Instrukcja sporządzenia sprawozdania, przeznaczona dla beneficjentów marszałków województw, 
wdrażających Program Operacyjny Kapitał Ludzki,
oparta na Instrukcji sporządzenia sprawozdania, będącej załącznikiem do Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 7 sierpnia 2008 r. w sprawie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej, informacji o nieudzieleniu takiej pomocy oraz sprawozdań o zaległościach przedsiębiorców we wpłatach na rzecz sektora finansów publicznych (Dz. U. Nr 153, poz. 952)

	Podstawa prawna – informacje podstawowe (kolumna 2a)

	1.76 (Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr 227, poz. 1658, z późn. zm.)

	Podstawa prawna – informacje podstawowe (kolumna 2b)

Zostawiamy puste pole

	Podstawa prawna – informacje podstawowe (kolumna 2c)

	Art. 21 ust. 3

	Podstawa prawna – informacje szczegółowe (kolumna 3a)

Rozporządzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 6 maja 2008 r. w sprawie udzielania pomocy publicznej w ramach 

Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki (Dz. U. Nr 90, poz. 557, z późn. zm.)

	Podstawa prawna – informacje szczegółowe (kolumna 3b)

Odpowiedni dla danego przeznaczenia pomocy rozdział lub/i paragraf, ustęp, punkt ww. rozporządzenia

	Podstawa prawna – informacje szczegółowe (kolumna 3c)

Symbol umowy, przedmiot oraz strony umowy (jeśli istnieje)

	Program pomocowy/pomoc indywidualna (kolumna 4)
W zależności od przeznaczenia pomocy:

XT99/2008 (pomoc na szkolenia) lub
XE36/2008 (pomoc na zatrudnienie) lub
XS226/2008 (pomoc na usługi doradcze dla małych i średnich przedsiębiorstw)
W przypadku pomocy de minimis (e1) zostawiamy puste pole.

	Dzień udzielenia pomocy (kolumna 5)
Dzień podpisania umowy, w przypadku braku umowy pierwszy dzień szkolenia, skorzystania z usługi doradczej

	Firma beneficjenta pomocy (kolumna 6)
Pełna nazwa beneficjenta pomocy, a w przypadku osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą – imię i nazwisko beneficjenta pomocy

	Forma prawna beneficjenta pomocy (kolumna 7)
Odpowiedni kod pobrany z Instrukcji sporządzenia sprawozdania

	Wielkość beneficjenta pomocy (kolumna 8)
Odpowiedni kod pobrany z Instrukcji sporządzenia sprawozdania

	NIP beneficjenta pomocy (kolumna 9)
Numer identyfikacji podatkowej

	Identyfikator gminy (kolumna 10)
Odpowiedni identyfikator terytorialny gminy, na obszarze której beneficjent pomocy ma siedzibę lub miejsce zamieszkania, 
identyfikator pobrany z pliku, dostępnego na stronie Urzędu pod adresem: http://www.uokik.gov.pl/pl/pomoc_publiczna/3_sprawozdawczosc/31_sprawozdania_podmiotow_udzie/ 

	Klasa PKD (kolumna 11)

Odpowiednia klasa PKD rodzaju działalności, pobrana z jednego z dwóch pliku, dostępnych na stronie Urzędu pod adresem: http://www.uokik.gov.pl/pl/pomoc_publiczna/3_sprawozdawczosc/31_sprawozdania_podmiotow_udzie/

	Wartość nominalna pomocy [PLN] (kolumna 12)
Całkowita kwota dotacji

	Wartość pomocy brutto [PLN] (kolumna 13)
Ta sama kwota, która została wpisana w kolumnie 12 (nie ma potrzeby dyskontowania pomocy!)

	Forma pomocy (kolumna 14)
A1.1 (dotacja)

	Przeznaczenie pomocy (kolumna 15)
W zależności od przeznaczenia pomocy: 
a5 (usługi doradcze) lub 
a10 (tworzenie nowych miejsc pracy) lub

a11 (rekrutacja pracowników w szczególnie niekorzystnej sytuacji) lub
a12 (rekrutacja pracowników niepełnosprawnych)

a13 (rekompensata dla przedsiębiorców zatrudniających osoby niepełnosprawne) lub 
a14 (pomoc na szkolenia) lub 
e1 (pomoc de minimis)

	Źródło pochodzenia pomocy (kolumna 16)
Pojedynczy przypadek pomocy wykazujemy w dwóch wierszach, które będą się różnić tylko wartością pomocy (nominalną i brutto) i źródłem pochodzenia pomocy. Należy odpowiednio procentowo (85:15) podzielić kwotę pomocy, przekazaną danemu beneficjentowi, a następnie w jednym wierszu wykazać 15% tej kwoty, wpisując kod A (fundusze krajowe) w „Źródle pochodzenia pomocy”, natomiast w drugim wierszu wykazać 85 % tej kwoty, wpisując kod B (środki pochodzące ze źródeł zagranicznych) w „Źródle pochodzenia pomocy”. 
Podział dokonany jest zgodnie z ogólnym podziałem środków w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki, który stanowi, iż 85% całkowitej wielkości środków to wkład wspólnotowy, a pozostała część, czyli 15%, to wkład krajowy. 
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