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SŁOWNIK  POJĘĆ

	Pojęcie
	Objaśnienie

	EUROPEJSKI FUNDUSZ SPOŁECZNY

/EFS/
	Jeden z Funduszy Strukturalnych, który powołany został w celu wspierania wspólnotowej polityki społecznej. Finansuje on działania państw członkowskich w zakresie przeciwdziałania bezrobociu i rozwoju zasobów ludzkich. Ze środków funduszu finansowane są głównie szkolenia zawodowe, stypendia, praktyki zawodowe, doradztwo i pośrednictwo zawodowe, analizy i badania dotyczące rynku pracy.



	NARODOWY PLAN ROZWOJU NA LATA 

2004 - 2006  

/NPR/
	Dokument programowy stanowiący podstawę planowania poszczególnych dziadzin interwencji strukturalnych. Zawiera propozycje celów, działań oraz wielkości interwencji Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spójności, ukierunkowanych na zmniejszanie dysproporcji w rozwoju społeczno – gospodarczym pomiędzy krajami Unii Europejskiej. Na podstawie tego dokumentu prowadzone są uzgodnienia z Komisją Europejską w sprawie Podstaw Wsparcia Wspólnoty. 

	PODSTAWY WSPARCIA WSPÓLNOTY

/PWW/
	Dokument przyjęty przez Komisję Europejską w uzgodnieniu z danym państwem członkowskim, po dokonaniu oceny Narodowego Planu Rozwoju. Zawiera strategię i priorytety działań Funduszy Strukturalnych 
i państwa członkowskiego, ich cele szczegółowe, wielkość przyznanego wkładu Funduszy i innych środków finansowych. Dokument ten winien być podzielony na priorytety i wdrażany za pomocą jednego lub kilku programów operacyjnych. 

	ZINEGROWANY PROGRAM OPERACYJNY ROZWOJU REGIONALNEGO /ZPORR/


	Jeden z siedmiu programów operacyjnych, które służą do realizacji Narodowego Planu Rozwoju/Podstaw Wsparcia Wspólnoty na lata 2004 – 2006. Program ten rozwija cele NPR, określając priorytety, kierunki 
i wysokość środków przeznaczonych na realizację polityki regionalnej państwa, które będą uruchamiane z udziałem funduszy strukturalnych
 w pierwszym okresie członkowstwa Polski w Unii Europejskiej.



	UZUPEŁNIENIE ZINTEGROWANEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO ROZWOJU REGIONALNEGO

/U ZPORR/
	Dokument wdrażający strategię i priorytety pomocy, zawierający także  szczegółowe elementy na poziomie działania przygotowany przez Instytucję Zarządzającą i w razie potrzeby korygowany. W dokumencie tym przedstawione zostały szczegółowe kryteria wyboru projektów, system wdrażania, budżet działań.



	OSTATECZNY ODBIORCA

/BENEFICJENT/


	Podmiot korzystający ze wsparcia w ramach Działania na podstawie umowy o dofinansowanie projektu.



	BENEFICJENT KOŃCOWY

/INSTYTUCJA WDRAŻAJĄCA/


	Podmiot publiczny lub prywatny, odpowiedzialny za realizację działania w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (odpowiednio Urząd Marszałkowski lub inna instytucja, której Samorząd Województwa powierzył realizację Działania). W województwie lubuskim Instytucjami Wdrażającymi są: Urząd Marszałkowski Województwa Lubuskiego, Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze oraz Agencja Rozwoju Regionalnego w Zielonej Górze. 



	INSTYTUCJA

POŚREDNICZĄCA

/IP/
	Jednostka publiczna podlegająca Instytucji Zarządzającej, do której Instytucja Zarządzająca deleguje część uprawnień, której rolę pełni Urząd Wojewódzki.

	INSTYTUCJA ZARZĄDZAJACA 

/IZ/
	Instytucja lub organ administracji publicznej wyznaczony przez państwo członkowskie, odpowiedzialny za zarządzanie programem operacyjnym, której rolę pełni Departament Wdrażania Programów Rozwoju Regionalnego (DRR) w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego.

	BENEFICJENT OSTATECZNY
	Osoba, instytucja lub środowisko (grupa społeczna) bezpośrednio korzystająca z wdrażanej pomocy.

	RAMOWY PLAN REALIZCJI DZIAŁANIA  /RPRD/
	Dokument strategiczny opracowany przez Beneficjenta Końcowego /Instytucję Wdrażającą/ na dany rok realizacji Działania, na podstawie którego ogłaszane są konkursy na realizację projektów.

	PRIORYTET


	Zestaw sprecyzowanych celów w ZPORR. 



	DZIAŁANIE


	Grupa projektów realizujących ten sam cel. Działanie stanowi etap pośredni między priorytetem a projektem.

	WNIOSEK
	Wniosek o dofinansowanie projektu przygotowany przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta).

	PROJEKT
	Przedsięwzięcie realizowane w ramach Działania, opisane we wniosku, będące przedmiotem umowy o dofinansowanie projektu zawartej pomiędzy Beneficjentem Końcowym (Instytucją Wdrażającą) a Ostatecznym Odbiorcą (Beneficjentem).

	INFORMACJA ZAWODOWA
	Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz możliwościach szkolenia i kształcenia, z wykorzystaniem zasobów informacji w formie ustnej, drukowanej, audiowizualnej i innych nowoczesnych technik przekazu informacji opartych na technologii komputerowej. 



	WYDATKI KWALIFIKOWALNE OGÓŁEM
	Ogół kosztów, które kwalifikują się do refundacji ze środków Funduszy Strukturalnych, poniesionych w trakcie realizacji projektu oraz w trakcie wdrażania, zarządzania, monitorowania i kontroli programów w ramach których powyższy projekt jest realizowany.



	POMOC PUBLICZNA
	Środki publiczne przeznaczane na wspieranie podmiotów prowadzących działalność gospodarczą, w szczególności w formie: dotacji, ulg podatkowych, dokapitalizowania, pożyczek, kredytów oraz poręczeń lub gwarancji, na warunkach korzystniejszych od oferowanych na rynku. Pomoc jest udzielana ze środków podmiotów publicznych (np. jednostek samorządów terytorialnych) przez te podmioty lub za pośrednictwem innych podmiotów publicznych lub prywatnych wskazanych przez państwo. 
W rozumieniu art. 87-89 TWE pomoc publiczna stwarza przewagę ekonomiczną przedsiębiorstwa, która przy równych warunkach działalności

gospodarczej nie byłaby możliwa do osiągnięcia.

	SUBSYDIOWANE ZATRUDNIENIE
	Refundowanie części kosztów poniesionych na wynagrodzenia i składki ubezpieczeniowe przez przedsiębiorców zatrudniających rolników 
i domowników chcących podjąć zatrudnienie w sferze pozarolniczej lub osoby zagrożone utratą zatrudnienia w wyniku procesów restrukturyzacyjnych.



	POŚREDNICTWO PRACY
	Udzielanie pomocy osobom poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w znalezieniu właściwych pracowników. 



	REZULTATY
	Bezpośrednie i natychmiastowe efekty zrealizowanego programu lub projektu. Rezultaty dostarczają informacji o zmianach, jakie nastąpiły 
w wyniku wdrożenia programu lub projektu u beneficjentów pomocy, bezpośrednio po uzyskaniu przez nich wsparcia.




	ZASADA DE MINIMIS


	Zgodnie z zasadą de minimis, o której mowa w rozporządzeniu 69/2001/ WE z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis (Dz. Urz. WE L 10 z 13 stycznia 2001 r.), pomoc może być udzielana w ograniczonej wysokości (do 100 tys. euro) dla jednego przedsiębiorcy w ciągu trzech lat poprzedzających dzień złożenia wniosku. Pomoc de minimis nie może być udzielana w rolnictwie, rybołówstwie, i nie może być przeznaczona na subsydia eksportowe lub mieć na celu uprzywilejowania produktów krajowych wobec zagranicznych. W przypadku nadużycia pomocy (przekroczenie wielkości 100 tys. euro w ciągu trzech lat) i o ile nie można „nadwyżki” zakwalifikować do żadnego istniejącego programu pomocowego lub wyłączenia grupowego, przewidziane są procedury zwrotu. Pomoc udzielana w ramach zasady de minimis sumuje się tylko z inną pomocą 
de minimis, udzieloną jako pomoc indywidualna oraz w ramach programu

pomocowego.



	KOMISJA OCENY PROJEKTÓW

/KOP/
	Komisja powoływana przez Beneficjenta Końcowego (Instytucję Wdrażającą) do oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Ocena KOP stanowić będzie podstawę do ułożenia listy rankingowej projektów i rekomendowania jej do akceptacji Dyrektorowi Beneficjenta Końcowego (Instytucji Wdrażającej).



	USŁUGI DORADCZE
	Udzielanie porad ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podwyższenie kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia oraz podjęcie działalności gospodarczej, w których wykorzystywane są standaryzowane metody dotyczące w szczególności badania zainteresowań i uzdolnień zawodowych. 



	SZKOLENIA

I KURSY
	Pozaszkolne zajęcia edukacyjne mające na celu uzyskanie 
lub uzupełnienie umiejętności i kwalifikacji zawodowych oraz umiejętności ogólnych i specjalistycznych. Udział Beneficjenta Ostatecznego 
w szkoleniu lub kursie musi być potwierdzony dyplomem, zaświadczeniem lub inną formą poświadczającą udział w szkoleniu, zawierającą ocenę weryfikującą nabyte umiejętności.



	EDYCJA


	Pojęcie „edycja” odnosi się do wskaźnika produktu „Liczba edycji kursów szkoleniowych”. Określając wielkość tego wskaźnika, edycje należy rozumieć jako powtarzalne szkolenia/kursy o tej samej tematyce kierowane do innej grupy odbiorców pomocy. Projekt może przykładowo obejmować trzy edycje szkolenia/kursu z zakresu podstaw języka obcego, co oznacza, że 3 razy odbędzie się ten sam kurs o tej samej tematyce i liczbie godzin, skierowany do trzech różnych grup Beneficjentów Ostatecznych. 



	WSKAŹNIKI 
	 Miara celów, jakie mają zostać osiągnięte w wyniku realizacji projektu, zaangażowanych zasobów, uzyskanych produktów, efektów oraz innych zmiennych (w szczególności ekonomicznych, społecznych, dotyczących ochrony środowiska). Wyróżnia się wskaźniki produktu oraz wskaźniki rezultatu. Wartości wskaźników wykazywane 
w punkcie 5A wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. 

	LIDER
	 Ostateczny Odbiorca (Beneficjent), który zgłasza wniosek 
o dofinansowanie realizacji Projektu w imieniu wszystkich Partnerów 
i odpowiada przed Beneficjentem Końcowym (Instytucją Wdrażającą) za jego realizację

	PARTNER
	 Organizacja spełniająca te same kryteria, co Ostateczny Odbiorca (Beneficjent), współpracująca przy przygotowywaniu i realizacji Projektu, zgodnie z podpisaną umową/porozumieniem o współpracy. 

	NOWY ZAWÓD
	 Zdobycie nowego zawodu rozumiane jest jako nabycie umiejętności pozwalających wykonywać inny zawód od dotychczas wykonywanego. Pomocniczo kierować się można Rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 8 grudnia 2004 r. w sprawie klasyfikacji zawodów i specjalności dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. z 2004 r., nr  265, poz. 2644).

	AUDYT
	 Ogół działań, poprzez które uzyskuje się niezależną ocenę funkcjonowania instytucji, legalności, gospodarności, celowości, rzetelności. Audyt jest zazwyczaj wykonywany przez odrębną komórkę, podporządkowaną bezpośrednio kierownikowi instytucji lub przez podmiot zewnętrzny. 

	INSTYTUCJE RYNKU PRACY
	 Instytucje rynku pracy to: 1) publiczne służby zatrudnienia, 2) Ochotnicze Hufce Pracy, 3) agencje zatrudnienia, 4) instytucje szkoleniowe, 
5) instytucje dialogu społecznego i partnerstwa lokalnego (organizacje związków zawodowych, pracodawców i bezrobotnych, organizacje pozarządowe współpracujące z publicznymi służbami zatrudnienia).




Informacje zawarte w Dokumentacji konkursowej stanowią instrukcję dla Ostatecznych Odbiorców (Beneficjentów) przystępujących do konkursu nr ZPORR/2.3/2 
w ramach Działania 2.3 ZPORR „Reorientacja zawodowa osób odchodzących rolnictwa”. Informacje zawarte w Dokumentacji konkursowej stanowią wytyczne, którymi Ostateczni Odbiorcy powinni kierować  się na etapie tworzenia i składania wniosku do Beneficjenta Końcowego (Instytucji Wdrażającej). Beneficjent Końcowy wymaga od Ostatecznych Odbiorców stosowania zapisów zawartych w niniejszej dokumentacji. 

Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze zastrzega sobie prawo do zmiany zapisów Dokumentacji konkursowej w trakcie konkursu, jeżeli zmiany takie narzuci Instytucja Zarządzająca, bądź wynikną one z nowych uregulowań prawnych.

Dokumentacja obowiązuje dla  konkursu nr ZPORR/2.3/2.


Celem ogłoszenia konkursu w ramach Działania 2.3 „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa” jest wyłonienie projektów, których realizacja spowoduje dostosowanie kwalifikacji, z kategorii uprawnionych Beneficjentów Ostatecznych, 
do zmieniających się warunków społeczno – ekonomicznych. Poprawne projekty powinny zakładać: zmianę kwalifikacji zawodowych rolników, domowników i osób zatrudnionych  
w rolnictwie na podstawie umowy o pracę, którzy szukają nowych możliwości pozyskiwania dochodów z działalności poza rolnictwem, tzn. znalezienie pracy poza sektorem rolnym.

	Rodzaj ogłoszonego konkursu


Konkurs nr ZPORR/2.3/2 przeprowadzany w ramach Działania 2.3 ZPORR jest konkursem zamkniętym. Zasady konkursu zamkniętego polegają na tym, że Beneficjent Końcowy (Instytucja Wdrażająca) ogłasza konkurs określając datę i godzinę otwarcia i zamknięcia konkursu (wnioski złożone po wyznaczonym terminie nie zostaną rozpatrzone). Następnie złożone wnioski są weryfikowane pod względem formalnym, natomiast ocena merytoryczna dokonywana będzie przez Komisję Oceny Projektów. Informacja o przyznaniu
lub nie przyznaniu dofinansowania wraz z uzasadnieniem oraz informacją o ewentualnej możliwości ponownego złożenia wniosku powinna dotrzeć do Ostatecznego Odbiorcy (Beneficjenta) w ciągu 60 dni od daty zakończenia naboru wniosków. Nabór wniosków aplikacyjnych w ramach konkursu nr ZPORR/2.3/2 dotyczy projektów, których zakończenie rzeczowe nastąpi najpóźniej do 31 marca 2008 r. 

	Źródła informacji


Wszelkich informacji dotyczących możliwości aplikowania o środki w ramach Działania 2.3 ZPORR dla którego WUP pełni rolę Beneficjenta Końcowego udzielają pracownicy Zespołu ds. Projektów ZPORR w siedzibie Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze, 
ul S. Wyspiańskiego 15, II piętro, pokój 202. Możliwe jest również telefoniczne uzyskanie informacji pod nr 068 456 56 02 oraz kontakt drogą elektroniczną pod adresem M.Pozniak@wup.zgora.pl. 

Dla prawidłowego skonstruowania wniosku konieczna jest znajomość poniższych dokumentów:

1. Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie przyjęcia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 
2004 -2006 (Dz.U.  z 2004 r., nr 166, poz. 1745).

2. Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 sierpnia  2004 r. w sprawie przyjęcia Uzupełnienia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 -2006 (Dz.U. z 2004 r., nr 200, poz. 2051 z późn. zm.).

3. Wytycznych dla instytucji uczestniczących w realizacji Priorytetu 2 ZPORR wersja 
z dnia 19 kwietnia 2006 r. 

4. Wytyczne – Kwalifikowalność wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego – wersja z dnia 24 kwietnia 2006 r

5. Wytyczne Instytucji Zarządzającej ZPORR dotyczące audytu zewnętrznego projektów realizowanych w ramach ZPORR (z wyłączeniem projektów realizowanych w ramach 4 Priorytetu) z dnia 17 maja 2006 r. 

6. Poradnik dla Beneficjentów Priorytetu 2 ZPORR – wersja z dnia 14 czerwca 2006 r. 

7. Ramowy Plan Realizacji Działania 2.3 na 2006 r. 

Dodatkowo niezbędna jest znajomość  wyszczególnionych aktów prawnych:

- w zakresie regulacji krajowych przede wszystkim:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz.U. z 2004 r., 
nr 116, poz. 1206 z późn. zm.).

2. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2004 r.,
 nr 19, poz. 177 z późn. zm.).

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., 
nr 101, poz. 926 z późn. zm.).

4. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., nr 349, poz. 2104 z późn. zm.).

5. Ustawa  z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r., nr 76, poz. 694 z późn. zm.).

- w zakresie regulacji wspólnotowych przede wszystkim:

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

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

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

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

	Środki finansowe dostępne w 2006 r. na realizację projektów w ramach
 Działania 2.3 ZPORR



Kwota pozostała do zakontraktowania w ramach Działania 2.3 ZPORR w konkursie 
nr ZPORR/2.3/2 wynosi: 1 113 336 zł  (.


Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) powinien dostarczyć wniosek do siedziby Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze, ul. Wyspiańskiego 15 – składając go w sekretariacie Wojewódzkiego Urzędu Pracy, gdzie przystawiany jest stempel dzienny. Możliwe jest również potwierdzenie złożenia wniosku na formularzu „osobistego złożenia wniosku”. Otwarcie  konkursu odbędzie się dnia 26 czerwca 2006 r. o godz. 7:30, natomiast zamknięcie – dnia  28 lipca 2006 r. o godz. 15:30. W przypadku dostarczenia wniosków pocztą decyduje data i godzina dostarczenia pod wskazany adres, a nie data stempla pocztowego. W przypadku przesłania wniosku pocztą kurierską decyduje data i godzina dostarczenia pod wskazany adres.

Termin posiedzenia Komisji Oceny Projektów ustalony został na dzień 16 sierpnia  2006 r.

Beneficjent Końcowy (Instytucja Wdrażająca) ma 60 dni od zamknięcia konkursu 
na powiadomienie Ostatecznych Odbiorców (Beneficjentów) o przyznaniu bądź nie przyznaniu dofinansowania na realizację projektu. Dodatkowo na podpisanie umowy przeznaczone jest 30 dni.  W związku z powyższym sugerowany termin rozpoczęcia  realizacji projektu nie powinien więc być wcześniejszy niż 26 października 2006 r.

W odpowiedzi na konkurs ogłoszony przez Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze w ramach Działania 2.3 ZPORR „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa”  Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) składając projekt w formie wniosku aplikacyjnego, ma obowiązek dostarczyć do Instytucji Wdrażającej wniosek o dofinansowanie realizacji projektu wypełniony 
w Generatorze Wniosków (wersja nie niższa niż 3.0.0.60) w wersji elektronicznej i papierowej oraz wszystkie wymagane załączniki. Wersję papierową wniosku (formularz wniosku 
wraz z załącznikami) należy złożyć w trzech jednobrzmiących egzemplarzach (oryginał i dwie kopie).

Szczegółowy sposób przygotowania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu pod względem formalnym został zawarty w rozdziale III niniejszej dokumentacji.


Wniosek generowany jest automatycznie przez interaktywny program Generator Wniosków, dostępny na stronie internetowej Ministerstwa Rozwoju Regionalnego:

http://www.funduszestrukturalne.gov.pl/GENERATOR+WNIOSKOW/
oraz na stronie Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze:

www.wup.zgora.pl.
Na stronach tych znajdują się także dokumenty pomocne przy wypełnianiu wniosku tj. Instrukcja wypełniania wniosku dla Beneficjentów II Priorytetu ZPORR, Poradnik dla Beneficjentów II Priorytetu ZPORR, ZPORR oraz UZPORR. 
	

ROZDZIAŁ II


	CHARAKTERYSTYKA DZIAŁANIA 2.3 ZPORR



Ogólnym celem Działania 2.3 ZPORR „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa” jest dostosowanie osób do funkcjonowania w zmieniających się warunkach społeczno – gospodarczych oraz przygotowanie ich do wykorzystania szans związanych z powstawaniem nowych miejsc pracy na obszarach wiejskich poprzez stworzenie warunków ułatwiających osobom zatrudnionym w rolnictwie znalezienie zatrudnienia poza sektorem rolnym.

Celem szczegółowym Działania jest wyposażenie rolników w umiejętności  umożliwiające zdobycie zatrudnienia i wykonywania nowego zawodu w związku z procesem restrukturyzacji polskiego rolnictwa.


Wniosek może zostać złożony jedynie przez podmioty uprawnione do aplikowania o środki 
w ramach Działania 2.3 (szczegółowo wymienione w U ZPORR):

1. Jednostki samorządu terytorialnego.

2. Związki, porozumienia i stowarzyszenia jednostek samorządu terytorialnego 
(gmin i powiatów).

3. Jednostki organizacyjne podległe wojewodzie (w tym ośrodki doradztwa rolniczego) oraz ministrowi właściwemu do spraw rozwoju wsi (Centrum Doradztwa Rolniczego z siedzibą 
w Brwinowie) wykonujące zadania w zakresie wsparcia dla rolników i domowników chcących podjąć zatrudnienie w sferze pozarolniczej. 

4. Placówki prowadzące kształcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych. 

5. Organizacje pozarządowe specjalizujące się w pomocy osobom poszukującym pracy 
i bezrobotnym. 

6. Samorządy gospodarcze i zawodowe.

7. Instytucje rynku pracy w zakresie realizowanych działań:

a) publiczne służby zatrudnienia,

b) Ochotnicze Hufce Pracy,

c) agencje zatrudnienia,

d) instytucje szkoleniowe,

e) instytucje dialogu społecznego i partnerstwa lokalnego (organizacje związków zawodowych, pracodawców i bezrobotnych, organizacje pozarządowe współpracujące z publicznymi służbami zatrudnienia).

8. Szkoły wyższe.

9. Podmioty prowadzące działalność gospodarczą 
  (nie dotyczy konkursu nr ZPORR/2.3/2).

10. Partnerstwa podmiotów wymienionych w pkt 1- 9.
 Wniosek nie może zostać złożony przez podmiot, co do którego ogłoszono upadłość, zalegający z podatkami oraz składkami.


Beneficjenci Ostateczni zobowiązani są do złożenia odpowiedniego dokumentu potwierdzającego ich przynależność do danej grupy docelowej. 

Działanie 2.3 ZPORR skierowane jest do:

Mieszkańców obszarów wiejskich 
 i miast do 20 tysięcy mieszkańców – rolników i domowników, z wyłączeniem  emerytów i osób zarejestrowanych jako bezrobotne oraz inne osoby zatrudnione w rolnictwie
 chcące podjąć zatrudnienie w sferze pozarolniczej. 

Za rolnika w Działaniu 2.3 ZPORR uważa się pełnoletnią osobę fizyczną, zamieszkującą i prowadzącą na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej osobiście i na własny rachunek działalność rolniczą w pozostającym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym 
(co najmniej 1 ha użytków rolnych). 

Za domownika uznaje się pełnoletnią osobę fizyczną bliską rolnikowi, która:

1. pozostaje z rolnikiem we wspólnym gospodarstwie domowym 
lub zamieszkuje na terenie jego gospodarstwa rolnego albo w bliskim sąsiedztwie, tzn. w gminie, na której obszarze położona jest jedna 
z nieruchomości rolnych wchodzących w skład tego gospodarstwa.

2. stale pracuje w tym gospodarstwie rolnym.

Kryteria szczegółowe:

1. Beneficjent Ostateczny nie jest pracownikiem w rozumieniu ustawy z dnia 
13 października 1998 r.  o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz.U. z 1998 r.,
 nr 137, poz. 887 z późn. zm.),

2. Beneficjent Ostateczny nie prowadzi działalności pozarolniczej w rozumieniu wyżej wymienionej ustawy.

	Dokument potwierdzający przynależność do grupy uprawnionych Beneficjentów Ostatecznych


Oświadczenie Beneficjenta Ostatecznego o spełnianiu warunków kwalifikowania do objęcia wsparciem w ramach Działania 2.3 ZPORR (wzór oświadczenia stanowi załącznik 
do Dokumentacji konkursowej).

	DOPUSZCZALNE TYPY PROJEKTÓW


1. Szkolenia i kursy, mające na celu nabycie umiejętności i kwalifikacji zawodowych związanych  z nowym zawodem.

2. Pośrednictwo pracy na terytorium RP.

3. Informacja zawodowa.

4. Usługi doradcze w zakresie wyboru nowego zawodu i osiągnięcia nowych umiejętności zawodowych, w tym indywidualne plany działań polegające na udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia osobom zagrożonym utratą pracy w sektorze rolnym. 

Powyższe projekty nie podlegają przepisom regulującym kwestie pomocy publicznej. 

     5. Subsydiowane zatrudnienie (nie dotyczy konkursu nr ZPORR/2.3/2).
	UWAGA:

 Zgodnie z RPRD dla Działania 2.3 ZPORR Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze nie przewiduje realizacji projektów dotyczących subsydiowanego zatrudnienia 
w nowym miejscu pracy.




	
ROZDZIAŁ III



	WYMOGI FORMALNE DOTYCZĄCE ZŁOŻONEGO WNIOSKU I ZAŁĄCZNIKÓW


	WYMOGI FORMALNE DOTYCZĄCE

WNIOSKU O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU


Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) składa wniosek o dofinansowanie projektu wraz 
z załącznikami w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Zielonej Górze. Wnioski należy składać osobiście, listem poleconym lub pocztą kurierską w zamkniętej kopercie. Wnioski dostarczone 
w inny sposób (np. faksem lub pocztą elektroniczną) lub dostarczone pod inny adres niż Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze nie będą rozpatrywane.

Koperta zawierająca wniosek wraz z załącznikami powinna:

· Zostać opatrzona następującym sformułowaniem „Wniosek o dofinansowanie projektu
 w ramach Działania 2.3 ZPORR „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa” nr konkursu ZPORR /2.3/2,
· zawierać pełną nazwę Beneficjenta oraz jego adres,

· zawierać pełną nazwę Instytucji Wdrażającej oraz jej adres.
Wniosek  (formularz wniosku wraz załącznikami) należy złożyć w formie papierowej w trzech jednobrzmiących egzemplarzach (oryginał i dwie kopie) oraz w formie elektronicznej (jedynie formularz wniosku na dyskietce lub płycie CD). Każda strona oryginału wniosku musi być parafowana przez osoby uprawnione do reprezentowania Ostatecznego Odbiorcy (Beneficjenta).  W przypadku, gdy do reprezentowania Ostatecznego Odbiorcy (Beneficjenta) jest uprawniona więcej niż jedna osoba, to parafować dokumenty może tylko jedna z nich. Kopie formularzy wniosku oraz kopie wszystkich załączników muszą być poświadczone przez Ostatecznego Odbiorcę  (Beneficjenta) za zgodność z oryginałem i parafowane przez osobę/osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta. Obok pieczęci za zgodność z oryginałem powinna znajdować się data, miejscowość oraz czytelny podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Beneficjenta. Zamiast czytelnego podpisu dopuszcza się stosowanie imiennej pieczęci osoby uprawnionej do reprezentowania Beneficjenta wraz z jej podpisem. Załączniki sporządzane przez Beneficjenta powinny zawierać datę, być podpisane oraz opatrzone pieczęcią imienną Beneficjenta. Każda strona wniosku oraz załączników powinna być ponumerowana.

Każdy egzemplarz wniosku (oryginał i kopie) wraz z załącznikami i dyskietka lub płyta CD powinien stanowić nierozerwalną całość. 

Komplet dokumentów powinien być opisany na grzbiecie lub karcie tytułowej w następujący sposób:

-
pełna nazwa Beneficjenta,

-
tytuł projektu, 

-
nr i nazwa działania ZPORR,

-
nr konkursu,

-
oryginał lub kopia.

Każdy komplet dokumentów powinien rozpoczynać się kartą – Zestawienie dokumentów. 
W karcie tej należy wymienić wszystkie dokumenty umieszczone w komplecie. Karta musi być podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta.

Załączniki wniosku muszą być zamieszczone po formularzu wniosku, ściśle według podanej 
w nim kolejności i numeracji (według kolejności i numeracji podanej w formularzu wniosku – „Załączniki”).

Każdy załącznik musi być oddzielony kartą informacyjną, zawierająca nazwę i numer załącznika zgodnie z numeracją podaną w formularzu wniosku oraz określającą ilość stron.

W miejsce załączników, które nie dotyczą danego wniosku, należy zamieścić kartę informacyjną z nazwą i numerem załącznika, oraz adnotacją „Nie dotyczy”. 

W przypadku dołączenia dodatkowych dokumentów (załączników nieprzewidzianych  w formularzu wniosku) należy je wymienić w dodatkowym wykazie w formie tabeli oraz nadać im kolejne numery załączników. Dokumenty te należy wpiąć na końcu tak jak pozostałe, zamieszczając nazwę na karcie informacyjnej.  Jeżeli niemożliwe będzie spięcie formularza 
i wszystkich załączników w jeden dokument, należy przygotować drugi (i ewentualnie kolejne) przestrzegając ustalonej kolejności i zasad. Każdy komplet dokumentów musi zawierać kartę 
z wykazem jego zawartości (numer i nazwa załącznika) oraz numer według kolejności.

	WYMOGI FORMALNE DOTYCZĄCE ZAŁĄCZNIKÓW WYMAGANYCH 

OD OSTATECZNEGO ODBIORCY


	ZAŁĄCZNIKI WYMAGANE OD OSTATECZNEGO ODBIORCY (BENEFICJENTA)


1) Kopia statutu lub inny dokument (kopia dokumentu) potwierdzający zgodność działalności prowadzonej przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta) z typem realizowanego wsparcia.

2) Aktualny wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego, innego właściwego rejestru 
(np. ewidencja działalności gospodarczej) lub inny dokument potwierdzający formę 
i charakter prowadzonej działalności wraz z danymi osób upoważnionych 
do podejmowania decyzji wiążących w imieniu Beneficjenta, z okresu nie dłuższego niż 
3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.

3) Dokumenty określające sytuację finansową Beneficjenta (za ostatni zamknięty rok obrotowy oraz ostatni zamknięty kwartał) tj.:

a) Sprawozdanie finansowe - bilans oraz rachunek zysków i strat (w przypadku beneficjentów sporządzających powyższe dokumenty zgodnie z przepisami 
o rachunkowości) lub

b) Uproszczone sprawozdanie finansowe - uproszczony bilans oraz rachunek zysków strat (w przypadku Beneficjentów nie sporządzających sprawozdania finansowego o którym mowa w podpunkcie a)) 
 oraz

c) Aktualny (ostatni złożony przez Beneficjenta) PIT/CIT.


	UWAGA: Beneficjent Końcowy (Instytucja Wdrażająca) w przypadku niemożliwości złożenia przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta) wskazanych powyżej dokumentów może zdecydować o dostarczeniu innych równoważnych dokumentów określających sytuację finansową podmiotu ubiegającego się o dofinansowanie realizacji projektu


4) Harmonogram realizacji projektu.

5) Deklaracja poświadczająca udział własny Beneficjenta (wymagana tylko jeżeli budżet projektu przewiduje udział innych środków niż budżet państwa i EFS).

6) Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne oraz innych należności wymaganych odrębnymi ustawami, z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.

7) Oświadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatków wobec Skarbu Państwa, 
z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.


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

9) Przebieg pracy zawodowej osób (dwóch lub trzech) odpowiedzialnych za zarządzanie projektem wraz z ich pisemną deklaracją uczestnictwa w projekcie. 

10) Kopia umowy/porozumienia pomiędzy Partnerami, w przypadku, gdy w realizację  projektu oprócz Beneficjenta zaangażowani są Partnerzy. W przypadku występowania w projekcie tzw. partnerstwa nieformalnego należy wymagać od beneficjenta oświadczenia o współpracy podpisanego przez partnerów.

11) Oświadczenie Beneficjenta o kwalifikowalności lub niekwalifikowalności VAT.

12) Uchwała jednostki samorządu terytorialnego bądź odpowiedni dokument organu dysponującego budżetem w trybie przepisów o finansach publicznych zatwierdzający projekt lub udzielający pełnomocnictwa do zatwierdzenia projektów współfinansowanych z EFS.

Dodatkowo do wniosku powinny być załączone:

13) Program bloku szkoleniowego, doradczego,  zawierający:

· diagnozę potrzeb Beneficjentów Ostatecznych projektu w odniesieniu do zakresu proponowanej formy wsparcia,

· założenia organizacyjne określające sposób realizacji danej formy wsparcia 
(np. liczba godzin realizowanej formy wsparcia, liczebność grup, zakres tematyczny, metodyka nauczania),

· plan nauczania, określający w szczególności:

· przedmioty lub tematy nauczania, ich  treść,

· wykaz wykładowców wraz z życiorysami kluczowych wykładowców i ich deklaracjami uczestnictwa w projekcie (wymagane jest przynajmniej roczne doświadczenie trenerskie w dziedzinie, w której wykładowca będzie prowadził zajęcia w ramach projektu),

· rozkład zajęć.

14) Szczegółowy kosztorys projektu. 

Do oryginału wniosku załączyć należy oryginały wyżej wymienionych dokumentów lub ich kopie poświadczone przez Beneficjenta za zgodność z oryginałem i parafowane przez osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta.
Do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie wyżej wymienionych dokumentów poświadczone przez Beneficjenta za zgodność z oryginałem i parafowane przez osoby uprawnione 
do reprezentowania Beneficjenta.
W każdym przypadku, w którym jest mowa o kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem należy przez to rozumieć kopię zawierającą klauzulę „za zgodność z oryginałem” umieszczoną na każdej stronie, poświadczoną własnoręcznym czytelnym podpisem przez osobę uprawnioną do reprezentowania Beneficjenta oraz opatrzoną aktualną datą i miejscowością  lub
poprzez umieszczenie na pierwszej stronie kopii dokumentu klauzuli „za zgodność z oryginałem od strony ...do strony.....” opatrzonej podpisem przez osobę uprawnioną do reprezentowania Beneficjenta oraz aktualną datą i miejscowością oraz parafowanie każdej strony kopii dokumentu przez osobę uprawnioną do reprezentowania Beneficjenta. Zamiast czytelnego podpisu dopuszcza się stosowanie imiennej pieczęci osoby uprawnionej do reprezentowania Beneficjenta wraz z jej podpisem.
Dodatkowo załączniki, o których mowa w pkt 3, 5, 11 wymagają kontrasygnaty księgowego lub poświadczenia przez uprawnioną w tym zakresie instytucję. 

	UWAGA: W uzasadnionych przypadkach (np. gdy w ramach struktury organizacyjnej danego podmiotu nie ma księgowego czy skarbnika) Instytucja Wdrażająca może zdecydować
 o odstąpieniu od powyższego lub przyjęciu innej formy poświadczania dokumentów, o których mowa powyżej.


	WYMOGI FORMALNE DOTYCZĄCE ZAŁĄCZNIKÓW WYMAGANYCH OD PARTNERÓW



1) Kopia statutu lub inny dokument (kopia dokumentu) potwierdzający zgodność działalności prowadzonej przez Partnera z typem realizowanego wsparcia.

2) Aktualny wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego, innego właściwego rejestru 
(np. ewidencja działalności gospodarczej) lub inny dokument potwierdzający formę 
i charakter prowadzonej działalności wraz z danymi osób upoważnionych 
do podejmowania decyzji wiążących w imieniu Partnera, z okresu nie dłuższego niż 
3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.

3) Dokumenty określające sytuację finansową Partnera (za ostatni zamknięty rok obrotowy oraz ostatni zamknięty kwartał) tj.:

a) Sprawozdanie finansowe - bilans oraz rachunek zysków i strat (w przypadku Partnerów sporządzających powyższe dokumenty zgodnie z przepisami o rachunkowości) lub

b) Uproszczone sprawozdanie finansowe - uproszczony bilans oraz rachunek zysków strat
 (w przypadku Partnerów nie sporządzających sprawozdania finansowego o którym mowa 
w podpunkcie a)) 
 oraz

c) Aktualny (ostatni złożony przez Partnera) PIT/CIT.


	UWAGA: Beneficjent Końcowy (Instytucja Wdrażająca) w przypadku niemożliwości złożenia przez Partnera wskazanych powyżej dokumentów może zdecydować o dostarczeniu innych równoważnych dokumentów określających jego sytuację finansową.


4) Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne oraz innych należności wymaganych odrębnymi ustawami, z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.

5) Oświadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatków wobec Skarbu Państwa, 
z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.


6) Oświadczenie Partnera o kwalifikowalności lub niekwalifikowalności VAT. 

7) Uchwała jednostki samorządu terytorialnego bądź odpowiedni dokument organu dysponującego budżetem w trybie przepisów o finansach publicznych zatwierdzający projekt lub udzielający pełnomocnictwa do zatwierdzenia projektów współfinansowanych z EFS.

Do oryginału wniosku załączyć należy oryginały ww. dokumentów lub ich kopie poświadczone przez Partnera za zgodność z oryginałem.

Do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie ww. dokumentów poświadczone przez Partnera za zgodność z oryginałem i parafowane przez osoby uprawnione do reprezentowania Partnera.
W każdym przypadku, w którym jest mowa o kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem należy przez to rozumieć kopię zawierającą klauzulę „za zgodność z oryginałem” umieszczoną na każdej stronie poświadczoną własnoręcznym czytelnym podpisem przez osobę uprawnioną do reprezentowania Partnera oraz opatrzoną aktualną datą i miejscowością lub 

poprzez umieszczenie na pierwszej stronie kopii dokumentu klauzuli „za zgodność z oryginałem od strony ...do strony.....” opatrzonej podpisem przez osobę uprawnioną do reprezentowania Partnera  oraz aktualną datą i miejsowością oraz parafowanie każdej strony kopii dokumentu przez osobę uprawnioną do reprezentowania Partnera. Zamiast czytelnego podpisu dopuszcza się stosowanie imiennej pieczęci osoby uprawnionej do reprezentowania  Partnera wraz z jej podpisem. 
Dodatkowo załączniki, o których mowa w pkt 3, 5, 11 wymagają kontrasygnaty księgowego lub poświadczenia przez uprawnioną w tym zakresie instytucję. 

	UWAGA: W uzasadnionych przypadkach (np. gdy w ramach struktury organizacyjnej danego podmiotu nie ma księgowego czy skarbnika) Instytucja Wdrażająca może zdecydować
 o odstąpieniu od powyższego lub przyjęciu innej formy poświadczania dokumentów, o których mowa powyżej.



	ROZDZIAŁ IV


	Procedura oceny i wyboru projektów 



Wniosek jest otwierany i weryfikowany pod względem formalnym przez uprawnionych pracowników Zespołu ds. Projektów ZPORR w Wydziale ds. Projektowania i Obsługi Formalno – Merytorycznej Programów Europejskich Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze w ciągu 14 dni kalendarzowych od daty zamknięcia konkursu. 

Wniosek jest odrzucany jeśli:

a) Nie spełnia wymogów rejestracyjnych (nie został dostarczony w dwóch formach: papierowej i elektronicznej, wersja elektroniczna i papierowa nie są zgodne, wniosek został złożony w niewłaściwej instytucji, wniosek nie został wypełniony w języku polskim), 

b) Jest prawidłowy pod względem wymogów rejestracyjnych, lecz uchybienia formalne dotyczą takich kwestii, jak: 

· wniosek nie jest odpowiedzią na konkurs (właściwie zapisany numer konkursu: ZPORR/2.3/2),

· okres rzeczowej realizacji projektu przekracza termin 31 marca 2008 r., 

· wniosek został złożony przez nieuprawnionego Beneficjenta, 

· wniosek dotyczy nieuprawnionej grupy Beneficjentów Ostatecznych,

· wniosek nie nawiązuje do odpowiedniego Programu, Priorytetu, Działania,

· wniosek nie jest zgodny z celami Działania 2.3 ZPORR,

· koszt całkowity projektu jest niższy od minimalnej dopuszczalnej wartości projektu (tj. niższy od 20 000 zł),

· wniosek jest sprzeczny z celami horyzontalnymi EFS lub

· wniosek nie jest zgodny z typami projektów określonymi w U ZPORR 
i w ogłoszeniu konkursu.

W przypadku, w którym do wniosku nie załączono wymaganych załączników lub wniosek zawiera oczywiste pomyłki lub braki formalne takie jak np.:

· projekt nie jest zgodny z prawodawstwem w zakresie zamówień publicznych,

· niespełnione są kryteria informowania społeczeństwa oraz odbiorców wsparcia w ramach projektu o współfinansowaniu z EFS,

· wydatki zostały zakwalifikowane do niewłaściwej kategorii wydatków,

· budżet projektu zawiera błędy rachunkowe,

· wnioskodawca nie wypełnił wszystkich wymaganych pól,

· wskaźniki nie są zgodne z instrukcją,

· brak podpisu osoby uprawnionej,

· do wniosku nie dołączone zostały uwierzytelnione tłumaczenia wymaganych dokumentów 
(w sytuacji, gdy oryginały są w języku obcym).

Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze wzywa pisemnie Beneficjenta do dokonania stosownych poprawek lub uzupełnień (informacja o wynikach weryfikacji formalnej przekazywana jest również faksem).  W terminie 5 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma informującego beneficjent zobowiązany jest do poprawienia uchybień formalnych. Uzupełnienie wniosku polega na złożeniu nowego formularza wniosku zawierającego uzupełnione informacje w wersji papierowej (3 egzemplarze - oryginał i 2 kopie poświadczone za zgodność z oryginałem
i elektronicznej oraz/lub na dostarczeniu brakującego/właściwego załącznika (3 egzemplarze - oryginał i 2 kopie poświadczone za zgodność z oryginałem). 

Nieuwzględnienie przez Beneficjenta w określonym terminie wszystkich wskazanych przez WUP poprawek lub uzupełnień lub też dokonanie błędnych poprawek w dostarczonym ponownie wniosku jest podstawą do odrzucenia wniosku z powodu błędów formalnych. Uzupełnieniu 
lub poprawie mogą podlegać wyłącznie elementy wskazane przez Wojewódzki Urząd Pracy 
w Zielonej Górze. W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostaną dodatkowe nieuzasadnione zmiany, wniosek o dofinansowanie projektu zostanie odrzucony, o czym Beneficjent zostanie powiadomiony na piśmie.

	UWAGA: Składając uzupełniony/poprawiony wniosek Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) jest zobowiązany dołączyć do niego oświadczenie, iż w złożonym dokumencie nie dokonano żadnych zmian poza wskazanymi przez Beneficjenta Końcowego (Instytucję Wdrażającą).

 Wzór oświadczenia stanowi załącznik do niniejszej dokumentacji. 


Jeżeli Beneficjent stwierdzi potrzebę wprowadzenia we wniosku dodatkowych zmian zobowiązany jest do poinformowania o tym Wojewódzkiego Urzędu Pracy. Po uzyskaniu zgody Wojewódzkiego Urzędu Pracy, Beneficjent wprowadza odpowiednią zmianę. Na tym etapie Beneficjent nie ma możliwości wprowadzania zmian merytorycznych do wniosku. Uzupełnieniu lub poprawie mogą podlegać wyłącznie braki/ pomyłki formalne. W przypadku nie poinformowania Wojewódzkiego Urzędu Pracy o wprowadzonych do wniosku dodatkowych zmianach – wniosek zostaje odrzucony, o czym Beneficjent zostaje powiadomiony na piśmie.

W przypadku nie złożenia wniosku ponownie przez Beneficjenta w wyznaczonym terminie dalsza jego weryfikacja zostaje przerwana i wniosek jest odrzucany.

Wniosek, który spełnia wymogi formalne zostaje przekazany do oceny merytorycznej dokonywanej przez Komisję Oceny Projektów. Beneficjent każdorazowo informowany jest pisemnie o wynikach weryfikacji formalnej. 

Wzór Karty weryfikacji formalnej stanowi załącznik nr 10 do niniejszej dokumentacji.


Ocena zawartości merytorycznej każdego wniosku dokonywana jest przez dwie losowo wybrane osoby podczas posiedzenia Komisji Oceny Projektów. Ocenie i przyznaniu punktów podlega część II wniosku o dofinansowanie projektu. Każdy z oceniających weryfikuje wniosek, zgodnie 
z kryteriami oceny merytorycznej.


Każdy z oceniających przyznaje wnioskowi punktację od 0 do 100 punktów. Następnie dokonuje się wyliczenia średniej arytmetycznej z ocen. Wnioski, które otrzymały poniżej 60% maksymalnej liczby punktów lub w poszczególnych punktach oceny merytorycznej uzyskały mniej niż 40% punktów są odrzucane. W przypadku, gdy różnica punktowa pomiędzy ocenami wynosi więcej niż 30% maksymalnej liczby punktów (przy czym ocena przynajmniej jednego członka KOP jest wyższa niż 60% maksymalnej liczby punktów) wniosek jest kierowany do trzeciego oceniającego (wybranego losowo spośród członków Komisji Oceny Projektów), który wystawia ocenę ostateczną. 

Lista rankingowa wraz z protokołem z posiedzenia Komisji Oceny Projektów przedkładana jest 
do akceptacji Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze, który podejmuje decyzję 
o przyznaniu finansowania projektów, które uzyskały powyżej 60% możliwej liczby punktów 
oraz o przyznanej kwocie. 

Oceniający może zawnioskować o przyznanie niższej niż wnioskowana kwota dofinansowania 
w przypadku zidentyfikowania kosztów, które uzna za niekwalifkowalne (np. uzna niektóre koszty za niezwiązane  z realizacją projektu, nieistotne  dla realizacji projektu) lub uzna oszacowanie niektórych kosztów jako zawyżone w porównaniu ze stawkami rynkowymi. Takie decyzje muszą brać pod uwagę wykonalność projektu i utrzymanie zakładanych standardów jakościowych. Propozycje dotyczące zmniejszenia określonych kosztów wymagają uzasadnienia w Karcie Oceny Merytorycznej. Nie jest dopuszczalne proponowanie przyznania kwoty wyższej 
od wnioskowanej. 

Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze w ciągu 60 dni od zamknięcia konkursu informuje Beneficjenta o przyznaniu lub nie przyznaniu dofinansowania, przyznaniu dofinansowania 
w mniejszej kwocie  wraz z uzasadnieniem oraz o ewentualnej możliwości ponownego złożenia wniosku.

Beneficjent ma obowiązek poinformować Instytucję Wdrażającą w ciągu 5 dni roboczych 
od otrzymania pisma informującego  o  dofinansowaniu projektu o decyzji dotyczącej podpisania umowy lub o podjęciu negocjacji. Negocjacje odbywają się na piśmie i dotyczą wyłącznie kwoty dofinansowania projektu.

Beneficjent, któremu przyznano niższą  od wnioskowanej kwotę dofinansowania ze względu 
na zidentyfikowanie wydatków jako niekwalifikowanych lub zawyżonych, ma prawo podjąć pisemne negocjacje z  Instytucją Wdrażającą, o ile dysponuje istotnymi argumentami świadczącymi o prawidłowości założeń budżetowych. Negocjacje takie mogą być podjęte 
w terminie 5 dni roboczych od otrzymania pisma informującego i muszą zostać zakończone
w ciągu kolejnych 10 dni roboczych. Beneficjent uzasadnia pisemnie swoje założenia budżetowe i przesyła je do Instytucji Wdrażającej. 

Do Beneficjenta należy decyzja, czy podejmie się realizacji projektu przy niższej 
od wnioskowanej kwocie dofinansowania, przy czym zakres projektu nie może ulec z tego tytułu zmniejszeniu. Jeśli Beneficjent decyduje się na realizację projektu, wówczas winien przesłać skorygowany wniosek o dofinansowanie (tj. kompletny wniosek w 3 egzemplarzach: 1 oryginał 
i 2 kopie oraz wersja elektroniczna). W przypadku, gdy załączniki do wniosku nie ulegną żadnym zmianom, nie trzeba składać nowych załączników. 

Po uzyskaniu decyzji o zatwierdzeniu projektu do realizacji, Beneficjent otrzymuje 
trzy  jednobrzmiące egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu. W terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentów Beneficjent odsyła podpisane egzemplarze umowy pod adres WUP w Zielonej Górze. Następnie umowa zostaje podpisana przez Dyrektora WUP, a następnie jeden jej egzemplarz zostaje odesłany Beneficjentowi.

Projekty, które otrzymały wymagane minimum 60% punktów (oraz 40% punktów 
w każdym z pytań), lecz nie zostały przyjęte do realizacji z powodu wyczerpania środków finansowych, zostają umieszczone na liście rezerwowej. W sytuacji, gdy Beneficjent, którego projekt został zakwalifikowany do otrzymania dofinansowania, z jakichś przyczyn zrezygnuje 
z realizacji projektu (Beneficjent poinformuje Instytucję Wdrażającą o rezygnacji bądź w ciągu 
7 dni nie poinformuje Instytucji Wdrażającej o podjęciu decyzji o przyjęciu dofinansowania) wówczas projekty, które znajdują się na liście rezerwowej i uzyskały największą liczbę punktów, mogą zostać przyjęte do realizacji. Instytucja Wdrażająca przekazuje informację Beneficjentowi 
z listy rezerwowej w ciągu 5 dni roboczych od dnia upływu terminu poinformowania Instytucji Wdrażającej przez Beneficjenta wniosku, który uprzednio otrzymał informację o dofinansowaniu. Beneficjent z listy rezerwowej w ciągu 5 dni roboczych od momentu otrzymania informacji 
o możliwości dofinansowania podejmuje decyzję o podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu i informuje o tym Instytucję Wdrażającą.

Wzór karty oceny merytorycznej stanowi załącznik nr 11 do niniejszej dokumentacji.


	UWAGA: Decyzje dotyczące odrzucenia wniosku w wyniku oceny formalnej 
lub nie przyznania dotacji, po ocenie merytorycznej, są ostateczne i nie podlegają procedurom odwoławczym.


	ROZDZIAŁ  V


	INFORMACJE SZCZEGÓŁOWE NIEZBĘDNE DO PRZYGOTOWANIA I REALIZACJI PROJEKTU



Beneficjent może mieć Partnerów wspólnie z nim realizujących projekt, zawsze jednak 
za projekt odpowiada jeden podmiot, tj. lider projektu – Ostateczny Odbiorca (Beneficjent). Partnerstwo może być zawiązane tylko pomiędzy podmiotami będącymi uprawnionymi Beneficjentami w ramach Działania 2.3 ZPORR. 

Już na etapie składania wniosku Beneficjenta i jego Partnerów musi wiązać umowa 
lub porozumienie, określająca reguły partnerstwa, w tym zwłaszcza jednoznacznie wskazująca wiodącą rolę jednego podmiotu, reprezentującego partnerstwo, odpowiedzialnego za całość projektu i jego rozliczanie wobec Instytucji Wdrażającej. Zgodnie z zapisami Poradnika dla Beneficjentów 2 Priorytetu ZPORR umowa partnerska musi określać:

· cel partnerstwa,

· obowiązki partnera wiodącego (lidera projektu – Beneficjenta),
· zadania i obowiązki partnerów w związku z realizacją projektu,
· plan finansowy w podziale na Partnerów oraz zasady zarządzania finansowego,
· zasady komunikacji i przepływu informacji w partnerstwie,
· zasady podejmowania decyzji w partnerstwie,
· sposób monitorowania i kontroli projektu.
Kopia umowy partnerskiej lub porozumienia poświadczona przez osoby uprawnione 
do reprezentowania Beneficjenta (lidera projektu) oraz dodatkowo opatrzona aktualną datą 
i pieczęcią Beneficjenta - musi zostać dołączona do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Należy pamiętać, że umowa powinna zawierać odpowiednie oznaczenia zgodnie 
z Rozporządzeniem Komisji Europejskiej nr 1159/2000 w sprawie środków informacyjnych 
i promocyjnych stosowanych przez Państwa Członkowskie odnośnie pomocy z funduszy strukturalnych. Oznacza to, ze na pierwszej stronie umowy powinna znaleźć się  informacja 
o udziale finansowym UE wraz z podaniem nazwy funduszu, logo EFS, ZPORR 
oraz emblematem Wspólnoty. Dodatkowo należy pamiętać, że w przypadku przyznania dofinansowania dla wniosku realizowanego w partnerstwie stroną umowy dofinansowania projektu może być wyłącznie Lider projektu i to on przyjmie na siebie pełną prawną i finansową odpowiedzialność za realizację umowy oraz działania podejmowane przez Partnerów.

W przypadku występowania w projekcie tzw. partnerstwa nieformalnego wymaga się 
od Beneficjenta oświadczenia o współpracy podpisanego przez Partnerów.


Przy realizacji projektu Beneficjent może zlecić wykonawcom część zadań związanych
z projektem. Przez wykonawcę rozumiemy przedsiębiorcę/przedsiębiorstwo lub w uzasadnionych przypadkach osobę fizyczną nie prowadzącą działalności gospodarczej, któremu Beneficjent zleca wykonanie części działań w ramach realizowanego projektu (niezależnie 
od wartości zlecenia, które realizować będzie wykonawca). 
Beneficjent zlecając realizację części zadań wykonawcy musi pamiętać o dwóch podstawowych kwestiach. Pierwsza to konieczność przestrzegania przepisów dotyczących zamówień publicznych. Druga – to ciążący na Ostatecznym Odbiorcy (Beneficjencie) obowiązek prowadzenia właściwej dokumentacji projektu i związana z tym konieczność wprowadzenia stosownych zapisów do umowy z wykonawcą. Beneficjent powinien zastrzec sobie w umowie 
z wykonawcą, obowiązek wykonawcy dopuszczenia Beneficjenta do dokumentacji związanej  
z realizowanym projektem. 

Płatność dla wykonawcy wynika ze stanu realizacji kontraktu oraz innych warunków określonych w umowie z wykonawcą. Płatność w żadnym wypadku nie może być wyliczona jako udział 
w ogólnych wydatkach projektu. Na pierwszej stronie umowy z wykonawcą powinna zostać umieszczona informacja o udziale finansowym UE wraz z podaniem nazwy funduszu, logo EFS, ZPORR oraz emblematu Wspólnoty. 

Zasadą rozliczeń pomiędzy Beneficjentem a wykonawcą jest faktura (rachunek) na realizację usługi/zamówienia. Wykonawca na fakturze przedstawia ogólną kwotę za zrealizowaną usługę / część usługi, zgodnie z zawartą umową. Na fakturze nie ma obowiązku wyszczególniania kategorii wydatków związanych z daną usługą. Z opisu faktury powinno wynikać 
co wchodziło w skład usługi  (bez wykazywania części składowych usługi), przy czym 
w opisie tym zysk nie jest wykazywany. Na podstawie faktury Beneficjent weryfikuje zgodność usługi z warunkami umowy. Po zatwierdzeniu dokumentów realizuje płatność na rzecz wykonawcy a zatwierdzone dokumenty (potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie) załączane są przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta) do jego wniosku o płatność, który jest weryfikowany przez Beneficjenta Końcowego (Instytucję Wdrażającą). 

 W przypadku wątpliwości związanych z należytym udokumentowaniem wydatków związanych
 ze zlecaniem zadań Instytucja Pośrednicząca lub Instytucja Wdrażająca mogą zażądać 
od Beneficjenta stosownej dokumentacji poświadczającej należyte oszacowanie kosztów zadań zleconych oraz poniesienie wydatków. 

Dopuszczalny jest jeden poziom zlecania, co oznacza, że Beneficjent może zlecić część projektu wykonawcy, który jest zobowiązany wykonać zadanie samodzielnie i nie ma prawa dalszego zlecania. Jednocześnie wydatki ponoszone przez wykonawcę mogą stanowić określony procent całkowitej wartości projektu, zależnie od zakresu zleconych zadań (niniejsze limity zostały przedstawione poniżej). 
Zakres zlecania zadań może obejmować:

a) wyłącznie realizację usługi merytorycznej 
,

b) realizację usługi merytorycznej wraz z jej obsługą przez jednego wykonawcę,

c) realizację usługi merytorycznej i technicznej przez różnych wykonawców,

d) wyłącznie realizację usługi technicznej.

Beneficjent zlecając wykonawcy część lub całość zadań w ramach projektu musi pamiętać 
o przestrzeganiu następujących limitów:

1) w sytuacji zlecania wyłącznie zadań merytorycznych w ramach projektu obowiązuje limit 30% tj. wydatki ponoszone przez wykonawcę mogą stanowić do 30% całkowitej wartości projektu,

2) zlecanie wyłącznie zadań technicznych w ramach projektu nie jest objęte limitem procentowym,

3) w sytuacji zlecania jednemu wykonawcy zarówno obsługi merytorycznej jak i technicznej projektu również obowiązuje limit 30% tj. łączne wydatki ponoszone przez wykonawcę mogą stanowić do 30% całkowitej wartości projektu,

4) w sytuacji zlecania wykonania usługi merytorycznej i technicznej różnym wykonawcom limit 30% dotyczy tylko usługi merytorycznej.

Wyjątki od reguły ograniczającej wartość zlecenia do 30 % wartości projektu stanowią:

Jeśli Beneficjentem jest jednostka sektora finansów publicznych, która nie posiada odpowiednich zasobów własnych, umożliwiających samodzielne zrealizowanie projektu limit zlecanie może obejmować do 100% całkowitej wartości projektu (tj. Beneficjent może zlecić całość zadań przewidzianych do realizacji w ramach projektu wykonawcy). Ponadto, na pisemny wniosek Beneficjenta złożony do Instytucji Wdrażającej dopuszczalny jest drugi poziom zlecania realizacji zadań w ramach projektu (podwykonawstwo). Do podwykonawstwa stosuje się odpowiednio wymienione wyżej zasady dotyczące wykonawstwa (pkt. 1 - 3). 

Przez  zadania merytoryczne  należy rozumieć:

a) wszystkie formy wsparcia przewidziane do realizacji w Priorytecie 2 (np. szkolenia, doradztwo, staże), 

b) rekrutację uczestników projektu,

c) badania, analizy i ekspertyzy związane z oceną potrzeb uczestników projektu oraz z oceną efektywności danej formy wsparcia,

d) koordynację projektu.

Wydatki związane ze zlecaniem zadań w ramach projektu należy we Wniosku 
o dofinansowanie projektu wykazywać w kategorii wydatków Inne koszty. W dodatkowym załączniku Szczegółowy kosztorys projektu należy podać specyfikację kosztów objętych zleceniem. 

Wydatki na osoby  fizyczne nie prowadzące działalności gospodarczej i świadczące usługi 
w ramach projektu (np. trenerzy) na podstawie umów cywilno – prawnych (umowy o dzieło 
lub umowy zlecenia) wykazuje się we Wniosku w kategorii „Wydatki związane z personelem” i nie ma do nich zastosowania limit 30% ponieważ nie są to wykonawcy. Natomiast w przypadku zlecenia zadań osobom fizycznym prowadzącym działalność gospodarczą, osobom prawnym 
lub jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej zlecenia  wykazuje się
 w kategorii Inne wydatki i stosuje do nich limit 30 %, ponieważ są to wykonawcy zgodnie 
z przytoczoną powyżej definicją.


Wydatki na osoby świadczące usługi techniczne w ramach projektu na podstawie umowy zlecenia czy umowy o dzieło wykazuje się w kategorii Wydatki związane z personelem i nie ma do nich zastosowania limit 30 %. Jednakże co do zasady uznaje się, że dla maksymalizacji efektywności wykorzystania środków oraz jakości usług technicznych świadczonych w ramach projektu powinno się  dążyć do zlecenia zadań technicznych firmom a nie osobom fizycznym.

	Zakres stosowania ustawy Prawo Zamówień Publicznych


Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie realizacji projektu w ramach ZPORR 2004 – 2006, Ostateczni Odbiorcy (Beneficjenci), realizując projekt, zobowiązani są  do stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, gdyż przekazywane im środki w ramach dofinansowania projektu są środkami publicznymi. Jeżeli wartość danego zamówienia 
w ramach realizacji projektu przekracza 6 tys. euro
, wówczas Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) jest zobowiązany przeprowadzić postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego. 


Obliczanie wartości zamówienia polega na sumowaniu wartości zamówienia (usługi 
lub dostawy) w oparciu o kategorie lub grupy określone w Rozporządzeniu nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV)
. Wartość zamówienia ustalana jest zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamówień  publicznych, na podstawie łącznej wartości zamówień należących do tej samej kategorii (dla usług) lub grup (dla dostaw) Wspólnego Słownika Zamówień, udzielonych w czasie trwania projektu. Wartość szacunkowa zamówienia to najbardziej prawdopodobna cen rynkowa (wynagrodzenia, sprzętu komputerowego itd.) należna 
za zamawiany przedmiot/usługę. 

Jedną z podstawowych zasad ustawy Prawo zamówień publicznych jest zakaz dzielenia przedmiotu zamówienia na części oraz zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy (art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych). Przykładowo, zlecenie przeprowadzenia szkolenia dotyczącego tej samej tematyki kilku osobom, stanowi jedno zamówienie publiczne i jego wartość jest sumą planowanych wynagrodzeń wszystkich trenerów. Należy ponadto zwrócić uwagę na fakt, iż zatrudnianie do obsługi projektu osób 
na podstawie umów cywilno – prawnych, również podlega przepisom ustawy Prawo zamówień publicznych
. W związku z powyższym, jeżeli wartość wynagrodzenia danej osoby zatrudnionej do realizacji projektu na podstawie umowy cywilno – prawnej, ustalona zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych, przekracza równowartość kwoty 6 tys. euro (łączna wartość wynagrodzenia w przeciągu całego okresu realizacji projektu, bez względu na to czy okres realizacji projektu obejmuje jeden rok kalendarzowy lub więcej), wówczas Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) zobowiązany jest przeprowadzić postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na wyłonienie takiej osoby do obsługi projektu. 

Zgodnie z Instrukcją wypełniania wniosku o dofinansowanie ze środków EFS realizacji projektu w ramach Priorytetu 2 ZPORR oraz zapisami Karty weryfikacji formalnej, Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) w celu wykazania zgodności projektu z Prawem zamówień publicznych powinien wypełnić wniosek zgodnie z następującymi wskazówkami:

· Jeśli w realizacji projektu zakłada się udział wykonawców ( w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych i wybranych zgodnie z procedurą pzp), to w pkt. 1 .5 wniosku należy zaznaczyć odpowiedź „Tak” i odpowiedzieć na wszystkie zawarte w tym punkcie pytania, tak jak w pkt. 1.4 wniosku.

· W  przypadku, gdy zakładany jest udział wykonawców w realizacji projektu, jednak informacje na ich temat nie są jeszcze dostępne (procedura wyboru jeszcze się nie odbyła/ nie zakończyła) to w pkt. 1 5 wniosku należy zaznaczyć „Tak, ale w chwili obecnej szczegóły na temat wykonawcy nie są znane”. Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) jest zobowiązany do uzupełnienia brakujących informacji na temat wykonawcy i przekazania ich do Beneficjenta Końcowego (Instytucji Wdrażającej) niezwłocznie po wyborze wykonawcy. 

·  W przypadku realizacji zamówienia publicznego o wartości poniżej 6 000 euro (zgodnie z art. 4 ustawy Prawo zamówień publicznych) w pkt. 1 .5  należy zaznaczyć tylko odpowiedź „Nie”, natomiast odpowiednia informacja na temat zakresu zamówienia powinna zostać umieszczona w pkt. 2.1, 2.4 a oraz 2.5 b.

· Poza tym, jeżeli realizacja projektu wiąże się z realizacją zamówienia publicznego, to w pkt. 1.11 należy zaznaczyć odpowiedź w polu 1.11.2 „Będzie realizowane postępowanie o udzielenie zamówienia” oraz wskazać tryb postępowania zgodnie 
z listą wymienioną w pkt. 1.11.2.1 do 1.11.2.7. Jeśli postępowanie już się rozpoczęło, to w pkt. 1.11.3 należy podać datę i numer ogłoszenia o rozpoczęciu postępowania. W przypadku realizacji zamówienia publicznego o wartości poniżej 6000 euro (zgodnie z art. 4 ustawy pzp) to w pkt. 1 .11 należy zaznaczyć odpowiedź w polu 1.11.1 „Nie będzie realizowane postępowanie o udzielenie zamówienia” i nie zaznaczać poniższych punktów. Wypełniając pkt. 1.11 należy również brać pod uwagę informacje zawarte w pkt. 1 .5 wniosku. 

· W sytuacji, gdy Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) zleca wykonanie części lub całości poszczególnych zadań  związanych z realizacją projektu jednemu lub kilku wykonawcom, to  w pkt. 2.4 a należy  wskazać jakie elementy projektu zostaną zlecone wykonawcom i jaki zakres zadań będą obejmować.

· W pkt. 2.5 b należy przedstawić które pozycje wydatków w budżecie będą realizowane w  wyniku zamówienia publicznego (o ile taka informacja została wskazana w pkt. 1.11, 2.1 oraz 2.4 a. Przedstawiając poszczególne pozycje wydatków w pkt. 6.1, dla których przewiduje się zamówienie publiczne, należy wskazać w jakim trybie (zgodnie z pkt. 1.11.2 wniosku) postępowanie będzie prowadzone. Jeżeli zamówienie nie będzie przekraczało 6 tys. euro wówczas
w pkt. 6.1 wniosku nie ma konieczności zamieszczania informacji na temat pzp.

Zgodnie z Kartą weryfikacji formalnej ocena zgodności projektu z prawodawstwem 
w zakresie zamówień publicznych będzie miała miejsce na podstawie pkt. 1.5, 1.11, 2.1, 2.4 a, 2.5 b oraz 6.1. Brak takiej zgodności będzie skutkował koniecznością uzupełnienia 
i ponownego złożenia wniosku. 

Jednocześnie należy pamiętać, iż realizacja zamówień zgodnie z Prawem zamówień publicznych podlega kontroli w trakcie realizacji projektu oraz po jego zakończeniu.  Skutkiem nieprawidłowego przeprowadzenia przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta) postępowania o udzielenie zamówienia publicznego lub naruszenia przez niego ustawy pzp w inny sposób może być konieczność zwrotu środków. 


Działania finansowane ze środków EFS powinny dostarczać tzw. wartość dodaną. Chodzi tutaj o zaproponowanie takich przedsięwzięć, które będą uzupełnieniem dotychczas prowadzonej praktyki o nowe, innowacyjne elementy. Z tego względu promowane będą projekty prowadzące do wykorzystania zasobów w sposób inny, bardziej efektywny niż dotychczas podejmowane  działania. Wartość dodana oznacza też osiągnięcie zamierzonych celów przy wykorzystaniu jak najmniejszych nakładów finansowych, zgodnie z zasadą racjonalności.

Przez wartość dodaną projektu, realizowanego przy wsparciu EFS można rozumieć np.:

· osiągnięcie dodatkowych rezultatów takich jak wyższe lub uzupełniające kwalifikacje, potwierdzone stosownym świadectwem lub dyplomem,

· osiągnięcie rezultatów innych niż rezultaty osiągane w ramach dotychczasowych działań realizowanych bez wsparcia EFS, które są mierzalne oraz wykazanie, czy istnieje związek między tymi rezultatami a dodatkowym wsparciem z EFS,

· dostarczenie usług, które byłyby nieosiągalne bez wsparcia z EFS,

· wsparcie dotychczasowej działalności Beneficjenta odzwierciedlającej cele programów operacyjnych, która bez wsparcia z EFS zostałaby poważnie ograniczona lub przełożona 
w czasie,

· inwestycje w całkowicie nowe oraz innowacyjne działania, których nie udałoby się zrealizować przy wykorzystaniu wyłącznie środków własnych beneficjenta,

· zwiększenie liczby osób mających dostęp do szkoleń, zatrudnienia subsydiowanego, kształcenia ustawicznego i innych form wsparcia przewidzianych w programach operacyjnych.

Wartość dodaną, jaka ma zostać osiągnięta dzięki projektowi, należy wykazać już na etapie przygotowania projektu. Należy też zaplanować sposób pomiaru jej osiągnięcia.


Projekty realizowane w obszarze rozwoju zasobów ludzkich charakteryzują rezultaty dwojakiego rodzaju, określane jako „twarde” i „miękkie”. Rezultaty „twarde” to np. liczba osób przeszkolonych, liczba godzin odbytego szkolenia czy liczba zrealizowanych kursów. Rezultaty „miękkie” są znacznie trudniejsze do zdefiniowania, dotyczą bowiem postaw, umiejętności 
i innych cech, których istnienie stwierdzone może być jedynie w drodze specyficznych badań czy obserwacji. Osiągnięcie rezultatów „miękkich”, takich jak zwiększenie zdolności komunikacyjnych, zwiększenie motywacji do poszukiwania pracy. Dla pracodawców istotne są umiejętności i zdolności oraz osobiste predyspozycje potencjalnego pracownika. Odpowiednie zaprezentowanie umiejętności i predyspozycji nabytych dzięki udziałowi w projekcie stanowi dodatkową wartość. Ważne jest też odkrycie przez uczestników projektu nie uświadamianych wcześniej zdolności. 

Tak więc, projekt, który ma być finansowany z EFS musi przewidywać osiągnięcie, obok rezultatów „twardych”, również rezultatów „miękkich”, dostosowanych do potrzeb uczestników projektu. Musi przedstawiać ponadto przewidywany sposób mierzenia początkowego poziomu danej cechy i sposób pomiaru postępu w danym zakresie.

„Miękkie” rezultaty wymagają zastosowania specyficznego systemu badania dopasowanego do specyfiki danego projektu. W odróżnieniu bowiem od rezultatów „twardych”, takich jak liczba osób przeszkolonych czy liczba osób, które odbyły staż, w celu zmierzenia rezultatów „miękkich” konieczne jest zastosowanie dodatkowych badań. Jest bardzo wiele form badań, poczynając od zwykłych kwestionariuszy, aż po kompleksowe systemy komputerowe. Wybór właściwego narzędzia zależy od celu danego projektu, specyfiki danej grupy docelowej, posiadanego zaplecza, a także od rodzaju danego wskaźnika, który należy zmierzyć.

Ocena osiągnięcia „miękkich” rezultatów powinna być dokonana co najmniej dwukrotnie: na początku i na końcu realizacji projektu. Ocena może być przeprowadzana regularnie podczas trwania projektu. Umożliwi to udoskonalenie pracy z uczestnikami, podnoszenie poziomu świadczonych usług, bardziej elastyczne reagowanie na zmieniające się potrzeby uczestników oraz zapewni bardziej wiarygodną i rzetelną ocenę dokonanego postępu.


Pojęcie wydatków kwalifikowalnych dotyczy wszystkich pieniężnych wydatków i rzeczowych wkładów związanych z realizacją projektu. Rozliczeniu  w ramach projektu podlegają jedynie wydatki kwalifikowane. Aby wydatek mógł zostać uznany za kwalifikowany powinien spełniać łącznie następujące kryteria: 

             Być niezbędny dla realizacji projektu i bezpośrednio z nim związany:

· zostać uwzględniony w budżecie projektu, we wniosku stanowiącym załącznik do umowy o dofinansowanie projektu (uwzględnienie w budżecie projektu wydatków niekwalifikowalnych jest również możliwe, ale jedynie jako dodatkowy element budżetu, finansowany wyłącznie ze środków własnych – ponad zobowiązanie wynikające 
z warunków uzyskania dofinansowania);

· spełniać wymogi efektywnego zarządzania finansami, w szczególności osiągania wysokiej jakości za daną cenę;

· zostać faktycznie poniesiony (niekoniecznie w formie gotówkowej), wykazany 
w dokumentacji finansowej Beneficjenta i zostać poparty stosownymi dokumentami (faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej).

· być poniesionym w okresie realizacji projektu oraz zgodnie z przepisami wspólnotowymi, krajowymi oraz obowiązującymi procedurami. 

Za wydatki kwalifikowalne projektów realizowanych w ramach działań 2 Priorytetu ZPORR uznaje się wydatki zgodne z: 

1. Rozporządzeniem Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniającym rozporządzenie 1645/2000 ustanawiające szczegółowe zasady wprowadzania rozporządzenia Rady 1260/1999 w sprawie kwalifikowania wydatków związanych 
z projektami współfinansowanymi z Funduszy Strukturalnych i uchylające rozporządzenie 1145/2003 (Dz. Urz. WE L 72, z 11 marca 2004 r.); 
2. Uzupełnieniem ZPORR stanowiącym załącznik do rozporządzenia Ministra Gospodarki 
i Pracy z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie przyjęcia Uzupełnienia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. z 2004 r., nr 200, poz. 2051 z późniejszymi zmianami).
W przypadku Priorytetu 2 ZPORR za kwalifikowalne uznaje się wydatki, które zostały poniesione w okresie realizacji projektu. Nie wcześniej niż w dniu złożenia przez Beneficjenta wniosku o dofinansowanie projektu i nie później niż do momentu finansowego zakończenia projektu (finansowe zakończenie realizacji projektu odnosi się 
do daty obejmującej zapłatę wszystkich wydatków w ramach projektu). W przypadku, gdy data rozpoczęcia realizacji projektu została ustalona we wniosku przed datą określoną przez Instytucję Wdrażającą jako dzień otwarcia procedury naboru wniosków, wydatki ponoszone na realizację projektu przed datą ogłoszenia konkursu nie będą kwalifikowane.  

Dla Ostatecznego Odbiorcy (Beneficjenta) obowiązującym najpóźniejszym terminem złożenia ostatniego wniosku o płatność w projekcie (czyli wniosku o płatność końcową) jest dzień wyznaczony w umowie o dofinansowanie realizacji projektu. Termin ten nie powinien przekroczyć dnia 30 czerwca 2008 r.

W sytuacji, gdy Beneficjent jest zobowiązany do zastosowania procedur dotyczących udzielania zamówień publicznych, wydatki są kwalifikowalne wyłącznie w przypadku, gdy zostały poniesione zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych.

Należy pamiętać, iż każdy przychód osiągnięty w projekcie w okresie jego współfinansowania, musi zostać włączony do budżetu projektu i pomniejszy proporcjonalnie kwotę wydatków kwalifikowalnych projektu. 

W Działania 2.3 ZPORR  wkład prywatny nie jest wymagany, jednak projekty, których budżet przewiduje środki prywatne są również kwalifikowalne.

Jeżeli konstrukcja budżetu działania przewiduje udział środków prywatnych w finansowaniu projektów realizowanych w ramach działania, środki te nie są traktowane jako środki współfinansowania krajowego ani jako środki podlegające refundacji, ale jako środki pomniejszające podstawę naliczania dotacji. 
Wydatki ponoszone przy realizacji projektu mogą przybrać formę zarówno wypłat gotówkowych, jak też oszacowanej wartości wkładu rzeczowego. Za wkład rzeczowy uważa się wniesienie określonych składników majątku do projektu, nie powodujące powstania faktycznego wydatku pieniężnego. Jako wkład rzeczowy mogą być wnoszone: budynki, pomieszczenia, wyposażenie, materiały, badania, praca wolontariusza. Wartość wkładu rzeczowego musi zostać oszacowana na podstawie oficjalnych stawek, ustalonych przez niezależny organ lub niezależnego specjalistę z danej branży (np. organy administracji rządowej, notariusza, eksperta z odpowiednimi uprawnieniami). 

Wydatki kwalifikowalne mogą obejmować następujące kategorie: Wydatki związane 
z personelem projektu, Wydatki związane z udziałem Beneficjentów Ostatecznych w projekcie
i Inne wydatki. W ramach każdej z powyższych kategorii wyróżnia się podkategorie wydatków.

Uwzględnienie w budżecie projektu wydatków niekwalifikowalnych jest możliwe, ale jedynie jako dodatkowy element budżetu, finansowany wyłącznie ze środków własnych. Nie jest to jednak brane pod uwagę przy ocenie projektu. Wydatki, które nie mogą być uznane jako kwalifikowalne, to w szczególności:

· pożyczki, spłaty rat; 

· rezerwy na pokrycie przyszłych strat lub długów,

· odsetki od niezapłaconych w terminie zobowiązań;

· opłaty od transakcji finansowych;

· prowizje od wymiany walut i ujemne różnice kursowe;

· opłaty pobierane przez banki za przelewy i inne operacje finansowe w ramach rachunków bankowych otwartych przez Beneficjenta na rzecz projektu;

· wydatki poniesione na przygotowanie wniosku projektowego;

· wydatki nie odnoszące się jednoznacznie do projektu;

· wydatki nieudokumentowane;

· wydatki na prace zlecone obliczone jako procent od całkowitych wydatków kwalifikowalnych projektu;

· wydatki na zakup nieruchomości;

· wydatki na prace budowlane;

· inwestycje w sprzęt, którego wartość przekracza 10% całkowitych wydatków kwalifikowalnych projektu
;

· wydatki poniesione na naprawy sprzętu;

· wydatki na zakup używanego sprzętu, jeżeli jego wartość może być amortyzowana zgodnie z krajowymi przepisami w tym zakresie;

· odpisy amortyzacyjne dotyczące majątku zakupionego z dotacji wspólnotowej, krajowej lub środków własnych stanowiących współfinansowanie tej dotacji;

· mandaty, opłaty karne, koszty procesów sądowych;

· nagrody okolicznościowe.





Każdy Beneficjent ma obowiązek monitorowania swojego projektu i sporządzania sprawozdań zgodnie z zawartą umową i wskazówkami Instytucji Wdrażającej. Dane wynikające 
z monitorowania można podzielić na dane związane z finansowaniem oraz dane obrazujące zakres i wyniki działalności.

Sprawozdania są wypełniane i składane jako okresowe, roczne i końcowe. Sprawozdania muszą zostać dostarczone przez Beneficjenta do Instytucji Wdrażającej w następujących terminach:

- sprawozdanie okresowe

· I – sprawozdanie należy złożyć do 10 stycznia roku następującego 
po okresie sprawozdawczym.

· II – sprawozdanie należy złożyć do 10 lipca danego roku. 

W sprawozdaniu okresowym Beneficjent musi przedstawić informacje na temat stanu realizacji projektu oraz informacje o skali osiągniętych produktów i rezultatów. W przypadku zaistniałych nieprawidłowości/błędów należy opisać środki zaradcze i naprawcze, które Beneficjent podjął 
lub zamierza w związku z tym podjąć. W skład sprawozdania wchodzi również informacja finansowa na temat przebiegu realizacji projektu.

-sprawozdanie okresowe jest składane za okres sprawozdawczy, wymagany przez Instytucję Wdrażającą, tj. za okres sześciu miesięcy (styczeń – czerwiec oraz lipiec – grudzień).
- sprawozdanie roczne - w ciągu 25 dni od zakończenia roku kalendarzowego, będącego okresem sprawozdawczym (tj. do 25 stycznia roku następującego po okresie sprawozdawczym).

Sprawozdanie roczne jest składane po zakończeniu danego roku kalendarzowego. Sprawozdanie nie jest składane dla projektów, których realizacja rozpoczęła się i zakończyła 
w tym samym roku kalendarzowym.  W takim przypadku Beneficjent składa kolejne sprawozdania okresowe i/lub sprawozdanie końcowe.

- sprawozdanie końcowe –  sprawozdanie należy złożyć w ciągu 25 dni od daty finansowego zakończenia realizacji projektu.

Sprawozdanie odnosi się do okresu od złożenia ostatniego sprawozdania okresowego 
do dnia zakończenia realizacji projektu. Ponadto w części opisowej należy podsumować cały okres realizacji projektu. 

Wraz z okresowym i końcowym sprawozdaniem z realizacji projektu Beneficjent zobowiązany jest do przesłania informacji o wszystkich Beneficjentach Ostatecznych pomocy w ramach realizowanego projektu. Dane muszą zawierać: imię, nazwisko, adres, wiek, płeć, wykształcenie, status na rynku pracy w momencie rozpoczęcia projektu, status na rynku pracy po zakończeniu projektu, stopień niepełnosprawności, nabyte umiejętności. Dane te zostaną wprowadzone przez Instytucję Wdrażającą do Podsystemu Monitorowania Europejskiego Funduszu Społecznego (PEFS).


Beneficjent ma obowiązek informowania społeczeństwa o wykorzystaniu środków funduszy strukturalnych przy realizacji projektów. Beneficjent realizujący projekt współfinansowany 
z Europejskiego Funduszu Społecznego zobowiązany jest informować nie tylko uczestników projektu, że biorą udział w przedsięwzięciu częściowo finansowanym przez Unię Europejską, ale również społeczeństwo – o roli Unii Europejskiej w projektach dotyczących szkoleń zawodowych, zatrudnienia, czy ogólnie rozwoju zasobów ludzkich. Do obowiązków informacyjnych beneficjentów należy więc rozpowszechnianie informacji o projektach współfinansowanych 
z Europejskiego Funduszu Społecznego poprzez oznaczanie pomieszczeń, zakupionego sprzętu, budynków, w których odbywają się lub były realizowane projekty  współfinansowane przez EFS, wydawanie dyplomów, certyfikatów, gadżetów reklamowych, itp. 

Wszystkie materiały informacyjne i promocyjne, a także dokumenty stosowane podczas realizacji projektu powinny koniecznie  zawierać:

· logo Unii Europejskiej,

· logo Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego,

· co najmniej nazwę „Unia Europejska”,

·  tam gdzie to możliwe opis w postaci „Projekt współfinansowany przez Unię Europejską”, 

· w przypadku realizacji projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego dodatkowo logo Europejskiego Funduszu Społecznego,

· informację o współfinansowaniu projektu z budżetu państwa, jeżeli takie współfinansowanie występuje.  

	UWAGA:  Nie należy używać skrótów UE, EFS , ZPORR ponieważ nie są  one powszechnie znane. Na wszystkich materiałach powinny być umieszczone całe nazwy. 

Symbole UE, EFS oraz ZPORR umieszczone na wszystkich materiałach powinny mieć zbliżoną wielkość. 


Obowiązki wynikające z informacji i promocji projektu zawarte są w Rozdziale 17 Podręcznika procedur wdrażania ZPORR, zamieszczonym na stronie internetowej Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze: www.wup.zgora.pl w zakładce EFS - Materiały promocyjne wraz 
z zestawem logotypów EFS i ZPORR. Sposób wykorzystania flagi Unii Europejskiej na materiałach promocyjnych określa Podręcznik Graficzny znajdujący się na stronie:

 http://www.europa.eu.int/abc/symbols/emblem/index_pl.htm 

Na etapie składania wniosku o finansowanie projektu projektodawca jest proszony 
o przedstawienie planowanego sposobu informowania o finansowaniu projektu z EFS.

Wytyczne dotyczące informacji i promocji ZPORR stanowią załącznik nr 17 do Dokumentacji konkursowej.

Podstawę rozliczeń między Instytucją Wdrażającą a Beneficjentem stanowi wartość projektu określona w umowie finansowania oraz ewentualnie umowa pomiędzy Beneficjentem, 
a wykonawcą. W przypadku, gdy Beneficjent zawiera umowę z wykonawcą, podstawę 
do rozliczenia stanowi również kwota określona w tej umowie.

Rozliczenie pomiędzy Beneficjentem a Instytucją Wdrażającą dotyczy zarówno środków z EFS, jak i środków budżetu państwa na współfinansowanie krajowe.

Środki na realizację projektu przekazywane są beneficjentowi w formie dotacji wypłacanych transzami.

Wypłaty będą dokonywane w zależności od sporządzonego przez Beneficjenta harmonogramu płatności określonego w umowie, przy czym pierwsza, w maksymalnej wysokości 20% całkowitej kwoty dotacji, może zostać przekazana na wniosek beneficjenta po rozpoczęciu realizacji projektu. 

Beneficjent może złożyć wniosek o przekazanie kolejnej transzy dotacji dopiero po wydatkowaniu 80% wartości środków z przekazanej dotacji. Do wniosku o wypłatę drugiej 
i kolejnych transzy Beneficjent dołącza potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie faktur/innych dokumentów księgowych o równorzędnej wartości dowodowej (noty księgowe, zestawienia poniesionych wydatków poświadczone przez osobę upoważnioną do podejmowania decyzji w imieniu Beneficjenta i osobę odpowiedzialną za rozliczenia finansowe) potwierdzające dokonanie wydatków ujętych we wniosku oraz kopie wyciągów bankowych potwierdzające dokonanie płatności.

Beneficjent składając wniosek o płatność końcową, rozlicza się z całości otrzymanego w ramach projektu dofinansowania. Wnioskiem o płatność końcową nie wnioskuje o kolejną transzę dofinansowania. Do powyższego  wniosku  załącza sprawozdanie końcowe z realizacji projektu oraz kopię dokumentu potwierdzającego wykonanie usług.

Instytucja Wdrażająca dokonuje formalnej i merytorycznej weryfikacji otrzymanych dokumentów finansowych pod kątem zgodności ze stanem faktycznym, kwalifikowalności poniesionych wydatków oraz zgodności ze ZPORR, U ZPORR oraz obowiązującymi przepisami prawa polskiego i wspólnotowego.

Weryfikację pod względem formalnym, w szczególności obejmuje sprawdzenie:

· czy wniosek został przedstawiony na prawidłowym formularzu i w przewidzianym terminie,

· czy wniosek został sporządzony i podpisany przez osoby do tego upoważnione,

· czy we wniosku został prawidłowo oznaczony beneficjent oraz nazwa i numer projektu,

· czy wniosek został skierowany do właściwej instytucji (właściwej dla danego działania Instytucji Wdrażającej),

· czy zostały załączone potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie faktur i/lub innych dokumentów księgowych o równorzędnej wartości dowodowej,

· czy zostały załączone wyciągi z rachunku bankowego, potwierdzające dokonanie płatności,

· czy we wniosku nie ma błędów rachunkowych.

Po weryfikacji formalnej  Instytucja Wdrażająca dokonuje weryfikacji merytorycznej złożonego wniosku.

Weryfikacja merytoryczna obejmuje w szczególności sprawdzenie:

· czy faktury i/lub inne dokumenty księgowe o równorzędnej wartości dowodowej zostały zapłacone,

· czy termin zapłaty jest zgodny z terminem kwalifikowalności wydatków danego projektu,

· czy kwoty zapisane we wniosku są zgodne z kwotami ujętymi na fakturach/innych dokumentach dowodowych o równorzędnej wartości dowodowej,

· czy kwoty ujęte we  wniosku są kosztami kwalifikowalnymi,

· czy poniesione wydatki są związane z realizowanym projektem oraz zgodne 
z umową o przyznanie dofinansowania,

· czy realizacja projektu następuje z zachowaniem zasad wspólnotowych i zaleceń zawartych w umowie o przyznanie dofinansowania oraz zgodnie z prawem polskim, w tym 
w szczególności zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych.

Weryfikacja, zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, jest dokonywana przez dwóch pracowników Instytucji Wdrażającej, w tym przez Głównego Księgowego, odpowiedzialnych za weryfikację 
i poświadczenie wniosku. Każda osoba przeprowadzająca weryfikację podpisuje się  na liście sprawdzającej. 

Po dokonaniu weryfikacji i poświadczenia wniosków o płatność otrzymanych od beneficjentów, Instytucja Wdrażająca dokonuje przelewu środków na konta poszczególnych beneficjentów:

· w części odpowiadającej Europejskiemu Funduszowi Społecznemu (75% wysokości transzy). Środki te pochodzą  z pożyczki udzielanej przez Bank Gospodarstwa Krajowego na prefinansowanie lub środków własnych Samorządu Województwa,

· w części przypadającej na współfinansowanie (25% wysokości transzy),

Numer rachunku bankowego Beneficjenta wskazany jest w umowie o dofinansowanie projektu. Beneficjent ma obowiązek utworzenia wyodrębnionego rachunku bankowego dla potrzeb realizacji projektu. 
Na każdym etapie procesu weryfikacji wniosku Instytucja Wdrażająca może zwrócić się 
do Beneficjenta z żądaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupełnienia przekazanych dokumentów. 

W przypadku, gdy Instytucja Wdrażająca stwierdzi nieprawidłowości w realizacji postanowień umowy, ma obowiązek poinformować Instytucję Pośredniczącą w celu wstrzymania płatności 
na rzecz Beneficjenta. Nieprawidłowości mogą w szczególności dotyczyć: nieterminowego realizowania projektu, niepodjęcia czynności opisanych w projekcie, utrudniania kontroli realizacji projektu bądź dokumentowania niezgodnego z ustaleniami w umowie. 

W tej sytuacji Instytucja Wdrażająca ma obowiązek niezwłocznego pisemnego poinformowania beneficjenta o wykrytych nieprawidłowościach oraz podania terminu i ewentualnych sposobów usunięcia wykrytych nieprawidłowości. Beneficjent zobowiązany jest do ich usunięcia lub złożenia pisemnych wyjaśnień w wyznaczonym przez Instytucję Wdrażającą terminie.

W sytuacji, gdy zostanie stwierdzone – na podstawie wniosków o płatność, sprawozdań
 lub czynności kontrolnych uprawnionych organów – że Beneficjent wykorzystał otrzymane środki niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania obowiązujących procedur, pobrał je nienależnie lub w nadmiernej wysokości, Beneficjent zobowiązuje się do zwrotu odpowiedniej części 
lub całości dofinansowania wraz z odsetkami. Wysokość odsetek określona jest w takiej wysokości, jak w przypadku zaległości podatkowych naliczonych odpowiednio od dnia przekazania środków, lub od dnia stwierdzenia nieprawidłowego naliczenia dofinansowania. Zwrot taki dokonywany jest na pisemne wezwanie Instytucji Wdrażającej lub uprawnionego organu kontrolnego, w którym określony jest termin i rachunek bankowy, na który należy dokonać zwrotu środków.

W przypadku, gdy Beneficjent nie zwróci części lub całości dofinansowania w wyznaczonym terminie Instytucja Wdrażająca dokonuje potrącenia nieprawidłowo wykorzystanej dotacji
 wraz z odsetkami jak dla zaległości podatkowych z kwoty kolejnej transzy lub uruchamia   procedurę odzyskiwania środków. O zaistniałej sytuacji Instytucja Wdrażająca zobowiązana jest poinformować Instytucję Pośredniczącą ZPORR.


1) Wzór harmonogramu realizacji projektu.

2) Wzór deklaracji wkładu własnego.

3) Wzór CV.

4) Wzór deklaracji uczestnictwa w projekcie.

5) Wzór oświadczenia o kwalifikowalności VAT.

6) Wzór oświadczenia o niekwalifikowalności VAT.

7) Wzór oświadczenia o niezaleganiu z uiszczaniem podatków wobec Skarbu Państwa
8) Wzór oświadczenia o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne oraz innych należności wymaganych odrębnymi ustawami.

9) Lista wskaźników dla Działania 2.3.

10) Wzór karty weryfikacji formalnej.

11) Wzór karty oceny merytorycznej.

12) Wzór umowy o dofinansowanie projektu wraz z załącznikami.

13) Wzór deklaracji wekslowej.

14) Wzór wniosku Beneficjenta o płatność.

15) Instrukcja do wniosku Beneficjenta o płatność.

16) Wytyczne dotyczące audytu zewnętrznego projektów realizowanych w ramach ZPORR.

17) Wytyczne dotyczące informacji i promocji ZPORR.

18) Poradnik dla Beneficjentów 2 Priorytetu ZPORR ( w tym załącznik nr 1 - Wzór wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, załącznik nr 2 - Instrukcja wypełniania wniosku 
o dofinansowanie realizacji projektu).

19) Raport z sesji otwarcia wniosków.

20) Potwierdzenie osobistego złożenia wniosku.

21) Oświadczenie Beneficjenta Ostatecznego o spełnieniu warunków kwalifikowania 
do objęcia wsparciem w ramach Działania 2.3 ZPORR.

22) Wytyczne - Kwalifikowalność wydatków w ramach EFS. 

23) Wytyczne dla Instytucji uczestniczących w realizacji Priorytetu 2 ZPORR.

24) Wytyczne dla Działania 2.3 i 2.4 ZPORR.

25) Oświadczenie o wprowadzeniu we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wyłącznie  zmian wskazanych przez Instytucję wdrażającą.

Dokumenty dostarczane przez Ostatecznych Odbiorców (Beneficjentów):





 Cel Działania 2.3 ZPORR








ROZDZIAŁ I 








Ostateczni Odbiorcy (Beneficjenci) uprawnieni do ubiegania się �o dofinansowanie








Dostępność formularza wniosku:








Tryb otwarcia i oceny wniosków pod kątem formalnym:








Sposób oceny wniosku pod względem merytorycznym:








INFORMACJE OGÓLNE












































Sprawozdawczość z realizacji projektu:








Informacja i promocja:





Płatności:





Wykaz załączników:








REALIZACJA PROJEKTU W PARTNERSTWIE





Zlecanie zadań:








UWAGA: Wydatki na osoby świadczące usługi merytoryczne w ramach projektu �(np. trenerzy) na podstawie umowy o dzieło lub umowy zlecenia we wniosku wykazuje się w kategorii Wydatki związane z personelem i nie ma do nich zastosowania limit �30 %.











Wartość dodana:








Rezultaty „twarde” i “miękkie”:





Wydatki kwalifikowalne:








UWAGA: W przypadku gdy członkowie KOP dostrzegą błędy formalne, które na etapie weryfikacji formalnej skutkowałyby odrzuceniem wniosku, a nie zostały odnotowane na etapie weryfikacji formalnej, wniosek nie podlega ocenie merytorycznej i zostaje odrzucony, �a oceniający odnotowują w „uwagach” powyższy fakt. W przypadku zidentyfikowania przez członków KOP błędów, które na etapie weryfikacji formalnej skutkowałyby koniecznością uzupełnienia/poprawy wniosku, Instytucja Wdrażająca zwraca się do Beneficjenta z prośbą �o uzupełnienie/poprawę wniosku. Dalsza ocena merytoryczna jest zawieszona do chwili dostarczenia poprawionego wniosku w terminie wskazanym przez Instytucję Wdrażającą.


Jeżeli Beneficjent w wyznaczonym terminie nie przekaże poprawionego/uzupełnionego wniosku, wniosek ten jest odrzucany.











UWAGA: Beneficjent, którego wniosek został odrzucony na etapie weryfikacji formalnej �lub oceny merytorycznej ma możliwość odebrania kopii wniosków oraz załączników �z Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze w terminie 1 miesiąca od dnia otrzymania pisma informującego o odrzuceniu wniosku. Po tej dacie kopie wniosku �oraz załączników zostaną zniszczone, a oryginał zarchiwizowany zgodnie z przyjętymi procedurami.

















UWAGA: We wniosku w punktach 1.5, 1.11, 2.1, 2.4a, 2.5b oraz 6.1 należy umieścić informację potwierdzającą zgodność projektu z ustawodawstwem w zakresie zamówień publicznych.











Beneficjenci Ostateczni kwalifikujący się do uzyskania wsparcia





UWAGA: Wydatki ujęte w budżecie projektu powinny być wydatkami brutto, chyba że beneficjent ma możliwość odliczania podatku VAT. Wtedy wydatki w projekcie będą cenami netto. Dotyczy to także wydatków dotyczących zakupu sprzętu. W przypadku beneficjentów nie mogących odliczać podatku VAT limit 3 500 zł za jednostkę sprzętu dotyczy ceny brutto, a w przypadku beneficjentów mogących odliczać podatek VAT – limit 3 500 zł dotyczy ceny netto.

















UWAGA: Drukarka komputerowa nie jest samodzielnym urządzeniem (nie może być traktowana jako osobna jednostka sprzętowa), tzn. urządzeniem, którego funkcje użytkowe mogą być realizowane w jego samodzielnej pracy, bez współpracy z innymi urządzeniami – aby mogła spełniać swoje funkcje, drukarka komputerowa musi otrzymać od urządzenia komputerowego polecenie drukowania i informacje, co ma drukować. Jest więc typowym urządzeniem peryferyjnym (Wyrok NSA z dn. 03.04.1998 r., sygn. Akt I SA/Lu 265/97; z dn. 31.03.1998 r., sygn. Akt III SA 1847; z dn. 4.11.1998 r., sygn. Akt SA/Rz 523/97; z dn. 7.01.1998 r., sygn. Akt SA/Sz 1994/96; z dn. 9.01.1998 r., sygn. Akt SA 843/96). Aby drukarka mogła być kosztem kwalifikowalnym musi współpracować �z różnymi komputerami (Wyrok NSA z dn. 19.09.2002 r., sygn. Akt I SA/Łd 2184/00). 

















UWAGA: W przypadku udziału w projekcie pracowników samorządowych nie ma zastosowania zasada obliczania kosztów pro rata, tj. proporcjonalnie do czasu pracy poświęconego na wykonywanie zadań związanych z realizacją projektów. Oznacza to, iż �w sytuacji, gdy JST oddeleguje personel tylko i wyłącznie do wykonywania zadań związanych z obsługą projektów (tj. osoby takie nie będą uczestniczyły w wykonywaniu innych czynności związanych z pracą w urzędzie, a będą odpowiedzialne jedynie za realizację zadań związanych z realizacją konkretnego projektu, który uzyskał dofinansowanie z EFS), możliwe będzie traktowanie kosztów poniesionych na wynagrodzenie tych pracowników jako kwalifikowalnych i ubieganie się o ich refundację, niezależnie od tego, czy osoby takie są zatrudnione na podstawie umowy o pracę/ umowy zlecenie/ umowy o dzieło.  Jednakże w przypadku, gdy personel będzie jedynie częściowo oddelegowany do pracy przy projekcie, wydatki dotyczące jego wynagrodzenia są co do zasady kwalifikowalne, ale mogą być traktowane wyłącznie jako wkład własny beneficjenta (JST lub jednostek organizacyjnych). Oznacza to, iż wydatki te nie podlegają refundacji.























Cel ogłoszenia konkursu





Czym jest Dokumentacja konkursowa





Miejsce i termin składania wniosków:




















UWAGA: Jeżeli Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) prowadzi działalność krócej niż jeden   kwartał, zamiast wyżej wymienionych dokumentów składa bilans otwarcia.

















UWAGA: W przypadku punktu 6 i 7 dopuszczalne jest złożenie zaświadczeń wydanych przez uprawnione do tego instytucje.

















Załączniki wymagane od Partnerów:








UWAGA: Jeżeli Partner prowadzi działalność krócej niż 1 kwartał, zamiast wyżej wymienionych dokumentów składa bilans otwarcia.

















UWAGA: W przypadku punktu 6 i 7 dopuszczalne jest złożenie zaświadczeń wydanych przez uprawnione do tego instytucje.

















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




















� Ze względu na wahania kursu euro wskazana poniżej kwota może ulec zmianie. 


( Instytucja Wdrażająca bazując na danych zawartych w tzw. arkuszu kalkulacyjnym przekazywanym przez Instytucję Pośredniczącą ZPORR zastrzega sobie możliwość wprowadzania zmian wskazanej kwoty w oparciu o wyliczone limity środków finansowych według kursu euro na dzień 29 czerwca, 27 lipca, 30 sierpnia, 29 września, 30 października, 29 listopada oraz 21 grudnia 2006 r.    


� Jedynie w przypadku projektów subsydiowania zatrudnienia, do których stosuje się rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 17 listopada 2004 r. w sprawie udzielania pomocy na wspieranie inwestycji w zakresie zatrudnienia (DZ.U. z 2004 r., nr 267, poz.2653 z późn. zm.).


� Za obszary wiejskie uznaje się tereny położone poza granicami administracyjnymi miast.


� Inne osoby zatrudnione w  rolnictwie to osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy u osób fizycznych� i prawnych prowadzących działalność rolnicza.


� Uproszczone sprawozdanie finansowe zawiera informacje w zakresie ustalonym w załączniku nr 1 Ustawy z dnia �29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r., nr 76, poz. 694 ze zm.) literami dużymi oraz cyframi rzymskimi. Przykładowy wzór uproszczonego sprawozdania finansowego znajduje się w załącznikach do niniejszej dokumentacji.


� Uproszczone sprawozdanie finansowe zawiera informacje w zakresie ustalonym w załączniku nr 1 Ustawy z dnia �29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r., nr 76, poz. 694 ze zm.) literami dużymi oraz cyframi rzymskimi. Przykładowy wzór uproszczonego sprawozdania finansowego znajduje się w załącznikach do niniejszej dokumentacji.


� Przez zadania merytoryczne należy rozumieć wszystkie formy wsparcia przewidziane do realizacji w Priorytecie II (np. szkolenia, doradztwo, staże), rekrutację uczestników projektu, badania, analizy i ekspertyzy związane z oceną potrzeb uczestników projektu oraz z oceną  efektywności danej formy wsparcia, koordynację projektu.


� Zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa  Rady Ministrów  z dnia  22 maja 2006 r. (Dz.U. nr 87, poz. 610) średni kurs złotego w stosunku do euro stanowiący podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych wynosi 4,3870 . Zatem kwota �6 tys. euro odpowiada kwocie 26 322 PLN. Ponadto kwota ta zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych nie obejmuje podatku VAT.


� Wspólny Słownik Zamówień (CPV) jest systemem klasyfikacji produktów, usług i robót budowlanych  stworzonym na potrzeby zamówień  publicznych. Słownik CPV obejmuje nazwy dostaw, robót budowlanych lub usług, którym przypisane zostały określone 9-cyfrowe kody. Grupy określają pierwsze trzy cyfry, natomiast kategorie pierwszych pięć cyfr.


� Zgodnie z art. 4 pkt. 4 nie stosuje się do umów z zakresu prawa pracy.


� Wartość ta jest odnoszona do całkowitej wartości wydatków z tej wersji wniosku, która stanowi załącznik do umowy dofinansowania projektu i nie powinna być weryfikowana w przypadku zmiany wartości projektu  trakcie jego realizacji.
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SŁOWNIK  POJĘĆ

		Pojęcie

		Objaśnienie



		EUROPEJSKI FUNDUSZ SPOŁECZNY

/EFS/

		Jeden z Funduszy Strukturalnych, który powołany został w celu wspierania wspólnotowej polityki społecznej. Finansuje on działania państw członkowskich w zakresie przeciwdziałania bezrobociu i rozwoju zasobów ludzkich. Ze środków funduszu finansowane są głównie szkolenia zawodowe, stypendia, praktyki zawodowe, doradztwo i pośrednictwo zawodowe, analizy i badania dotyczące rynku pracy.






		NARODOWY PLAN ROZWOJU NA LATA 


2004 - 2006  

/NPR/

		Dokument programowy stanowiący podstawę planowania poszczególnych dziadzin interwencji strukturalnych. Zawiera propozycje celów, działań oraz wielkości interwencji Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spójności, ukierunkowanych na zmniejszanie dysproporcji w rozwoju społeczno – gospodarczym pomiędzy krajami Unii Europejskiej. Na podstawie tego dokumentu prowadzone są uzgodnienia z Komisją Europejską w sprawie Podstaw Wsparcia Wspólnoty. 



		PODSTAWY WSPARCIA WSPÓLNOTY


/PWW/

		Dokument przyjęty przez Komisję Europejską w uzgodnieniu z danym państwem członkowskim, po dokonaniu oceny Narodowego Planu Rozwoju. Zawiera strategię i priorytety działań Funduszy Strukturalnych 
i państwa członkowskiego, ich cele szczegółowe, wielkość przyznanego wkładu Funduszy i innych środków finansowych. Dokument ten winien być podzielony na priorytety i wdrażany za pomocą jednego lub kilku programów operacyjnych. 



		ZINEGROWANY PROGRAM OPERACYJNY ROZWOJU REGIONALNEGO /ZPORR/



		Jeden z siedmiu programów operacyjnych, które służą do realizacji Narodowego Planu Rozwoju/Podstaw Wsparcia Wspólnoty na lata 2004 – 2006. Program ten rozwija cele NPR, określając priorytety, kierunki 
i wysokość środków przeznaczonych na realizację polityki regionalnej państwa, które będą uruchamiane z udziałem funduszy strukturalnych
 w pierwszym okresie członkowstwa Polski w Unii Europejskiej.






		UZUPEŁNIENIE ZINTEGROWANEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO ROZWOJU REGIONALNEGO

/U ZPORR/

		Dokument wdrażający strategię i priorytety pomocy, zawierający także  szczegółowe elementy na poziomie działania przygotowany przez Instytucję Zarządzającą i w razie potrzeby korygowany. W dokumencie tym przedstawione zostały szczegółowe kryteria wyboru projektów, system wdrażania, budżet działań.






		OSTATECZNY ODBIORCA

/BENEFICJENT/



		Podmiot korzystający ze wsparcia w ramach Działania na podstawie umowy o dofinansowanie projektu.






		BENEFICJENT KOŃCOWY

/INSTYTUCJA WDRAŻAJĄCA/



		Podmiot publiczny lub prywatny, odpowiedzialny za realizację działania w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego (odpowiednio Urząd Marszałkowski lub inna instytucja, której Samorząd Województwa powierzył realizację Działania). W województwie lubuskim Instytucjami Wdrażającymi są: Urząd Marszałkowski Województwa Lubuskiego, Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze oraz Agencja Rozwoju Regionalnego w Zielonej Górze. 





		INSTYTUCJA


POŚREDNICZĄCA

/IP/

		Jednostka publiczna podlegająca Instytucji Zarządzającej, do której Instytucja Zarządzająca deleguje część uprawnień, której rolę pełni Urząd Wojewódzki.



		INSTYTUCJA ZARZĄDZAJACA 


/IZ/

		Instytucja lub organ administracji publicznej wyznaczony przez państwo członkowskie, odpowiedzialny za zarządzanie programem operacyjnym, której rolę pełni Departament Wdrażania Programów Rozwoju Regionalnego (DRR) w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego.



		BENEFICJENT OSTATECZNY

		Osoba, instytucja lub środowisko (grupa społeczna) bezpośrednio korzystająca z wdrażanej pomocy.



		RAMOWY PLAN REALIZCJI DZIAŁANIA  /RPRD/

		Dokument strategiczny opracowany przez Beneficjenta Końcowego /Instytucję Wdrażającą/ na dany rok realizacji Działania, na podstawie którego ogłaszane są konkursy na realizację projektów.



		PRIORYTET



		Zestaw sprecyzowanych celów w ZPORR. 





		DZIAŁANIE




		Grupa projektów realizujących ten sam cel. Działanie stanowi etap pośredni między priorytetem a projektem.



		WNIOSEK

		Wniosek o dofinansowanie projektu przygotowany przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta).



		PROJEKT

		Przedsięwzięcie realizowane w ramach Działania, opisane we wniosku, będące przedmiotem umowy o dofinansowanie projektu zawartej pomiędzy Beneficjentem Końcowym (Instytucją Wdrażającą) a Ostatecznym Odbiorcą (Beneficjentem).



		INFORMACJA ZAWODOWA

		Udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz możliwościach szkolenia i kształcenia, z wykorzystaniem zasobów informacji w formie ustnej, drukowanej, audiowizualnej i innych nowoczesnych technik przekazu informacji opartych na technologii komputerowej. 





		WYDATKI KWALIFIKOWALNE OGÓŁEM

		Ogół kosztów, które kwalifikują się do refundacji ze środków Funduszy Strukturalnych, poniesionych w trakcie realizacji projektu oraz w trakcie wdrażania, zarządzania, monitorowania i kontroli programów w ramach których powyższy projekt jest realizowany.





		POMOC PUBLICZNA

		Środki publiczne przeznaczane na wspieranie podmiotów prowadzących działalność gospodarczą, w szczególności w formie: dotacji, ulg podatkowych, dokapitalizowania, pożyczek, kredytów oraz poręczeń lub gwarancji, na warunkach korzystniejszych od oferowanych na rynku. Pomoc jest udzielana ze środków podmiotów publicznych (np. jednostek samorządów terytorialnych) przez te podmioty lub za pośrednictwem innych podmiotów publicznych lub prywatnych wskazanych przez państwo. 
W rozumieniu art. 87-89 TWE pomoc publiczna stwarza przewagę ekonomiczną przedsiębiorstwa, która przy równych warunkach działalności


gospodarczej nie byłaby możliwa do osiągnięcia.



		SUBSYDIOWANE ZATRUDNIENIE

		Refundowanie części kosztów poniesionych na wynagrodzenia i składki ubezpieczeniowe przez przedsiębiorców zatrudniających rolników 
i domowników chcących podjąć zatrudnienie w sferze pozarolniczej lub osoby zagrożone utratą zatrudnienia w wyniku procesów restrukturyzacyjnych.






		POŚREDNICTWO PRACY

		Udzielanie pomocy osobom poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w znalezieniu właściwych pracowników. 





		REZULTATY

		Bezpośrednie i natychmiastowe efekty zrealizowanego programu lub projektu. Rezultaty dostarczają informacji o zmianach, jakie nastąpiły 
w wyniku wdrożenia programu lub projektu u beneficjentów pomocy, bezpośrednio po uzyskaniu przez nich wsparcia.








		ZASADA DE MINIMIS




		Zgodnie z zasadą de minimis, o której mowa w rozporządzeniu 69/2001/ WE z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis (Dz. Urz. WE L 10 z 13 stycznia 2001 r.), pomoc może być udzielana w ograniczonej wysokości (do 100 tys. euro) dla jednego przedsiębiorcy w ciągu trzech lat poprzedzających dzień złożenia wniosku. Pomoc de minimis nie może być udzielana w rolnictwie, rybołówstwie, i nie może być przeznaczona na subsydia eksportowe lub mieć na celu uprzywilejowania produktów krajowych wobec zagranicznych. W przypadku nadużycia pomocy (przekroczenie wielkości 100 tys. euro w ciągu trzech lat) i o ile nie można „nadwyżki” zakwalifikować do żadnego istniejącego programu pomocowego lub wyłączenia grupowego, przewidziane są procedury zwrotu. Pomoc udzielana w ramach zasady de minimis sumuje się tylko z inną pomocą 
de minimis, udzieloną jako pomoc indywidualna oraz w ramach programu


pomocowego.






		KOMISJA OCENY PROJEKTÓW

/KOP/

		Komisja powoływana przez Beneficjenta Końcowego (Instytucję Wdrażającą) do oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Ocena KOP stanowić będzie podstawę do ułożenia listy rankingowej projektów i rekomendowania jej do akceptacji Dyrektorowi Beneficjenta Końcowego (Instytucji Wdrażającej).





		USŁUGI DORADCZE

		Udzielanie porad ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podwyższenie kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia oraz podjęcie działalności gospodarczej, w których wykorzystywane są standaryzowane metody dotyczące w szczególności badania zainteresowań i uzdolnień zawodowych. 






		SZKOLENIA

I KURSY

		Pozaszkolne zajęcia edukacyjne mające na celu uzyskanie 
lub uzupełnienie umiejętności i kwalifikacji zawodowych oraz umiejętności ogólnych i specjalistycznych. Udział Beneficjenta Ostatecznego 
w szkoleniu lub kursie musi być potwierdzony dyplomem, zaświadczeniem lub inną formą poświadczającą udział w szkoleniu, zawierającą ocenę weryfikującą nabyte umiejętności.






		EDYCJA




		Pojęcie „edycja” odnosi się do wskaźnika produktu „Liczba edycji kursów szkoleniowych”. Określając wielkość tego wskaźnika, edycje należy rozumieć jako powtarzalne szkolenia/kursy o tej samej tematyce kierowane do innej grupy odbiorców pomocy. Projekt może przykładowo obejmować trzy edycje szkolenia/kursu z zakresu podstaw języka obcego, co oznacza, że 3 razy odbędzie się ten sam kurs o tej samej tematyce i liczbie godzin, skierowany do trzech różnych grup Beneficjentów Ostatecznych. 






		WSKAŹNIKI 

		 Miara celów, jakie mają zostać osiągnięte w wyniku realizacji projektu, zaangażowanych zasobów, uzyskanych produktów, efektów oraz innych zmiennych (w szczególności ekonomicznych, społecznych, dotyczących ochrony środowiska). Wyróżnia się wskaźniki produktu oraz wskaźniki rezultatu. Wartości wskaźników wykazywane 
w punkcie 5A wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. 



		LIDER

		 Ostateczny Odbiorca (Beneficjent), który zgłasza wniosek 
o dofinansowanie realizacji Projektu w imieniu wszystkich Partnerów 
i odpowiada przed Beneficjentem Końcowym (Instytucją Wdrażającą) za jego realizację



		PARTNER

		 Organizacja spełniająca te same kryteria, co Ostateczny Odbiorca (Beneficjent), współpracująca przy przygotowywaniu i realizacji Projektu, zgodnie z podpisaną umową/porozumieniem o współpracy. 



		NOWY ZAWÓD

		 Zdobycie nowego zawodu rozumiane jest jako nabycie umiejętności pozwalających wykonywać inny zawód od dotychczas wykonywanego. Pomocniczo kierować się można Rozporządzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 8 grudnia 2004 r. w sprawie klasyfikacji zawodów i specjalności dla potrzeb rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (Dz.U. z 2004 r., nr  265, poz. 2644).



		AUDYT

		 Ogół działań, poprzez które uzyskuje się niezależną ocenę funkcjonowania instytucji, legalności, gospodarności, celowości, rzetelności. Audyt jest zazwyczaj wykonywany przez odrębną komórkę, podporządkowaną bezpośrednio kierownikowi instytucji lub przez podmiot zewnętrzny. 



		INSTYTUCJE RYNKU PRACY

		 Instytucje rynku pracy to: 1) publiczne służby zatrudnienia, 2) Ochotnicze Hufce Pracy, 3) agencje zatrudnienia, 4) instytucje szkoleniowe, 
5) instytucje dialogu społecznego i partnerstwa lokalnego (organizacje związków zawodowych, pracodawców i bezrobotnych, organizacje pozarządowe współpracujące z publicznymi służbami zatrudnienia).









Informacje zawarte w Dokumentacji konkursowej stanowią instrukcję dla Ostatecznych Odbiorców (Beneficjentów) przystępujących do konkursu nr ZPORR/2.3/2 
w ramach Działania 2.3 ZPORR „Reorientacja zawodowa osób odchodzących rolnictwa”. Informacje zawarte w Dokumentacji konkursowej stanowią wytyczne, którymi Ostateczni Odbiorcy powinni kierować  się na etapie tworzenia i składania wniosku do Beneficjenta Końcowego (Instytucji Wdrażającej). Beneficjent Końcowy wymaga od Ostatecznych Odbiorców stosowania zapisów zawartych w niniejszej dokumentacji. 

Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze zastrzega sobie prawo do zmiany zapisów Dokumentacji konkursowej w trakcie konkursu, jeżeli zmiany takie narzuci Instytucja Zarządzająca, bądź wynikną one z nowych uregulowań prawnych.


Dokumentacja obowiązuje dla  konkursu nr ZPORR/2.3/2.




Celem ogłoszenia konkursu w ramach Działania 2.3 „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa” jest wyłonienie projektów, których realizacja spowoduje dostosowanie kwalifikacji, z kategorii uprawnionych Beneficjentów Ostatecznych, 
do zmieniających się warunków społeczno – ekonomicznych. Poprawne projekty powinny zakładać: zmianę kwalifikacji zawodowych rolników, domowników i osób zatrudnionych  
w rolnictwie na podstawie umowy o pracę, którzy szukają nowych możliwości pozyskiwania dochodów z działalności poza rolnictwem, tzn. znalezienie pracy poza sektorem rolnym.

		Rodzaj ogłoszonego konkursu





Konkurs nr ZPORR/2.3/2 przeprowadzany w ramach Działania 2.3 ZPORR jest konkursem zamkniętym. Zasady konkursu zamkniętego polegają na tym, że Beneficjent Końcowy (Instytucja Wdrażająca) ogłasza konkurs określając datę i godzinę otwarcia i zamknięcia konkursu (wnioski złożone po wyznaczonym terminie nie zostaną rozpatrzone). Następnie złożone wnioski są weryfikowane pod względem formalnym, natomiast ocena merytoryczna dokonywana będzie przez Komisję Oceny Projektów. Informacja o przyznaniu
lub nie przyznaniu dofinansowania wraz z uzasadnieniem oraz informacją o ewentualnej możliwości ponownego złożenia wniosku powinna dotrzeć do Ostatecznego Odbiorcy (Beneficjenta) w ciągu 60 dni od daty zakończenia naboru wniosków. Nabór wniosków aplikacyjnych w ramach konkursu nr ZPORR/2.3/2 dotyczy projektów, których zakończenie rzeczowe nastąpi najpóźniej do 31 marca 2008 r. 

		Źródła informacji





Wszelkich informacji dotyczących możliwości aplikowania o środki w ramach Działania 2.3 ZPORR dla którego WUP pełni rolę Beneficjenta Końcowego udzielają pracownicy Zespołu ds. Projektów ZPORR w siedzibie Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze, 
ul S. Wyspiańskiego 15, II piętro, pokój 202. Możliwe jest również telefoniczne uzyskanie informacji pod nr 068 456 56 02 oraz kontakt drogą elektroniczną pod adresem M.Pozniak@wup.zgora.pl. 

Dla prawidłowego skonstruowania wniosku konieczna jest znajomość poniższych dokumentów:


1. Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipca 2004 r. w sprawie przyjęcia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 
2004 -2006 (Dz.U.  z 2004 r., nr 166, poz. 1745).

2. Rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 sierpnia  2004 r. w sprawie przyjęcia Uzupełnienia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 -2006 (Dz.U. z 2004 r., nr 200, poz. 2051 z późn. zm.).

3. Wytycznych dla instytucji uczestniczących w realizacji Priorytetu 2 ZPORR wersja 
z dnia 19 kwietnia 2006 r. (załącznik nr 23 do niniejszej dokumentacji).

4. Wytyczne – Kwalifikowalność wydatków w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego – wersja z dnia 24 kwietnia 2006 r.(załącznik nr 22).

5. Wytyczne Instytucji Zarządzającej ZPORR dotyczące audytu zewnętrznego projektów realizowanych w ramach ZPORR (z wyłączeniem projektów realizowanych w ramach 4 Priorytetu) z dnia 17 maja 2006 r. (załącznik nr 16).

6. Poradnik dla Beneficjentów Priorytetu 2 ZPORR – wersja z dnia 14 czerwca 2006 r. (załącznik nr 18).

7. Ramowy Plan Realizacji Działania 2.3 na 2006 r. 

Dodatkowo niezbędna jest znajomość  wyszczególnionych aktów prawnych:

- w zakresie regulacji krajowych przede wszystkim:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju (Dz.U. z 2004 r., 
nr 116, poz. 1206 z późn. zm.).

2. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2004 r.,
 nr 19, poz. 177 z późn. zm.).


3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r., 
nr 101, poz. 926 z późn. zm.).

4. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., nr 349, poz. 2104 z późn. zm.).


5. Ustawa  z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 r., nr 76, poz. 694 z późn. zm.).


- w zakresie regulacji wspólnotowych przede wszystkim:


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


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


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


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


		Środki finansowe dostępne w 2006 r. na realizację projektów w ramach
 Działania 2.3 ZPORR






Kwota pozostała do zakontraktowania w ramach Działania 2.3 ZPORR w konkursie 
nr ZPORR/2.3/2 z alokacji l. 2004 -2006 wynosi: 942 035 zł (.



Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) powinien dostarczyć wniosek do siedziby Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze, ul. Wyspiańskiego 15 – składając go w sekretariacie Wojewódzkiego Urzędu Pracy, gdzie przystawiany jest stempel dzienny. Możliwe jest również potwierdzenie złożenia wniosku na formularzu „osobistego złożenia wniosku”. Otwarcie  konkursu odbędzie się dnia 26 czerwca 2006 r. o godz. 7:30, natomiast zamknięcie – dnia  28 lipca 2006 r. o godz. 15:30. W przypadku dostarczenia wniosków pocztą decyduje data i godzina dostarczenia pod wskazany adres, a nie data stempla pocztowego. W przypadku przesłania wniosku pocztą kurierską decyduje data i godzina dostarczenia pod wskazany adres.

Termin posiedzenia Komisji Oceny Projektów ustalony został na dzień 16 sierpnia  2006 r.

Beneficjent Końcowy (Instytucja Wdrażająca) ma 60 dni od zamknięcia konkursu 
na powiadomienie Ostatecznych Odbiorców (Beneficjentów) o przyznaniu bądź nie przyznaniu dofinansowania na realizację projektu. Dodatkowo na podpisanie umowy przeznaczone jest 30 dni.  W związku z powyższym sugerowany termin rozpoczęcia  realizacji projektu nie powinien więc być wcześniejszy niż 26 października 2006 r.



W odpowiedzi na konkurs ogłoszony przez Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze w ramach Działania 2.3 ZPORR „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa”  Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) składając projekt w formie wniosku aplikacyjnego, ma obowiązek dostarczyć do Instytucji Wdrażającej wniosek o dofinansowanie realizacji projektu wypełniony 
w Generatorze Wniosków (wersja nie niższa niż 3.0.0.60) w wersji elektronicznej i papierowej oraz wszystkie wymagane załączniki. Wersję papierową wniosku (formularz wniosku 
wraz z załącznikami) należy złożyć w trzech jednobrzmiących egzemplarzach (oryginał i dwie kopie).

Szczegółowy sposób przygotowania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu pod względem formalnym został zawarty w rozdziale III niniejszej dokumentacji.



Wniosek generowany jest automatycznie przez interaktywny program Generator Wniosków, dostępny na stronie internetowej Ministerstwa Rozwoju Regionalnego:


http://www.funduszestrukturalne.gov.pl/GENERATOR+WNIOSKOW/

oraz na stronie Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze:


www.wup.zgora.pl.

Na stronach tych znajdują się także dokumenty pomocne przy wypełnianiu wniosku tj. Instrukcja wypełniania wniosku dla Beneficjentów II Priorytetu ZPORR, Poradnik dla Beneficjentów II Priorytetu ZPORR, ZPORR oraz UZPORR. 

		

ROZDZIAŁ II





		CHARAKTERYSTYKA DZIAŁANIA 2.3 ZPORR







Ogólnym celem Działania 2.3 ZPORR „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa” jest dostosowanie osób do funkcjonowania w zmieniających się warunkach społeczno – gospodarczych oraz przygotowanie ich do wykorzystania szans związanych z powstawaniem nowych miejsc pracy na obszarach wiejskich poprzez stworzenie warunków ułatwiających osobom zatrudnionym w rolnictwie znalezienie zatrudnienia poza sektorem rolnym.


Celem szczegółowym Działania jest wyposażenie rolników w umiejętności  umożliwiające zdobycie zatrudnienia i wykonywania nowego zawodu w związku z procesem restrukturyzacji polskiego rolnictwa.




Wniosek może zostać złożony jedynie przez podmioty uprawnione do aplikowania o środki 
w ramach Działania 2.3 (szczegółowo wymienione w U ZPORR):


1. Jednostki samorządu terytorialnego.

2. Związki, porozumienia i stowarzyszenia jednostek samorządu terytorialnego 
(gmin i powiatów).


3. Jednostki organizacyjne podległe wojewodzie (w tym ośrodki doradztwa rolniczego) oraz ministrowi właściwemu do spraw rozwoju wsi (Centrum Doradztwa Rolniczego z siedzibą 
w Brwinowie) wykonujące zadania w zakresie wsparcia dla rolników i domowników chcących podjąć zatrudnienie w sferze pozarolniczej. 


4. Placówki prowadzące kształcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych. 


5. Organizacje pozarządowe specjalizujące się w pomocy osobom poszukującym pracy 
i bezrobotnym. 


6. Samorządy gospodarcze i zawodowe.

7. Instytucje rynku pracy w zakresie realizowanych działań:


a) publiczne służby zatrudnienia,


b) Ochotnicze Hufce Pracy,


c) agencje zatrudnienia,


d) instytucje szkoleniowe,


e) instytucje dialogu społecznego i partnerstwa lokalnego (organizacje związków zawodowych, pracodawców i bezrobotnych, organizacje pozarządowe współpracujące z publicznymi służbami zatrudnienia).

8. Szkoły wyższe.


9. Podmioty prowadzące działalność gospodarczą 
.

10. Partnerstwa podmiotów wymienionych w pkt 1-8.

 Wniosek nie może zostać złożony przez podmiot, co do którego ogłoszono upadłość, zalegający z podatkami oraz składkami.



Beneficjenci Ostateczni zobowiązani są do złożenia odpowiedniego dokumentu potwierdzającego ich przynależność do danej grupy docelowej. 


Działanie 2.3 ZPORR skierowane jest do:


Mieszkańców obszarów wiejskich 
 i miast do 20 tysięcy mieszkańców – rolników i domowników, z wyłączeniem  emerytów i osób zarejestrowanych jako bezrobotne oraz inne osoby zatrudnione w rolnictwie
 chcące podjąć zatrudnienie w sferze pozarolniczej. 

Za rolnika w Działaniu 2.3 ZPORR uważa się pełnoletnią osobę fizyczną, zamieszkującą i prowadzącą na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej osobiście i na własny rachunek działalność rolniczą w pozostającym w jej posiadaniu gospodarstwie rolnym 
(co najmniej 1 ha użytków rolnych). 

Za domownika uznaje się pełnoletnią osobę fizyczną bliską rolnikowi, która:

1. pozostaje z rolnikiem we wspólnym gospodarstwie domowym 
lub zamieszkuje na terenie jego gospodarstwa rolnego albo w bliskim sąsiedztwie, tzn. w gminie, na której obszarze położona jest jedna 
z nieruchomości rolnych wchodzących w skład tego gospodarstwa.

2. stale pracuje w tym gospodarstwie rolnym.

Kryteria szczegółowe:


1. Beneficjent Ostateczny nie jest pracownikiem w rozumieniu ustawy z dnia 
13 października 1998 r.  o systemie ubezpieczeń społecznych (Dz.U. z 1998 r.,
 nr 137, poz. 887 z późn. zm.),


2. Beneficjent Ostateczny nie prowadzi działalności pozarolniczej w rozumieniu wyżej wymienionej ustawy.


		Dokument potwierdzający przynależność do grupy uprawnionych Beneficjentów Ostatecznych





Oświadczenie Beneficjenta Ostatecznego o spełnianiu warunków kwalifikowania do objęcia wsparciem w ramach Działania 2.3 ZPORR (wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 21 do Dokumentacji konkursowej).

		DOPUSZCZALNE TYPY PROJEKTÓW





1. Szkolenia i kursy, mające na celu nabycie umiejętności i kwalifikacji zawodowych związanych  z nowym zawodem.

2. Pośrednictwo pracy na terytorium RP.

3. Informacja zawodowa.

4. Usługi doradcze w zakresie wyboru nowego zawodu i osiągnięcia nowych umiejętności zawodowych, w tym indywidualne plany działań polegające na udzielaniu pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia osobom zagrożonym utratą pracy w sektorze rolnym. 


Powyższe projekty nie podlegają przepisom regulującym kwestie pomocy publicznej. 


5. Subsydiowane zatrudnienie. 


		UWAGA:

 Zgodnie z RPRD dla Działania 2.3 ZPORR Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze nie przewiduje realizacji projektów dotyczących subsydiowanego zatrudnienia 
w nowym miejscu pracy.








		
ROZDZIAŁ III






		WYMOGI FORMALNE DOTYCZĄCE ZŁOŻONEGO WNIOSKU I ZAŁĄCZNIKÓW





Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) składa wniosek o dofinansowanie projektu wraz 
z załącznikami w Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Zielonej Górze. Wnioski należy składać osobiście, listem poleconym lub pocztą kurierską w zamkniętej kopercie. Wnioski dostarczone 
w inny sposób (np. faksem lub pocztą elektroniczną) lub dostarczone pod inny adres niż Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze nie będą rozpatrywane.


Koperta zawierająca wniosek wraz z załącznikami powinna:


· Zostać opatrzona następującym sformułowaniem „Wniosek o dofinansowanie projektu w ramach Działania 2.3 ZPORR „Reorientacja zawodowa osób odchodzących z rolnictwa” nr konkursu ZPORR /2.3/2,

· zawierać pełną nazwę Beneficjenta oraz jego adres,


· zawierać pełną nazwę Instytucji Wdrażającej oraz jej adres.

Wniosek  (formularz wniosku wraz załącznikami) należy złożyć w formie papierowej w trzech jednobrzmiących egzemplarzach (oryginał i dwie kopie) oraz w formie elektronicznej (jedynie formularz wniosku na dyskietce lub płycie CD). Każda strona oryginału wniosku musi być parafowana przez osoby uprawnione do reprezentowania Ostatecznego Odbiorcy (Beneficjenta).  W przypadku, gdy do reprezentowania Ostatecznego Odbiorcy (Beneficjenta) jest uprawniona więcej niż jedna osoba, to parafować dokumenty może tylko jedna z nich. Kopie formularzy wniosku oraz kopie wszystkich załączników muszą być poświadczone przez Ostatecznego Odbiorcę  (Beneficjenta) za zgodność z oryginałem i parafowane przez osobę/osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta. Obok pieczęci za zgodność z oryginałem powinna znajdować się data, miejscowość oraz czytelny podpis osoby uprawnionej do reprezentowania Beneficjenta. Zamiast czytelnego podpisu dopuszcza się stosowanie imiennej pieczęci osoby uprawnionej do reprezentowania Beneficjenta wraz z jej podpisem. Załączniki sporządzane przez Beneficjenta powinny zawierać datę, być podpisane oraz opatrzone pieczęcią imienną Beneficjenta. Każda strona wniosku oraz załączników powinna być ponumerowana.

Każdy egzemplarz wniosku (oryginał i kopie) wraz z załącznikami i dyskietka lub płyta CD powinien stanowić nierozerwalną całość. 


Komplet dokumentów powinien być opisany na grzbiecie lub karcie tytułowej w następujący sposób:

-
pełna nazwa Beneficjenta,


-
tytuł projektu, 


-
nr i nazwa działania ZPORR,


-
nr konkursu,


-
oryginał lub kopia.


Każdy komplet dokumentów powinien rozpoczynać się kartą – Zestawienie dokumentów. 
W karcie tej należy wymienić wszystkie dokumenty umieszczone w komplecie. Karta musi być podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta.


Załączniki wniosku muszą być zamieszczone po formularzu wniosku, ściśle według podanej 
w nim kolejności i numeracji (według kolejności i numeracji podanej w formularzu wniosku – „Załączniki”).


Każdy załącznik musi być oddzielony kartą informacyjną, zawierająca nazwę i numer załącznika zgodnie z numeracją podaną w formularzu wniosku oraz określającą ilość stron.

W miejsce załączników, które nie dotyczą danego wniosku, należy zamieścić kartę informacyjną z nazwą i numerem załącznika, oraz adnotacją „Nie dotyczy”. 


W przypadku dołączenia dodatkowych dokumentów (załączników nieprzewidzianych  w formularzu wniosku) należy je wymienić w dodatkowym wykazie w formie tabeli oraz nadać im kolejne numery załączników. Dokumenty te należy wpiąć na końcu tak jak pozostałe, zamieszczając nazwę na karcie informacyjnej.  Jeżeli niemożliwe będzie spięcie formularza 
i wszystkich załączników w jeden dokument, należy przygotować drugi (i ewentualnie kolejne) przestrzegając ustalonej kolejności i zasad. Każdy komplet dokumentów musi zawierać kartę 
z wykazem jego zawartości (numer i nazwa załącznika) oraz numer według kolejności.

		WYMOGI FORMALNE DOTYCZĄCE ZAŁĄCZNIKÓW WYMAGANYCH 

OD OSTATECZNEGO ODBIORCY





		ZAŁĄCZNIKI WYMAGANE OD OSTATECZNEGO ODBIORCY (BENEFICJENTA)





1) Kopia statutu lub inny dokument (kopia dokumentu) potwierdzający zgodność działalności prowadzonej przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta) z typem realizowanego wsparcia.


2) Aktualny wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego, innego właściwego rejestru 
(np. ewidencja działalności gospodarczej) lub inny dokument potwierdzający formę 
i charakter prowadzonej działalności wraz z danymi osób upoważnionych 
do podejmowania decyzji wiążących w imieniu Beneficjenta, z okresu nie dłuższego niż 
3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.


3) Dokumenty określające sytuację finansową Beneficjenta (za ostatni zamknięty rok obrotowy oraz ostatni zamknięty kwartał) tj.:


a) Sprawozdanie finansowe - bilans oraz rachunek zysków i strat (w przypadku beneficjentów sporządzających powyższe dokumenty zgodnie z przepisami 
o rachunkowości) lub


b) Uproszczone sprawozdanie finansowe - uproszczony bilans oraz rachunek zysków strat (w przypadku Beneficjentów nie sporządzających sprawozdania finansowego o którym mowa w podpunkcie a)) 
 oraz


c) Aktualny (ostatni złożony przez Beneficjenta) PIT/CIT.



		UWAGA: Beneficjent Końcowy (Instytucja Wdrażająca) w przypadku niemożliwości złożenia przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta) wskazanych powyżej dokumentów może zdecydować o dostarczeniu innych równoważnych dokumentów określających sytuację finansową podmiotu ubiegającego się o dofinansowanie realizacji projektu





4) Harmonogram realizacji projektu.


5) Deklaracja poświadczająca udział własny Beneficjenta (wymagana tylko jeżeli budżet projektu przewiduje udział innych środków niż budżet państwa i EFS).


6) Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne oraz innych należności wymaganych odrębnymi ustawami, z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.

7) Oświadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatków wobec Skarbu Państwa, 
z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.



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


9) Przebieg pracy zawodowej osób (dwóch lub trzech) odpowiedzialnych za zarządzanie projektem wraz z ich pisemną deklaracją uczestnictwa w projekcie. 


10) Kopia umowy/porozumienia pomiędzy Partnerami, w przypadku, gdy w realizację  projektu oprócz Beneficjenta zaangażowani są Partnerzy. W przypadku występowania w projekcie tzw. partnerstwa nieformalnego należy wymagać od beneficjenta oświadczenia o współpracy podpisanego przez partnerów.


11) Oświadczenie Beneficjenta o kwalifikowalności lub niekwalifikowalności VAT.


12) Uchwała jednostki samorządu terytorialnego bądź odpowiedni dokument organu dysponującego budżetem w trybie przepisów o finansach publicznych zatwierdzający projekt lub udzielający pełnomocnictwa do zatwierdzenia projektów współfinansowanych z EFS.

Dodatkowo do wniosku powinny być załączone:


13) Program bloku szkoleniowego, doradczego,  zawierający:


· diagnozę potrzeb Beneficjentów Ostatecznych projektu w odniesieniu do zakresu proponowanej formy wsparcia,


· założenia organizacyjne określające sposób realizacji danej formy wsparcia 
(np. liczba godzin realizowanej formy wsparcia, liczebność grup, zakres tematyczny, metodyka nauczania),


· plan nauczania, określający w szczególności:


· przedmioty lub tematy nauczania, ich  treść,


· wykaz wykładowców wraz z życiorysami kluczowych wykładowców i ich deklaracjami uczestnictwa w projekcie (wymagane jest przynajmniej roczne doświadczenie trenerskie w dziedzinie, w której wykładowca będzie prowadził zajęcia w ramach projektu),


· rozkład zajęć.


14) Szczegółowy kosztorys projektu. 


Do oryginału wniosku załączyć należy oryginały wyżej wymienionych dokumentów lub ich kopie poświadczone przez Beneficjenta za zgodność z oryginałem i parafowane przez osoby uprawnione do reprezentowania Beneficjenta.

Do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie wyżej wymienionych dokumentów poświadczone przez Beneficjenta za zgodność z oryginałem i parafowane przez osoby uprawnione 
do reprezentowania Beneficjenta.

W każdym przypadku, w którym jest mowa o kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem należy przez to rozumieć kopię zawierającą klauzulę „za zgodność z oryginałem” umieszczoną na każdej stronie, poświadczoną własnoręcznym czytelnym podpisem przez osobę uprawnioną do reprezentowania Beneficjenta oraz opatrzoną aktualną datą i miejscowością  lub

poprzez umieszczenie na pierwszej stronie kopii dokumentu klauzuli „za zgodność z oryginałem od strony ...do strony.....” opatrzonej podpisem przez osobę uprawnioną do reprezentowania Beneficjenta oraz aktualną datą i miejscowością oraz parafowanie każdej strony kopii dokumentu przez osobę uprawnioną do reprezentowania Beneficjenta. Zamiast czytelnego podpisu dopuszcza się stosowanie imiennej pieczęci osoby uprawnionej do reprezentowania Beneficjenta wraz z jej podpisem.

Dodatkowo załączniki, o których mowa w pkt 3, 5, 11 wymagają kontrasygnaty księgowego lub poświadczenia przez uprawnioną w tym zakresie instytucję. 

		UWAGA: W uzasadnionych przypadkach (np. gdy w ramach struktury organizacyjnej danego podmiotu nie ma księgowego czy skarbnika) Instytucja Wdrażająca może zdecydować
 o odstąpieniu od powyższego lub przyjęciu innej formy poświadczania dokumentów, o których mowa powyżej.





		WYMOGI FORMALNE DOTYCZĄCE ZAŁĄCZNIKÓW WYMAGANYCH OD PARTNERÓW







1) Kopia statutu lub inny dokument (kopia dokumentu) potwierdzający zgodność działalności prowadzonej przez Partnera z typem realizowanego wsparcia.


2) Aktualny wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego, innego właściwego rejestru 
(np. ewidencja działalności gospodarczej) lub inny dokument potwierdzający formę 
i charakter prowadzonej działalności wraz z danymi osób upoważnionych 
do podejmowania decyzji wiążących w imieniu Partnera, z okresu nie dłuższego niż 
3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.


3) Dokumenty określające sytuację finansową Partnera (za ostatni zamknięty rok obrotowy oraz ostatni zamknięty kwartał) tj.:

a) Sprawozdanie finansowe - bilans oraz rachunek zysków i strat (w przypadku Partnerów sporządzających powyższe dokumenty zgodnie z przepisami o rachunkowości) lub


b) Uproszczone sprawozdanie finansowe - uproszczony bilans oraz rachunek zysków strat
 (w przypadku Partnerów nie sporządzających sprawozdania finansowego o którym mowa 
w podpunkcie a)) 
 oraz


c) Aktualny (ostatni złożony przez Partnera) PIT/CIT.




		UWAGA: Beneficjent Końcowy (Instytucja Wdrażająca) w przypadku niemożliwości złożenia przez Partnera wskazanych powyżej dokumentów może zdecydować o dostarczeniu innych równoważnych dokumentów określających jego sytuację finansową.





4) Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne oraz innych należności wymaganych odrębnymi ustawami, z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.

5) Oświadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatków wobec Skarbu Państwa, 
z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku.



6) Oświadczenie Partnera o kwalifikowalności lub niekwalifikowalności VAT. 


7) Uchwała jednostki samorządu terytorialnego bądź odpowiedni dokument organu dysponującego budżetem w trybie przepisów o finansach publicznych zatwierdzający projekt lub udzielający pełnomocnictwa do zatwierdzenia projektów współfinansowanych z EFS.

Do oryginału wniosku załączyć należy oryginały ww. dokumentów lub ich kopie poświadczone przez Partnera za zgodność z oryginałem.


Do kopii wniosku dołączyć należy kserokopie ww. dokumentów poświadczone przez Partnera za zgodność z oryginałem i parafowane przez osoby uprawnione do reprezentowania Partnera.
W każdym przypadku, w którym jest mowa o kopii potwierdzonej za zgodność z oryginałem należy przez to rozumieć kopię zawierającą klauzulę „za zgodność z oryginałem” umieszczoną na każdej stronie poświadczoną własnoręcznym czytelnym podpisem przez osobę uprawnioną do reprezentowania Partnera oraz opatrzoną aktualną datą i miejscowością lub 

poprzez umieszczenie na pierwszej stronie kopii dokumentu klauzuli „za zgodność z oryginałem od strony ...do strony.....” opatrzonej podpisem przez osobę uprawnioną do reprezentowania Partnera  oraz aktualną datą i miejsowością oraz parafowanie każdej strony kopii dokumentu przez osobę uprawnioną do reprezentowania Partnera. Zamiast czytelnego podpisu dopuszcza się stosowanie imiennej pieczęci osoby uprawnionej do reprezentowania  Partnera wraz z jej podpisem. 

Dodatkowo załączniki, o których mowa w pkt 3, 5, 11 wymagają kontrasygnaty księgowego lub poświadczenia przez uprawnioną w tym zakresie instytucję. 

		UWAGA: W uzasadnionych przypadkach (np. gdy w ramach struktury organizacyjnej danego podmiotu nie ma księgowego czy skarbnika) Instytucja Wdrażająca może zdecydować
 o odstąpieniu od powyższego lub przyjęciu innej formy poświadczania dokumentów, o których mowa powyżej.







		ROZDZIAŁ IV





		Procedura oceny i wyboru projektów 







Wniosek jest otwierany i weryfikowany pod względem formalnym przez uprawnionych pracowników Zespołu ds. Projektów ZPORR w Wydziale ds. Projektowania i Obsługi Formalno – Merytorycznej Programów Europejskich Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze w ciągu 14 dni kalendarzowych od daty zamknięcia konkursu. 


Wniosek jest odrzucany jeśli:


a) Nie spełnia wymogów rejestracyjnych (nie został dostarczony w dwóch formach: papierowej i elektronicznej, wersja elektroniczna i papierowa nie są zgodne, wniosek został złożony w niewłaściwej instytucji, wniosek nie został wypełniony w języku polskim), 


b) Jest prawidłowy pod względem wymogów rejestracyjnych, lecz uchybienia formalne dotyczą takich kwestii, jak: 


· wniosek nie jest odpowiedzią na konkurs (właściwie zapisany numer konkursu: ZPORR/2.3/2),

· okres rzeczowej realizacji projektu przekracza termin 31 marca 2008 r., 

· wniosek został złożony przez nieuprawnionego Beneficjenta, 


· wniosek dotyczy nieuprawnionej grupy Beneficjentów Ostatecznych,


· wniosek nie nawiązuje do odpowiedniego Programu, Priorytetu, Działania,


· wniosek nie jest zgodny z celami Działania 2.3 ZPORR,


· koszt całkowity projektu jest niższy od minimalnej dopuszczalnej wartości projektu (tj. niższy od 20 000 zł),


· wniosek jest sprzeczny z celami horyzontalnymi EFS lub


· wniosek nie jest zgodny z typami projektów określonymi w U ZPORR 
i w ogłoszeniu konkursu.

W przypadku, w którym do wniosku nie załączono wymaganych załączników lub wniosek zawiera oczywiste pomyłki lub braki formalne takie jak np.:


· projekt nie jest zgodny z prawodawstwem w zakresie zamówień publicznych,


· niespełnione są kryteria informowania społeczeństwa oraz odbiorców wsparcia w ramach projektu o współfinansowaniu z EFS,


· wydatki zostały zakwalifikowane do niewłaściwej kategorii wydatków,


· budżet projektu zawiera błędy rachunkowe,


· wnioskodawca nie wypełnił wszystkich wymaganych pól,


· wskaźniki nie są zgodne z instrukcją,


· brak podpisu osoby uprawnionej,


· do wniosku nie dołączone zostały uwierzytelnione tłumaczenia wymaganych dokumentów 
(w sytuacji, gdy oryginały są w języku obcym).

Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze wzywa pisemnie Beneficjenta do dokonania stosownych poprawek lub uzupełnień (informacja o wynikach weryfikacji formalnej przekazywana jest również faksem).  W terminie 5 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma informującego beneficjent zobowiązany jest do poprawienia uchybień formalnych. Uzupełnienie wniosku polega na złożeniu nowego formularza wniosku zawierającego uzupełnione informacje w wersji papierowej (3 egzemplarze - oryginał i 2 kopie poświadczone za zgodność z oryginałem
i elektronicznej oraz/lub na dostarczeniu brakującego/właściwego załącznika (3 egzemplarze - oryginał i 2 kopie poświadczone za zgodność z oryginałem). 

Nieuwzględnienie przez Beneficjenta w określonym terminie wszystkich wskazanych przez WUP poprawek lub uzupełnień lub też dokonanie błędnych poprawek w dostarczonym ponownie wniosku jest podstawą do odrzucenia wniosku z powodu błędów formalnych. Uzupełnieniu 
lub poprawie mogą podlegać wyłącznie elementy wskazane przez Wojewódzki Urząd Pracy 
w Zielonej Górze. W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostaną dodatkowe nieuzasadnione zmiany, wniosek o dofinansowanie projektu zostanie odrzucony, o czym Beneficjent zostanie powiadomiony na piśmie.

		UWAGA: Składając uzupełniony/poprawiony wniosek Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) jest zobowiązany dołączyć do niego oświadczenie, iż w złożonym dokumencie nie dokonano żadnych zmian poza wskazanymi przez Beneficjenta Końcowego (Instytucję Wdrażającą).


 Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 25 do niniejszej dokumentacji. 





Jeżeli Beneficjent stwierdzi potrzebę wprowadzenia we wniosku dodatkowych zmian zobowiązany jest do poinformowania o tym Wojewódzkiego Urzędu Pracy. Po uzyskaniu zgody Wojewódzkiego Urzędu Pracy, Beneficjent wprowadza odpowiednią zmianę. Na tym etapie Beneficjent nie ma możliwości wprowadzania zmian merytorycznych do wniosku. Uzupełnieniu lub poprawie mogą podlegać wyłącznie braki/ pomyłki formalne. W przypadku nie poinformowania Wojewódzkiego Urzędu Pracy o wprowadzonych do wniosku dodatkowych zmianach – wniosek zostaje odrzucony, o czym Beneficjent zostaje powiadomiony na piśmie.

W przypadku nie złożenia wniosku ponownie przez Beneficjenta w wyznaczonym terminie dalsza jego weryfikacja zostaje przerwana i wniosek jest odrzucany.

Wniosek, który spełnia wymogi formalne zostaje przekazany do oceny merytorycznej dokonywanej przez Komisję Oceny Projektów. Beneficjent każdorazowo informowany jest pisemnie o wynikach weryfikacji formalnej. 

Wzór Karty weryfikacji formalnej stanowi załącznik nr 10 do niniejszej dokumentacji.



Ocena zawartości merytorycznej każdego wniosku dokonywana jest przez dwie losowo wybrane osoby podczas posiedzenia Komisji Oceny Projektów. Ocenie i przyznaniu punktów podlega część II wniosku o dofinansowanie projektu. Każdy z oceniających weryfikuje wniosek, zgodnie 
z kryteriami oceny merytorycznej.



Każdy z oceniających przyznaje wnioskowi punktację od 0 do 100 punktów. Następnie dokonuje się wyliczenia średniej arytmetycznej z ocen. Wnioski, które otrzymały poniżej 60% maksymalnej liczby punktów lub w poszczególnych punktach oceny merytorycznej uzyskały mniej niż 40% punktów są odrzucane. W przypadku, gdy różnica punktowa pomiędzy ocenami wynosi więcej niż 30% maksymalnej liczby punktów (przy czym ocena przynajmniej jednego członka KOP jest wyższa niż 60% maksymalnej liczby punktów) wniosek jest kierowany do trzeciego oceniającego (wybranego losowo spośród członków Komisji Oceny Projektów), który wystawia ocenę ostateczną. 


Lista rankingowa wraz z protokołem z posiedzenia Komisji Oceny Projektów przedkładana jest 
do akceptacji Dyrektora Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze, który podejmuje decyzję 
o przyznaniu finansowania projektów, które uzyskały powyżej 60% możliwej liczby punktów 
oraz o przyznanej kwocie. 

Oceniający może zawnioskować o przyznanie niższej niż wnioskowana kwota dofinansowania 
w przypadku zidentyfikowania kosztów, które uzna za niekwalifkowalne (np. uzna niektóre koszty za niezwiązane  z realizacją projektu, nieistotne  dla realizacji projektu) lub uzna oszacowanie niektórych kosztów jako zawyżone w porównaniu ze stawkami rynkowymi. Takie decyzje muszą brać pod uwagę wykonalność projektu i utrzymanie zakładanych standardów jakościowych. Propozycje dotyczące zmniejszenia określonych kosztów wymagają uzasadnienia w Karcie Oceny Merytorycznej. Nie jest dopuszczalne proponowanie przyznania kwoty wyższej 
od wnioskowanej. 


Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze w ciągu 60 dni od zamknięcia konkursu informuje Beneficjenta o przyznaniu lub nie przyznaniu dofinansowania, przyznaniu dofinansowania 
w mniejszej kwocie  wraz z uzasadnieniem oraz o ewentualnej możliwości ponownego złożenia wniosku.

Beneficjent ma obowiązek poinformować Instytucję Wdrażającą w ciągu 5 dni roboczych 
od otrzymania pisma informującego  o  dofinansowaniu projektu o decyzji dotyczącej podpisania umowy lub o podjęciu negocjacji. Negocjacje odbywają się na piśmie i dotyczą wyłącznie kwoty dofinansowania projektu.

Beneficjent, któremu przyznano niższą  od wnioskowanej kwotę dofinansowania ze względu 
na zidentyfikowanie wydatków jako niekwalifikowanych lub zawyżonych, ma prawo podjąć pisemne negocjacje z  Instytucją Wdrażającą, o ile dysponuje istotnymi argumentami świadczącymi o prawidłowości założeń budżetowych. Negocjacje takie mogą być podjęte 
w terminie 5 dni roboczych od otrzymania pisma informującego i muszą zostać zakończone
w ciągu kolejnych 10 dni roboczych. Beneficjent uzasadnia pisemnie swoje założenia budżetowe i przesyła je do Instytucji Wdrażającej. 


Do Beneficjenta należy decyzja, czy podejmie się realizacji projektu przy niższej 
od wnioskowanej kwocie dofinansowania, przy czym zakres projektu nie może ulec z tego tytułu zmniejszeniu. Jeśli Beneficjent decyduje się na realizację projektu, wówczas winien przesłać skorygowany wniosek o dofinansowanie (tj. kompletny wniosek w 3 egzemplarzach: 1 oryginał 
i 2 kopie oraz wersja elektroniczna). W przypadku, gdy załączniki do wniosku nie ulegną żadnym zmianom, nie trzeba składać nowych załączników. 

Po uzyskaniu decyzji o zatwierdzeniu projektu do realizacji, Beneficjent otrzymuje 
trzy  jednobrzmiące egzemplarze umowy o dofinansowanie projektu. W terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentów Beneficjent odsyła podpisane egzemplarze umowy pod adres WUP w Zielonej Górze. Następnie umowa zostaje podpisana przez Dyrektora WUP, a następnie jeden jej egzemplarz zostaje odesłany Beneficjentowi.

Projekty, które otrzymały wymagane minimum 60% punktów (oraz 40% punktów 
w każdym z pytań), lecz nie zostały przyjęte do realizacji z powodu wyczerpania środków finansowych, zostają umieszczone na liście rezerwowej. W sytuacji, gdy Beneficjent, którego projekt został zakwalifikowany do otrzymania dofinansowania, z jakichś przyczyn zrezygnuje 
z realizacji projektu (Beneficjent poinformuje Instytucję Wdrażającą o rezygnacji bądź w ciągu 
7 dni nie poinformuje Instytucji Wdrażającej o podjęciu decyzji o przyjęciu dofinansowania) wówczas projekty, które znajdują się na liście rezerwowej i uzyskały największą liczbę punktów, mogą zostać przyjęte do realizacji. Instytucja Wdrażająca przekazuje informację Beneficjentowi 
z listy rezerwowej w ciągu 5 dni roboczych od dnia upływu terminu poinformowania Instytucji Wdrażającej przez Beneficjenta wniosku, który uprzednio otrzymał informację o dofinansowaniu. Beneficjent z listy rezerwowej w ciągu 5 dni roboczych od momentu otrzymania informacji 
o możliwości dofinansowania podejmuje decyzję o podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu i informuje o tym Instytucję Wdrażającą.

Wzór karty oceny merytorycznej stanowi załącznik nr 11 do niniejszej dokumentacji.




		UWAGA: Decyzje dotyczące odrzucenia wniosku w wyniku oceny formalnej 
lub nie przyznania dotacji, po ocenie merytorycznej, są ostateczne i nie podlegają procedurom odwoławczym.





		ROZDZIAŁ  V





		INFORMACJE SZCZEGÓŁOWE NIEZBĘDNE DO PRZYGOTOWANIA I REALIZACJI PROJEKTU







Beneficjent może mieć Partnerów wspólnie z nim realizujących projekt, zawsze jednak 
za projekt odpowiada jeden podmiot, tj. lider projektu – Ostateczny Odbiorca (Beneficjent). Partnerstwo może być zawiązane tylko pomiędzy podmiotami będącymi uprawnionymi Beneficjentami w ramach Działania 2.3 ZPORR. 

Już na etapie składania wniosku Beneficjenta i jego Partnerów musi wiązać umowa 
lub porozumienie, określająca reguły partnerstwa, w tym zwłaszcza jednoznacznie wskazująca wiodącą rolę jednego podmiotu, reprezentującego partnerstwo, odpowiedzialnego za całość projektu i jego rozliczanie wobec Instytucji Wdrażającej. Zgodnie z zapisami Poradnika dla Beneficjentów 2 Priorytetu ZPORR umowa partnerska musi określać:


· cel partnerstwa,


· obowiązki partnera wiodącego (lidera projektu – Beneficjenta),

· zadania i obowiązki partnerów w związku z realizacją projektu,

· plan finansowy w podziale na Partnerów oraz zasady zarządzania finansowego,

· zasady komunikacji i przepływu informacji w partnerstwie,

· zasady podejmowania decyzji w partnerstwie,

· sposób monitorowania i kontroli projektu.

Kopia umowy partnerskiej lub porozumienia poświadczona przez osoby uprawnione 
do reprezentowania Beneficjenta (lidera projektu) oraz dodatkowo opatrzona aktualną datą 
i pieczęcią Beneficjenta - musi zostać dołączona do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Należy pamiętać, że umowa powinna zawierać odpowiednie oznaczenia zgodnie 
z Rozporządzeniem Komisji Europejskiej nr 1159/2000 w sprawie środków informacyjnych 
i promocyjnych stosowanych przez Państwa Członkowskie odnośnie pomocy z funduszy strukturalnych. Oznacza to, ze na pierwszej stronie umowy powinna znaleźć się  informacja 
o udziale finansowym UE wraz z podaniem nazwy funduszu, logo EFS, ZPORR 
oraz emblematem Wspólnoty. Dodatkowo należy pamiętać, że w przypadku przyznania dofinansowania dla wniosku realizowanego w partnerstwie stroną umowy dofinansowania projektu może być wyłącznie Lider projektu i to on przyjmie na siebie pełną prawną i finansową odpowiedzialność za realizację umowy oraz działania podejmowane przez Partnerów.

W przypadku występowania w projekcie tzw. partnerstwa nieformalnego wymaga się 
od Beneficjenta oświadczenia o współpracy podpisanego przez Partnerów.




Przy realizacji projektu Beneficjent może zlecić wykonawcom część zadań związanych
z projektem. Przez wykonawcę rozumiemy przedsiębiorcę/przedsiębiorstwo lub w uzasadnionych przypadkach osobę fizyczną nie prowadzącą działalności gospodarczej, któremu Beneficjent zleca wykonanie części działań w ramach realizowanego projektu (niezależnie 
od wartości zlecenia, które realizować będzie wykonawca). 

Beneficjent zlecając realizację części zadań wykonawcy musi pamiętać o dwóch podstawowych kwestiach. Pierwsza to konieczność przestrzegania przepisów dotyczących zamówień publicznych. Druga – to ciążący na Ostatecznym Odbiorcy (Beneficjencie) obowiązek prowadzenia właściwej dokumentacji projektu i związana z tym konieczność wprowadzenia stosownych zapisów do umowy z wykonawcą. Beneficjent powinien zastrzec sobie w umowie 
z wykonawcą, obowiązek wykonawcy dopuszczenia Beneficjenta do dokumentacji związanej  
z realizowanym projektem. 

Płatność dla wykonawcy wynika ze stanu realizacji kontraktu oraz innych warunków określonych w umowie z wykonawcą. Płatność w żadnym wypadku nie może być wyliczona jako udział 
w ogólnych wydatkach projektu. Na pierwszej stronie umowy z wykonawcą powinna zostać umieszczona informacja o udziale finansowym UE wraz z podaniem nazwy funduszu, logo EFS, ZPORR oraz emblematu Wspólnoty. 

Zasadą rozliczeń pomiędzy Beneficjentem a wykonawcą jest faktura (rachunek) na realizację usługi/zamówienia. Wykonawca na fakturze przedstawia ogólną kwotę za zrealizowaną usługę / część usługi, zgodnie z zawartą umową. Na fakturze nie ma obowiązku wyszczególniania kategorii wydatków związanych z daną usługą. Z opisu faktury powinno wynikać 
co wchodziło w skład usługi  (bez wykazywania części składowych usługi), przy czym 
w opisie tym zysk nie jest wykazywany. Na podstawie faktury Beneficjent weryfikuje zgodność usługi z warunkami umowy. Po zatwierdzeniu dokumentów realizuje płatność na rzecz wykonawcy a zatwierdzone dokumenty (potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie) załączane są przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta) do jego wniosku o płatność, który jest weryfikowany przez Beneficjenta Końcowego (Instytucję Wdrażającą). 

 W przypadku wątpliwości związanych z należytym udokumentowaniem wydatków związanych
 ze zlecaniem zadań Instytucja Pośrednicząca lub Instytucja Wdrażająca mogą zażądać 
od Beneficjenta stosownej dokumentacji poświadczającej należyte oszacowanie kosztów zadań zleconych oraz poniesienie wydatków. 


Dopuszczalny jest jeden poziom zlecania, co oznacza, że Beneficjent może zlecić część projektu wykonawcy, który jest zobowiązany wykonać zadanie samodzielnie i nie ma prawa dalszego zlecania. Jednocześnie wydatki ponoszone przez wykonawcę mogą stanowić określony procent całkowitej wartości projektu, zależnie od zakresu zleconych zadań (niniejsze limity zostały przedstawione poniżej). 

Zakres zlecania zadań może obejmować:


a) wyłącznie realizację usługi merytorycznej 
,


b) realizację usługi merytorycznej wraz z jej obsługą przez jednego wykonawcę,


c) realizację usługi merytorycznej i technicznej przez różnych wykonawców,


d) wyłącznie realizację usługi technicznej.


Beneficjent zlecając wykonawcy część lub całość zadań w ramach projektu musi pamiętać 
o przestrzeganiu następujących limitów:


1) w sytuacji zlecania wyłącznie zadań merytorycznych w ramach projektu obowiązuje limit 30% tj. wydatki ponoszone przez wykonawcę mogą stanowić do 30% całkowitej wartości projektu,


2) zlecanie wyłącznie zadań technicznych w ramach projektu nie jest objęte limitem procentowym,


3) w sytuacji zlecania jednemu wykonawcy zarówno obsługi merytorycznej jak i technicznej projektu również obowiązuje limit 30% tj. łączne wydatki ponoszone przez wykonawcę mogą stanowić do 30% całkowitej wartości projektu,


4) w sytuacji zlecania wykonania usługi merytorycznej i technicznej różnym wykonawcom limit 30% dotyczy tylko usługi merytorycznej.

Wyjątki od reguły ograniczającej wartość zlecenia do 30 % wartości projektu stanowią:

Jeśli Beneficjentem jest jednostka sektora finansów publicznych, która nie posiada odpowiednich zasobów własnych, umożliwiających samodzielne zrealizowanie projektu limit zlecanie może obejmować do 100% całkowitej wartości projektu (tj. Beneficjent może zlecić całość zadań przewidzianych do realizacji w ramach projektu wykonawcy). Ponadto, na pisemny wniosek Beneficjenta złożony do Instytucji Wdrażającej dopuszczalny jest drugi poziom zlecania realizacji zadań w ramach projektu (podwykonawstwo). Do podwykonawstwa stosuje się odpowiednio wymienione wyżej zasady dotyczące wykonawstwa (pkt. 1 - 3). 


Przez  zadania merytoryczne  należy rozumieć:

a) wszystkie formy wsparcia przewidziane do realizacji w Priorytecie 2 (np. szkolenia, doradztwo, staże), 


b) rekrutację uczestników projektu,


c) badania, analizy i ekspertyzy związane z oceną potrzeb uczestników projektu oraz z oceną efektywności danej formy wsparcia,


d) koordynację projektu.


Wydatki związane ze zlecaniem zadań w ramach projektu należy we Wniosku 
o dofinansowanie projektu wykazywać w kategorii wydatków Inne koszty. W dodatkowym załączniku Szczegółowy kosztorys projektu należy podać specyfikację kosztów objętych zleceniem. 


Wydatki na osoby  fizyczne nie prowadzące działalności gospodarczej i świadczące usługi 
w ramach projektu (np. trenerzy) na podstawie umów cywilno – prawnych (umowy o dzieło 
lub umowy zlecenia) wykazuje się we Wniosku w kategorii „Wydatki związane z personelem” i nie ma do nich zastosowania limit 30% ponieważ nie są to wykonawcy. Natomiast w przypadku zlecenia zadań osobom fizycznym prowadzącym działalność gospodarczą, osobom prawnym 
lub jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej zlecenia  wykazuje się
 w kategorii Inne wydatki i stosuje do nich limit 30 %, ponieważ są to wykonawcy zgodnie 
z przytoczoną powyżej definicją.



Wydatki na osoby świadczące usługi techniczne w ramach projektu na podstawie umowy zlecenia czy umowy o dzieło wykazuje się w kategorii Wydatki związane z personelem i nie ma do nich zastosowania limit 30 %. Jednakże co do zasady uznaje się, że dla maksymalizacji efektywności wykorzystania środków oraz jakości usług technicznych świadczonych w ramach projektu powinno się  dążyć do zlecenia zadań technicznych firmom a nie osobom fizycznym.

		Zakres stosowania ustawy Prawo Zamówień Publicznych





Zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie realizacji projektu w ramach ZPORR 2004 – 2006, Ostateczni Odbiorcy (Beneficjenci), realizując projekt, zobowiązani są  do stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych, gdyż przekazywane im środki w ramach dofinansowania projektu są środkami publicznymi. Jeżeli wartość danego zamówienia 
w ramach realizacji projektu przekracza 6 tys. euro
, wówczas Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) jest zobowiązany przeprowadzić postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego. 



Obliczanie wartości zamówienia polega na sumowaniu wartości zamówienia (usługi 
lub dostawy) w oparciu o kategorie lub grupy określone w Rozporządzeniu nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV)
. Wartość zamówienia ustalana jest zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamówień  publicznych, na podstawie łącznej wartości zamówień należących do tej samej kategorii (dla usług) lub grup (dla dostaw) Wspólnego Słownika Zamówień, udzielonych w czasie trwania projektu. Wartość szacunkowa zamówienia to najbardziej prawdopodobna cen rynkowa (wynagrodzenia, sprzętu komputerowego itd.) należna 
za zamawiany przedmiot/usługę. 


Jedną z podstawowych zasad ustawy Prawo zamówień publicznych jest zakaz dzielenia przedmiotu zamówienia na części oraz zaniżanie jego wartości w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy (art. 32 ust. 2 ustawy Prawo zamówień publicznych). Przykładowo, zlecenie przeprowadzenia szkolenia dotyczącego tej samej tematyki kilku osobom, stanowi jedno zamówienie publiczne i jego wartość jest sumą planowanych wynagrodzeń wszystkich trenerów. Należy ponadto zwrócić uwagę na fakt, iż zatrudnianie do obsługi projektu osób 
na podstawie umów cywilno – prawnych, również podlega przepisom ustawy Prawo zamówień publicznych
. W związku z powyższym, jeżeli wartość wynagrodzenia danej osoby zatrudnionej do realizacji projektu na podstawie umowy cywilno – prawnej, ustalona zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych, przekracza równowartość kwoty 6 tys. euro (łączna wartość wynagrodzenia w przeciągu całego okresu realizacji projektu, bez względu na to czy okres realizacji projektu obejmuje jeden rok kalendarzowy lub więcej), wówczas Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) zobowiązany jest przeprowadzić postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego na wyłonienie takiej osoby do obsługi projektu. 


Zgodnie z Instrukcją wypełniania wniosku o dofinansowanie ze środków EFS realizacji projektu w ramach Priorytetu 2 ZPORR oraz zapisami Karty weryfikacji formalnej, Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) w celu wykazania zgodności projektu z Prawem zamówień publicznych powinien wypełnić wniosek zgodnie z następującymi wskazówkami:


· Jeśli w realizacji projektu zakłada się udział wykonawców ( w rozumieniu ustawy Prawo zamówień publicznych i wybranych zgodnie z procedurą pzp), to w pkt. 1 .5 wniosku należy zaznaczyć odpowiedź „Tak” i odpowiedzieć na wszystkie zawarte w tym punkcie pytania, tak jak w pkt. 1.4 wniosku.


· W  przypadku, gdy zakładany jest udział wykonawców w realizacji projektu, jednak informacje na ich temat nie są jeszcze dostępne (procedura wyboru jeszcze się nie odbyła/ nie zakończyła) to w pkt. 1 5 wniosku należy zaznaczyć „Tak, ale w chwili obecnej szczegóły na temat wykonawcy nie są znane”. Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) jest zobowiązany do uzupełnienia brakujących informacji na temat wykonawcy i przekazania ich do Beneficjenta Końcowego (Instytucji Wdrażającej) niezwłocznie po wyborze wykonawcy. 


·  W przypadku realizacji zamówienia publicznego o wartości poniżej 6 000 euro (zgodnie z art. 4 ustawy Prawo zamówień publicznych) w pkt. 1 .5  należy zaznaczyć tylko odpowiedź „Nie”, natomiast odpowiednia informacja na temat zakresu zamówienia powinna zostać umieszczona w pkt. 2.1, 2.4 a oraz 2.5 b.

· Poza tym, jeżeli realizacja projektu wiąże się z realizacją zamówienia publicznego, to w pkt. 1.11 należy zaznaczyć odpowiedź w polu 1.11.2 „Będzie realizowane postępowanie o udzielenie zamówienia” oraz wskazać tryb postępowania zgodnie 
z listą wymienioną w pkt. 1.11.2.1 do 1.11.2.7. Jeśli postępowanie już się rozpoczęło, to w pkt. 1.11.3 należy podać datę i numer ogłoszenia o rozpoczęciu postępowania. W przypadku realizacji zamówienia publicznego o wartości poniżej 6000 euro (zgodnie z art. 4 ustawy pzp) to w pkt. 1 .11 należy zaznaczyć odpowiedź w polu 1.11.1 „Nie będzie realizowane postępowanie o udzielenie zamówienia” i nie zaznaczać poniższych punktów. Wypełniając pkt. 1.11 należy również brać pod uwagę informacje zawarte w pkt. 1 .5 wniosku. 


· W sytuacji, gdy Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) zleca wykonanie części lub całości poszczególnych zadań  związanych z realizacją projektu jednemu lub kilku wykonawcom, to  w pkt. 2.4 a należy  wskazać jakie elementy projektu zostaną zlecone wykonawcom i jaki zakres zadań będą obejmować.


· W pkt. 2.5 b należy przedstawić które pozycje wydatków w budżecie będą realizowane w  wyniku zamówienia publicznego (o ile taka informacja została wskazana w pkt. 1.11, 2.1 oraz 2.4 a. Przedstawiając poszczególne pozycje wydatków w pkt. 6.1, dla których przewiduje się zamówienie publiczne, należy wskazać w jakim trybie (zgodnie z pkt. 1.11.2 wniosku) postępowanie będzie prowadzone. Jeżeli zamówienie nie będzie przekraczało 6 tys. euro wówczas
w pkt. 6.1 wniosku nie ma konieczności zamieszczania informacji na temat pzp.


Zgodnie z Kartą weryfikacji formalnej ocena zgodności projektu z prawodawstwem 
w zakresie zamówień publicznych będzie miała miejsce na podstawie pkt. 1.5, 1.11, 2.1, 2.4 a, 2.5 b oraz 6.1. Brak takiej zgodności będzie skutkował koniecznością uzupełnienia 
i ponownego złożenia wniosku. 


Jednocześnie należy pamiętać, iż realizacja zamówień zgodnie z Prawem zamówień publicznych podlega kontroli w trakcie realizacji projektu oraz po jego zakończeniu.  Skutkiem nieprawidłowego przeprowadzenia przez Ostatecznego Odbiorcę (Beneficjenta) postępowania o udzielenie zamówienia publicznego lub naruszenia przez niego ustawy pzp w inny sposób może być konieczność zwrotu środków. 




Działania finansowane ze środków EFS powinny dostarczać tzw. wartość dodaną. Chodzi tutaj o zaproponowanie takich przedsięwzięć, które będą uzupełnieniem dotychczas prowadzonej praktyki o nowe, innowacyjne elementy. Z tego względu promowane będą projekty prowadzące do wykorzystania zasobów w sposób inny, bardziej efektywny niż dotychczas podejmowane  działania. Wartość dodana oznacza też osiągnięcie zamierzonych celów przy wykorzystaniu jak najmniejszych nakładów finansowych, zgodnie z zasadą racjonalności.


Przez wartość dodaną projektu, realizowanego przy wsparciu EFS można rozumieć np.:


· osiągnięcie dodatkowych rezultatów takich jak wyższe lub uzupełniające kwalifikacje, potwierdzone stosownym świadectwem lub dyplomem,


· osiągnięcie rezultatów innych niż rezultaty osiągane w ramach dotychczasowych działań realizowanych bez wsparcia EFS, które są mierzalne oraz wykazanie, czy istnieje związek między tymi rezultatami a dodatkowym wsparciem z EFS,


· dostarczenie usług, które byłyby nieosiągalne bez wsparcia z EFS,


· wsparcie dotychczasowej działalności Beneficjenta odzwierciedlającej cele programów operacyjnych, która bez wsparcia z EFS zostałaby poważnie ograniczona lub przełożona 
w czasie,


· inwestycje w całkowicie nowe oraz innowacyjne działania, których nie udałoby się zrealizować przy wykorzystaniu wyłącznie środków własnych beneficjenta,


· zwiększenie liczby osób mających dostęp do szkoleń, zatrudnienia subsydiowanego, kształcenia ustawicznego i innych form wsparcia przewidzianych w programach operacyjnych.


Wartość dodaną, jaka ma zostać osiągnięta dzięki projektowi, należy wykazać już na etapie przygotowania projektu. Należy też zaplanować sposób pomiaru jej osiągnięcia.



Projekty realizowane w obszarze rozwoju zasobów ludzkich charakteryzują rezultaty dwojakiego rodzaju, określane jako „twarde” i „miękkie”. Rezultaty „twarde” to np. liczba osób przeszkolonych, liczba godzin odbytego szkolenia czy liczba zrealizowanych kursów. Rezultaty „miękkie” są znacznie trudniejsze do zdefiniowania, dotyczą bowiem postaw, umiejętności 
i innych cech, których istnienie stwierdzone może być jedynie w drodze specyficznych badań czy obserwacji. Osiągnięcie rezultatów „miękkich”, takich jak zwiększenie zdolności komunikacyjnych, zwiększenie motywacji do poszukiwania pracy. Dla pracodawców istotne są umiejętności i zdolności oraz osobiste predyspozycje potencjalnego pracownika. Odpowiednie zaprezentowanie umiejętności i predyspozycji nabytych dzięki udziałowi w projekcie stanowi dodatkową wartość. Ważne jest też odkrycie przez uczestników projektu nie uświadamianych wcześniej zdolności. 


Tak więc, projekt, który ma być finansowany z EFS musi przewidywać osiągnięcie, obok rezultatów „twardych”, również rezultatów „miękkich”, dostosowanych do potrzeb uczestników projektu. Musi przedstawiać ponadto przewidywany sposób mierzenia początkowego poziomu danej cechy i sposób pomiaru postępu w danym zakresie.


„Miękkie” rezultaty wymagają zastosowania specyficznego systemu badania dopasowanego do specyfiki danego projektu. W odróżnieniu bowiem od rezultatów „twardych”, takich jak liczba osób przeszkolonych czy liczba osób, które odbyły staż, w celu zmierzenia rezultatów „miękkich” konieczne jest zastosowanie dodatkowych badań. Jest bardzo wiele form badań, poczynając od zwykłych kwestionariuszy, aż po kompleksowe systemy komputerowe. Wybór właściwego narzędzia zależy od celu danego projektu, specyfiki danej grupy docelowej, posiadanego zaplecza, a także od rodzaju danego wskaźnika, który należy zmierzyć.


Ocena osiągnięcia „miękkich” rezultatów powinna być dokonana co najmniej dwukrotnie: na początku i na końcu realizacji projektu. Ocena może być przeprowadzana regularnie podczas trwania projektu. Umożliwi to udoskonalenie pracy z uczestnikami, podnoszenie poziomu świadczonych usług, bardziej elastyczne reagowanie na zmieniające się potrzeby uczestników oraz zapewni bardziej wiarygodną i rzetelną ocenę dokonanego postępu.



Pojęcie wydatków kwalifikowalnych dotyczy wszystkich pieniężnych wydatków i rzeczowych wkładów związanych z realizacją projektu. Rozliczeniu  w ramach projektu podlegają jedynie wydatki kwalifikowane. Aby wydatek mógł zostać uznany za kwalifikowany powinien spełniać łącznie następujące kryteria: 


             Być niezbędny dla realizacji projektu i bezpośrednio z nim związany:

· zostać uwzględniony w budżecie projektu, we wniosku stanowiącym załącznik do umowy o dofinansowanie projektu (uwzględnienie w budżecie projektu wydatków niekwalifikowalnych jest również możliwe, ale jedynie jako dodatkowy element budżetu, finansowany wyłącznie ze środków własnych – ponad zobowiązanie wynikające 
z warunków uzyskania dofinansowania);


· spełniać wymogi efektywnego zarządzania finansami, w szczególności osiągania wysokiej jakości za daną cenę;


· zostać faktycznie poniesiony (niekoniecznie w formie gotówkowej), wykazany 
w dokumentacji finansowej Beneficjenta i zostać poparty stosownymi dokumentami (faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej).

· być poniesionym w okresie realizacji projektu oraz zgodnie z przepisami wspólnotowymi, krajowymi oraz obowiązującymi procedurami. 

Za wydatki kwalifikowalne projektów realizowanych w ramach działań 2 Priorytetu ZPORR uznaje się wydatki zgodne z: 


1. Rozporządzeniem Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. zmieniającym rozporządzenie 1645/2000 ustanawiające szczegółowe zasady wprowadzania rozporządzenia Rady 1260/1999 w sprawie kwalifikowania wydatków związanych 
z projektami współfinansowanymi z Funduszy Strukturalnych i uchylające rozporządzenie 1145/2003 (Dz. Urz. WE L 72, z 11 marca 2004 r.); 

2. Uzupełnieniem ZPORR stanowiącym załącznik do rozporządzenia Ministra Gospodarki 
i Pracy z dnia 25 sierpnia 2004 r. w sprawie przyjęcia Uzupełnienia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. z 2004 r., nr 200, poz. 2051 z późniejszymi zmianami).

W przypadku Priorytetu 2 ZPORR za kwalifikowalne uznaje się wydatki, które zostały poniesione w okresie realizacji projektu. Nie wcześniej niż w dniu złożenia przez Beneficjenta wniosku o dofinansowanie projektu i nie później niż do momentu finansowego zakończenia projektu (finansowe zakończenie realizacji projektu odnosi się 
do daty obejmującej zapłatę wszystkich wydatków w ramach projektu). W przypadku, gdy data rozpoczęcia realizacji projektu została ustalona we wniosku przed datą określoną przez Instytucję Wdrażającą jako dzień otwarcia procedury naboru wniosków, wydatki ponoszone na realizację projektu przed datą ogłoszenia konkursu nie będą kwalifikowane.  


Dla Ostatecznego Odbiorcy (Beneficjenta) obowiązującym najpóźniejszym terminem złożenia ostatniego wniosku o płatność w projekcie (czyli wniosku o płatność końcową) jest dzień wyznaczony w umowie o dofinansowanie realizacji projektu. Termin ten nie powinien przekroczyć dnia 30 czerwca 2008 r.


W sytuacji, gdy Beneficjent jest zobowiązany do zastosowania procedur dotyczących udzielania zamówień publicznych, wydatki są kwalifikowalne wyłącznie w przypadku, gdy zostały poniesione zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych.


Należy pamiętać, iż każdy przychód osiągnięty w projekcie w okresie jego współfinansowania, musi zostać włączony do budżetu projektu i pomniejszy proporcjonalnie kwotę wydatków kwalifikowalnych projektu. 


W Działania 2.3 ZPORR  wkład prywatny nie jest wymagany, jednak projekty, których budżet przewiduje środki prywatne są również kwalifikowalne.


Jeżeli konstrukcja budżetu działania przewiduje udział środków prywatnych w finansowaniu projektów realizowanych w ramach działania, środki te nie są traktowane jako środki współfinansowania krajowego ani jako środki podlegające refundacji, ale jako środki pomniejszające podstawę naliczania dotacji. 

Wydatki ponoszone przy realizacji projektu mogą przybrać formę zarówno wypłat gotówkowych, jak też oszacowanej wartości wkładu rzeczowego. Za wkład rzeczowy uważa się wniesienie określonych składników majątku do projektu, nie powodujące powstania faktycznego wydatku pieniężnego. Jako wkład rzeczowy mogą być wnoszone: budynki, pomieszczenia, wyposażenie, materiały, badania, praca wolontariusza. Wartość wkładu rzeczowego musi zostać oszacowana na podstawie oficjalnych stawek, ustalonych przez niezależny organ lub niezależnego specjalistę z danej branży (np. organy administracji rządowej, notariusza, eksperta z odpowiednimi uprawnieniami). 

Wydatki kwalifikowalne mogą obejmować następujące kategorie: Wydatki związane 
z personelem projektu, Wydatki związane z udziałem Beneficjentów Ostatecznych w projekcie
i Inne wydatki. W ramach każdej z powyższych kategorii wyróżnia się podkategorie wydatków.


Uwzględnienie w budżecie projektu wydatków niekwalifikowalnych jest możliwe, ale jedynie jako dodatkowy element budżetu, finansowany wyłącznie ze środków własnych. Nie jest to jednak brane pod uwagę przy ocenie projektu. Wydatki, które nie mogą być uznane jako kwalifikowalne, to w szczególności:


· pożyczki, spłaty rat; 

· rezerwy na pokrycie przyszłych strat lub długów,

· odsetki od niezapłaconych w terminie zobowiązań;


· opłaty od transakcji finansowych;


· prowizje od wymiany walut i ujemne różnice kursowe;


· opłaty pobierane przez banki za przelewy i inne operacje finansowe w ramach rachunków bankowych otwartych przez Beneficjenta na rzecz projektu;


· wydatki poniesione na przygotowanie wniosku projektowego;


· wydatki nie odnoszące się jednoznacznie do projektu;


· wydatki nieudokumentowane;


· wydatki na prace zlecone obliczone jako procent od całkowitych wydatków kwalifikowalnych projektu;


· wydatki na zakup nieruchomości;


· wydatki na prace budowlane;


· inwestycje w sprzęt, którego wartość przekracza 10% całkowitych wydatków kwalifikowalnych projektu
;


· wydatki poniesione na naprawy sprzętu;


· wydatki na zakup używanego sprzętu, jeżeli jego wartość może być amortyzowana zgodnie z krajowymi przepisami w tym zakresie;


· odpisy amortyzacyjne dotyczące majątku zakupionego z dotacji wspólnotowej, krajowej lub środków własnych stanowiących współfinansowanie tej dotacji;


· mandaty, opłaty karne, koszty procesów sądowych;


· nagrody okolicznościowe.









Każdy Beneficjent ma obowiązek monitorowania swojego projektu i sporządzania sprawozdań zgodnie z zawartą umową i wskazówkami Instytucji Wdrażającej. Dane wynikające 
z monitorowania można podzielić na dane związane z finansowaniem oraz dane obrazujące zakres i wyniki działalności.


Sprawozdania są wypełniane i składane jako okresowe, roczne i końcowe. Sprawozdania muszą zostać dostarczone przez beneficjenta do Instytucji Wdrażającej w następujących terminach:


- sprawozdanie okresowe


· I kwartał – w ciągu 7 dni od zakończenia okresu sprawozdawczego,

· II kwartał – w ciągu 7 dni od zakończenia okresu sprawozdawczego,

· III kwartał – w ciągu 7 dni od zakończenia okresu sprawozdawczego,

· IV kwartał – składany wraz z sprawozdaniem  rocznym.

W sprawozdaniu okresowym beneficjent musi przedstawić informacje na temat stanu realizacji projektu oraz informacje o skali osiągniętych produktów i rezultatów. W przypadku zaistniałych nieprawidłowości/błędów należy opisać środki zaradcze i naprawcze, które Beneficjent podjął 
lub zamierza w związku z tym podjąć. W skład sprawozdania wchodzi również informacja finansowa na temat przebiegu realizacji projektu.


-sprawozdanie okresowe jest składane za okres sprawozdawczy, wymagany przez Instytucję Wdrażającą, jednak nie rzadziej niż raz na kwartał (termin składania sprawozdań może ulec zmianie).

- sprawozdanie roczne - w ciągu 25 dni od zakończenia roku kalendarzowego, będącego okresem sprawozdawczym.

Sprawozdanie roczne jest składane po zakończeniu danego roku kalendarzowego. Sprawozdanie nie jest składane dla projektów, których realizacja rozpoczęła się i zakończyła 
w tym samym roku kalendarzowym.  W takim przypadku Beneficjent składa kolejne sprawozdania okresowe i/lub sprawozdanie końcowe.

- sprawozdanie końcowe –  w ciągu 25 dni od finansowego zakończenia realizacji projektu.

Sprawozdanie odnosi się do okresu od złożenia ostatniego sprawozdania okresowego 
do dnia zakończenia realizacji projektu. Ponadto w części opisowej należy podsumować cały okres realizacji projektu. 

Wraz z okresowym i końcowym sprawozdaniem z realizacji projektu Beneficjent zobowiązany jest do przesłania informacji o wszystkich Beneficjentach Ostatecznych pomocy w ramach realizowanego projektu. Dane muszą zawierać: imię, nazwisko, adres, wiek, płeć, wykształcenie, status na rynku pracy w momencie rozpoczęcia projektu, status na rynku pracy po zakończeniu projektu, stopień niepełnosprawności, nabyte umiejętności. Dane te zostaną wprowadzone przez Instytucję Wdrażającą do Podsystemu Monitorowania Europejskiego Funduszu Społecznego (PEFS).




Beneficjent ma obowiązek informowania społeczeństwa o wykorzystaniu środków funduszy strukturalnych przy realizacji projektów. Beneficjent realizujący projekt współfinansowany 
z Europejskiego Funduszu Społecznego zobowiązany jest informować nie tylko uczestników projektu, że biorą udział w przedsięwzięciu częściowo finansowanym przez Unię Europejską, ale również społeczeństwo – o roli Unii Europejskiej w projektach dotyczących szkoleń zawodowych, zatrudnienia, czy ogólnie rozwoju zasobów ludzkich. Do obowiązków informacyjnych beneficjentów należy więc rozpowszechnianie informacji o projektach współfinansowanych 
z Europejskiego Funduszu Społecznego poprzez oznaczanie pomieszczeń, zakupionego sprzętu, budynków, w których odbywają się lub były realizowane projekty  współfinansowane przez EFS, wydawanie dyplomów, certyfikatów, gadżetów reklamowych, itp. 


Wszystkie materiały informacyjne i promocyjne, a także dokumenty stosowane podczas realizacji projektu powinny koniecznie  zawierać:


· logo Unii Europejskiej,


· logo Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego,


· co najmniej nazwę „Unia Europejska”,

·  tam gdzie to możliwe opis w postaci „Projekt współfinansowany przez Unię Europejską”, 


· w przypadku realizacji projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego dodatkowo logo Europejskiego Funduszu Społecznego,


· informację o współfinansowaniu projektu z budżetu państwa, jeżeli takie współfinansowanie występuje.  

		UWAGA:  Nie należy używać skrótów UE, EFS , ZPORR ponieważ nie są  one powszechnie znane. Na wszystkich materiałach powinny być umieszczone całe nazwy. 

Symbole UE, EFS oraz ZPORR umieszczone na wszystkich materiałach powinny mieć zbliżoną wielkość. 





Obowiązki wynikające z informacji i promocji projektu zawarte są w Rozdziale 17 Podręcznika procedur wdrażania ZPORR, zamieszczonym na stronie internetowej Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze: www.wup.zgora.pl w zakładce EFS - Materiały promocyjne wraz 
z zestawem logotypów EFS i ZPORR. Sposób wykorzystania flagi Unii Europejskiej na materiałach promocyjnych określa Podręcznik Graficzny znajdujący się na stronie:

 http://www.europa.eu.int/abc/symbols/emblem/index_pl.htm 


Na etapie składania wniosku o finansowanie projektu projektodawca jest proszony 
o przedstawienie planowanego sposobu informowania o finansowaniu projektu z EFS.

Wytyczne dotyczące informacji i promocji ZPORR stanowią załącznik nr 17 do Dokumentacji konkursowej.



Podstawę rozliczeń między Instytucją Wdrażającą a Beneficjentem stanowi wartość projektu określona w umowie finansowania oraz ewentualnie umowa pomiędzy Beneficjentem, 
a wykonawcą. W przypadku, gdy Beneficjent zawiera umowę z wykonawcą, podstawę 
do rozliczenia stanowi również kwota określona w tej umowie.


Rozliczenie pomiędzy Beneficjentem a Instytucją Wdrażającą dotyczy zarówno środków z EFS, jak i środków budżetu państwa na współfinansowanie krajowe.


Środki na realizację projektu przekazywane są beneficjentowi w formie dotacji wypłacanych transzami.


Wypłaty będą dokonywane w zależności od sporządzonego przez Beneficjenta harmonogramu płatności określonego w umowie, przy czym pierwsza, w maksymalnej wysokości 20% całkowitej kwoty dotacji, może zostać przekazana na wniosek beneficjenta po rozpoczęciu realizacji projektu. 


Beneficjent może złożyć wniosek o przekazanie kolejnej transzy dotacji dopiero po wydatkowaniu 80% wartości środków z przekazanej dotacji. Do wniosku o wypłatę drugiej 
i kolejnych transzy Beneficjent dołącza potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie faktur/innych dokumentów księgowych o równorzędnej wartości dowodowej (noty księgowe, zestawienia poniesionych wydatków poświadczone przez osobę upoważnioną do podejmowania decyzji w imieniu Beneficjenta i osobę odpowiedzialną za rozliczenia finansowe) potwierdzające dokonanie wydatków ujętych we wniosku oraz kopie wyciągów bankowych potwierdzające dokonanie płatności.


Beneficjent składając wniosek o płatność końcową, rozlicza się z całości otrzymanego w ramach projektu dofinansowania. Wnioskiem o płatność końcową nie wnioskuje o kolejną transzę dofinansowania. Do powyższego  wniosku  załącza sprawozdanie końcowe z realizacji projektu oraz kopię dokumentu potwierdzającego wykonanie usług.

Instytucja Wdrażająca dokonuje formalnej i merytorycznej weryfikacji otrzymanych dokumentów finansowych pod kątem zgodności ze stanem faktycznym, kwalifikowalności poniesionych wydatków oraz zgodności ze ZPORR, U ZPORR oraz obowiązującymi przepisami prawa polskiego i wspólnotowego.


Weryfikację pod względem formalnym, w szczególności obejmuje sprawdzenie:


· czy wniosek został przedstawiony na prawidłowym formularzu i w przewidzianym terminie,


· czy wniosek został sporządzony i podpisany przez osoby do tego upoważnione,


· czy we wniosku został prawidłowo oznaczony beneficjent oraz nazwa i numer projektu,


· czy wniosek został skierowany do właściwej instytucji (właściwej dla danego działania Instytucji Wdrażającej),


· czy zostały załączone potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie faktur i/lub innych dokumentów księgowych o równorzędnej wartości dowodowej,


· czy zostały załączone wyciągi z rachunku bankowego, potwierdzające dokonanie płatności,


· czy we wniosku nie ma błędów rachunkowych.


Po weryfikacji formalnej  Instytucja Wdrażająca dokonuje weryfikacji merytorycznej złożonego wniosku.

Weryfikacja merytoryczna obejmuje w szczególności sprawdzenie:


· czy faktury i/lub inne dokumenty księgowe o równorzędnej wartości dowodowej zostały zapłacone,


· czy termin zapłaty jest zgodny z terminem kwalifikowalności wydatków danego projektu,


· czy kwoty zapisane we wniosku są zgodne z kwotami ujętymi na fakturach/innych dokumentach dowodowych o równorzędnej wartości dowodowej,


· czy kwoty ujęte we  wniosku są kosztami kwalifikowalnymi,


· czy poniesione wydatki są związane z realizowanym projektem oraz zgodne 
z umową o przyznanie dofinansowania,


· czy realizacja projektu następuje z zachowaniem zasad wspólnotowych i zaleceń zawartych w umowie o przyznanie dofinansowania oraz zgodnie z prawem polskim, w tym 
w szczególności zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych.


Weryfikacja, zgodnie z zasadą „dwóch par oczu”, jest dokonywana przez dwóch pracowników Instytucji Wdrażającej, w tym przez Głównego Księgowego, odpowiedzialnych za weryfikację 
i poświadczenie wniosku. Każda osoba przeprowadzająca weryfikację podpisuje się  na liście sprawdzającej. 


Po dokonaniu weryfikacji i poświadczenia wniosków o płatność otrzymanych od beneficjentów, Instytucja Wdrażająca dokonuje przelewu środków na konta poszczególnych beneficjentów:


· w części odpowiadającej Europejskiemu Funduszowi Społecznemu (75% wysokości transzy). Środki te pochodzą  z pożyczki udzielanej przez Bank Gospodarstwa Krajowego na prefinansowanie lub środków własnych Samorządu Województwa,


· w części przypadającej na współfinansowanie (25% wysokości transzy),


Numer rachunku bankowego Beneficjenta wskazany jest w umowie o dofinansowanie projektu. Beneficjent ma obowiązek utworzenia wyodrębnionego rachunku bankowego dla potrzeb realizacji projektu. 

Na każdym etapie procesu weryfikacji wniosku Instytucja Wdrażająca może zwrócić się 
do Beneficjenta z żądaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupełnienia przekazanych dokumentów. 


W przypadku, gdy Instytucja Wdrażająca stwierdzi nieprawidłowości w realizacji postanowień umowy, ma obowiązek poinformować Instytucję Pośredniczącą w celu wstrzymania płatności 
na rzecz Beneficjenta. Nieprawidłowości mogą w szczególności dotyczyć: nieterminowego realizowania projektu, niepodjęcia czynności opisanych w projekcie, utrudniania kontroli realizacji projektu bądź dokumentowania niezgodnego z ustaleniami w umowie. 


W tej sytuacji Instytucja Wdrażająca ma obowiązek niezwłocznego pisemnego poinformowania beneficjenta o wykrytych nieprawidłowościach oraz podania terminu i ewentualnych sposobów usunięcia wykrytych nieprawidłowości. Beneficjent zobowiązany jest do ich usunięcia lub złożenia pisemnych wyjaśnień w wyznaczonym przez Instytucję Wdrażającą terminie.


W sytuacji, gdy zostanie stwierdzone – na podstawie wniosków o płatność, sprawozdań
 lub czynności kontrolnych uprawnionych organów – że Beneficjent wykorzystał otrzymane środki niezgodnie z przeznaczeniem, bez zachowania obowiązujących procedur, pobrał je nienależnie lub w nadmiernej wysokości, Beneficjent zobowiązuje się do zwrotu odpowiedniej części 
lub całości dofinansowania wraz z odsetkami. Wysokość odsetek określona jest w takiej wysokości, jak w przypadku zaległości podatkowych naliczonych odpowiednio od dnia przekazania środków, lub od dnia stwierdzenia nieprawidłowego naliczenia dofinansowania. Zwrot taki dokonywany jest na pisemne wezwanie Instytucji Wdrażającej lub uprawnionego organu kontrolnego, w którym określony jest termin i rachunek bankowy, na który należy dokonać zwrotu środków.


W przypadku, gdy Beneficjent nie zwróci części lub całości dofinansowania w wyznaczonym terminie Instytucja Wdrażająca dokonuje potrącenia nieprawidłowo wykorzystanej dotacji
 wraz z odsetkami jak dla zaległości podatkowych z kwoty kolejnej transzy lub uruchamia   procedurę odzyskiwania środków. O zaistniałej sytuacji Instytucja Wdrażająca zobowiązana jest poinformować Instytucję Pośredniczącą ZPORR.



1) Wzór harmonogramu realizacji projektu.

2) Wzór deklaracji wkładu własnego.

3) Wzór CV.


4) Wzór deklaracji uczestnictwa w projekcie.


5) Wzór oświadczenia o kwalifikowalności VAT.


6) Wzór oświadczenia o niekwalifikowalności VAT.


7) Wzór oświadczenia o niezaleganiu z uiszczaniem podatków wobec Skarbu Państwa

8) Wzór oświadczenia o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne oraz innych należności wymaganych odrębnymi ustawami.

9) Lista wskaźników dla Działania 2.3.


10) Wzór karty weryfikacji formalnej.


11) Wzór karty oceny merytorycznej.

12) Wzór umowy o dofinansowanie projektu wraz z załącznikami.

13) Wzór deklaracji wekslowej.

14) Wzór wniosku Beneficjenta o płatność.

15) Instrukcja do wniosku Beneficjenta o płatność.


16) Wytyczne dotyczące audytu zewnętrznego projektów realizowanych w ramach ZPORR.

17) Wytyczne dotyczące informacji i promocji ZPORR.

18) Poradnik dla Beneficjentów 2 Priorytetu ZPORR ( w tym załącznik nr 1 - Wzór wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, załącznik nr 2 - Instrukcja wypełniania wniosku 
o dofinansowanie realizacji projektu).

19) Raport z sesji otwarcia wniosków.


20) Potwierdzenie osobistego złożenia wniosku.


21) Oświadczenie Beneficjenta Ostatecznego o spełnieniu warunków kwalifikowania 
do objęcia wsparciem w ramach Działania 2.3 ZPORR.


22) Wytyczne - Kwalifikowalność wydatków w ramach EFS. 


23) Wytyczne dla Instytucji uczestniczących w realizacji Priorytetu 2 ZPORR.

24) Wytyczne dla Działania 2.3 i 2.4 ZPORR.


25) Oświadczenie o wprowadzeniu we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu wyłącznie  zmian wskazanych przez Instytucję wdrażającą.

Dokumenty dostarczane przez Ostatecznych Odbiorców (Beneficjentów):







 Cel Działania 2.3 ZPORR











ROZDZIAŁ I 











Ostateczni Odbiorcy (Beneficjenci) uprawnieni do ubiegania się �o dofinansowanie











Dostępność formularza wniosku:











Tryb otwarcia i oceny wniosków pod kątem formalnym:











Sposób oceny wniosku pod względem merytorycznym:











INFORMACJE OGÓLNE



























































Sprawozdawczość z realizacji projektu:











Informacja i promocja:







Płatności:







Wykaz załączników:











REALIZACJA PROJEKTU W PARTNERSTWIE







Zlecanie zadań:











UWAGA: Wydatki na osoby świadczące usługi merytoryczne w ramach projektu �(np. trenerzy) na podstawie umowy o dzieło lub umowy zlecenia we wniosku wykazuje się w kategorii Wydatki związane z personelem i nie ma do nich zastosowania limit �30 %.















Wartość dodana:











Rezultaty „twarde” i “miękkie”:







Wydatki kwalifikowalne:











UWAGA: W przypadku gdy członkowie KOP dostrzegą błędy formalne, które na etapie weryfikacji formalnej skutkowałyby odrzuceniem wniosku, a nie zostały odnotowane na etapie weryfikacji formalnej, wniosek nie podlega ocenie merytorycznej i zostaje odrzucony, �a oceniający odnotowują w „uwagach” powyższy fakt. W przypadku zidentyfikowania przez członków KOP błędów, które na etapie weryfikacji formalnej skutkowałyby koniecznością uzupełnienia/poprawy wniosku, Instytucja Wdrażająca zwraca się do Beneficjenta z prośbą �o uzupełnienie/poprawę wniosku. Dalsza ocena merytoryczna jest zawieszona do chwili dostarczenia poprawionego wniosku w terminie wskazanym przez Instytucję Wdrażającą.



Jeżeli Beneficjent w wyznaczonym terminie nie przekaże poprawionego/uzupełnionego wniosku, wniosek ten jest odrzucany.















UWAGA: Beneficjent, którego wniosek został odrzucony na etapie weryfikacji formalnej �lub oceny merytorycznej ma możliwość odebrania kopii wniosków oraz załączników �z Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Zielonej Górze w terminie 1 miesiąca od dnia otrzymania pisma informującego o odrzuceniu wniosku. Po tej dacie kopie wniosku �oraz załączników zostaną zniszczone, a oryginał zarchiwizowany zgodnie z przyjętymi procedurami.























UWAGA: We wniosku w punktach 1.5, 1.11, 2.1, 2.4a, 2.5b oraz 6.1 należy umieścić informację potwierdzającą zgodność projektu z ustawodawstwem w zakresie zamówień publicznych.















Beneficjenci Ostateczni kwalifikujący się do uzyskania wsparcia







UWAGA: Wydatki ujęte w budżecie projektu powinny być wydatkami brutto, chyba że beneficjent ma możliwość odliczania podatku VAT. Wtedy wydatki w projekcie będą cenami netto. Dotyczy to także wydatków dotyczących zakupu sprzętu. W przypadku beneficjentów nie mogących odliczać podatku VAT limit 3 500 zł za jednostkę sprzętu dotyczy ceny brutto, a w przypadku beneficjentów mogących odliczać podatek VAT – limit 3 500 zł dotyczy ceny netto.























UWAGA: Drukarka komputerowa nie jest samodzielnym urządzeniem (nie może być traktowana jako osobna jednostka sprzętowa), tzn. urządzeniem, którego funkcje użytkowe mogą być realizowane w jego samodzielnej pracy, bez współpracy z innymi urządzeniami – aby mogła spełniać swoje funkcje, drukarka komputerowa musi otrzymać od urządzenia komputerowego polecenie drukowania i informacje, co ma drukować. Jest więc typowym urządzeniem peryferyjnym (Wyrok NSA z dn. 03.04.1998 r., sygn. Akt I SA/Lu 265/97; z dn. 31.03.1998 r., sygn. Akt III SA 1847; z dn. 4.11.1998 r., sygn. Akt SA/Rz 523/97; z dn. 7.01.1998 r., sygn. Akt SA/Sz 1994/96; z dn. 9.01.1998 r., sygn. Akt SA 843/96). Aby drukarka mogła być kosztem kwalifikowalnym musi współpracować �z różnymi komputerami (Wyrok NSA z dn. 19.09.2002 r., sygn. Akt I SA/Łd 2184/00). 























UWAGA: W przypadku udziału w projekcie pracowników samorządowych nie ma zastosowania zasada obliczania kosztów pro rata, tj. proporcjonalnie do czasu pracy poświęconego na wykonywanie zadań związanych z realizacją projektów. Oznacza to, iż �w sytuacji, gdy JST oddeleguje personel tylko i wyłącznie do wykonywania zadań związanych z obsługą projektów (tj. osoby takie nie będą uczestniczyły w wykonywaniu innych czynności związanych z pracą w urzędzie, a będą odpowiedzialne jedynie za realizację zadań związanych z realizacją konkretnego projektu, który uzyskał dofinansowanie z EFS), możliwe będzie traktowanie kosztów poniesionych na wynagrodzenie tych pracowników jako kwalifikowalnych i ubieganie się o ich refundację, niezależnie od tego, czy osoby takie są zatrudnione na podstawie umowy o pracę/ umowy zlecenie/ umowy o dzieło.  Jednakże w przypadku, gdy personel będzie jedynie częściowo oddelegowany do pracy przy projekcie, wydatki dotyczące jego wynagrodzenia są co do zasady kwalifikowalne, ale mogą być traktowane wyłącznie jako wkład własny beneficjenta (JST lub jednostek organizacyjnych). Oznacza to, iż wydatki te nie podlegają refundacji.































Cel ogłoszenia konkursu







Czym jest Dokumentacja konkursowa







Miejsce i termin składania wniosków:



























UWAGA: Jeżeli Ostateczny Odbiorca (Beneficjent) prowadzi działalność krócej niż jeden   kwartał, zamiast wyżej wymienionych dokumentów składa bilans otwarcia.























UWAGA: W przypadku punktu 6 i 7 dopuszczalne jest złożenie zaświadczeń wydanych przez uprawnione do tego instytucje.























Załączniki wymagane od Partnerów:











UWAGA: Jeżeli Partner prowadzi działalność krócej niż 1 kwartał, zamiast wyżej wymienionych dokumentów składa bilans otwarcia.























UWAGA: W przypadku punktu 6 i 7 dopuszczalne jest złożenie zaświadczeń wydanych przez uprawnione do tego instytucje.























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



























� Ze względu na wahania kursu euro wskazana poniżej kwota może ulec zmianie. 



( Instytucja Wdrażająca bazując na danych zawartych w tzw. arkuszu kalkulacyjnym przekazywanym przez Instytucję Pośredniczącą ZPORR zastrzega sobie możliwość wprowadzania zmian wskazanej kwoty w oparciu o wyliczone limity środków finansowych według kursu euro na dzień 29 czerwca, 27 lipca, 30 sierpnia, 29 września, 30 października, 29 listopada oraz 21 grudnia 2006 r.    



� Jedynie przypadku projektów subsydiowania zatrudnienia, do których stosuje się rozporządzenie Ministra Gospodarki i  Pracy z dnia 17 listopada 2004 r. w sprawie udzielania pomocy na wspieranie inwestycji w zakresie zatrudnienia (Dz.U. z 2004 r., nr 267, poz. 2653).



� Za obszary wiejskie uznaje się tereny położone poza granicami administracyjnymi miast.



� Inne osoby zatrudnione w  rolnictwie to osoby zatrudnione na podstawie stosunku pracy u osób fizycznych� i prawnych prowadzących działalność rolnicza.



� Uproszczone sprawozdanie finansowe zawiera informacje w zakresie ustalonym w załączniku nr 1 Ustawy z dnia �29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r., nr 76, poz. 694 ze zm.) literami dużymi oraz cyframi rzymskimi. Przykładowy wzór uproszczonego sprawozdania finansowego znajduje się w załącznikach do niniejszej dokumentacji.



� Uproszczone sprawozdanie finansowe zawiera informacje w zakresie ustalonym w załączniku nr 1 Ustawy z dnia �29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r., nr 76, poz. 694 ze zm.) literami dużymi oraz cyframi rzymskimi. Przykładowy wzór uproszczonego sprawozdania finansowego znajduje się w załącznikach do niniejszej dokumentacji.



� Przez zadania merytoryczne należy rozumieć wszystkie formy wsparcia przewidziane do realizacji w Priorytecie II (np. szkolenia, doradztwo, staże), rekrutację uczestników projektu, badania, analizy i ekspertyzy związane z oceną potrzeb uczestników projektu oraz z oceną  efektywności danej formy wsparcia, koordynację projektu.



� Zgodnie z Rozporządzeniem Prezesa  Rady Ministrów  z dnia  22 maja 2006 r. (Dz.U. nr 87, poz. 610) średni kurs złotego w stosunku do euro stanowiący podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych wynosi 4,3870 . Zatem kwota �6 tys. euro odpowiada kwocie 26 322 PLN. Ponadto kwota ta zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy Prawo zamówień publicznych nie obejmuje podatku VAT.



� Wspólny Słownik Zamówień (CPV) jest systemem klasyfikacji produktów, usług i robót budowlanych  stworzonym na potrzeby zamówień  publicznych. Słownik CPV obejmuje nazwy dostaw, robót budowlanych lub usług, którym przypisane zostały określone 9-cyfrowe kody. Grupy określają pierwsze trzy cyfry, natomiast kategorie pierwszych pięć cyfr.



� Zgodnie z art. 4 pkt. 4 nie stosuje się do umów z zakresu prawa pracy.



� Wartość ta jest odnoszona do całkowitej wartości wydatków z tej wersji wniosku, która stanowi załącznik do umowy dofinansowania projektu i nie powinna być weryfikowana w przypadku zmiany wartości projektu  trakcie jego realizacji.
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Wojewódzki Urząd Pracy w Zielonej Górze
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