym w terminie do 25 dnia miesiąca poprzedzającego miesiąc, którego informacja dotyczy.

5. W terminie 10 dni po zakończeniu szkolenia Beneficjent zobowiązany jest dostarczyć do RIF listę osób, które ukończyły szkolenie.

6. Beneficjent zobowiązany jest przedstawić do akceptacji PARP projekty materiałów promocyjnych w wersji elektronicznej i papierowej.

7. Beneficjent zobowiązany jest do informowania PARP i RIF o wszystkich organizowanych w ramach projektu spotkaniach promocyjnych (seminaria, konferencje itp.) najpóźniej na 10 dni przez planowaną datą spotkania.

IX. Ochrona danych osobowych

Jeżeli w wyniku realizacji projektu zbierane i przetwarzane są dane osobowe w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych, tzn. wszelkie informacje dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej, to należy przed rozpoczęciem zbierania i przetwarzania danych:

· uzyskać zgodę osób, których dane dotyczą, na przetwarzanie danych w celu monitoringu i ewaluacji projektu,

· poinformować uczestników projektu o celu zbierania danych (w tym o odbiorcach danych), prawie wglądu do swoich danych oraz ich poprawiania, dobrowolności lub obowiązku podania danych, a jeżeli taki obowiązek istnieje, o jego podstawie prawnej.

Tekst ustawy oraz szczegółowe informacje na temat ochrony danych osobowych znajdują się na stronie internetowej Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych: http://www.giodo.gov.pl/              

X. Informacje dodatkowe

Jeżeli Wnioskodawca będzie miał dodatkowe pytania lub wątpliwości dotyczące sposobu składania wniosków o finansowanie projektu lub odnośnie innych kwestii związanych z realizacją projektu w ramach działania 2.3. schemat a może je kierować w formie listownej lub elektronicznej do właściwego RIF. Zarówno pytania, jak i odpowiedzi na nie zostaną zamieszczone w formie FAQ na stronie internetowej PARP pod adresem www.parp.gov.pl 

XI.
 Załączniki
Załącznik nr I –   Umowa o dofinansowanie projektu

Załączniki do umowy:

Załącznik nr 1 Podział źródeł finansowania wkładu własnego;
Załącznik nr 2 Harmonogram płatności;

Załącznik nr 3 Rozliczenie środków na finansowanie Projektu; 

Załącznik nr 4 Zestawienie dokumentów dotyczących wkładu własnego;

Załącznik nr 5 Wzór Deklaracji wekslowej;

Załącznik nr 6 Lista dokumentów potwierdzających poniesienie kosztów i wydatków kwalifikowalnych

Załącznik nr 7 Wzór zaświadczenia o uczestnictwie w szkoleniu;
Załącznik nr 8 Wzór oświadczenia o pochodzeniu sprzętu wykorzystywanego przy realizacji Projektu;
Załącznik nr 9 Oświadczenie o wynagrodzeniu personelu Beneficjenta;

Załącznik nr 10 Wzór zestawienia informacji dotyczących uzyskania przez przedsiębiorców objętych wsparciem pomocy publicznej.
Załącznik nr II –  Instrukcja wypełniania wniosku
Załącznik nr IIa – Szczegółowa instrukcja wypełniania pozycji 5.1 “wydatki projektu” wniosku o dofinansowanie projektu

Załącznik nr III – Wzór życiorysu

Załącznik nr IV - Kosztorys 

Załącznik nr V - Oświadczenie Wnioskodawcy o kwalifikacji VAT

Załącznik nr VI – Lista Regionalnych Instytucji Finansujących (RIF) 
Załącznik nr VII – Karta weryfikacji formalnej

Załącznik nr VIII –Karta oceny merytorycznej

Załącznik nr IX – Identyfikacja finansowa
Załącznik nr X – Sprawozdanie kwartalne z realizacji projektu

Załącznik nr XI – Sprawozdanie roczne z realizacji projektu

Załącznik nr XII – Sprawozdanie końcowe z realizacji projektu

Załącznik nr XIII – Wniosek płatniczy
Załącznik nr XIV – Lista obecności na szkoleniu
Załącznik nr XV – Dane o beneficjantach ostatecznych
Załącznik nr XVI – Oświadczenie Wnioskodawcy / Partnera o niespełnianiu przesłanek, wykluczających z ubiegania się o wsparcie
