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Najczesciej popetniane btedy w dokumentach zgtoszeniowych
- PUR cz. 2 oraz zataczniki
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Ponizej przedstawiamy najczesciej popetniane btedy w dokumentach zgtoszeniowych
(PUR cz. 2 oraz w zatgcznikach), ktére skutkujg wezwaniami do uzupetnien,
pozostawieniem dokumentow bez rozpatrzenia lub odrzuceniem dokumentaciji przez
Operatora.

Przed ztozeniem dokumentow zgtoszeniowych prosimy o zapoznanie sie z ponizsza lista.

Btednie ztozone dokumenty
Najczestsze btedy:
e Formularze i/lub zataczniki ztozone na wzorach innego Projektu/Operatora
e Niekompletna dokumentacja (np. brak PUR2, brak listy Uczestnikéw, brak innych
wymaganych zatgcznikéw)

Jak zrobi¢ poprawnie:

e Aby unikngé pomytki w pobraniu wtasciwych wzoréw, sugerujemy w petni
elektroniczne aplikowanie poprzez wypetnienie PUR2 i zatgcznikéw przez nasz
system do Aplikowania, znajdujacy sie na stronie Projektu w zaktadce PUR CZ.2-
INSTRUKCJA

e Przez kompletng dokumentacje nalezy rozumie¢ dokumentacje, ktéra zawiera
wszystkie dokumenty zgtoszeniowe, tj. Plan Ustug rozwojowych cz. 2 wraz ze
wszystkimi zatgcznikami opisanymi w Regulaminie naboru do Projektu § 2, ust. 9,
pkt 1.

Btedna interpretacja definicji pracownika
Najczestsze btedy:
e zgtoszenie do udziatu w Projekcie pracownika zatrudnionego wytacznie na
umowe zlecenie,
e zgtoszenie do udziatu w Projekcie Wspélnikéw Spétek lub Cztonkéw Zarzadu,
ktérzy nie spetniaja definicji pracownika
e datarealizacji ustugi wykracza poza okres zatrudnienia pracownika

Jak zrobi¢ poprawnie:
e Uczestnik projektu, od momentu zgtoszenia udziatu w ustugach rozwojowych, tj.

od ztozenia przez Przedsiebiorce PUR cz. 2, do dnia zakoriczenia ustug
rozwojowych musi by¢ pracownikiem (w rozumieniu zapiséw Regulaminu)
Przedsiebiorcy, delegujacego go na ustugi rozwojowe oraz uzyskiwaé w tym
czasie wynagrodzenie za wykonywana przez siebie prace lub swiadczone ustugi.
Utrata statusu pracownika lub brak uzyskiwania przez pracownika wynagrodzenia
wytaczajg mozliwosé jego udziatu w ustugach rozwojowych, a poniesione przez
Przedsiebiorce koszty bedg stanowity koszty niekwalifikowalne. Operator ma
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prawo weryfikowac status pracownika na podstawie wiarygodnych dokumentéw
potwierdzajgcych zatrudnienie i uzyskiwanie wynagrodzenia.

W przypadku Wspolnikéw spoétki, na etapie weryfikacji dokumentow
zgtoszeniowych, w celu weryfikacji statusu pracownika, Operator ma prawo
wezwac Wnioskodawce do ztozenia dodatkowych dokumentéw
potwierdzajgcych otrzymywanie statego wynagrodzenia wyptacanego przez
spotke. Moga to by¢ np.: umowy o prace w spétce, potwierdzenia przelewow
wynagrodzenia z rachunku bankowego spétki, ZUS IMIR.

Zgodnie z obowigzujgcymi zapisami regulaminu, do projektu moze zostacé
zakwalifikowana osoba wykonujaca prace na podstawie umowy zlecenia, pod
warunkiem ze jednoczes$nie pozostaje z pracodawca w stosunku pracy
regulowanym przez Kodeks pracy.

Stosunek pracy moze powstaé na podstawie:

umowy o prace,
powotania,

wyboru,

mianowania,

spoétdzielczej umowy o prace.

Do projektu nie moze zostaé zakwalifikowana osoba, ktdra jest zatrudniona u
pracodawcy jedynie na podstawie umowy zlecenia.

Btedy w terminach realizacji ustug rozwojowych:
Najczestsze btedy:
Btedne wskazanie terminu rozpoczecia ustugi:

wczesniej niz 2 miesiace lub
pdzniej niz 6 miesiecy od ztozenia PUR cz. 2.

Niespodjne daty realizacji ustug pomiedzy:

pkt F.1.3iG.1.5 PUR cz. 2,
PUR cz. 2 a Kartg Ustugi w BUR.

Jak zrobié poprawnie:
Przed ztozeniem dokumentéw upewnij sie, ze:

termin realizacji ustug rozwojowych miesci sie w wymaganym przedziale
zgodnym z zapisami Regulaminu naboru do Projektu tj.: nie pdzniej niz 6 miesiecy
i nie wczesniej niz 2 miesigce od dnia ztozenia PUR cz. 2,

daty w PUR cz. 2 sg zgodne z datami w Karcie Ustugi z BUR,

azda ustuga ma oddzielnie wypetniong sekcje G.1 —tabela G.1 musi zostac¢
powielona tyle razy, ile Kart Ustug Rozwojowych dostarczono wraz z PUR cz. 2.

Btedy przy podawaniu wartosci ustug:

W F.1.2 ,Catkowita wartosc¢ netto ustugi/ustug pomnozona przez liczbe wszystkich oséb
kierowanych na ustuge/ustugi (PLN)” btednie wpisywana jest warto$¢ dofinansowania
widoczna w Liscie Rankingowej, zamiast faktycznej wartosci netto ustugi/ustug
whnioskowanejw PUR cz. 1.
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Jaka wartos¢ nalezy wpisaé poprawnie?

W pozycji F.1.2 nalezy wpisac¢ catkowitg warto$¢ netto ustugi/ustug wynikajgca z Kart/y
Ustug/i z BUR, przemnozong przez liczbe wszystkich oséb kierowanych na ustuge/ustugi.

Btedy przy podpisach i datach:
Najczesciej:
e brak dat przy podpisach,
e brak podpiséw w wymaganych miejscach,
e podpisy nieczytelne lub bez mozliwosci identyfikacji osoby podpisujacej,
e brak podpisdéw i dat na liscie uczestnikow.

e dokumenty podpisane profilem zaufanym lub eDowodem, zamiast podpisem
kwalifikowanym

Jak zrobi¢ poprawnie:

e podpisuj dokumenty czytelnie (imie i nazwisko) — podpis musi pozwalaé na
jednoznaczng identyfikacje osoby, ktéra go ztozyta,

e wstawiaj date przy kazdym podpisie,

e lista uczestnikéw musi by¢ podpisana zaréwno przez przedsiebiorce, jak i
uczestnikow we wszystkich wymaganych miejscach.

e w catym dokumencie nalezy stosowac jedna, spojna forme podpisu. Podpisy
powinny byé sktadane w formie odrecznej albo elektronicznej. Nie nalezy taczy¢
obu form podpisu w jednym dokumencie. Nie ,,mieszaj” podpiséw. Podpisy musza
by¢ odreczne lub elektroniczne.

Pozostawianie pustych pél:
Puste pola sg traktowane jako braki formalne, nawet jesli dana informacja nie dotyczy
przedsiebiorcy.

Jak zrobi¢ poprawnie:
e w kazdym polu wpisz ,nie dotyczy” lub
e czytelnie wykresl dane pole.

Brak profili w Bazie Ustug Rozwojowych (BUR):
Najczestsze btedy:
e brak aktywnego profilu pracodawcy lub uczestnika w BUR,
e dane wBUR niezgodne z danymi zawartymi w PUR cz. 2 lub na liscie uczestnikéw.

Jak zrobié poprawnie:
e przed ztozeniem dokumentéw sprawdz, czy wszystkie profile w BUR sg
utworzone — profil PRACODAWCY i profil/e UCZESTNIKA/OW,
e upewnij sie, ze dane w BUR, PUR cz. 2 oraz na liscie uczestnikéw sa w petni
zgodne (np. czy nazwa Pracodawcy jest zgodna z danymi ujawnionymi w
rejestrach CEIDG/KRS, czy nazwisko uczestnika jest poprawne/aktualne).
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Btedy w informacjach dot. ustug rozwojowych - czesé¢ G.1 w PUR cz. 2
Najczesciej:

e niepetna lub niezgodna z zapisami w karcie ustugi z BUR nazwa ustugi,

e btedny numer ustugi (niezgodny z zapisami w karcie ustugi z BUR),

e niespdjne informacje pomiedzy PUR cz.2, Kartg Ustugi i listg uczestnikéw,
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Jak zrobié poprawnie:
e dane ustug przepisuj bezposrednio z Karty Ustugi z BUR,
e kazda ustuge opisuj w osobnej (powielonej) sekcji G.1,
e sprawdzaj spdjnosé PUR cz. 2 z Kartami Ustug oraz listg uczestnikéw.

Dlaczego czes$é H.1 - Diagnoza potrzeb jest oceniana negatywnie?
Najczestsze btedy:
e opisy sg ogolnikowe lub nieadekwatne do dziatalnosci przedsiebiorstwa,
brak konkretnej analizy zasobdw ludzkich i luk kompetencyjnych,
brak powigzania ustug rozwojowych z faktycznymi potrzebami przedsiebiorstwa,
cele biznesowe niezgodne z zasadg SMART.

H.1.1 Analiza zasobow ludzkich Przedsiebiorcy powinna zawiera¢ informacje takie
jak:
e ilosé zatrudnionych pracownikéw,
e wskazanie stanowisk pracy, jakie zajmujg poszczegdlne osoby,
e informacje, czy ktos$ z pracownikéw posiada juz kwalifikacje/kompetencije, ktére
ma uzyskac¢ pracownik/uczestnik zgtoszony na ustuge rozwojowa,
e jakijest cel szkolenia dodatkowych oséb w tym zakresie — jesli dotyczy (np.
skalowanie dziatalnosci),
e wskazanie konkretnych luk kompetencyjnych, ktére majg zosta¢ uzupetnione.

H.1.2 Zgodnos¢é tematyki ustug z prowadzonym rodzajem dziatalnosci:

Nalezy wykaza¢ zgodnos¢ tematu szkolenia z prowadzong dziatalnoscia gospodarcza
przez Przedsiebiorce. Weryfikacja odbywa sie rowniez na podstawie aktualnych kodow
PKD wpisanych w CEIDG/KRS.

UWAGA!

Jezeli tematyka ustugi dotyczy nowego obszaru dziatalnosci, ktory nie jest jeszcze ujety
w aktualnych kodach PKD przedsiebiorstwa, konieczne jest uzupetnienie wpisu
(dodanie odpowiedniego kodu PKD w CEIDG/KRS) przed ztozeniem dokumentéow
zgtoszeniowych.

H.1.3 Zasadnos$é¢ ustug w aspekcie aktualnych/przysztych potrzeb przedsiebiorstwa
i sposobu ich realizacji poprzez ustuge:
Nalezy wskaza¢:

e aktualne i przyszte potrzeby rozwojowe przedsiebiorstwa,

e w jaki sposdb dana ustuga je realizuje,

e jakijest cel szkolenia,
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e czy efektem szkolenia bedzie np. wdrozenie nowego produktu, nowej ustugi lub
wejscie na nowy rynek,
e co konkretnie firma chce osiggngé dzieki udziatowi w ustudze rozwojowe;.
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H.1.4 Cel biznesowy ustugi:
Cel biznesowy powinien wskazywac jakie korzysci w sferze ekonomicznej i rynkowej
osiggnie Przedsiebiorca w wyniku realizacji ustugi rozwojowej (np. wzrost przychodéw,
poszerzenie oferty, rozwadj dziatalnosci, zdobycie nowych rynkéw, zwiekszenie
konkurencyjnosci).
Opis celu biznesowego musi by¢ przygotowany zgodnie z zasadg SMART:

e S (specific) — szczegdtowy, skonkretyzowany,

e M (measurable) — mierzalny, wymierny,

e A (agreed)-uzgodniony,

e R(realistic) —realistyczny,

e T (time relation) —terminowy.

H.1.5 Dziatalnos¢ w branzy istotnej z punktu widzenia regionu (PRT)

Jesli Przedsiebiorstwo wskazato w PUR cz. 1 dziatalnosci w branzy istotnej z punktu
widzenia regionu, wskazanej w Programie Rozwoju Technologii Wojewddztwa Slaskiego
na lata 2019-2030 nalezy w tym miejscu opisa¢ prowadzong przez przedsiebiorstwo
dziatalnos¢ w w/w branzy.

Btedy dotyczace uczestnikéw w wieku 55+:
Najczestszy btad:
e nieprawidtowe okreslenie wieku uczestnika 55+.

Jak zrobi¢ poprawnie:
e pracownik musi mie¢ ukonczone 55 lat w dniu ztozenia PUR cz. 1 przez
przedsiebiorce.

UWAGA: W sytuacji gdy Wnioskodawca zgtasza do udziatu w szkoleniu pracownika 55+

i otrzymuje za niego dodatkowe punkty rankingowe, a pracownik z przyczyn losowych nie
moze wzigé udziatu w szkoleniu, Przedsiebiorca ma mozliwosé wymiany Uczestnika, na

inng osoba spetniajgca kryterium wiekowe 55+.

Operator nie wyrazi zgody na wymiane Uczestnika w wieku ponizej 55 lat.

Ponadto w opisanym przypadku, gdy Przedsiebiorca nie wymieni uczestnika na inng
osobe w wieku 55+, bedzie to skutkowato korektg naliczonych punktéw rankingowych,
uznaniem, ze PUR 2 jest niezgodny z PUR 1 i umowa zostanie rozwigzana.

Btedy dotyczace branzy istotnej z punktu widzenia regionu:
Najczesciej:
e zaznaczenie branzy istotnej bez faktycznego prowadzenia dziatalnosci w danym
obszarze,
e brak doktadnego, niebudzgcego watpliwosci opisu dziatania przedsiebiorstwa, z
ktérego jednoznacznie wynika, ze dziata w branzy istotnej z punktu widzenia



Wojewdédztwo
Slaskie

regionu. Negatywna ocena wnioskéw czesto wynika z niejednoznacznych,
ogoélnikowych tresci opisu dziatalnosci, ktére nie pozwalaja potwierdzi¢ czy
przedsiebiorstwo rzeczywiscie dziata w branzy istotnej z punktu widzenia
regionu,

e brak zgodno$ci z Programem Rozwoju Technologii Wojewddztwa Slaskiego na
lata 2019-2030,

e brakjednoznacznego wykazania dziatalnosci w obszarach wskazanych w
zataczniku nr 19 - Wykaz branz istotnych z punktu widzenia regionu, wskazanych
w Programie Rozwoju Technologii Wojewddztwa Slgskiego na lata 2019-2030,

e niedostarczenie lub dostarczenie nieprawidtowych dokumentéw
potwierdzajgcych przynaleznos¢ do branzy istotnej z punktu widzenia regionu.
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Btedy w formie i jezyku dokumentéw zgtoszeniowych:
Najczestsze btedy:
e dokumenty wypetnione nieczytelnie,
e dokumenty wypetnione czesciowo komputerowo, a w czesciowo odrecznie,

Jak zrobi¢ poprawnie:
e wszystkie dokumenty zgtoszeniowe muszg byé:
o wypetnione czytelnie — drukowanymi literami,
o wypetnione w jezyku polskim,
o wypetnione komputerowo lub recznie - drukowanymi literami,
e dokumenty muszg by¢ sporzadzone czytelnie w jezyku polskim,
e zatgczniki sporzgdzone w jezyku obcym muszg zostaé ztozone wraz z
ttumaczeniem na jezyk polski.

Btedy dotyczace prawidtowego okreslenia statusu Przedsiebiorcy
Najczestsze btedy:
e btedne zaznaczenia kategorii i typu Przedsiebiorstwa w tabeli C.1.
e brak wykazania powigzan z innymi podmiotami (brak numeréw NIP)
e dane w tabeli D.1. nie sg skumulowane dla wszystkich powigzanych podmiotéw
e podpis pod oswiadczeniem dotyczgcym powigzanych podmiotdéw, mimo, ze
Whnioskodaweca nie jest podmiotem powigzanym

Jak zrobié poprawnie:

e Przed wypetnieniem tabeli D.1. prosze zapoznac sie z trescig zatgcznika nr. 7 do
Regulaminu, w celu prawidtowego okreslenia statusu MSP zgodnie z wytycznymi
projektu,

e Oswiadczenie pod tabelg D.1. podpisuje sie tylko w przypadku powigzania z
innymi podmiotami. W przeciwnym przypadku w miejscu na podpis nalezy
wpisac ,,NIE DOTYCZY”



