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1. Wprowadzenie

Zgodnie z Umowg Partnerstwa, formy podnoszenia umiejetnosci i kompetencji
w ramach programu muszg byc¢ realizowane w systemie popytowym, uwzgledniajgcym
szczegdtowe potrzeby grupy docelowej, a wiec w takim, w ktérym to Uczestnik decyduje
o wyborze konkretnego wykonawcy ustugi oraz o zakresie i terminie realizacji kursu?,
a nie Wnioskodawca (Operator) przygotowujgcy wniosek o dofinansowanie.

Ponadto kazdy potencjalny Uczestnik wsparcia w zakresie podnoszenia swoich
kompetencji i umiejetnosci, oferowanego w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego, powinien mie¢ dostep do ustug o jednolitym standardzie oraz zakresie,
a przy tym korzysta¢ z mozliwie zblizonej $ciezki wsparcia. Wsparcie to powinno by¢
takze jak najbardziej efektywne i przyjazne dla potencjalnego Beneficjenta ostatecznego.
W zwigzku z powyzszym zadaniem Operatora (Wnioskodawcy/Beneficjenta projektu),
ktory otrzyma do dyspozycji srodki na realizacje wsparcia, jest ich wifasciwe
rozdystrybuowanie.

Niniejszy dokument, prezentujgcy przyktadowga sciezke dystrybucji i rozliczenia srodkow,
ma pomoc potencjalnym Operatorom w przygotowaniu wniosku o dofinansowanie
i zaplanowaniu pdzniejszej realizacji wsparcia. Materiat powinien takze umozliwi¢
zaprojektowanie etapow dziatan tak, aby ich wdrozenie byto mozliwie uproszczone.

Obszar wojewddztwa podzielony zostat na 3 regiony operacyjne; w kazdym z nich
funkcjonowat bedzie jeden Operator. Granice regiondéw pokrywajg sie z podziatem
wojewodztwa wg Klasyfikacji Jednostek Terytorialnych do Celéow Statystycznych
na poziomie 3 (NUTS 3). Ponizsza mapa przedstawia granice wyodrebnionych obszaréw.

'7a kazdym razem, gdy w niniejszym dokumencie jest mowa o szkoleniach lub kursach, nalezy przez to rozumiec takze inne
formy nabywania kompetencji — zgodnie z brzmieniem typu projektu wskazanego w tresci Regulaminu konkursu.
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2. Przygotowanie projektu i wniosku o dofinansowanie

Ponizej przedstawione zapisy powinny znalez¢ swoje odzwierciedlenie przy planowaniu
wsparcia projektowego lub sporzgdzaniu wniosku o dofinansowanie.

2.1. Rodzaje wsparcia mozliwe do realizacji

Wsparcie mozliwe do realizacji w ramach Poddziatania 2.3.1 skierowane jest do oséb
dorostych z grup defaworyzowanych z witasnej inicjatywy zainteresowanych
podnoszeniem umiejetnosci i kompetencji zawodowych. Operatorzy, w ramach
realizowanych przez siebie projektéw, dofinansowa¢ mogg szkolenia lub inne formy
podnoszenia kompetencji podnoszace poziom kompetencji i umiejetnosci: jezykowych,
ICT i zarzadzania projektem (planowanie i osigganie celéw). Szczegétowy opis zawarty
jest w Regulaminie konkursu.

2.2. Obowiazek opisania 3 i 4 etapu nabywania kompetencji

Whnioskodawca ma obowigzek zamieszczenia we wniosku o dofinansowanie opisu
etapow, o ktorych mowa w definicji wskaznika rezultatu ,Liczba oséb o niskich
kwalifikacjach, ktére uzyskaty kwalifikacje lub nabyly kompetencje po opuszczeniu
programu” zamieszczonej w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego
realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020 — Zatqcznik nr 2: Wspdlna Lista
Wskaznikow Kluczowych 2014-2020 — EFS. Poprzez spetnienie niniejszego wymogu
nalezy rozumie¢ wtasciwe zaplanowanie i opisanie nabycia kompetencji weryfikowanych
w ramach czterech etapdéw — zakres, wzorzec, ocena i poréwnanie. Odniesienie
do dwdch pierwszych etapdw znajduje sie w Regulaminie konkursu, gdzie wskazano
potencjalng grupe docelowg (odbiorcy projektu) oraz pozigdane efekty wsparcia
(planowane do osiggniecia wartosci wskaznikéw dla zatozonej alokacji). Zadaniem
Whioskodawcy jest natomiast odniesienie sie we wniosku o dofinansowanie do sposobu
zapewnienia przez niego weryfikacji osiggnietych w procesie wsparcia efektéw oraz
poréwnanie ich z okre$lonymi przez 10K wymaganiami (zwalidowanie nabytych
umiejetnosci i wiedzy, a nastepnie zapewnienie kazdemu Uczestnikowi mozliwosci
potwierdzenia nabytych kompetencji w certyfikowanej formie).

Nalezy pamietaé, ze kurs zostanie uznany za kwalifikowalny wyfgcznie w sytuacji,
gdy zaplanowano dla Uczestnika takze stosowny egzamin koniczacy sie uzyskaniem
certyfikatu. Przez certyfikat nalezy rozumieé pisemne zaswiadczenie strony trzeciej

(stowarzyszenia, organizacji, podmiotu gospodarczego) prowadzacej lub nadzorujgcej
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proces walidacji, a nastepnie zaswiadczajgcej, ze wskazana w certyfikacie osoba spetnia
okreslone w nim wymagania, a wiec posiada okreslony poziom wiedzy/umiejetnosci:

e w przypadku jezykdw - osiggneta okreslony poziom biegtosci jezykowej zgodnie
z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia Jezykowego,

e w przypadku umiejetnosci w zakresie ICT osiggneta okreslony standard w ramach
wymagan opisanych w ramie kompetencji informatycznych i informacyjnych —

Digital Competence Framework - stanowigcych zatacznik do Regulaminu
konkursu,
e w przypadku zarzadzania projektami - zaleca sie, aby zakres nabytych

kompetencji/umiejetnosci spetniat miedzynarodowe standardy, zas sam certyfikat
potwierdzajgc  nabycie w/w  kompetencji/umiejetnosci  uznawany byt
miedzynarodowo.

Opis wiedzy/umiejetnosci wymaganych do uzyskania stosownego certyfikatu jest
powszechnie dostepny, w szczegolnosci opublikowany zostat na stronie internetowe;j
instytucji wystawiajgcej dokument.

2.3. Obowiazek wykazania dodatkowych wskazZnikow

Kazdy Uczestnik projektu w ramach wskaznika obligatoryjnego bedzie liczony tylko raz,
nawet jesli wzigt udziat w wiecej niz jednej formie wsparcia. W celu umozliwienia
monitorowania rzeczywistej liczby rozliczonych w projekcie form wsparcia
Whnioskodawca powinien rozwazy¢ umieszczenie w tresci wniosku o dofinansowanie,
poza wskaznikami obligatoryjnymi, nastepujgcych wskaznikow:

e _liczba szkolen i innych form podnoszenia kompetencji jezykowych,
komputerowych i z zakresu zarzqdzania projektem, ktore uzyskaty
dofinansowanie” (pomiar wskaznika powinien by¢ ciggty i nastepowacl
kazdorazowo po zakonczeniu udziatu Uczestnika w szkoleniu lub innej formie
wsparcia, na podstawie zaswiadczen wydanych przez szkote potwierdzajgcych
kwalifikowalnos¢ formy wsparcia)

e ,liczba wydanych w projekcie certyfikatow potwierdzajgcych nabycie kompetencji
jezykowych, komputerowych i z zakresu zarzgdzania projektem” (pomiar
wskaznika powinien by¢ ciggly i nastepowaé kazdorazowo po zdaniu przez
Uczestnika certyfikowanego egzaminu w projekcie, na podstawie wydanych
certyfikatow).

6|Strona



Zaznacza sie ponadto, iz $redni koszt przypadajacy na jednego Uczestnika (6 300 PLN?)
obejmuje wszystkie formy przyznanego mu wsparcia w ramach jednego projektu.

2.4. Obowigzek uzasadnienia wsparcia dodatkowego oraz

wskazania sposobu jego rozliczenia
W zwigzku z faktem, iz wsparcie w ramach Poddziatania 2.3.1 jest wsparciem
kompleksowym, dopuszcza sie mozliwos$¢ ujecia w budzecie projektu takze dodatkowych
kosztow niezwigzanych bezposrednio z przeprowadzeniem kursu, walidacja
i certyfikacjg nabytych umiejetnosci - o ile z przeprowadzonej i opisanej we wniosku
diagnozy potrzeb potencjalnych Beneficjentédw ostatecznych wynikaé bedzie,
ze ich uczestnictwo w przewidzianym wsparciu uzaleznione jest od eliminacji
napotykanych barier (np. pokrycie kosztdw dojazdu, opieki nad osobg zalezng).
W przypadku, kiedy Wnioskodawca zdecyduje sie na ujecie takich kosztéw w projekcie,
we whniosku o dofinansowanie przedstawi¢ nalezy metodologie oszacowania przyjetych
stawek oraz warunki przyznania i pdzniejszego rozliczenia srodkéw przez Uczestnikow
projektu.

Pamieta¢ nalezy ponadto, iz koszt wsparcia dodatkowego wlicza sie w sredni koszt
przypadajgcy na jednego Uczestnika (6 300 PLN), a przy tym powieksza wktad wtasny,
jaki wptaci¢ bedzie musiat Uczestnik projektu (o ile catosci wktadu nie pokrywa
Operator).

2.5. Obowiazek uzasadnienia racjonalnosci kosztow

Szkolenia jezykowe musza by¢ realizowane zgodnie z okreslonym standardem (np. liczba
godzin, zakres ustugi), dodatkowo dla jezyka angielskiego, niemieckiego i francuskiego
rozliczenie mozliwe jest wigcznie stawka jednostkowa.

Mozliwe do realizacji w ramach Poddziatania 2.3.1 szkolenia z zakresu ICT i zarzadzania
projektami mogg natomiast by¢é prowadzone w sposdb zbyt réznorodny, aby okresli¢
wystandaryzowang jakos¢ ustugi i adekwatng do niej cene rynkowag. W zwigzku
z powyzszym racjonalnos$é przyjetych kosztéw bedzie kazdorazowo badana nie tylko
na etapie oceny kwalifikowalnosci wydatkdéw przedstawionych we wniosku
o dofinansowanie, lecz takze w ramach rozliczenia wniosku o ptatnosc.

2 $redni koszt przypadajacy na jednego Uczestnika = catkowita wartos¢ projektu / liczba oséb objetych wsparciem wskazana
w punkcie 3.1 wniosku o dofinansowanie projektu RPO WiM
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W kazdym przypadku nalezy jednak pamietaé, by sredni koszt wsparcia przypadajgcy na
jednego Uczestnika projektu w rozliczeniu koricowym nie przekroczyt kwoty 6 300 PLN
(jednostkowo moze by¢ wyzszy).

2.6. Obowigzek wskazania metodologii wyliczenia wkiadu
wlasnego oraz wysokosci wkladu wiasnego ponoszonego
przez Uczestnika wsparcia

Zgodnie z trescig Szczegdfowego Opisu Osi Priorytetowych RPO WiM w ramach kazdego
projektu Poddziatania 2.3.1 Operator zobowigzany jest zapewni¢ wkiad wtasny
na poziomie minimum 10% wartosci projektu (jednak nie wiecej niz 15%), przy czym
od jego mozliwosci oraz indywidualnej decyzji zalezy, czy wktad ten zostanie pokryty
(w catosci lub w czesci) ze Srodkdéw wiasnych, czy tez zostanie pobrany od Uczestnikéw.

W sytuacji, gdy wktad wtasny bedzie ponoszony w catosci lub czesci przez Operatora,
w tresci wniosku o dofinansowanie nalezy wskaza¢ sposéb wniesienia wktadu,
a w sytuacji, gdy jest to wkfad niepieniezny — takze metodologie jego wyliczenia.
Metodologia ta powinna by¢ skonstruowana w taki sposéb, aby na etapie oceny
wniosku mozliwe byto zweryfikowanie spetnienia warunkow jego kwalifikowalnosci
(patrz tresé Regulaminu konkursu).

Jesli wktad witasny bedzie ponoszony w catosci lub czesci przez Uczestnika projektu,
w tresci wniosku nalezy wskaza¢ wartos¢ procentowg wktadu wymaganego
od Uczestnika. Nalezy mie¢ na uwadze, ze Uczestnik bedzie zmuszony
do partycypowania zaréwno w kosztach wsparcia, z jakiego bezposrednio korzysta
(wykazanego w kosztach bezposrednich projektu), jak i w kosztach obstugi projektu
(wykazane w kosztach posrednich). Ponizszy przyktad prezentuje sposéb wyliczenia
wartosci wkfadu pobieranego od Uczestnika.

Przyktad 1 — wkfad wtasny ponoszony w catosci przez Uczestnika projektu

e wartosc kosztéw bezposrednich =2 000 000 zt

Koszty te obejmujg wytgcznie catos¢ wydatkéw zwigzanych z dofinansowaniem szkolen,
egzamindw oraz wsparcia dodatkowego.

Zgodnie z rozdz. 8.4 Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spofecznego
oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 wartos¢ kosztéw posrednich dla projektu
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o catkowitej wartosci od 2 do 5 mln zt wyniesie 15% kosztéw bezposrednich, a wiec:
e wartosé kosztodw posrednich = 300 000 zt

Koszty te obejmg catos$é wydatkédw zwigzanych z wdrozeniem projektu, w tym
zwigzanych z rekrutacjg oraz dziataniami informacyjnymi.

e catkowita wartosc projektu = koszty bezposrednie + koszty posrednie =
2 300 000 zt

Wymagany wktad wtasny wynosi 10% catkowitej wartosci projektu, tj. 230 000 zt.

Uczestnik pokrywa nie tylko 10% wartosci kosztéw bezposrednich, ale takze 10%
wartosci kosztow posrednich, ktére stanowig z kolei 15% kosztédw bezposrednich.

Suma wyniesie zatem:
10%+10% *15%=10%+1,5%=11,5%

e wktad wtasny ponoszony przez Uczestnika = 11,5 % wartosci otrzymanego
wsparcia

Powyzszy procent nalezy wskazac¢ w tresci wniosku o dofinansowanie, a nastepnie
w Regulaminie udzielania wsparcia oraz Umowie ksztatcenia (o ile wystgpia).

Procent ten, w przypadku kazdego z Uczestnikdw, odnosimy do kosztow wsparcia
przewidzianych dla konkretnej osoby:

e jesli koszt wsparcia wyniesie w sumie 1 300 zt (w tym np.: szkolenie 600 zt,
egzamin 500 zt, dojazd 200 zt), wéwczas Uczestnik bedzie zobowigzany pokry¢
11,5 % powyzszej sumy, tj. 149,50 zt

Przyktad 2 — wktad wtasny ponoszony w czesciach przez Operatora i Uczestnika projektu

e wartosc kosztéw bezposrednich =2 000 000 zt

e wartosc kosztéw posrednich = 300 000 zt

e catkowita wartosc projektu = koszty bezposrednie + koszty posrednie
=2 300 000 zt

Wymagany wkfad wiasny wynosi 10% catkowitej wartosci projektu, tj. 230 000 zt.

Jesli Operator pokryje 3 % wktadu wtasnego, wéwczas Uczestnicy winni pokry¢ wktad
w wysokosci 7 %, tj. 161 000 zt.

7%+7%*15%=7%+1,05%=28,05%

e wkfad wtasny ponoszony przez Uczestnika = 8,05 % wartosci otrzymanego
wsparcia

e jesli koszt wsparcia wyniesie 1 300 zt, wowczas Uczestnik bedzie zobowigzany
pokryc 8,05 %, tj. 104,65 zt
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2.7. Obowigzek prowadzenia jednego rachunku bankowego

Dla przejrzystosci prowadzonych rozliczen finansowych rekomenduje sie, aby S$rodki
stanowigce ewentualny wktad wtasny Uczestnikdw projektu gromadzone byty na tym
samym rachunku, na ktéry przekazane zostanie dofinansowanie UE. Z tego rachunku
beda takze ponoszone wszystkie wydatki zwigzane z projektem.

2.8. Zakaz realizacji szkolen przez Operatora

Przy planowaniu wsparcia projektowego zastrzega sie, iz Wnioskodawca nie moze sam
realizowaé szkoled oferowanych Uczestnikom w ramach projektu. Swiadczenie ustug
szkoleniowych w zarzagdzanym przez siebie projekcie mogtoby stanowié pole do naduzyé
i budzi¢ watpliwosci w zakresie zachowania wuczciwej konkurencji. Ponadto
najistotniejszym zadaniem Operatora bedzie przeprowadzenie efektywnej rekrutacji
Uczestnikdw — co przesgdzaé bedzie o powodzeniu projektu. W zwigzku z powyzszym
zaangazowanie Whnioskodawcy takze w proces szkoleniowy mogtoby negatywnie
przetozyc sie na efekt koricowy projektu.

2.9. Rekomendacje

Zgodnie z rekomendacjami z badania , Analiza doswiadczen oraz identyfikacja dobrych
praktyk w obszarze wspierania rozwoju kompetencji cyfrowych w kontekscie
przygotowania szczegotowych zasad wdrazania Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020 oraz koordynacji celu tematycznego 2” przeprowadzonego
na zlecenie Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju dopuszcza sie mozliwos¢ realizacji
wsparcia stuzgcego podnoszeniu kompetencji komputerowych z zastosowaniem modelu
korzystania przez Uczestnikdw z infrastruktury komputerowej ,przez uzyczenie”,
tzw. modelu BYOD (bring your own device). Zastosowanie takiego rozwigzania pozwala
naby¢ uzyteczne kompetencje w sposdb bardziej zindywidualizowany, uzywajac do tego
sprzetu Uczestnika projektu.
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3. Realizacja projektu

Ponizej przedstawione zostaty etapy realizacji projektu wraz z wyszczegdlnieniem
rozwigzan, ktére mogg poméc w zapewnieniu pozgdanego standardu ustug. Nalezy
podkreslic, ze zapisy niewynikajgce wprost z kryteriow wyboru projektéw majg
wytacznie przyktadowy charakter.

Operator podczas projektowania systemu udzielania i rozliczania wsparcia powinien
dokonac analizy ponizszych, przyktadowych zapiséw i ewentualnie wdrozy¢ je w ramach
realizowanych dziatan. Przyktady mogg by¢ rowniez pomocne przy analizie ryzyk,
w tym w szczegdlnosci zwigzanych z osiggnieciem celéw projektu (wskaznikow).
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SCHEMAT SCIEZKI WSPARCIA REALIZOWANEGO PRZEZ OPERATOROW NA RZECZ UCZESTNIKOW PROJEKTU

I udziela informacji Il wystepuje o wydanie
o kryteriach zaswiadczenia

IV dostarcza 111 zaswiadczenie 0
zaswiadczenie zapisaniu na kurs

V podpisanie umowy

VI wystepuje o f-re
1 zaswiadcz. koncowe

VIII dostarcza f-re VIl F-rai zaswiadcz.
1 zaswiadczenie koncowe

Xl rozliczenie
wsparcia po egzaminie

X bierze udziat
w egzaminie

INSTYTUCIA
CERTYFIKUJACA

IX rozliczenie faktury za szkolenie, opis faktury

XI11 wizvta monitorinoowa
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3.1. ETAP I: Udzielenie Uczestnikowi informacji
o kryteriach kwalifikowalnosci do projektu

3.1.1. Obowiazek zaplanowania, opisania i realizacji dziatan
informacyjnych na terenie regionu operacyjnego, w tym
prowadzenia punktu kontaktowego w kazdym powiecie
danego regionu operacyjnego

Obowigzkiem Operatora bedzie prowadzenie dziatan informacyjnych skierowanych
do potencjalnych Uczestnikdw projektu z terenu danego regionu operacyjnego. Grupe
docelowa niniejszego Poddziatania stanowia osoby z niskim poziomem wyksztatcenia®
oraz osoby po 50 roku zycia. Niejednokrotnie bedg sie one charakteryzowaty bardzo
niskg motywacjg do podnoszenia swoich umiejetnosci lub kompetencji lub wrecz
nie bedg dostrzegaty potrzeby ksztatcenia sie. Do o0sdb tych trudno dotrzec i naktonié
do wziecia udziatu w projekcie, w tym szczegdlnie do dopetnienia wszelkich formalnosci.
Uczestnikami moga by¢ takze osoby mtode (po 18 r. z.), w przypadku ktdrych istotne
moze okazaé sie np. ryzyko opuszczania zajeé. Charakter grupy docelowej oraz
wymagania systemu wsparcia rodzg wiec wiele zagrozen majacych istotny wptyw
na szanse powodzenia projektu, w tym osiggniecie zaktadanych wskaznikdw. Dlatego
tez przed przygotowaniem i ztozeniem wniosku o dofinansowanie, Operator powinien
bardzo dokfadnie przeanalizowac potencjalng grupe docelowg oraz specyfike regionu
operacyjnego, w ktérym bedzie dziata¢. Nastepnie powinien opracowac strategie dziatan
informacyjnych (zestaw narzedzi) dostosowang do zbadanych potrzeb i barier
Uczestnikow wsparcia. Wskazane moze sie okaza¢ stosowanie zaplanowanie dziatan
o mozliwie bezposrednim charakterze, np. prowadzenie rekrutacji poprzez
zaangazowanie mobilnych konsultantéw w przypadku oséb z matych miasteczek i wsi,
mozliwos¢ przekazywania dokumentéw drogg pocztowgy, wsparcie w pozyskaniu
stosownych zaswiadczen ze szkot.

Obowigzkiem Operatora bedzie prowadzenie przynajmniej jednego punktu
kontaktowego w kazdym powiecie na terenie danego regionu operacyjnego. Celem
punktu jest informowanie potencjalnych Uczestnikbw o warunkach przyznania
dofinansowania, ich rekrutacja (w tym pomoc w wypetnianiu wszelkich dokumentdéw)
oraz obstuga przez caty okres realizacji projektu — do chwili rozliczenia wsparcia. Obstuga
Uczestnikow powinna objaé nie tylko rozliczenie szkolenia i egzaminu, ale takze biezace,
dodatkowe wsparcie, o ile takie zostato przewidziane.

3 Osoby o niskich kwalifikacjach tj. osoby posiadajgce wyksztatcenie na poziomie do ISCED 3 (jest to wyksztatcenie do
Sredniego wtgcznie (szkoty policealne stanowig poziom ISCED 4).
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Nalezy ponadto pamieta¢, ze dziatania informacyjne powinny dodatkowo objgc
Realizatorow szkolen z terenu danego regionu operacyjnego, poniewaz to najczesciej
ich oferta bedzie najbardziej atrakcyjna dla Uczestnikow.

Powyzsze dziatania, w tym zakres i sposdb funkcjonowania punktu kontaktowego,
nalezy szczegétowo opisa¢é w tresci wniosku o dofinansowanie. Element ten,
wraz z opisem doswiadczenia Operatora, bedzie poddany szczegdlnie wnikliwej ocenie
i bedzie miat decydujacy wptyw na przyznanie dofinansowania. Wazne jest,
aby doswiadczenie Operatora byto mozliwie zblizone do wsparcia w ramach
Poddziatania 2.3.1, grupy docelowej oraz terenu, na ktéorym bedzie realizowany projekt.
Dziatania informacyjne (w tym rekrutacja) beda przedstawiane rowniez na etapie
rozliczania wnioskdw o ptatnos¢ w opisie postepu rzeczowego.

Nalezy pamietac, ze koszty zwigzane z rekrutacjg bedg rozliczane w kosztach posrednich.

3.1.2. Opracowanie i udostepnianie Regulaminu udzielania wsparcia

W celu uzyskania wsparcia, Uczestnik kontaktuje sie z Operatorem. Niniejszy przyktad
zakfada utworzenie, a nastepnie publikacje w sposdb dostosowany do potrzeb
Uczestnikow, Regulaminu udzielania wsparcia, tak, aby kazdy potencjalny Uczestnik miat
mozliwos¢ pozyskania identycznej informacji. Sposéb upublicznienia Regulaminu bedzie
podlegat weryfikacji podczas oceny wniosku o dofinansowanie.

Zakres Regulaminu udzielania wsparcia:
e wskazanie ogélnych wymogdw dotyczgcych potencjalnego Uczestnika projektu,
tj.:
o miejsce zamieszkania (w rozumieniu Kodeksu Cywilnego), zatrudnienia lub
pobierania nauki na terenie danego regionu operacyjnego

o wymagany wiek Ilub poziom wyksztatcenia — osoby po 50 r. 3z
lub z wyksztatceniem nizszym (do ISCED 3). Zgodnie z definicjg zawarta
we wilasciwych Wytycznych wyksztatcenie nizsze obejmuje poziom
do sredniego wigcznie, tak wiec absolwenci szkét policealnych posiadac
beda poziom wyksztatcenia ISCED 4 i nie mogg wiec otrzymac
dofinansowania!

o  dodatkowo, przy spetnieniu powyzszych wymogoéw, Operator moze objgc
wsparciem takze osoby spoza swojego regionu, o ile realizujg wybrany
do dofinansowania kurs na terenie objetym projektem oraz zamieszkuja
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(w rozumieniu Kodeksu Cywilnego), pracujg lub pobierajg nauke na terenie
wojewddztwa warminsko-mazurskiego

sposob weryfikacji wymogow formalnych dotyczgcych Uczestnika

informacja o wsparciu, ktére moze uzyska¢ dofinansowanie (w tym dodatkowe,

o ile zostato przewidziane)

informacja o braku mozliwosci objecia wsparciem oséb, ktore ukonczyty kurs
w ramach srodkéw witasnych, a nastepnie chciatyby podpisaé umowe
z Operatorem w celu refundacji poniesionych wydatkdow

sposob rozliczenia wsparcia, w tym dodatkowego - o ile jest ono uzasadnione
i zostato przewidziane w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu

wskazanie obowigzkoéw Uczestnika:
o uczestnictwo w 80 % zajec przewidzianych w ramach kursu

o  uczestnictwo w zorganizowanym egzaminie potwierdzajagcym nabycie
kompetencji pod rygorem zwrotu kosztéw kursu

o  wptata wktadu wiasnego (o ile nie jest pokrywany przez Operatora)
we wskazanym procencie zgodnie z trescig zatwierdzonego wniosku
o dofinansowanie projektu

informacje majgce sie znalezé na zaswiadczeniach wystawianych przez
Realizatorow szkolen

wskazanie, ze instytucjg wfasciwg do rozstrzygania ewentualnych sporow jest
Instytucja Zarzadzajgca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego (IZ RPO WiM)

terminy dokonania poszczegdlnych czynnosci — wptaty wktadu witasnego (o ile
jest wnoszony przez Uczestnika), dostarczenia wymaganych dokumentéw

zatgcznikiem do Regulaminu powinien by¢ wzér Umowy ksztatcenia

3.1.3. Objecie wsparciem kazdej osoby spelniajacej kryteria

W przypadku, gdy potencjalny Uczestnik wsparcia spetni wszelkie kryteria

kwalifikowalnosci, wybierze realizatora zaje¢ oraz dostarczy Operatorowi w okreslonym

terminie wszelkie wymagane dokumenty, Operator zobligowany jest do objecia

wsparciem takiej osoby.

Wyijatkiem od powyzszej reguty sg nastepujgce sytuacje:

Srodki przeznaczone na finansowanie wsparcia zostaty juz wyczerpane,
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o catkowity koszt wsparcia Uczestnika przewyzsza sredni koszt wskazany
w kryterium dostepu, zas Operator nie ma mozliwosci pokrycia kwoty nadwyzki
z oszczednosci wynikajgcych ze wsparcia innych Uczestnikow, a jednoczesnie
Uczestnik odmawia jej pokrycia z wtasnych srodkow,

e gdy istnieje powazne ryzyko, ze Uczestnik nie bedzie w stanie rozliczy¢ wsparcia
w okresie trwania projektu,

e realizacja kursu, szkolenia lub innej formy podnoszenia poziomu umiejetnosci
i kompetenciji juz sie rozpoczeta.

Za kwalifikowalne mozna uzna¢ wytacznie koszty, ktore spetniajg przestanki
kwalifikowalno$ci wskazane w Regulaminie konkursu (w tym racjonalnos¢
i efektywnos¢).

W przypadku odmowy objecia wsparciem Uczestnika przez danego Operatora instytucja
rozstrzygajgcq wszelkie kwestie sporne w tym zakresie bedzie IZ RPO WiM.

3.1.4. Skierowanie do Punktu Informacyjnego Funduszy Europejskich

(PIFE) osdb zainteresowanych, nie kwalifikujgcych sie do projektu
W przypadku, kiedy potencjalny Uczestnik nie moze zosta¢ objety wsparciem
oferowanym przez Operatora, zaleca sie, aby skierowat tego Uczestnika do innych
Operatorow realizujgcych projekty w ramach Dziatania 2.3 lub 10.6, lub tez do Punktu
Informacyjnego Funduszy Europejskich (PIFE), chyba, Ze posiada wiedze dotyczaca
mozliwosci otrzymania poszukiwanego przez Uczestnika wsparcia w innych Priorytetach
—w ramach konkretnych projektow.

3.2. ETAP II: Uzyskanie Zaswiadczenia o zakwalifikowaniu
na szkolenie
Etap Il zaktada, ze po dokonaniu wyboru Realizatora szkolenia, Uczestnik wystepuje
do niego o wydanie Zaswiadczenia potwierdzajgcego przyjecie go na szkolenie, ktore
jednoczesnie wskazuje zakres ustugi. Ma to na celu umozliwienie Operatorowi
zweryfikowania, czy kurs moze uzyska¢ dofinansowanie. Oswiadczenie zapewnia takze
mozliwos¢ przeprowadzenia wizyty monitoringowej (patrz etap XIl).

Jesli zaptata za kurs ma nastgpié¢ dopiero po jego zakonczeniu, informacja ta powinna
by¢ wiec przekazana zardwno Uczestnikowi, jak i potencjalnemu Realizatorowi
szkolenia.
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Zakres Zaswiadczenia potwierdzajgcego przyjecie Uczestnika na szkolenie:

dane Uczestnika

rodzaj kursu i egzaminu przygotowujgcego do nabycia okreslonych kompetenciji
(o ile jego organizacja lezy po stronie Realizatora szkolenia)

dtugos¢  trwania  kursu  (daty graniczne, liczbe godzin  kursu)
oraz przewidywany termin organizacji egzaminu (o ile jego organizacja lezy
po stronie realizatora szkolenia)

w przypadku kurséw jezykowych z zakresu jezyka angielskiego, niemieckiego
i francuskiego - oswiadczenie lub informacje potwierdzajgce, ze zakres ustugi jest
zgodny ze stawka jednostkowg (zgodnie z Wytycznymi)

okreslenie kosztu ustugi w rozbiciu na kurs, podrecznik, egzamin

zobowigzanie do wystawienia zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia wraz
ze wskazaniem frekwencji Uczestnika

dane Realizatora szkolenia oraz piecze¢ i podpis osoby upowaznionej
do wystawiania tego typu zaswiadczen

zgoda Realizatora szkolenia na przeprowadzenie wizyty monitoringowe;j
w miejscu realizacji kursu przez osoby posiadajgce stosowne upowaznienie
wydane przez IZ RPO WiM lub przez upowazniong przez nig instytucje

zobowigzanie Realizatora szkolenia do wystawienia faktury po zakornczeniu
szkolenia

3.3. ETAP V: Umowa Kksztalcenia zawierana pomiedzy
Uczestnikiem a Operatorem

Na podstawie zaswiadczenia uzyskanego od Realizatora szkolenia, przekazanego

Operatorowi, sporzgdzana jest Umowa ksztatcenia, po:

zweryfikowaniu, w sposdéb wskazany w Regulaminie udzielania wsparcia,
spetnienia pozostatych wymogdéw warunkujgcych mozliwos¢ przyznania wsparcia
(w tym m. in. odnos$nie miejsca zamieszkania, pobierania nauki lub pracy, poziomu
wyksztatcenia lub wieku)

ztozeniu przez Uczestnika osSwiadczenia o nie rozliczaniu tego samego
szkolenia/kursu u innych Operatordw i w innych projektach wspoétfinansowanych
ze Srodkow UE pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej oraz

ztozeniu innych oswiadczen wymaganych w stosownych Wytycznych (np. zgoda
na przetwarzanie danych osobowych).
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Zakres Umowy ksztatcenia:

oswiadczenie Uczestnika o zapoznaniu sie z Regulaminem udzielania wsparcia

zakres dofinansowania ze wskazaniem Realizatora szkolenia i rodzaju
szkolenia/kursu konczgcego sie certyfikatem potwierdzajgcym zdobycie poziomu
biegtosci: jezykowej (zgodnie z Europejskim Systemem Opisu Ksztatcenia
Jezykowego), komputerowej (zgodnie ze standardem wskazanym w ramie
kompetencji informatycznych i informacyjnych — Digital Competence Framework)
lub w zakresie zarzadzania projektami wraz z egzaminem

zakres wsparcia dodatkowego dofinansowanego przez Operatora, o ile wystepuje
oswiadczenie o zgodnosci wskazanych danych osobowych ze stanem faktycznym

upowaznienie do przetwarzania danych osobowych — zgodnie z trescig
Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazania danych w postaci
elektronicznej na lata 2014-2020

W zakresie dotyczgcym Uczestnika:

minimalny wymagany poziom obecnosci na szkoleniu: 80%

zobowigzanie do przekazania aktualnego harmonogramu zajec¢ (miejsce realizacji,
data, godzina) oraz jego biezgcej aktualizacji

zobowigzanie do przedtozenia we wskazanym terminie zaswiadczenia
o ukonczeniu kursu z okresleniem frekwencji

zobowigzanie do przystgpienia we wskazanym terminie do certyfikowanego
egzaminu zewnetrznego; w przypadku, gdy jego organizacja spoczywa
na realizatorze szkolenia, zobowigzanie do dostarczenia we wskazanych
terminach zaswiadczenia o zgtoszeniu na egzamin oraz informacji o jego wyniku
(tj. informacji wskazujacej, iz egzaminu nie zdano badz certyfikatu
potwierdzajgcego zdanie egzaminu)

wskazanie mozliwosci podejsScia do egzaminu poprawkowego; skutkuje
koniecznoscig podpisania aneksu do Umowy i wniesienia dodatkowego wktadu
wiasnego, o ile nie jest pokrywany przez Operatora (o ile Operator przewidziat
takg mozliwos¢ we wniosku o dofinansowanie)

W zakresie dotyczacym sposobu rozliczenia wsparcia:

zobowigzanie Uczestnika do przedtozenia we wskazanym terminie faktury
za otrzymane wsparcie wystawionej na Uczestnika przez Realizatora szkolenia,
jak réwniez zobowigzanie Operatora do uregulowania we wskazanym terminie
naleznosci za szkolenie/kurs
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w przypadku wniesienia wktadu wtasnego przez Uczestnika - wysokos¢ oraz
termin jego wniesienia (nie wczesniej niz po weryfikacji zaswiadczenia
koncowego oraz faktury za szkolenie)

w przypadku, gdy catkowity koszt wsparcia Uczestnika przewyzsza sredni koszt
wskazany w kryterium dostepu, zas Operator nie ma mozliwosci jego pokrycia
z oszczednosci powstatych w wyniku wsparcia pozostatych Uczestnikow w kwocie
nizszej, niz ww. srednia, nadwyzke powinien pokry¢ Uczestnik; stosowny zapis
powinien zosta¢ uwzgledniony w Umowie ksztatcenia

w przypadku, gdy Uczestnik nie przystgpi do egzaminu, zobowigzuje sie
do zwrotu Operatorowi opfaty za egzamin pomniejszonej o wyliczony
proporcjonalnie do kosztéw egzaminu wktad wtasny — o ile byt wniesiony

zobowigzanie Operatora do wystawienia Uczestnikowi zaswiadczenia
o rozliczeniu catosci wsparcia

Pozostate:

Po

informacja o wspétfinansowaniu udzielonego wsparcia ze srodkédw Europejskiego
Funduszu Spotecznego, zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji
programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020

w sprawach nieuregulowanych Umowag stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego

klauzula o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie oswiadczenia niezgodnego
z prawdg, w tym za prébe wytudzenia dotacji (art. 297 Kodeksu Karnego)

3.4. ETAP VI: Uzyskanie zaswiadczenia o ukonczeniu kursu

zakonczeniu szkolenia/kursu Uczestnik wystepuje do Realizatora szkolenia

o wystawienie faktury za zrealizowang ustuge oraz zaswiadczenia potwierdzajgcego:

ukonczenie kursu,

frekwencje Uczestnika (wymagane minimum 80%)

przystgpienie do egzaminu realizowanego przez Instytucje Certyfikujaca
(o ile egzamin wliczony w cene ustugi, za$ jego organizacja lezy po stronie
Realizatora szkolenia).

3.5. ETAP IX: Rozliczenie faktury wraz z opisem faktury

Operator opfaca otrzymang fakture po uprzednim zweryfikowaniu zaswiadczenia

o ukonczeniu kursu oraz pobraniu od Uczestnika wktadu wtasnego w wysokosci

ustalonej w Umowie ksztatfcenia.
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Zaleca sie opisanie oryginatu faktury poprzez wskazanie informacji o wspétfinansowaniu,
z podaniem kwoty, tytutu i numeru projektu, oraz programu, w ramach ktérych
nastgpito finansowanie projektu. Powyzsza procedura moze stanowi¢ element
mechanizmu minimalizujgcego ryzyko dofinansowania tego samego szkolenia przez
dwdch Operatordow. Faktura powinna by¢ przechowywany przez Operatora wraz
z dokumentacja projektu.

Jednoczesnie pamieta¢ nalezy, iz, zgodnie z zapisami Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020,
na potrzeby rozliczenia finansowanego projektu, dla wydatkéw rozliczanych za pomoca
stawek jednostkowych, nie ma obowigzku gromadzenia i opisywania dokumentow
ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow.

3.6. ETAP X: Udzial Uczestnika w egzaminie w Instytucji
certyfikujacej

Uczestnik po zakonczeniu szkolenia przystepuje do egzaminu przeprowadzanego przez
wtasciwg Instytucje Certyfikujaca. Jak wspomniano wczesniej, obowigzek zapewnienia
kazdemu Uczestnikowi egzaminu i uzyskania certyfikatu lezy po stronie Operatora i jest
warunkiem uznania wydatkdw poniesionych na jego rzecz za kwalifikowalne.
Z punktu widzenia IZ nie ma znaczenia, czy obowigzek ten bedzie czesScig ustugi
realizowanej przez podmiot prowadzacy szkolenie, czy tez na egzamin bedzie kierowad
Uczestnikdw sam Operator. Nalezy przy tym bra¢ pod uwage, o ile bedzie to mozliwe
i celowe, preferencje Uczestnikdw co do certyfikatu, jaki mieliby uzyskaé. Dodatkowym
wymogiem jest, aby certyfikat definiowat zdobyte przez Uczestnika poziomy
kompetencji/umiejetnosci, w przypadku jezykowych - wykazane w Europejskim
Systemie Opisu Ksztafcenia Jezykowego, zas w przypadku umiejetnosci ICT - w ramie
kompetencji informatycznych i informacyjnych — Digital Competence Framework. Zaleca
sie, aby certyfikaty potwierdzajace nabyte kompetencje/ umiejetnosci z zakresu
zarzgdzania projektem byly uznawane miedzynarodowo.

Opis sposobu realizacji powyzszego obowigzku, jak wskazano w Rozdziale 2 pkt 2.1
przedmiotowego dokumentu, powinien on zostac szczegdétowo opisany w tresci wniosku
o dofinansowanie.

W opinii 10K, w przypadku, gdy Uczestnik nie zda egzaminu, Operator powinien
zagwarantowaé¢ mozliwos$¢ uczestnictwa w egzaminie poprawkowym, pod warunkiem
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podpisania aneksu do Umowy ksztatcenia i wniesienia dodatkowego wktadu witasnego
w ustalonej przez Operatora wysokosci i terminie, o ile jest pobierany od Uczestnika.

3.7. ETAP XI: Rozliczenie wsparcia pomiedzy Uczestnikiem,
a Operatorem
Po otrzymaniu wynikéw egzaminu, w okreslonym w Regulaminie udzielania wsparcia
terminie, Uczestnik dostarcza certyfikat Operatorowi. Na tej podstawie Operator
wystawia Uczestnikowi zaswiadczenie (ktdrego elementy zostang okreslone
w Regulaminie udzielania wsparcia) potwierdzajgce rozliczenie wsparcia.

3.8. ETAP XII: Wizyta monitoringowa w miejscu realizacji ustugi

Operator ma prawo przeprowadzenia wizyt monitoringowych w miejscu prowadzenia
szkolenia. Stuzy¢ one majg gidwnie przeciwdziataniu nieuczciwym praktykom,
a takze zapewni¢ mozliwos¢ weryfikacji jakosci realizacji szkolenia oraz jego zgodnosci
z zapisami Umowy ksztatcenia/zaswiadczeniem potwierdzajgcym przyjecie Uczestnika
na szkolenie. Operator ma takze mozliwo$é zweryfikowania, czy Uczestnik uczeszcza
na zajecia. Mozliwos¢ odmowy dofinansowania kursu w sytuacji, gdy jest on
niewtasciwie prowadzony, wraz z precyzyjnym opisem sytuacji, w ktorych taka decyzja
moze by¢ podjeta, powinna by¢ opisana w Regulaminie udzielania wsparcia badz
Umowieksztatcenia.

Podobne uprawnienia posiada IZ RPO WiM, przy czym korzystaé z nich bedzie
w sytuacjach okreslonych we wtasciwych dokumentach dotyczacych sposobu realizacji
obowigzkéw kontrolnych. Nalezy pamietaé, iz koszt kursu, ktoéry nie jest realizowany
w sposdb prawidiowy, moze byé w catosci lub czesci uznany za niekwalifikowalny,
przy czym kazdy przypadek bedzie oceniany indywidualnie.
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