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Wykaz skrótów:

EFS – Europejski Fundusz Społeczny

PO KL – Program Operacyjny Kapitał Ludzki

PARP – Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości

SPO RZL – Sektorowy Program Operacyjny Rozwój Zasobów Ludzkich

IZ PO KL – Instytucja Zarządzająca Programem Operacyjnym Kapitał Ludzki

IP PO KL – Instytucja Pośrednicząca w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki

SŁOWNICZEK:

KURS –  kompleksowa forma kształcenia   

MODUŁ  –  element kursu stanowiący pewną cześć całości kursu
SESJA - najmniejsza jednostka zajęć w ramach modułu
GRUPA SZKOLENIOWA -  grupa osób biorących udział w kursie o względnie stałym składzie osobowym. 
I. Informacje ogólne

1.1 Podstawy prawne

· Ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz. U. z 2002 r. NR42, poz. 275 ze zm.),
· Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 20 czerwca 2008 r. w sprawie udzielania przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości pomocy finansowej w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (Dz. U. Nr 111, poz. 710). 
1.2 Rynek trenerów w Polsce

W związku ze znacznym wzrostem liczby projektów szkoleniowych realizowanych dla przedsiębiorców, konieczne staje się zwiększenie liczby trenerów i wykładowców prowadzących szkolenia i świadczących doradztwo dla firm i ich pracowników. 

Z opracowanego przez Polską Izbę Firm Szkoleniowych na zlecenie PARP „Raportu z badania rynku trenerów 2007”, wynika, iż w związku z uruchomieniem znacznych środków EFS w ramach nowej perspektywy finansowej, których wysokość przekracza prawie siedmiokrotnie środki przeznaczone dotychczas na rozwój kapitału ludzkiego i potencjału adaptacyjnego przedsiębiorstw, do roku 2010, usługi dla małych i średnich przedsiębiorstw powinno świadczyć dodatkowo, co najmniej 1500 nowych, kompetentnych trenerów. Jednocześnie szczególnego znaczenia nabiera odpowiednie dostosowanie oferty podmiotów prowadzących działalność szkoleniową i doradczą do potrzeb firm, szczególnie tych małych i średnich, a także podnoszenie jakości świadczonych usług tak, aby oferowały one aktualną wiedzę oraz stosowały odpowiednie metody i formy szkolenia. 

W związku z powyższym, w ramach PO KL, Poddziałanie 2.2.2, zaplanowane zostały działania mające na celu podnoszenie kwalifikacji osób kluczowych dla powodzenia procesu szkoleniowego w przedsiębiorstwach. W ramach projektu systemowego PARP pt. „Podnoszenie kompetencji kadry szkoleniowej”, którego realizację przewidziano na lata 2008-2013, o łącznym budżecie 100 mln zł, zaplanowano działania mające na celu podniesienie kwalifikacji co najmniej 4000 osób kadry szkoleniowej. W trybie konkursowym wybierane będą projekty podmiotów prowadzących działalność szkoleniową, w tym instytucji szkoleniowych i uczelni, których celem będzie dofinansowanie programów szkoleniowych dla trenerów, trenerów wewnętrznych, wykładowców, coachów, mentorów i doradców pracujących z przedsiębiorstwami.

W ramach niniejszego konkursu, pierwszego ogłaszanego przez PARP na podnoszenie kompetencji kadry szkoleniowej, dofinansowywane będą projekty obejmujące kursy kształcące trenerów na poziomie podstawowym i zaawansowanym.

W ramach kolejnych konkursów, które będą sukcesywnie ogłaszane w kolejnych latach, planowane jest objęcie dofinansowaniem m.in. tematycznych kursów specjalistycznych umożliwiających zdobycie nowych kompetencji trenerskich, kursów szkolących m.in. terenów wewnętrznych w przedsiębiorstwach, coachów, doradców, mentorów i przedstawicieli innych podmiotów świadczących usługi szkoleniowe i doradcze dla przedsiębiorców oraz programów potwierdzających kwalifikacje trenerów, kończące się uzyskaniem certyfikatu potwierdzającego posiadane kompetencje. Certyfikaty takie są wydawane przez instytucje kształcące kadrę szkoleniową.

Grupą docelową w ramach realizowanych działań będą pracownicy osób prawnych  prowadzących działalność w zakresie szkoleń, a także osoby fizyczne prowadzące własną działalność gospodarczą w tym zakresie. Celem ogólnym projektu jest zwiększenie dostępności i poprawa jakości usług szkoleniowych i doradczych świadczonych na rzecz przedsiębiorców przez podmioty prowadzące działalność szkoleniowo-doradczą  poprzez podniesienie kwalifikacji i umiejętności trenerów i wykładowców w zakresie opracowywania programów, prowadzenia szkoleń oraz doradztwa dla kadry zarządzającej i pracowników przedsiębiorstw. 

II. Zasady udzielania wsparcia

Poniższe Wytyczne ustanawiają zasady udzielania przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości jako Beneficjenta Systemowego poddziałania 2.2.2. PO KL wsparcia na realizację projektu w zakresie nabywania lub podnoszenia kwalifikacji i umiejętności przez osoby prowadzące szkolenia lub świadczące usługi doradcze dla przedsiębiorców zwanego dalej „projektem związanym z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej”.

Jakiekolwiek rozbieżności pomiędzy niniejszymi wytycznymi a Rozporządzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 20 czerwca 2008 r. w sprawie udzielania przez Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości pomocy finansowej w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki lub umową rozstrzygane będą wg. treści Rozporządzenia lub umowy. 

W ramach niniejszego konkursu Wnioskodawcy mogą składać projekty na realizację następujących kursów: 
a. Kurs trenerski na poziomie podstawowym.

b. Kurs trenerski na poziomie zaawansowanym.

2.1 Wysokość przyznawanej pomocy finansowej

2.1.1 Wartość dostępnych w ramach konkursu środków
1. Pula dostępnych w ramach niniejszego konkursu środków wynosi 20 mln złotych. Wsparcie będzie przyznawane zgodnie z niniejszymi Wytycznymi do momentu wykorzystania alokacji. W przypadku niewykorzystania środków dostępnych w ramach niniejszego konkursu, PARP ogłosi nowy termin składania wniosków w ramach tej samej edycji konkursu. 
2. Preferowane będą projekty, w których wartość wnioskowanego wsparcia będzie mieściła się w przedziale od 300 000,00 do 3 000 000,00 złotych. W trakcie oceny merytorycznej wniosku, projekty o tej wartości będą mogły uzyskać dodatkową liczbę punktów. 
2.1.2 Wielkość wnioskowanego wsparcia

Wielkość wsparcia może wynieść do 100 % wydatków kwalifikowanych projektu.

2.1.3 Liczba wniosków składanych przez jednego wnioskodawcę

Wnioskodawca może złożyć tylko jeden Wniosek o udzielenie wsparcia na realizację projektu związanego 
z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej. Wniosek może obejmować wyłącznie realizację Kursów trenerskich na poziomie podstawowym, wyłącznie realizację Kursów trenerskich na poziomie zaawansowanym, lub realizację obydwu typów kursów szkoleniowych. 

2.1.4 Maksymalna ilość kursów zaplanowanych do realizacji w ramach projektu

W ramach projektu objętego wsparciem Wnioskodawca może zaplanować do realizacji maksymalnie dwukrotną ilość kursów, jaką zrealizował w wybranym, spośród 5 lat wykazanego w pkt 2.2.1.1.4 doświadczenia w realizacji kursów dla trenerów, okresie poprzedzającym termin składania wniosków, odpowiadającym okresowi realizacji zaplanowanego projektu. Wybrany okres musi być okresem następujących po sobie kolejnych miesięcy. Należy pamiętać, iż zaplanowana liczba kursów powinna być adekwatna do możliwości finansowych i technicznych (w szczególności dysponowania wymaganą kadrą szkoleniową) Wnioskodawcy, a także powinna wynikać z zaplanowanego harmonogramu realizacji projektu. 

2.2 Kryteria kwalifikacyjne

Istnieją trzy kategorie kryteriów kwalifikacyjnych. Dotyczą one:

· wnioskodawców uprawnionych do ubiegania się o wsparcie na realizację projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej (pkt. 2.2.1Wytycznych),

· kategorii projektów, na które może być przyznane wsparcie (pkt. 2.2.2 Wytycznych),

· wydatków kwalifikowanych projektu (pkt. 2.2.3 Wytycznych).

2.2.1 Wymagania wobec Wnioskodawców - kto może ubiegać się o udzielenie wsparcia 

2.2.1.1 Wnioskodawcą ubiegającym się o przyznanie wsparcia musi być podmiot spełniający poniższe kryteria:

1. Prowadzić działalność na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,


     

2. Działać na rzecz zatrudnienia lub rozwoju zasobów ludzkich,
3. Posiadać potencjał ekonomiczny i techniczny niezbędny (adekwatny) do realizacji zaplanowanych w ramach składanego do niniejszego konkursu projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej ilości szkoleń. Wraz z Wnioskiem o udzielenie wsparcia na realizację projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej Wnioskodawcy są zobowiązani dostarczyć oświadczenie potwierdzające, że Wnioskodawca posiada potencjał ekonomiczny i techniczny niezbędny (adekwatny) do realizacji zaplanowanej ilości kursów w ramach projektu, wg wzoru stanowiącego odpowiednio Załącznik nr III do niniejszych Wytycznych, podpisane przez osoby upoważnione do reprezentowania Wnioskodawcy.
4. Posiadać udokumentowane doświadczenie w realizacji, w ciągu ostatnich 5 lat od daty ogłoszenia konkursu, kursów szkoleniowych dla trenerów (w ramach, których uczestnicy zdobywali określone kompetencje trenerskie), rozumiane jako: zrealizowane co najmniej 5 kursów szkoleniowych o długości minimum 48 godzin szkoleniowych każdy dla jednej, minimum 8 osobowej grupy - w przypadku ubiegania się o dofinansowanie Kursów trenerskich na poziomie podstawowym, natomiast - w przypadku ubieganie się o dofinansowanie Kursów trenerskich na poziomie zaawansowanym lub o dofinansowanie obydwu typów kursów - zrealizowane co najmniej 3 kursy szkoleniowe o długości minimum 96 godzin szkoleniowych każdy dla jednej, mininimum 8 osobowej grupy. 
5. Dysponować personelem merytorycznym i administracyjnym co najmniej w liczbie i o kwalifikacjach określonych w pkt 2.2.2.10 oraz w pkt 2.2.2.11 niniejszych Wytycznych, potwierdzone pisemnymi deklaracjami uczestnictwa w projekcie wg wzorów stanowiących załączniki nr V, VII, VIII, IX do niniejszych Wytycznych.
2.2.1.2 Podmiotami nieuprawnionymi do ubiegania się o przyznanie wsparcia są:

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

2. podmioty niebedące osobą fizyczną prowadzącą działalność gospodarczą, w których osoba będąca członkiem jego organów zarządzających lub wspólnikiem została skazana prawomocnym wyrokiem za przestępstwa o których mowa w ust. 1.,
3. podmioty, które posiadają zaległości z tytułu należności publicznoprawnych lub pozostają pod zarządem komisarycznym bądź znajdują się w toku likwidacji, postępowania upadłościowego, postępowania naprawczego lub w okresie 3 lat przed złożeniem wniosku o dofinansowanie naruszyły w sposób istotny umowę zawartą z PARP,

4. podmioty, które wykorzystały środki dotacji uzyskanej ze środków publicznych niezgodnie z przeznaczeniem powodując niezrealizowanie pełnego zakresu rzeczowego projektu – przez okres od 

   dnia, kiedy decyzja określająca kwotę przypadającą do zwrotu i termin, stała się ostateczna, do 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych środków.

5. podmioty, które są instytucjami wdrażającymi lub ich filiami, oddziałami terenowymi, pełnomocnikami zgodnie z systemem wdrażania Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (PO KL) oraz instytucjami, które zostały wyznaczone do pełnienia funkcji instytucji pośredniczących, wdrażających lub ich filiami, oddziałami terenowymi, pełnomocnikami zgodnie z systemem wdrażania Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki.
Wraz z Wnioskiem o udzielenie wsparcia na realizację projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej Wnioskodawcy są zobowiązani dostarczyć oświadczenie, podpisane przez osoby upoważnione do reprezentowania Wnioskodawcy stwierdzające, że nie podlegają oni żadnej z powyższych kategorii – wg wzoru stanowiącego Załącznik II do niniejszych Wytycznych.

2.2.1.3  Podwykonawstwo

1. W ramach niniejszego konkursu nie dopuszcza się podwykonawstwa w zakresie określonym w ust. 2.
2. Za podwykonawcę uznaje się podmiot, któremu Wnioskodawca zleca w ramach objętego wsparciem projektu realizację działań merytorycznych:

a) związanych z organizacją zaplanowanych w ramach projektu kursów, 

b) związanych z prowadzeniem zajęć w ramach zaplanowanych kursów, za wyjątkiem podmiotów określonych w pkt 2.2.1.3..3 a-b,

c) związanych z pełnieniem w projekcie funkcji Opiekuna Merytorycznego, 

d) związanych z pełnieniem w projekcie funkcji Kierownika projektu,


      

e) związanych z pełnieniem w projekcie funkcji Specjalisty ds. EFS.

3. Podwykonawcą w rozumieniu niniejszych Wytycznych nie jest:

a) osoba fizyczna nieprowadząca działalności gospodarczej działająca na podstawie zawartej z Wnioskodawcą umowy z zakresu prawa cywilnego,

b) osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą wykonywaną osobiście i zatrudniająca maksymalnie 4 pracowników na podstawie umowy o pracę w oparciu o przepisy Kodeksu Pracy,

c) osoba, której kwalifikacje lub doświadczenie zawodowe stanowiły przedmiot oceny merytorycznej Wniosku o udzielenie wsparcia na realizację projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej, chyba że zadania, które osoba ta ma realizować nie są związane z funkcją, która była przedmiotem tej oceny.
2.2.1.4  Partnerstwo

W ramach niniejszego konkursu nie dopuszcza się składania wniosków partnerskich. 
2.2.2 Wymagania dotyczące projektów, które mogą zostać objęte wsparciem

2.2.2.1 Typy projektów

Wsparciem mogą zostać objęte projekty o charakterze szkoleniowym w zakresie nabywania lub podnoszenia kwalifikacji i umiejętności osób świadczących usługi szkoleniowe lub świadczące usługi doradcze dla przedsiębiorców. 

Preferowana będzie organizacja kursów na poziomie zaawansowanym. W trakcie oceny merytorycznej wniosku, projekty w ramach których zaplanowana zostanie realizacja kursów na poziomie zaawansowanym będą mogły uzyskać dodatkową liczbę punktów.
2.2.2.2 Lokalizacja projektu

Projekty objęte wsparciem w całości muszą być realizowane na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. 

2.2.2.3 Okres realizacji projektu

Projekty objęte wsparciem w ramach niniejszego konkursu powinny być realizowane w okresie
od grudnia 2008 r. do 10 listopada 2010 r., przy czym działania związane z realizacją kursów dla trenerów powinny zostać zakończone do 31 października 2010 r.
2.2.2.4 Beneficjenci ostateczni

Uczestnikami kursów realizowanych w ramach projektów dotyczących podnoszenia kwalifikacji kadry szkoleniowej mogą być osoby:

1. nie posiadające doświadczenia trenerskiego, ale posiadające predyspozycje do bycia trenerem oraz dysponujące specjalistyczną wiedzą w określonej dziedzinie, lub

2. posiadające krótką praktykę trenerską w rozumieniu metodologii kształcenia przyjętej przez Wnioskodawcę w ramach realizowanych kursów dla trenerów 

przy jednoczesnym spełnianiu jednego z poniższych wymogów:

1. muszą być pracownikami osób prawnych prowadzących działalność w zakresie szkoleń, niebędących przedsiębiorcami, lub

2. muszą być osobami fizycznymi prowadzącymi działalność gospodarczą w zakresie szkoleń lub

3. muszą być pracownikami przedsiębiorców.

2.2.2.5 Wymagania programowe dotyczące realizowanych kursów

1. Metodologia przygotowania i realizacji zaplanowanych w ramach projektu kursów powinna być oparta na podejściu kompetencyjnym i zawierać, co najmniej cztery podstawowe moduły tematyczne zdefiniowane jako: identyfikacja potrzeb, projektowanie szkolenia, prowadzenie szkolenia, ewaluacja. W ramach każdego modułu tematycznego należy doskonalić wiedzę, umiejętności, postawę oraz dostarczać doświadczeń niezbędnych do uzyskania określonego poziomu kompetencji.

2. Projekt musi zawierać opisaną koncepcję kształcenia i/lub podwyższania kwalifikacji trenerskich stosowaną przez podmiot składający wniosek. Koncepcja ta powinna zawierać opis stosowanej metodologii i merytorycznego zakresu zajęć wraz z uzasadnieniem oraz opis metody weryfikacji nabytych kompetencji o jakich mowa w pkt. 2.2.2.5.5-10. Opis metody weryfikacji nabytych kompetencji  podlega ocenie merytorycznej na etapie oceny wniosku.

3. Program realizowanych w ramach projektu kursów musi być zgodny z przepisami ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych , w szczególności z prawem autorskim w zakresie pochodzenia i własności materiałów oraz treści szkoleniowych wykorzystywanych w programie (odpowiednie oświadczenie wg wzoru stanowiącego Załącznik nr III do niniejszych Wytycznych).




4. Program realizowanych w ramach projektu kursów musi umożliwiać każdemu uczestnikowi nabywanie praktycznych umiejętności. 
Preferowane będą programy umożliwiające:

a) Przeprowadzenie, jako trener lub co-trener, tzw. szkolenia pokazowego przygotowanego i przeprowadzonego przez uczestnika kursu dla innych uczestników lub odbiorców w takich warunkach, aby każdy uczestnik był indywidualnie obserwowany przez kompetentnego trenera (np. prowadzącego zajęcia). Na zakończenie uczestnik powinien uzyskać informację zwrotną od trenera dotyczącą przeprowadzonego przez niego szkolenia. lub

b) Umożliwiające odbycie praktyki trenerskiej poprzez przygotowanie i przeprowadzenie szkolenia dla klienta zewnętrznego. 
5. Program realizowanych w ramach projektu szkoleń musi zawierać podział na moduły i sesje (z dokładnym wskazaniem celu każdego modułu i każdej sesji, szczegółowej tematyki oraz czasu trwania modułu i sesji). Ponadto powinien zawierać opis uzyskanych kompetencji po każdym z zaplanowanych modułów. Wnioskodawca jest zobowiązany przygotować szczegółowy program kursu trenerskiego ( osobno na poziomie podstawowym i zaawansowanym) wg. wzoru stanowiącego Załącznik. nr IV do niniejszych Wytycznych. 
6. Program realizowanych w ramach projektu szkoleń w zakresie obowiązkowych wymagań zawodowych trenera (tzw. modułów obligatoryjnych) w przypadku Kursu trenerskiego na poziomie podstawowym musi zawierać minimum 88 godzin zajęć dydaktycznych, w tym:

I. Moduł identyfikacji potrzeb szkoleniowych - minimum 8 % wszystkich planowanych godzin zajęć jednak nie mniej niż 8 godzin.
Osiągnięty poziom kompetencji: Korzysta z danych diagnozy potrzeb szkoleniowych i uwzględnia je w planie szkolenia.

II. Moduł projektowania szkoleń - minimum 20% wszystkich planowanych godzin zajęć jednak nie mniej niż 16 godzin.
Osiągnięty poziom kompetencji: Samodzielnie tworzy własny program operacyjny w oparciu o gotowy konspekt szkolenia. 

III. Moduł prowadzenia szkoleń - minimum 44% wszystkich planowanych godzin zajęć jednak nie mniej niż 32 godziny.
Osiągnięty poziom kompetencji: Samodzielnie realizuje przygotowane szkolenie osiągając założone cele szkoleniowe. Dostosowuje komunikację do potrzeb grupy.

IV. Moduł ewaluacji szkoleń - minimum 8 % wszystkich planowanych godzin zajęć jednak nie mniej niż 8 godzin.
Osiągnięty poziom kompetencji: Po szkoleniu ocenia przebieg szkolenia pod kątem reakcji uczestników oraz pod kątem realizacji programu szkolenia i jego celów.

7. Po ukończeniu kursu trenerskiego na poziomie podstawowym uczestnik potrafi samodzielnie zaprojektować i wykonać minimum dwie tematyczne sesje szkoleniowe (min. 4 godz. każda) metodami aktywizującymi uczestników rozumianymi jako metody uczenia się w oparciu o doświadczenie.

8. Program realizowanych w ramach projektu szkoleń w zakresie obowiązkowych wymagań zawodowych trenera (tzw. modułów obligatoryjnych) w przypadku Kursu trenerskiego na poziomie zaawansowanym musi zawierać minimum 184 godziny zajęć dydaktycznych, w tym:

I. Moduł identyfikacji potrzeb szkoleniowych - minimum 15 % wszystkich planowanych godzin zajęć jednak nie mniej niż 24 godzin.
Osiągnięty poziom kompetencji: Planuje diagnozę potrzeb, dobiera, tworzy metody i narzędzia. Samodzielnie dokonuje analizy i diagnozy potrzeb szkoleniowych. Opracowuje raport z identyfikacji potrzeb szkoleniowych. Rekomenduje i nadaje priorytety działaniom rozwojowym.

II. Moduł projektowania szkoleń - minimum 15 % wszystkich planowanych  godzin zajęć jednak nie mniej niż 24 godziny.
Osiągnięty poziom kompetencji: Tworzy program szkolenia uwzględniając dane z diagnozy potrzeb szkoleniowych, informacje na temat grupy szkoleniowej, metodologię pracy szkoleniowej oraz własne doświadczenie. Dopasuje odpowiednie metody szkoleniowe do realizacji celów uczenia się. Przygotowuje narzędzia i pomoce dydaktyczne.      

III. Moduł prowadzenia szkoleń - minimum 35% wszystkich planowanych godzin zajęć jednak nie mniej niż 64 godziny.
Osiągnięty poziom kompetencji: Realizuje opracowany program szkolenia osiągając założone cele szkoleniowe. Monitoruje proces uczenia się i realizacji celów i elastycznie dostosowuje program do potrzeb. Planuje i kieruje procesem grupowym. Konstruktywnie radzi sobie z trudnymi sytuacjami szkoleniowymi. Tworzy i zarządza środowiskiem uczenia się (sytuacją edukacyjną).

IV. Moduł ewaluacji szkoleń - minimum 15% wszystkich planowanych godzin zajęć jednak nie mniej niż 24 godziny.
Osiągnięty poziom kompetencji: W trakcie szkolenia monitoruje przebieg szkolenia pod kątem reakcji uczestników oraz pod kątem realizacji programu szkolenia i jego celów oraz dopasowuje działania. Po szkoleniu ocenia przebieg szkolenia pod kątem reakcji uczestników, pod kątem realizacji programu szkolenia i jego celów oraz efektów szkolenia. Rekomenduje działania wdrożeniowe dla efektów szkoleniowych.

9. Po ukończeniu kursu umiejętności trenerskich na poziomie zaawansowanym uczestnik potrafi samodzielnie zaprojektować, przeprowadzić i monitorować cały proces szkoleniowy w określonym obszarze swojej specjalizacji dla złożonego projektu szkoleniowego obejmującego minimum 16 godzin szkoleniowych.

10. Programy kursów mogą zostać poszerzone o dodatkowe moduły kompetencyjne, zgodne z koncepcją nauczania reprezentowaną przez Wnioskodawcę. Zasadność włączenia dodatkowych modułów będzie podlegała ocenie.

2.2.2.6 Metody dydaktyczne wykorzystywane w trakcie realizowanych kursów

1. Zajęcia prowadzonych w ramach projektu kursów, muszą być realizowane metodami interaktywnymi i aktywizującymi, rozumianymi jako metody umożliwiające uczenie się w oparciu o doświadczenie i pozwalające uczestnikom na ćwiczenie swoich umiejętności. Powinny być wykorzystywane różnorodne techniki szkoleniowe, rozwijające poszczególne aspekty określonych w programie kompetencji, a jednocześnie umożliwiające uczestnikom praktyczne zapoznanie się z warsztatem trenerskim.

2. Każde zajęcia muszą być prowadzone przez dwóch trenerów jednocześnie.

3. Uczestnicy realizowanych w ramach projektu kursów muszą mieć zagwarantowany komplet materiałów szkoleniowych obejmujący całość materiału merytorycznego i wiedzy niezbędnej do uzyskania kompetencji na odpowiednim poziomie (podstawowym /zaawansowanym). 

4. Preferowane będą projekty umożliwiające uczestnikom stały dostęp do materiałów szkoleniowych i innych opracowań, a także wymianę doświadczeń i stały kontakt z trenerem poprzez np. portale internetowe.

2.2.2.7 Rekrutacja i selekcja uczestników kursów

1. Procedura rekrutacji i selekcji kandydatów powinna przebiegać w taki sposób, aby zainteresowani rozumieli, czym jest zawód trenera, jakie są wymagania wobec osób wykonujących ten rodzaj pracy i mogli podjąć świadomą decyzję o zostaniu trenerem.

2. W ramach procedury rekrutacji i selekcji kandydaci powinni odbyć rozmowę kwalifikacyjną z Komisją Rekrutacyjną, w trakcie, której ocenione będą predyspozycje kandydata do bycia trenerem. Procedura powinna opisywać zdefiniowane mierniki predyspozycji kandydata w obszarach: postawa, wiedza i umiejętności, sposoby określania poziomu wartości tych mierników oraz źródła informacji na podstawie, których wartości mierników są określane. Procedura rekrutacji i selekcji powinna uwzględniać konieczność zapewnienia równych szans i niedyskryminowania dla wszystkich osób spełniających wymagania formalne i merytoryczne. W skład Komisji Rekrutacyjnej wchodzą osoby spełniające, co najmniej wymagania trenerów dla danego kursu. Każda rozmowa jest protokołowana. Protokoły z rekrutacji powinny zostać włączone do dokumentacji kursów objętych wsparciem.

3. Opis procedury rekrutacji i selekcji podlega ocenie merytorycznej na etapie oceny wniosku.
4. Wnioskodawca jest zobowiązany w trakcie realizacji procesu rekrutacji i selekcji kandydatów zapewnić spełnienie wymagań określonych w pkt. 2.2.2.1 oraz 2.2.2.4 niniejszych Wytycznych.
2.2.2.8 Liczebność grup szkoleniowych
Liczebność grup szkoleniowych nie może być mniejsza niż 8 osób i większa niż 15 osób

2.2.2.9 Zaświadczenie o ukończeniu kursu

1. Po zakończeniu zajęć w ramach kursu, zarówno na poziomie podstawowym jak i na poziomie zaawansowanym, uczestnik otrzymuje odpowiednie zaświadczenie o ukończeniu kursu trenerskiego. 

2. Warunkiem uzyskania zaświadczenia jest uczestnictwo, w co najmniej 90% zajęć oraz zaliczenie zajęć zgodnie z procedurami obowiązującymi w ramach realizowanych kursów. Procedura zaliczania zajęć w ramach kursów podlega ocenie merytorycznej na etapie oceny wniosku. 

3. Po zakończeniu kursu uczestnik musi być przygotowany do poddania się procesowi certyfikacji. Wnioskodawca realizujący program szkolenia musi wskazać, do jakiego certyfikatu przygotowuje.
2.2.2.10 Wymagania dotyczące kluczowego personelu merytorycznego w odniesieniu do jednej grupy szkoleniowej

1. Opiekun Merytoryczny – osoba odpowiadająca za merytoryczną stronę programów kursów oraz za poziom przygotowania trenerów. Osoba pełniąca funkcję Opiekuna Merytorycznego musi spełniać poniższe standardy kwalifikacyjne:

a. posiadać wypracowane co najmniej 1000 udokumentowanych godzin szkoleniowych, w tym wypracowane co najmniej 240 udokumentowanych godzin szkoleniowych prowadzonych dla trenerów,
b. posiadać udokumentowane doświadczenie w pełnieniu funkcji Opiekuna Merytorycznego/ Dyrektora Programowego/Eksperta ds. Szkoleń lub równorzędnych, dla których podstawowym obowiązkiem było tworzenie lub nadzór nad tworzeniem, uruchamianiem, realizacją i oceną merytoryczną programów szkoleniowych dla trenerów. 

2. Kadra szkoleniowa - minimum 4 trenerów prowadzących zajęcia w ramach jednego kursu przy założeniu, że jednym z trenerów może być Opiekun Merytoryczny. 

3. Trenerzy prowadzący zajęcia muszą posiadać wypracowane co najmniej 1000 udokumentowanych godzin szkoleniowych, w tym wypracowane co najmniej 120 udokumentowanych godzin szkoleniowych prowadzonych dla trenerów.
Do wniosku o udzielenie wsparcia Wnioskodawca zobowiązany jest dołączyć zestawienie kadry szkoleniowej stanowiące załącznik nr VI do niniejszych Wytycznych 
2.2.2.11 Wymagania dotyczące innego personelu projektu 

1. Kierownik projektu - osoba pełniąca w projekcie funkcję Kierownika projektu musi posiadać udokumentowane doświadczenie w zarządzaniu, co najmniej 3 projektami szkoleniowymi o wartości co najmniej 50 tys. złotych każdy. Zaangażowanie czasu pracy osoby pełniącej funkcję Kierownika projektu powinno być adekwatne do wielkości projektu i liczby Beneficjentów Ostatecznych projektu. 

2. W ujęciu niniejszych Wytycznych nie jest dozwolone łączenie funkcji Opiekuna Merytorycznego i Kierownika Projektu. 

3. Specjalista ds. EFS - osoba pełniąca w projekcie funkcję Specjalisty ds. EFS musi posiadać udokumentowane minimum roczne doświadczenie w kierowaniu lub koordynowaniu realizacji, co najmniej 2 projektów szkoleniowych współfinansowanych z EFS o wartości co najmniej 50 tys. złotych każdy. Zaangażowanie czasu pracy osoby pełniącej funkcję Specjalisty ds. EFS powinno być adekwatne do wielkości projektu i liczby Beneficjentów Ostatecznych projektu.

4. W przypadku łączenia funkcji Kierownika projektu i Specjalisty ds. EFS wymagane jest posiadanie łącznie udokumentowanego doświadczenia wymaganego dla obu funkcji.

2.2.2.12 Wymagania ogólne dotyczące realizowanych działań 

1. W ujęciu niniejszych Wytycznych za 1 godzinę zajęć dydaktycznych prowadzonych w ramach kursów trenerskich uznaje się godzinę zegarową. 

2. Liczba godzin zajęć prowadzonych przez jednego trenera w ciągu jednego dnia nie może przekraczać 10 godzin zegarowych.

3. Sesja szkoleniowa nie może być krótsza niż 4 godziny. 
4. Wskaźnik ukończenia kursu trenerskiego przez uczestników musi wynosić co najmniej 90%.

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

6. Personel opisany w pkt 2.2.2.10 oraz Kierownik Projektu i Specjalista ds. EFS zobowiązani są do wypełniania kart pracy. 

7. Sesje szkoleniowe powinny być organizowane w odpowiednich pomieszczeniach z zapewnionym zapleczem do przeprowadzenia szkolenia, zgodnie z wymaganiami polskiego prawa, tj. spełniać odpowiednie warunki sanitarne, bezpieczeństwa, akustyczne i jakościowe, umożliwiać udział osób niepełnosprawnych. 

8. We wszystkich przypadkach, w których mowa jest o zapewnieniu przez Wnioskodawcę kadry do realizacji projektu, dopuszcza się zarówno zatrudnienie na umowę o pracę, jak również w oparciu o umowy cywilno-prawne.

9. Uczestnikami kursów prowadzonych przez Wnioskodawcę nie mogą być osoby zaangażowane w realizację projektu objętego wsparciem, pracownicy Wnioskodawcy oraz osoby współpracujące z Wnioskodawcą.
10. Za osobę współpracującą z Wnioskodawcą uznaje się osobę, która współpracuje, lub będzie współpracować z Wnioskodawcą, na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieło, w okresie od dnia ogłoszenia konkursu do czasu zakończenia realizacji projektu objętego wsparciem.

11. Za osobę współpracującą z Wnioskodawca nie uznaje się osób, które zakończyły współpracę z Wnioskodawcą do terminu ogłoszenia niniejszego konkursu. 

2.2.3 Szczegółowe kwestie dotyczące przygotowania budżetu (stanowiącego załącznik nr XI do niniejszych Wytycznych) oraz sposobu rozliczania projektu na etapie jego realizacji są opisane w dokumencie o nazwie „Wytyczne finansowe dotyczące Poddziałania 2.2.2 PO KL”, który stanowi załącznik nr XVI do niniejszych Wytycznych 

Do wniosku o udzielenie wsparcia Wnioskodawca zobowiązany jest dołączyć oświadczenie o kwalifikacji VAT stanowiące załącznik nr X do Wytycznych oraz budżet/ harmonogram realizacji kursów wg wzoru stanowiącego zał. nr XI do Wytycznych oraz Harmonogram płatności wg. wzoru stanowiącego załącznik nr XVII do niniejszych Wytycznych. 

2.3 Zasady dotyczące pomocy publicznej 

W ramach projektów, które uzyskają wsparcie w ramach niniejszego konkursu udzielana będzie pomoc de minimis w następujących przypadkach:

· w odniesieniu do Beneficjentów Ostatecznych (uczestników szkoleń) jeżeli będą oni przedsiębiorcami lub pracownikami przedsiębiorców delegowanymi przez pracodawców, oraz

· w odniesieniu do Wnioskodawców będących przedsiębiorcami, jeżeli w ramach projektu będą oni wydatkowali środki na: zakup sprzętu, wyposażenia i systemów informatycznych; lub na raty spłat wartości początkowej sprzętu, wyposażenia i systemów informatycznych przez korzystającego, należnej finansującemu z tytułu umowy leasingu finansowego lub zwrotnego do wysokości ich wartości początkowej z dnia zawarcia umowy leasingu, poniesione do dnia zakończenia realizacji projektu; lub na adaptację budynków, pomieszczeń i miejsc pracy, w których odbywa się szkolenie na potrzeby osób niepełnosprawnych, jeżeli wydatki te dotyczą zakresu usług świadczonych w ramach prowadzonej działalności gospodarczej.

Pomoc de minimis może być udzielona określonemu przedsiębiorcy pod warunkiem, że łącznie z inną pomocą de minimis, otrzymaną w danym roku oraz w ciągu dwóch poprzedzających go lat podatkowych z rożnych źródeł i w różnych formach, nie przekroczy kwoty 200 000 euro, a w przypadku podmiotu prowadzącego działalność w sektorze transportu drogowego – 100 000 euro.

Pomocy de minimis nie udziela się, jeżeli łącznie z inną pomocą udzieloną przedsiębiorcy w odniesieniu do tych samych wydatków kwalifikowanych spowodowałaby przekroczenie dopuszczalnej intensywności pomocy określonej w przepisach mających zastosowanie przy udzieleniu pomocy innej niż de minimis.

2.3.1 Pomoc de minimis w odniesieniu do Beneficjentów Ostatecznych

1. Pomoc finansowa uzyskana przez Beneficjentów Ostatecznych będących przedsiębiorcami lub pracownikami przedsiębiorców delegowanymi przez pracodawców, jako dofinansowanie kosztów szkoleń w zakresie podnoszenia kwalifikacji kadry szkoleniowej, stanowi dla tych przedsiębiorców pomoc de minimis i jest udzielana z zachowaniem przepisów rozporządzenia Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 379 z 28.12.2006, str. 5).

2. Podstawą do wyliczenia wielkości pomocy de minimis dla Beneficjentów Ostatecznych będących przedsiębiorcami są wydatki na prowadzenie szkoleń, w tym na koszty kadry szkoleniowej; koszty podróży kadry szkoleniowej i osób szkolonych; inne wydatki bieżące, w tym wydatki na materiały i dostawy.

3. Zaświadczenia o udzielonej pomocy de minimis dla Beneficjentów Ostatecznych wystawia Wnioskodawca.
4. Wnioskodawca zobowiązany jest do informowania PARP w terminie 10 dni kalendarzowych od zakończenia kwartału kalendarzowego o wysokości udzielonej Beneficjentom Ostatecznym w danym kwartale kalendarzowym pomocy  de minimis. 
5. Przed przystapieniem uczestników będących przedsiębiorcami lub pracownikami przedsiębiorstw do Projektu Wnioskodawca zobowiązany jest zebrać:

a) wszystkie zaświadczenia o pomocy de minimis, jakie przedsiębiorca lub przedsiębiorstwo delegujące pracownika otrzymali w okresie bieżącego roku kalendarzowego, w którym przedsiębiorca lub pracownik przedsiębiorstwa przystąpił do Projektu oraz dwóch poprzedzających lat kalendarzowych lub oświadczenia o nieotrzymaniu pomocy de minimis w tym okresie, 

b) informację o każdej innej pomocy publicznej, jaką przedsiębiorca lub przedsiębiorstwo delegujące pracownika otrzymali w odniesieniu do tych samych kosztów kwalifikowanych, na pokrycie których ma być przeznaczona pomoc de minimis na szkolenia lub oświadczenie, że takiej pomocy nie otrzymał, 

c) oświadczenie, że przedsiębiorca lub przedsiębiorstwo delegujące pracownika nie znajduje się w trudnej sytuacji w rozumieniu pkt 9-11 Wytycznych wspólnotowych dotyczących pomocy państwa w celu ratowania i restrukturyzacji zagrożonych przedsiębiorstw (Dz. Urz. WE C 244 z 1.10.2004) wg wzoru stanowiącego Załącznik nr XIX do niniejszych Wytycznych dla Wnioskodawców

2.3.2 Pomoc de minimis w ramach zadania zakup sprzętu i wyposażenia w odniesieniu do Wnioskodawców

1. Pomoc finansowa uzyskana przez Wnioskodawców będących przedsiębiorcami w ramach zadania zakup sprzętu i wyposażenia stanowi dla tych przedsiębiorców pomoc de minimis i jest udzielana z zachowaniem przepisów rozporządzenia Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006 r. w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 379 z 28.12.2006, str. 5).

2. Podstawą do wyliczenia wielkości pomocy de minimis dla Wnioskodawców będących przedsiębiorcami są wydatki na: zakup sprzętu, wyposażenia i systemów informatycznych; lub na raty spłat wartości początkowej sprzętu, wyposażenia i systemów informatycznych przez korzystającego, należnej finansującemu z tytułu umowy leasingu finansowego lub zwrotnego do wysokości ich wartości początkowej z dnia zawarcia umowy leasingu, poniesione do dnia zakończenia realizacji projektu; lub na adaptację budynków, pomieszczeń i miejsc pracy, w których odbywa się szkolenie na potrzeby osób niepełnosprawnych jeżeli wydatki te dotyczą zakresu usług świadczonych w ramach prowadzonej działalności gospodarczej.

3. Zaświadczenia o udzielonej pomocy de minimis dla Wnioskodawców wystawia Polska Agencja Rozwoju Przedsiębiorczości.

4. Do wniosku o udzielenie wsparcia Wnioskodawca zobowiązany jest załączyć:

d) wszystkie zaświadczenia o pomocy de minimis, jakie otrzymał w okresie bieżącego roku kalendarzowego, w którym występuje o wsparcie oraz dwóch poprzedzających lat kalendarzowych lub oświadczenia o nieotrzymaniu pomocy de minimis w tym okresie, 

e) informację o każdej innej pomocy publicznej, jaką otrzymał w odniesieniu do tych samych kosztów kwalifikowanych, na pokrycie których ma być przeznaczona wnioskowana pomoc de minimis lub oświadczenie, że takiej pomocy nie otrzymał, 
f) oświadczenie, że nie znajduje się w trudnej sytuacji w rozumieniu pkt 9-11 Wytycznych wspólnotowych dotyczących pomocy państwa w celu ratowania i restrukturyzacji zagrożonych przedsiębiorstw (Dz. Urz. WE C 244 z 1.10.2004) wg wzoru stanowiącego Załącznik nr XIX do niniejszych Wytycznych dla Wnioskodawców
III. Sposób przygotowania wniosku oraz opis procedury oceny 

3.1 Formularz wniosku o dofinansowanie przedsięwzięcia i wymagane załączniki

Wnioskodawca jest zobowiązany wypełnić załączony do niniejszych Wytycznych formularz Wniosku o udzielenie wsparcia (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr I do niniejszych Wytycznych). Formularz jest dostępny na stronach internetowych PARP pod adresem: www.parp.gov.pl/konkursy
Wniosek należy wypełnić w języku polskim, wyłącznie elektronicznie (komputerowo).
Wnioski wypełnione w sposób inny niż opisany powyżej nie będą akceptowane.

Wszelkich informacji niezbędnych dla prawidłowego wypełnienia wniosku udzielają: 

Pani Urszula Golec – telefon 022 432 71 77, adres e-mail: trenerzy_konkurs1@parp.gov.pl

Realizacja działań objętych wsparciem może rozpocząć się jedynie po podpisaniu umowy o udzielenie wsparcia, jednak nie wcześniej niż w grudniu 2008 r. 
3.1.1 Załączniki wymagane od Wnioskodawcy

Wraz z Wnioskiem o udzielenie wsparcia na realizację projektu dotyczącego podnoszenia kwalifikacji kadry szkoleniowej Wnioskodawca zobowiązany jest złożyć:

1. Statut lub inny dokument potwierdzający zgodność zakresu działalności prowadzonej przez Wnioskodawcę z zakresem działalności prowadzonej na rzecz zatrudnienia, rozwoju zasobów ludzkich lub potencjału adaptacyjnego przedsiębiorców (kopia poświadczona za zgodność z oryginałem);

2. Aktualny wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego, innego właściwego rejestru lub inny dokument potwierdzający osobowość prawną wraz z danymi osób upoważnionych do podejmowania decyzji wiążących w imieniu Wnioskodawcy z okresu nie dłuższego niż 6 miesiące przed dniem złożenia wniosku (kopia poświadczona za zgodność z oryginałem) – w przypadku podmiotów posiadających osobowość prawną;

3. Aktualny wypis z ewidencji osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą, z okresu nie dłuższego niż 6 miesięcy przed dniem złożenia wniosku (kopia poświadczona za zgodność z oryginałem) – w przypadku podmiotów prowadzących działalność na podstawie wpisu do ewidencji osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą. 
4. Pełnomocnictwo do reprezentowania Wnioskodawcy (oryginał) - w przypadku, gdy wniosek jest podpisywany przez osobę/osoby nie posiadające statutowych uprawnień do reprezentowania Wnioskodawcy.
5. Dokumenty określające sytuację finansową Wnioskodawcy za jeden rok z ostatnich 2 lat obrotowych (rachunek zysków i strat) – (kopia poświadczona za zgodność z oryginałem);
6. Oświadczenia Wnioskodawcy o braku przesłanek wykluczających z ubiegania się o wsparcie oraz o braku przesłanek uniemożliwiających uczestnictwo w realizacji projektu, niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych ,niezaleganiu z uiszczaniem podatków oraz niezaleganiu z opłacaniem innych należności publiczno prawnych (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr II do Wytycznych dla Wnioskodawców) – oryginał;
7. Oświadczenie Wnioskodawcy że podmiot posiada potencjał ekonomicznego i technicznego niezbędny (adekwatny) do realizacji zaplanowanych w ramach składanego do konkursu projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej ilości kursów oraz o zgodności programu realizowanych w ramach projektu kursów z przepisami ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych, w szczególności w zakresie pochodzenia i własności materiałów oraz treści szkoleniowych wykorzystywanych w programie (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr III do Wytycznych dla Wnioskodawców) - oryginał;
8. Szczegółowy program zaplanowanych w ramach projektu kursów (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr IV do Wytycznych dla Wnioskodawców) - oryginał;
9. Życiorys zawodowy Opiekuna Merytorycznego Projektu wraz z deklaracją uczestnictwa w projekcie (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr V do Wniosku o udzielenie wsparcia) - oryginał;
10. Zestawienie kadry szkoleniowej (trenerów prowadzących zajęcia) w ramach realizowanego projektu (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr VI do Wytycznych dla Wnioskodawców) – oryginał;
11. Życiorysy zawodowe kadry szkoleniowej (trenerów prowadzących zajęcia) wraz z deklaracją uczestnictwa w projekcie (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr VII do Wytycznych dla Wnioskodawców) – oryginał;
12. Życiorys zawodowy Kierownika Projektu wraz z deklaracją uczestnictwa w projekcie (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr VIII do Wytycznych dla Wnioskodawców) - oryginał;
13. Życiorys zawodowy Specjalisty EFS wraz z deklaracją uczestnictwa w projekcie (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr IX do Wytycznych dla Wnioskodawców) - oryginał;
14. Oświadczenie Wnioskodawcy o kwalifikacji VAT (wg wzoru stanowiącego Załącznik nr X do Wytycznych dla Wnioskodawców) – oryginał;
15. Budżet projektu/Harmonogram realizacji projektu(wg wzoru stanowiącego Załącznik nr XI do Wytycznych dla Wnioskodawców) -oryginał; 

16. Dokumenty potwierdzające doświadczenie Wnioskodawcy w realizacji programów szkoleniowych dla trenerów (listy referencyjne, opinie) – kopie poświadczone za zgodność z oryginałem;

17. Harmonogram płatności (wg. wzoru stanowiącego załącznik nr XVII do Wytycznych dla Wnioskodawców) - oryginał;
18. Dokumenty Wnioskodawcy dotyczące wysokości udzielonej mu pomoc de minimis w bieżącym roku kalendarzowym oraz w ciągu dwóch poprzedzających go lat kalendarzowych lub oświadczenie, że takiej pomocy nie otrzymał – kopie poświadczone za zgodność z oryginałem lub oryginał w przypadku oświadczenia; 
19. Dokumenty Wnioskodawcy dotyczące wysokości każdej innej pomocy publicznej, jaką otrzymał w odniesieniu do tych samych kosztów kwalifikowanych, na pokrycie których ma być przeznaczona wnioskowana pomoc de minimis lub oświadczenie, że takiej pomocy nie otrzymał – kopie poświadczone za zgodność z oryginałem lub oryginał w przypadku oświadczenia;

20. Oświadczenie Wnioskodawcy, że nie jest przedsiębiorcą znajdującym się w trudnej sytuacji ekonomicznej w rozumieniu Wytycznych wspólnotowych dotyczących pomocy państwa w celu ratowania i restrukturyzacji zagrożonych przedsiębiorstw (Dz. Urz. WE C 244 z 1.10.2004) wg wzoru stanowiącego Załącznik nr XIX do niniejszych Wytycznych dla Wnioskodawców– oryginał.
3.2. Miejsce i sposób składania wniosków o udzielenie wsparcia
Wnioskodawca składa wniosek o udzielenie wsparcia dotyczącego podnoszenia kwalifikacji kadry szkoleniowej wraz z załącznikami w Kancelarii PARP (adres: ul. Pańska 81/83, 00-834 Warszawa). 

Wniosek o udzielenie wsparcia wraz z załącznikami należy złożyć w trzech papierowych egzemplarzach (oryginał oraz 2 kopie) potwierdzone za zgodność z oryginałem przez Wnioskodawcę - dopuszcza się potwierdzenie poprzez umieszczenie na okładce napisu „potwierdzam za zgodność od strony 1 do strony …”) oraz w wersji elektronicznej. 
Wszystkie egzemplarze złożonego wniosku powinny być tożsame. Wniosek wraz z załącznikami musi być spięty w sposób trwały (dotyczy również kserokopii wniosku). 

Wniosek powinien być podpisany przez osobę uprawnioną do reprezentowania Wnioskodawcy lub pełnomocnika umocowanego w formie pisemnej wraz z dokumentami potwierdzającymi takie umocowanie, o ile umocowanie to nie wynika z dokumentów, o których mowa w pkt. 3.1.1. Osoba ta powinna zostać wskazana w punkcie „Dane Wnioskodawcy”, podpunkt „Osoba uprawniona do podejmowania decyzji wiążących w stosunku do Wnioskodawcy (Imię, nazwisko, funkcja)”. 

Dokumenty należy złożyć osobiście, wysłać pocztą lub kurierem. Wniosek należy złożyć w zapieczętowanej kopercie, która musi:

a) być opatrzona następującym sformułowaniem: „Wniosek o udzielenie wsparcia na realizację projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej – Poddziałanie 2.2.2 PO KL’’, 
b) zawierać pełną nazwę Wnioskodawcy wraz z dokładnym adresem.
Wnioski przesłane w inny sposób (np. faksem lub pocztą elektroniczną) lub dostarczone na inny adres, niż wskazany powyżej, nie będą rozpatrywane.

3.3 Termin przyjmowania wniosków o udzielenie wsparcia
1. Wnioski należy składać w terminie do dnia 5 września 2008 roku godz.16.00 (decyduje data wpłynięcia wniosku do PARP).
2. Wnioski złożone po terminie określonym w pkt 3.3.1 niniejszych Wytycznych nie podlegają ocenie.

3. W przypadku nie wyczerpania alokacji środków przeznaczonych na realizację niniejszego konkursu, PARP ogłosi nowy termin składania wniosków. 
4. W terminie 10 dni kalendarzowych od daty wpłynięcia wniosku do PARP do Wnioskodawcy zostanie wystosowane pismo z informacją o nadaniu numeru referencyjnego obowiązującego przez cały czas trwania niniejszego konkursu. 
5. Numery referencyjne nadawane będą w kolejności wpływania wniosków do PARP.
3.4 Ocena wniosków

3.4.1 Ocena formalna wniosków o udzielenie wsparcia
Ocena formalna wniosków dokonywana będzie na bieżąco przez pracowników Zespołu Rozwoju Zasobów Ludzkich w PARP, zgodnie z Kartą oceny formalnej (wg  wzoru stanowiącego Załącznik nr XII do niniejszych Wytycznych). 

Wniosek o udzielenie wsparcia na realizację projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej podlega odrzuceniu w przypadku nie spełniania poniższych wymogów formalnych (kryteriów dostępu):

a) Wnioskodawca nie posiada potencjału ekonomicznego i technicznego niezbędnego (adekwatnego) do realizacji zaplanowanych w ramach projektu szkoleń.
b) Wnioskodawca nie posiada wymaganego w pkt 2.2.1.1.4 Wytycznych dla Wnioskodawców doświadczenia, potwierdzonego odpowiednimi dokumentami.
c) Wnioskodawca nie dysponuje personelem merytorycznym i administracyjnym określonym w pkt 2.2.2.10 oraz 2.2.2.11 Wytycznych dla Wnioskodawców.
d) Okres realizacji Projektu wykracza poza ramy czasowe określone w Wytycznych dla Wnioskodawców?

e) Wnioskodawca nie jest uprawniony do ubiegania się o wsparcie.
f) Projekt złożony przez Wnioskodawcę nie jest odpowiedzią na konkurs.
PARP w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia złożenia wniosku informuje Wnioskodawcę o wynikach oceny formalnej kierując do niego stosowne pismo informujące:

a) o odrzuceniu wniosku z podaniem przyczyny; lub
b) o przekazaniu wniosku do Komisji Oceny Projektów w celu przeprowadzenia oceny merytorycznej; oraz 
c) w przypadku, gdy do wniosku nie załączono wymaganych dokumentów lub zawiera on oczywiste pomyłki lub braki formalne (np. brak podpisu osoby upoważnionej, brak wymaganych załączników) o konieczności dokonania stosownych poprawek lub uzupełnień w terminie do 7 dni kalendarzowych od daty otrzymania wezwania. W razie nie dokonania lub niewłaściwego dokonania uzupełnień wniosek podlega odrzuceniu. PARP informuje Wnioskodawcę, który dokonał stosownych poprawek lub uzupełnień wniosku o udzielenie wsparcia, o wyniku oceny formalnej w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia złożenia uzupełnienia wniosku. Za dzień złożenia poprawek lub uzupełnień uważa się dzień dostarczenia do PARP odpowiednich dokumentów.
Uwaga: Wnioski wraz z załącznikami nie będą zwracane Wnioskodawcom.

3.4.2 Ocena merytoryczna wniosków o udzielenie wsparcia 

Ocena merytoryczna wniosków o udzielenie wsparcia na realizację projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej dokonywana jest w PARP przez powolaną w tym celu przez Prezesa/Zastępcę Prezesa PARP Komisję Oceny Projektów (KOP) do oceny wniosków o udzielenie wsparcia na realizacje projektów związanych z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej. W skład KOP wejdą  przede wszystkim przedstawiciele PARP oraz asesorzy zewnętrzni wybrani w ramach ogłoszonego przez PARP naboru.

Członkowie KOP dokonają oceny wniosków na podstawie Karty oceny merytorycznej, która stanowi Załącznik nr XIII do niniejszych Wytycznych. 
W wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej maksymalna liczba punktów, która jest możliwa do uzyskania wynosi 100, z poniższym zastrzeżeniem. 
W związku z faktem, że w niniejszych Wytycznych dla Wnioskodawców preferowane sa 4 elementy związane z realizacją projektu (określone w 2.1.1.2, 2.2.2.1, 2.2.2.5. ppkt 4 oraz 2.2.2.6 ppkt. 4 niniejszych Wytycznych dla Wnioskodawców) istnieje możliwość zwiększenia przyznanych podczas oceny merytorycznej punktów – o 4 pkt za uwzględnienie elementu określonego w 2.1.1.2 oraz o  2 pkt. za uwzglednienie każdego z pozostałych.. W związku z tym, podczas oceny merytorycznej, wniosek może otrzymać maksymalnie 110 pkt. 
Projekt związany z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej może zostać rekomendowany do udzielenia wsparcia, jeżeli uzyska łącznie, co najmniej 80 punktów oraz w poszczególnych kategoriach oceny merytorycznej uzyska, co najmniej 80% punktów określonych we wzorze karty merytorycznej i pomyślnie przejdzie ocenę finansową projektu.

Uwaga: Członkowie Komisji Oceny Projektu mogą się zwrócić do Wnioskodawcy o ustną prezentację projektu.

3.4.3 Ocena finansowa wniosków o udzielenie wsparcia.
Wszystkie wnioski, które w wyniku przeprowadzonej oceny merytorycznej uzyskają co najmniej 80% maksymalnej liczby punktów, zaś w poszczególnych kategoriach oceny merytorycznej uzyskają co najmniej 80% punktów, zostają zakwalifikowane do etapu oceny finansowej w celu wyeliminowania niekwalifikowanych, zbędnych lub zawyżonych wydatków. Weryfikacja budżetu dokonywana będzie na podstawie Karty oceny finansowej, która stanowi Załącznik nr XIV do niniejszych Wytycznych. W przypadku niejasności w zapisach we wniosku osoby dokonujące weryfikacji (pracownicy Zespołu Rozwoju Zasobów Ludzkich) mogą zwrócić się z pytaniem do Wnioskodawcy o ich wyjaśnienie. Wyjaśnienia mogą odbywać się w formie pisemnej lub bezpośrednich spotkań przedstawicieli PARP (pracowników Zespołu Rozwoju Zasobów Ludzkich) z przedstawicielami Wnioskodawcy. Ostateczna wysokość wsparcia, jak i ostateczny kształt budżetu mogą być przedmiotem negocjacji podejmowanych na wniosek PARP (Dyrektora Zespołu 
Rozwoju Zasobów Ludzkich). Negocjacje mogą być podjęte najpóźniej w terminie 14 dni kalendarzowych po przekazaniu Wnioskodawcom informacji o proponowanej kwocie wsparcia i muszą zostać zakończone w ciągu kolejnych 7 dni kalendarzowych. Po zakończeniu negocjacji przygotowywana jest lista wniosków rekomendowanych do udzielenia wsparcia, która wraz z protokołem z przebiegu oceny formalnej i merytorycznej przedkładana będzie Prezesowi/Zastępcy Prezesa PARP do akceptacji. Wnioski będą rekomendowane do udzielenia wsparcia do wyczerpania alokacji dostępnej w ramach niniejszego konkursu. 
Po zaakceptowaniu przez Prezesa/Zastępcę Prezesa PARP listy wniosków rekomendowanych do udzielenia wsparcia, w  terminie do 10 dni kalendarzowych, Wnioskodawca będzie pisemnie informowany o przyjęciu wniosku do realizacji (wraz z ostateczną kwotą wsparcia) lub odrzuceniu wniosku wraz z podaniem przyczyny.

3.4.4. Procedury odwoławcze

Rozstrzygnięcia dotyczące odrzucenia wniosku w wyniku oceny formalnej lub nie przyznania wsparcia po przeprowadzaniu oceny merytorycznej i weryfikacji budżetu są ostateczne i nie podlegają procedurom odwoławczym.
IV. Umowa o udzielenie wsparcia.
Wzór umowy o udzielenie wsparcia na realizację projektu dotyczącego podnoszenia kwalifikacji kadry szkoleniowej stanowi Załącznik nr XV do niniejszych Wytycznych. W przypadku przyjęcia wniosku do realizacji Wnioskodawca razem z pismem informującym o przyznaniu wsparcia otrzyma wezwanie do dostarczenia niżej wymienionych dokumentów niezbędnych do podpisania umowy:

1. zaświadczenie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne przez Wnioskodawcę z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem otrzymania pisma o przyznaniu wsparcia);

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

3. prawidłowo wypełniony formularz identyfikacji finansowej – dane dotyczące konta Projektu (wg wzoru stanowiącego załącznik nr XVIII do niniejszych Wytycznych) – formularz powinien być potwierdzony przez bank prowadzący rachunek oraz podpisany w sposób czytelny (wraz z pieczątką imienną) przez osobę lub osoby upoważnione do dysponowania rachunkiem;

PARP podpisuje umowę z Wnioskodawcą w uzgodnionym pomiędzy stronami terminie, po złożeniu przez Wnioskodawcę kompletnej dokumentacji niezbędnej do zawarcia umowy lub umowa o udzielenie wsparcia podpisywana jest przez Prezesa/Zastępcę Prezesa PARP w dwóch egzemplarzach, a następnie przesyłana do Wnioskodawcy, który po podpisaniu niezwłocznie dostarcza do PARP jeden egzemplarz umowy. 

Wsparcie jest wypłacane w formie zaliczki i płatności okresowych. 

PARP zaleca, aby Wnioskodawca niezwłocznie po podpisaniu Umowy o udzielenie wsparcia złożył poniższe dokumenty, niezbędne do wypłaty zaliczki na wskazane w identyfikacji finansowej konto Projektu. 

1. prawidłowo wypełniony wniosek o wypłatę zaliczki, zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 3 do Umowy stanowiącej załącznik nr XV do niniejszych Wytycznych oraz 
2. zabezpieczenie należytego wykonania zobowiązań wynikających z umowy ustanawiane w postaci prawidłowo wypełnionego weksela in blanco obejmującego kwotę udzielonego wsparcia wraz z deklaracją wekslową stanowiącą załącznik nr 5 do Umowy stanowiącej załącznik nr XV do niniejszych Wytycznych,
3. w przypadku wsparcia przekraczającego 1 mln PLN dodatkowo należy złożyć zabezpieczenie kwoty zaliczki , w jednej z poniższych form:

a) gwarancji bankowej,

b) gwarancji ubezpieczeniowej,

c) poręczeniu bankowym,

d) poręczeniu spoldzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej,

e) poręczeniach udzielanych przez podmioty, o których mowa w art..6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości (Dz. U. Z 2007 r. Nr 42, poz. 275), 

f) weksla z poręczeniem wekslowym banku lub spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej,

g) cesji praw z polisy ubezpieczeniowej Wnioskodawcy 

obejmującą kwotę zaliczki. 
4. wymogu złożenia zabezpieczenie należytego wykonania zobowiązań wynikających z umowy oraz złożenia zabezpieczenia kwoty zaliczki nie stosuje się do Wnioskodawców będących państwowymi jednostkami budżetowymi.

V. Dokumentacja związana z realizacją projektu
Beneficjent zobowiązany jest do zbierania i przechowywania (do dnia 31 grudnia 2020 roku) w szczególności następujących dokumentów:

1) dokumentacja szkoleniowa, w tym:

a) dziennik zajęć zawierający co najmniej następujące dane: imię i nazwisko osoby szkolonej , podpisane listy obecności osób szkolonych, program kursu trenerskiego (tematyka sesji i odpowiedni wymiar godzin), realizacja kursu trenerskiego (data, liczba godzin sesji, liczba osób obecnych, treść sesji, podpis trenerów prowadzących sesję, sprawozdanie z kursu trenerskiego (liczba uczestników rozpoczynających i kończących kurs trenerski). Podmiot może zastosować własny wzór dziennika zajęć (w uwzględnieniem powyższych informacji) bądź odpowiednio wzór dziennika MEN.  

b) materiały szkoleniowe (1 egzemplarz),

c) arkusze ewaluacyjne kursu wypełnione przez uczestników po zakończeniu kursu oraz przez trenerów;

2) dokumentacja działań promocyjnych i informacyjnych, 

3) dokumenty zgłoszeniowe uczestników kursów wraz w oświadczeniem dotyczącym zgody na przetwarzania danych osobowych,

4) dokumentacja z przeprowadzonych rekrutacji uczestników kursów szkoleniowych,




 5) rejestr uczestników i ewidencję wydanych zaświadczeń o ukończeniu kursu, 

6) pismo informujące o akceptacji wniosku i przyznaniu wsparcia,

7) oryginał umowy o udzielenie wsparcia,

8) wszelkie istotne pisma wysyłane i otrzymywane, w tym zwłaszcza korespondencję dotyczącą zmian w Projekcie,

9) karty pracy Kierownika Projektu, Specjalisty EFS, Opiekuna Merytorycznego i trenerów 

10) formularze de minimis, 

11) wyciągi z konta bankowego Projektu. 

12) dokumenty księgowe potwierdzające faktycznie poniesione wydatki,

13) wnioski o płatność i dokumenty potwierdzające zawarte we wnioskach o płatność informacje. 

VI.   Informacje dodatkowe

Jeżeli Wnioskodawca będzie miał pytania lub wątpliwości dotyczące sposobu składania wniosków o udzielenie wsparcia na realizacje projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej lub pytania dotyczące innych kwestii związanych z realizacją projektu może je kierować w formie listownej lub elektronicznej do PARP. Zarówno pytania, jak i odpowiedzi na nie zostaną zamieszczone w formie FAQ na stronie internetowej PARP pod adresem www.parp.gov.pl/konkursy 

Załączniki
Załącznik nr I – 


Wzór Wniosku o udzielenie wsparcia na realizację projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej
Załącznik nr II – Wzór oświadczenia Wnioskodawcy o braku przesłanek wykluczających z ubiegania się o wsparcie oraz o braku przesłanek uniemożliwiających uczestnictwo w realizacji projektu, niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, niezaleganiu z uiszczaniem podatków oraz niezaleganiu z opłacaniem innych należności publiczno prawnych
Załącznik nr III – Wzór oświadczenie Wnioskodawcy że posiada potencjał ekonomicznego i technicznego niezbędny (adekwatny) do realizacji zaplanowanych w ramach składanego do konkursu projektu związanego z podnoszeniem kwalifikacji kadry szkoleniowej ilości kursów oraz o zgodności programu realizowanych w ramach projektu kursów z prawem autorskim w zakresie pochodzenia i własności materiałów oraz treści szkoleniowych wykorzystywanych w programie 
Załącznik nr IV – Wzór szczegółowego programu zaplanowanych w ramach projektu kursów
Załącznik nr V – Wzór życiorysu zawodowego Opiekuna Merytorycznego Projektu wraz z deklaracją uczestnictwa w projekcie
Załącznik nr VI – Wzór zestawienia kadry szkoleniowej (trenerów prowadzących zajęcia) w ramach realizowanego projektu
Załącznik nr VII – Wzór życiorysu zawodowego kadry szkoleniowej (trenerów prowadzących zajęcia) wraz z deklaracją uczestnictwa w projekcie
Załącznik nr VIII – Wzór życiorysu zawodowego Kierownika Projektu wraz z deklaracją uczestnictwa w projekcie
Załącznik nr IX – Wzór życiorysu zawodowego Specjalisty ds. EFS wraz z deklaracją uczestnictwa w projekcie
Załącznik nr X – Wzór oświadczenie Wnioskodawców o kwalifikacji VAT

Załącznik nr XI – Wzór Budżetu projektu /Harmonogramu realizacji projektu
Załącznik nr XII– Wzór karty oceny formalnej



Załącznik nr XIII –Wzór karty oceny merytorycznej

Załącznik nr XIV – Wzór karty oceny finansowej 
Załącznik nr XV – Wzór Umowy o udzielenie wsparcia 
Załącznik nr XVI - Wytyczne finansowe dotyczące Poddziałania 2.2.2 PO KL 

Załącznik nr XVII  – Wzór Harmonogramu płatności 

Załącznik nr XVIII  - Wzór identyfikacji finansowej

Załącznik nr XIX – Wzór oświadczenia Wnioskodawcy, że nie jest przedsiębiorcą znajdującym się w trudnej sytuacji ekonomicznej w rozumieniu Wytycznych wspólnotowych dotyczących pomocy państwa w celu ratowania i restrukturyzacji zagrożonych przedsiębiorstw (Dz. Urz. WE C 244 z 1.10.2004) 
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