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Instrukcja do wniosku o dofinansowanie
projektu finansowanego ze  srodkow

Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

Nr pozycji
we wniosku

Informacja o uzupetnieniu

1.1

Nalezy wpisac: Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013

1.2

Nalezy wpisa¢ numer i nazwe osi priorytetowej, w ramach ktérej realizowany bedzie
projekt (w POPT wyodrebnione sg 4 osie priorytetowe).

13

Nalezy wpisa¢ numer i nazwe dziatania, w ramach ktérego realizowany bedzie projekt
(w POPT wyodrebnione jest 11 dziatan).

1.4

Nalezy wpisa¢ unikalny tytut projektu okreslony przez beneficjenta. Nalezy pamietac,
zeby tytut nie powtarzat sie i pozwalat jednoznacznie okre$li¢ projekt.

151

Nalezy wpisa¢ planowang date rozpoczecia projektu. Projekt powinien rozpoczac¢ sie
1 stycznia danego roku budzetowego. W przypadku projektow na 2008 r. mozliwe jest
uwzglednienie dzialan zrealizowanych w 2007 r. Wéwczas datg poczatkowg bedzie
data poprzedzajgca poniesienie pierwszego wydatku (lub realizacji pierwszego
zadania) finansowanego ze $rodkéw POPT 2007-2013. Datg poczatkowg
kwalifikowalnosci wydatkéw dla POPT 2007-2013 jest 22 grudnia 2006 .

15.2

Realizacja projektu powinna zakonczyé¢ sie 31 grudnia roku, w ktérym realizowany jest
projekt. W tym czasie zakonczy¢ powinna sie realizacja finansowa projektu
(beneficjent powinien optaci¢ wszystkie faktury). Jesli po optaceniu wszystkich faktur
kontynuowana jest realizacja zadan (bez ponoszenia wydatkéw) w ramach projektu,
do wniosku o ptatno$¢ koncowa beneficjent dotagcza zobowigzanie, ze w okreslonym
terminie prze$le dokumentacje poswiadczajacg zakonczenie realizacji zadania (np. w
przypadku studiéw podyplomowych finansowanych z projektu na 2008 r. mozliwe jest
faktyczne zakonczenie studibw w 2009 r. jednak po ukonczeniu studiow przez
pracownika, beneficjent powinien przesta¢ do 1Z POPT dokumenty poswiadczajgce
ukonczenie nauki). Niewywigzanie sie ze zobowigzania uniemozliwi korcowe
rozliczenie i zamkniecie projektu. Wydatki nierozliczone zostang uznane za
niekwalifikowane.

16.1

Nalezy podaé¢ catkowitg wartos¢ projektu (sume wydatkéw kwalifikowalnych i
niekwalifikowanych).

16.2

Nalezy podac¢ kwote wydatkéw kwalifikowalnych (kwalifikowalnos¢ okresla sie zgodnie
z Wytycznymi w zakresie korzystania z pomocy technicznej).

163

Nalezy poda¢ wnioskowang kwote dofinansowania (co do zasady powinno to byc¢
85% wydatkéw kwalifikowalnych). Z uwagi na fakt, ze wnioskowane dofinansowanie
nie mo ze przekroczy ¢ 85% w sytuacjach ,granicznych” wszystkich zaokraglenia
powinny by¢ dokonywane ,w dot”.
Przykiad: Wydatki kwalifikowane — 1 022 086,02

Whnioskowane dofinansowanie — 868 773,11

1.6.4

Nalezy poda¢ % dofinansowania w POPT, jako stosunek wnioskowanego
dofinansowania do wydatkéw kwalifikowanych.

1.7

Cross-financing dotyczy tylko projektéw realizowanych w ramach dziatania 1. 2
(Podnoszenie kwalifikacji). W tym dziataniu wszystkie wydatki ponoszone sg zgodnie
z zasadami cross-financingu. W projektach realizowanych w ramach pozostatych
dziatan nie nalezy zaznaczaé tego pola..

1.8

W ramach POPT 2007-2013 nie wyodrebniono duzych projektéw. W tym punkcie
zawsze nale zy pozostawi € puste pole .

19.1

W przypadku projektdw obejmujgcych swym zasiegiem caty kraj (np. projekty
realizowane przez Instytucje Certyfikujgca dla wszystkich Instytucji Posredniczacych
w Certyfikacji) nalezy zaznaczy¢ pole. W przypadku projektéw nieobejmujacych
catego kraju, prosze wpisa¢ pozostawi € puste pole .

19.2

Jesli w punkcie 1.9.1 pozostawiono puste pole, nalezy poda¢ w jakim wojewodztwie,
gminie i powiecie realizowany jest projekt. W przypadku gdy projekt jest realizowany
w kilku gminach, prosze poda¢ w oddzielnej linii informacje o kazdej gminie.
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1.10

Nalezy podac¢ informacje o klasyfikacji projektu. Kody interwencji dla pomocy
technicznej znajdujg sie w Szczegétowym opisie priorytetow POPT 2007-2013. Dla
kazdego projektu nalezy podac tylko jeden temat priorytetu (85 lub 86).

Przykiad wypetnienia punktu 1.10 dla dziatania 1.1

1.10 Klasyfikacja projektu
Klasyfikacja Kod
- Temat priorytetu 85
- Forma finansowania 01
- Obszar realizacji 00
- Dziat gospodarki 17
Razem wartos¢

2.1

Nalezy poda¢ petng nazwe beneficjenta (nawa urzedu, komérki realizujacej projekt,
rola petniona w systemie wdrazania NSRO, np. Instytucja Posredniczaca dla POIiS,
Instytucja Audytowa itp.). W przypadku gdy jeden urzad petni wiecej niz jedna role w
systemie wdrazania NSRO nalezy podaé wszystkie petnione role.

2.2

Prosze uzupeni¢ dane adresowe beneficjenta.

2.3

Prosze podaé¢ dane osoby upowaznionej do podpisywania wniosku o dofinansowanie.

241

Prosze poda¢ NIP beneficjenta.

2.4.2

Prosze poda¢ forme prawng wnioskodawcy. Dla wszystkich Wnioskodawcow
POPT 2007-2013 bedzie to administracja rz gdowa.

243

Prosze podac dla wszystkich projektdéw jednostka pa Astwowa .

W tabeli nalezy wpisa¢ tylko wskazniki okre$lone dla danego dzialania w
Szczegolowym opisie osi priorytetowych POPT 2007-2013. W kolumnie Nazwa
wskaznika prosze wpisa¢é nazwe odpowiedniego wskaznika okreslonego w
SzczegOlowym opisie priorytetow POPT 2007-2013.. Wskazniki powinny by¢
adekwatne do dziatan realizowanych w ramach projektu. W kolumnie Typ wskaznika
prosze wpisa¢ czy jest to wskaznik produktu czy rezultatu. Beneficjenci nie majq
obowigzku umieszczania w projekcie wskaznikéw rezultatu. Metodologia pomiaru
poszczegolnych wskaznikow jest przedstawiona w dokumencie Definicja wskaznikow
oraz metodologia obliczania wartosci wskaznikdw zdefiniowanych dla Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013.

4 a,b,d,e

Nalezy opisa¢, czy projekt jest realizowany zgodnie z politykami Wspdlnoty. Wykaz
polityk majgcych zastosowanie w projektach realizowanych w ramach
poszczegélnych dziatan znajduje sie w Kryteriach wyboru projektéw. W przypadku
gdy zgodnie z Kryteriami... polityka nie znajduje zastosowania w projekcie
realizowanym w ramach danego dziatania nale zy wpisywa ¢ Nie dotyczy . W
pozostatych przypadkach nalezy poda¢ jaki wptyw projekt ma na dang polityke.
Projekt powinien posiada¢ co najmniej neutralny lub pozytywny wplyw na dang
polityke. Przyklady projektow o neutralnym lub pozytywnym wplywie na poszczegdine
polityki Wspolnoty zostaly zaprezentowane w dokumencie Szczego6towy wyjasnienia
kryteriow wyboru projektow w ramach POPT 2007-2013.

4c

Nalezy opisa¢ planowane tryby zaméwie n publicznych dla poszczego6lnych zadan
lub grup zadan. W przypadku, gdy stosowany jest inny tryb ni z przetarg
nieograniczony lub ograniczony nale 2y podaé podstaw e prawna, zgodnie z
ktor g tryb jest stosowany . Informacja ta stanowi deklaracje stosowanych trybow.
Ostateczng decyzje w sprawie stosowanego trybu podejmuje komisja przetargowa. W
przypadku gdy ustawa Prawo zamowien publicznych nie bedzie miata zastosowania
nalezy umiescic takg informacje we wniosku i poda¢ uzasadnienie.

Whniosek powinien by¢ podpisany przez beneficjenta (osobe upowazniong do podpisywania wnioskow
o dofinansowanie w ramach instrumentéw strukturalnych). Na wniosku powinna by¢ umieszczona

data podpisu.
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Instrukcja do zat gcznika nr 1 do wniosku o dofinansowanie

Nr
pozycji w
zataczniku

Informacja o uzupetnieniu

Nalezy opisa¢ zadania, jakie bedg realizowane w ramach projektu. Opis powinien
umozliwi¢ ocene, czy planowane do realizacji zadania wpisujg sie w realizacje celéw
POPT 2007-2013 oraz danej osi priorytetowej i dziatania.. Dodatkowo powinny zosta¢
podane informacje umozliwiajace analize kwalifikowalnosci planowanych wydatkéw
(np. nalezy wymieni¢ poszczegoélne sktadniki wynagrodzenia przewidziane do
finansowania w ramach projektdw z dziatania 1.1) Nie nalezy opisywac¢ bardzo
szczegbtowo zadan (np. podawacé szczegétowych tytutdw szkolen lub tematyki
ekspertyz albo badan ewaluacyjnych). Oprécz opisu zadan prosze podac¢ ich cel oraz
uzasadni¢ ich realizacje w kontekscie realizacji celéw programu, priorytetu, dziatania
oraz zadanh beneficjenta.

UWAGA:

1. W przypadku projektéw realizowanych w ramach dziatania 1.1 nalezy wypetnié
tabele Harmonogram finansowania wynagrodzen. Dane w niej zawarte umozliwig
ocene poprawnos$ci wyliczenia wartosci wskaznika.

2. W przypadku projektow realizowanych w ramach dziatania 2.1 i 2.2 powinny
zosta¢ zaprezentowane informacje $wiadczace o zastosowaniu sie beneficjenta do
nastepujacych kryteriow wyboru projektéw:

- spetnienie wymogu neutralnosci technologicznej rozwigzan informatycznych,
- wykorzystanie nowoczesnych technologii informatycznych.

Tabele nalezy uzupetni¢ w analogiczny sposob, jak tabele w punkcie 3 wniosku.
Nalezy jednak uwzgledni¢ tylko wska zniki dodatkowe , ktoérych nie ma w
Szczego6towym opisie priorytetow Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-
2013. Beneficjent moze sam ustalic dodatkowe wskazniki, ktére umozliwig
dokfadniejsze monitorowanie postepu rzeczowego projektu. W pierwszej kolejnosci
nalezy dodawac¢ wskazniki produktu. Nie nalezy stosowa¢ wskaznikow oddziatywania.
Jesli w projekcie nie przewidziano dodatkowych wskaznikéw, prosze wpisa¢ Brak w
kolumnie 1.

Metodologia pomiaru wskaznikow jest przedstawiona w dokumencie Definicja
wskaznikbw oraz metodologia obliczania wartosci wskaznikow zdefiniowanych dla
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013.

Plan finansowy projektu nalezy przygotowac¢ w podziale na kwartaty dla kazdego roku
realizacji projektu. W kolumnie 1 prosze uzupetni¢ informacje dla wszystkich
kwartatéw realizacji projektu. Prosze wpisa¢ numer kwartatu oraz rok. W ten sposéb
powinny by¢ opisane wszystkie lata realizacji projektu. Wartosci nalezy podac¢ dla
wydatkow kwalifikowalnych (kolumna 3) i niekwalifikowanych (kolumna 4). W
kolumnie 2 nalezy poda¢ sume wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych dla
kazdego kwartatu i roku. W ostatniej linii tabeli nalezy poda¢ sume dla calego
projektu, wydatkow kwalifikowalnych i wydatkéw niekwalifikowalnych. Liczbe wierszy
w tabeli mozna zwiekszac w zaleznosci od potrzeb.

W planie finansowym nie nalezy podawaé¢ szczegotowych kosztéw (np. w przypadku
projektu na zakup sprzetu informatycznego nie nalezy podawa¢ oddzielnie kosztow
zakupu komputeréw, serwerdw, laptopdw itd.). Rowniez w przypadku szkolen nalezy
poda¢ jeden wydatek dla wszystkich form podnoszenia kwalifikacji pracownikéw bez
rozbijania wydatkéw np. na koszty szkolen, koszty studidéw itp. Kosztorys projektu
powinien mie¢ forme linii budzetowych.

W nastepnej tabeli nalezy poda¢ wartos¢ finansowania ze wzgledu na zrddta
finansowania — w podziale na s$rodki wspdlnotowe, krajowe s$rodki publiczne oraz
Srodki prywatne.

Przyktad wypeienia tabeli z planem finansowym oraz zrédtami finansowania:

Kwota
planowanych Kwota planoyvanych
Razem wydatk6w wydatkéw

kwalifikowalnych niekwalifikowalnych
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| kwartat 2008 10 000,00 z 10 000,00 z 0,00 zt
Il kwartat 2008 25 000,00 zt 20 000,00 zt 5 000,00 zt
11l kwartat 2008 105 000,00 zt 105 000,00 zt 0,00 zt
IV kwartat 2008 15 000,00 z 10 000,00 z 5 000,00 zt
| kwartat 2009 20 000,00 zt 20 000,00 zt 0,00 zt
Il kwartat 2009 500 000,00 zt 400 000,00 z 100 000,00 zt
Il kwartat 2009 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt
IV kwartat 2009 100 000,00 zt 100 000,00 zt 0,00 zt

Razem: 775 000,00 zt 665 000,00 zt 110 000,00 zt
Ogdtem Kwalifikowalne

Srodki wspolnotowe 565 250,00 zt 565 250,00 zt
';L%‘l?(‘:’;ﬁ ;;‘J‘gfr'n: 209 750,00 zt 99 750,00 zt

- bud zet panstwa 209 750,00 zt 99 750,00 z

-inne 0,00 zt 0,00 zt
Prywatne 0,00 zt 0,00zt
Ogotem 775 000,00 zt 665 000,00 zt

Nalezy opisa¢ dziatania zapewniajgce promocje projektu. Dotyczy to przede
wszystkim przekazywania informacji o wspoétfinansowaniu projektu ze srodkéw Unii
Europejskiej. W trakcie realizacji projektu nalezy pamietac, ze sprzet, wyposazenie,
czy pomieszczenia finansowane w ramach projektu muszg by¢ poprawnie
oznakowane (flaga UE z nazwg funduszu oraz logo POPT 2007-2013). W trakcie
realizacji projektu na etapie podpisywania umowy z wykonawcg nalezy
zagwarantowaé, ze informacja o wspodifinansowaniu zostanie umieszczona w
odpowiednich miejscach (np. podpisujgc umowe z wykonawcag ekspertyzy, nalezy
zawrze¢ w umowie zobowigzanie o umieszczeniu informacji o wspoffinansowaniu we
wszystkich materiatach przekazywanych przez wykonawce).

Prosze podaé¢ dane osoby do kontaktéw roboczych

Jesli do wniosku dotaczane sg zataczniki, nalezy umiesci¢ ich liste (np. do wnioskéw o
dofinansowanie wynagrodzern nalezy dotgczy¢ poswiadczone za zgodnosé z
oryginalem kopie opiséw stanowisk pracy). W przypadku gdy w ramach projektu
finansowane bedg dodatki specjalne (wyptacane w 2007 r.) lub dodatki zadaniowe do
wniosku powinna zosta¢ dotgczona poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem kopia
decyzji, na podstawie ktorej zostaly one przyznane.




