





Etapy realizacji projektu w ramach POPT 2007-2013.
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3. Jak przygotowac i ztozy¢ wniosek o dofinansowanie.

Naboér wnioskédw w Programie Operacyjnym Pomoc Techniczna odbywa sie w sposéb ciggty
i trwa na biezaco.

Beneficjenci skfadaja wnioski o dofinansowanie na wzorach zamieszczonych na stronie
internetowej www.popt.gov.pl w zaktadce Naboér wnioskédw. Kompletne wnioski nalezy przestac
w wersji elektronicznej na adres dofinansowaniepopt@mrr.gov.pl oraz w wersji papierowej na
adres Departamentu Programéw Pomocowych i Pomocy Technicznej w Ministerstwie Rozwoju
Regionalnego.

Beneficjenci dziatania 1.1 do wniosku dotaczaja takze potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem
kopie opiséw stanowisk pracy oséb, ktérych wynagrodzenia majg by¢ finansowane w ramach
projektu.

Dodatkowo, jezeli w ramach projektu maja by¢ finansowane dodatki zadaniowe to do wniosku
o dofinansowanie powinny by¢ dotaczone:

e poswiadczone za zgodnosc z oryginatem kserokopie decyzji je przyznajacych,

e wyszczegolnienie zadan, za petnienie ktérych zostaty one przyznane (jezeli nie zostato to
jednoznacznie stwierdzone w decyzji przyznajacej dodatek).

W przypadku gdy na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie dodatki zadaniowe nie zostaty
jeszcze przyznane, ale planuje sie ich przyznanie w trakcie realizacji projektu nalezy je w nim
przewidzie¢. Wtedy tez w punkcie 6 zatgcznika nr 1 nalezy umiesci¢ deklaracje, ze kserokopie
decyzji przyznajacych dodatki wraz z wyszczegodlnieniem zadan, za petnienie ktérych zostaty
one przyznane (jezeli nie zostanie to jednoznacznie stwierdzone w decyzji przyznajacej dodatek)
zostang przestane nie pozniej niz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢, w ktéorym beda one
rozliczane.

Instytucja Zarzadzajaca POPT dokonuje oceny formalnej i merytorycznej wnioskéw zgodnie
z kryteriami zaaprobowanymi przez Komitet Monitorujacy POPT.
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3.1. Instrukcja wypetnienia wniosku o dofinansowanie.

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013

STATUS WNIOSKU

Data przyjecia

Numer wniosku (Sygnatura)

Status wniosku'’

Pole wypetniane przez IZ POPT.

Pole wypetniane przez IZ POPT.

Pole wypetniane przez IZ POPT.

1. INFORMACJE O PROJEKCIE

1.1 Program Operacyjny
Nalezy wpisa¢: Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013.

1.2 O$ priorytetowa

Nalezy wpisac: 1 Nalezy wpisac: Wsparcie zasobéw ludzkich.

1.3 Dziatanie

Nalezy wpisac: 1.1 Nalezy wpisac: Wsparcie zatrudnienia.

1.4 Tytut projektu

1.5.1 Planowana data rozpoczecia realizacji

Nalezy wpisa¢ unikalny tytut projektu okreslony przez beneficjenta. Nalezy pamietac, zeby tytut nie powtarzat sie, pozwalat jednoznacznie
okresli¢ projekt oraz byt mozliwie zwiezty. W szczegdlnosci nie nalezy wpisywac, ze wynagrodzenie finansowane jest w ramach POPT.

1.5 Planowany termin realizacji projektu

1.5.2 Planowana data zakonczenia realizacji

Nalezy wpisa¢ planowang date rozpoczecia projektu. Co do zasady
projekt powinien rozpoczac sie 1 stycznia danego roku budzetowego.
Podana data nie moze by¢ wczesdniejsza niz 22 grudnia 2006 r.

1.6 Wartosc projektu

1.6.1 Wartos¢ ogétem 1.6.2 Wydatki kwalifikowalne

Nalezy wpisa¢ planowana date zakonczenia projektu. Co do zasady
projekt powinien konczy¢ sie 31 grudnia danego roku budzetowego.
W przypadku gdy grudniowe pochodne ptacone sg w styczniu roku
nastepnego data koncowa projektu moze by¢ 31 stycznia. Podana
data nie moze by¢ pézniejsza niz 31 grudnia 2015 .

1.6.3 Wnioskowane 1.6.4 % dofinansowania

dofinansowanie

Nalezy podac¢ catkowita wartos¢
projektu (sume wydatkéw kwalifi-
kowalnych i niekwalifikowanych).

Nalezy poda¢ kwote wydatkow
kwalifikowalnych. Kwalifikowalnos¢
okreslana jest zgodnie z Wytycz-

Nalezy poda¢ wnioskowang kwote
dofinansowania (co do zasady
powinno to by¢ 85% wydatkow

Nalezy obliczy¢ stosunek dofinan-
sowania do wartosci ogétem. Co do
zasady nalezy wpisac: 85%.

nymi w zakresie korzystania z po-
mocy technicznej. Wydatki kwalifi-
kowalne zaplanowane w projekcie
powinny odzwierciedla¢ faktyczny
stan zatrudnienia. W szczegdlnosci
gdy wraz z poczatkiem okresu jego
realizacji nie osiggnieto planowane-
go stanu zatrudnienia to wydatki
powinny zosta¢ obnizone o $rodki
zaplanowane na finansowanie wa-
katow.

1.7 Planowany cross-financing

1.8 Status projektu (czy projekt stanowi duzy projekt

w rozumieniu Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006)

1.9 Miejsce realizacji projektu

1.9.1 Projekt realizowany na terenie catego kraju

kwalifikowalnych). Poniewaz wnio-
skowane dofinansowanie nie moze
przekroczy¢é 85% w  sytuacjach
Lgranicznych” wszystkie zaokragle-
nia s3 dokonywane ,w dét”. Patrz
Przyktad 1.

Nalezy wpisac: Nie.

Nalezy wpisac: Nie.

W przypadku projektéw obejmujacych swym zasiegiem caty
kraj (np. projekty realizowane przez GDOS dla wszystkich RDOS)
nalezy wpisa¢: Tak. W przypadku projektéw nie obejmujacych
catego kraju, nalezy wpisa¢: Nie.

1 Statusy wniosku (w trakcie oceny, zatwierdzony, odrzucony, przestany do poprawy/uzupetnienia)



1.9.2 Projekt realizowany regionalnie

Wojewddztwo

Powiat

Gmina

Jesli w punkcie 1.9.1 wpisano: Nie, nalezy
poda¢ w jakim wojewddztwie realizowany
jest projekt. W przypadku gdy projekt jest
realizowany w kilku wojewddztwach nalezy
poda¢ w oddzielnej linii informacje o kazdym
z nich.

Klasyfikacja

Jesliw punkcie 1.9.1 wpisano: Nie, nalezy podac
w jakim powiecie realizowany jest projekt.
W przypadku gdy projekt jest realizowany
w kilku powiatach nalezy poda¢ w oddzielnej
linii informacje o kazdym z nich.

1.10 Klasyfikacja projektu

Kod

Jesli w punkcie 1.9.1 wpisano: Nie, nalezy
podac w jakiejgminie realizowany jest projekt.
W przypadku gdy projekt jest realizowany
w kilku gminach nalezy poda¢ w oddzielnej
linii informacje o kazdej z nich.

- Temat priorytetu

Nalezy wpisa¢: 85.

- Forma finansowania

Nalezy wpisac: 01.

- Obszar realizacji

Nalezy wpisac: 00.

- Dziat gospodarki

Nalezy wpisac: 17.

2. INFORMACJE O WNIOSKODAWCY

2.1 Nazwa wnioskodawcy (nazwa urzedu, komorki realizujacej projekt, rola petniona w systemie wdrazania

NSRO)

nalezy podac je wszystkie.

Kod pocztowy Miejscowos¢

Nalezy podac petng nazwe wnioskodawcy: nawa urzedu, komorki realizujacej projekt, rola petniona w systemie wdrazania NSRO (np. Instytucja
Audytowa, Instytucja Posredniczaca dla POIiS itp.). W przypadku gdy jeden urzad petni wiecej niz jedna role w systemie wdrazania NSRO

2.2 Informacje teleadresowe wnioskodawcy

Adres siedziby

(ulica, nr, lok.)

Faks

E-mail

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nalezy poda¢ dane teleadresowe wnioskodawcy.

2.3 Osoba upowazniona do podpisywania wniosku aplikacyjnego

Telefon

Faks

E-mail

2.4.1 NIP wnioskodawcy

Nalezy poda¢ dane osoby upowaznionej do podpisywania wniosku o dofinansowanie.

2.4 Dodatkowe informacje i dane identyfikacyjne

Nalezy poda¢ NIP wnioskodawcy.

2.4.2 Forma prawna wnioskodawcy

Nalezy wpisa¢: administracja rzadowa.

2.4.3 Typ wnioskodawcy

Nalezy wpisac: jednostka panstwowa.

3. WSKAZNIKI - WYBRANE SPOSROD WSKAZNIKOW OKRESLONYCH W SZCZEGOLOWYM OPISIE OSI
PRIORYTETOWYCH POPT 2007-2013

Nazwa wskaznika

Nalezy wpisac:
Liczba miejsc pracy
finansowanych ze
srodkéw POPT
2007-2013.

Typ wskaznika

Nalezy wpisac:
produktu.

Jednostka miary

Nalezy wpisac:
etatomiesiqc.

Wartosc bazowa

W przypadku pierwszego wniosku
o dofinansowanie nalezy wpisac: 0.

W przypadku kolejnych wnioskéow
o dofinansowanie warto$¢ bazowa
wskaznika jest réwna wartosci osig-
gnietej we wnioskach poprzedzajg-
cych. Patrz Przyktad 2.

Wartosc docelowa

Wartos¢ docelowa wskaznika poda-
wana jest narastajgco w kolejnych
wnioskach o dofinansowanie. Patrz
Przyktad 2.

Wiecej informacji nt. przygotowania
wskaznika mozna znalez¢ w rozdziale
3.4 niniejszego przewodnika.
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4. REALIZACJA ZASAD HORYZONTALNYCH UE

a) zgodnos¢ projektu z polityka w zakresie rownych szans

Zgodnosc projektu z tg polityka dotyczy wszystkich projektow realizowanych w ramach POPT 2007-2013. Dlatego
w tym punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. Projekt powinien mie¢ co najmniej neutralny lub pozytywny
wptyw na powyzszg polityke. Neutralny wptyw na polityke réwnych szans oznacza, ze projekt nie prowadzi do
dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie etniczne, niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualna,
religie lub $wiatopoglad. Projekt moze zosta¢ uznany za posiadajacy pozytywny wptyw na polityke réwnosci
szans, jezeli np. jego realizacja przyczyni sie do likwidacji barier w dostepie do zatrudnienia. Co do zasady projekty,
w ramach ktérych finansowane jest wynagrodzenie maja neutralny wptyw na polityke w zakresie réwnosci szans.

b) zgodnos¢ projektu z polityka ochrony srodowiska

Zgodnos¢ projektu z tg polityka dotyczy wszystkich projektéw realizowanych w ramach POPT 2007-2013. Dlatego
w tym punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. Projekt powinien mie¢ co najmniej neutralny lub pozytywny wptyw na
powyzszg polityke. Neutralny wptyw na polityke ochrony srodowiska oznacza, ze projekt nie prowadzi do degradacji
lub znacznego pogorszenia stanu srodowiska naturalnego. Projekt moze zosta¢ uznany za posiadajacy pozytywny
wptyw na polityke ochrony srodowiska jezeli np. stuzy ochronie i poprawie jakosci srodowiska naturalnego. Co do
zasady projekty, w ramach ktérych finansowane jest wynagrodzenie majg neutralny wptyw na polityke ochrony
$rodowiska.

¢) zgodnos¢ projektu z przepisami prawa zamoéwien publicznych

W przypadku gdy do zadan zaplanowanych w projekcie nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych nalezy
podac taka informacje wraz zodpowiednim uzasadnieniem (tj. przywotaniem odpowiedniego art. PZP). W przypadku
projektéw, w ramach ktorych finansowane jest wynagrodzenie co do zasady nalezy przywotac art. 4 ust. 4 PZP, wg
ktérego ,ustawy nie stosuje sie do umoéw z zakresu prawa pracy’.

d) zgodnos$¢ projektu z polityka zatrudnienia

Zatrudnienie pracownikow, ktérych wynagrodzenie finansowane jest w ramach projektu powinno dokonywac
sie na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej oraz Planie dziatan na rzecz zwiekszenia potencjatu
administracyjnego jednostek zaangazowanych w realizacje Programéw Operacyjnych w Polsce w latach 2007-2013
i jego aktualizacji.

e) zgodnosc projektu z polityka w zakresie budowy spoteczenistwa informacyjnego

Nalezy wpisa¢: Nie dotyczy.

Oswiadczenie wnioskodawcy:

Oswiadczam, iz informacje zawarte we wniosku o dofinansowanie oraz w dotaczonych jako zatgczniki
dokumentach sa prawdziwe.

Oswiadczam, ze posiadam kadre i zaplecze techniczne gwarantujgce wykonalno$¢ projektu pod wzgledem
technicznym i finansowym.

W razie przyznania dofinansowania w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013
wyrazam zgode na umieszczenie nazwy beneficjenta, tytutu projektu i przyznanej kwoty dofinansowania
w wykazie opublikowanym na stronie www.popt.gov.pl.

Data: Podpis i pieczec:

Nalezy wpisa¢ date podpisu. Whiosek powinien by¢ podpisany przez osobe upowazniong do
podpisywania wnioskéw o dofinansowanie w ramach instrumentéw
strukturalnych (wskazana w pkt. 2.3 wniosku).
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3.2. Instrukcja wypetnienia zatacznika nr 1.

Zatacznik nr 1

Szczegotowy opis projektu

1. OPIS ZADAN REALIZOWANYCH W RAMACH PROJEKTU

Opis zadan

Nalezy opisa¢ zadania, jakie beda realizowane w ramach projektu. Planowane zadania powinny wpisywac sie w realizacje celéw POPT
2007-2013 i pierwszej osi priorytetowej Wsparcie zasoboéw ludzkich. Dodatkowo powinny zosta¢ podane informacje umozliwiajace
analize kwalifikowalnosci planowanych wydatkéw. W szczegdlnosci nalezy wymieni¢ poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia
przewidziane do finansowania w ramach projektu. Szczegétowa lista kwalifikowalnych elementéw wynagrodzenia znajduje sie
w Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy technicznej. Wiecej informacji nt. kwalifikowalnos$ci mozna znalez¢ w rozdziale 5
niniejszego przewodnika. Ponadto nalezy zaznaczy¢, ze podana ponizej lista stanowisk pracy ma charakter indykatywny.

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskéw sktadanych w ramach dziatania 1.1)

Kod opisu |Okres kwalifikowalnosci Okres obowigzywania opisu Wymiar czasu | % kwalifikowalnosci Liczba
stanowiska wynagrodzenia stanowiska pracy pracy stanowiska etatomiesiecy
pracownika (np.| pracy (np. 100%,

1 etat, 0,5 etatu 75%)
itd.)

pracy Data Data koncowa*
poczatkowa| koncowa | poczatkowa

pracy nie zmienit sie (patrz Przyktad 3),
estanowisko zlikwidowano (patrz Przyktad 4),

eutworzono na jego miejsce nowe stanowisko
znowym kodem (patrz Przyktad 5).

Data powinna by¢ tozsama z tg wpisana w pkt. 5
Nalezy podac procentowe zaangazowanie pracownika

w wykonywanie zadan kwalifikowalnych. Procent

powinien by¢ tozsamy z tym podanym w pkt. 3
wymiar czasu pracy x % kwalifikowalnosci stanowiska

Nalezy wpisac¢ kod umieszczony na opisie stanowiska
pracy lub stowo wakat (gdy nie sporzadzono jeszcze
ezostat zastapiony nowym opisem ale kod stanowiska
oswiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.
podanym w pkt. 2 o$wiadczenia o kwalifikowalnosci
stanowiska pracy.

oswiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.
(patrz Przyktad 6).

opisu). Patrz Przyktad 1 2.
wynagrodzenie jest kwalifikowalne w projekcie x

wpisang w pkt. 5 oswiadczenia o kwalifikowalnosci
(Przyktad 6). Wymiar powinien by¢ tozsamy z tym

Podana data powinna by¢ réwna lub wcze$niejsza
stanowiska pracy.

od planowanej daty zakonczenia realizacji projektu
od daty poczatkowej okresu kwalifikowalnosci

od planowanej daty rozpoczecia realizacji projektu
Podana data powinna by¢ réwna lub wczesniejsza
(podanej w pkt. 1.5.2 wniosku)

(podanej w pkt. 1.5.1 wniosku)
Pole wypetniane tylko wtedy gdy opis przestat

Podana data powinna by¢ réwna lub pézniejsza
wynagrodzenia. Data powinna by¢ tozsama z tg
obowigzywac:

Nalezy wpisa¢ wymiar czasu pracy stanowiska
niezaleznie od stopnia jego kwalifikowalnosci
Liczona wg wzoru: liczba miesiecy, w ktérych

wn
[
=<
>

* w przypadku aktualnego opisu stanowiska pracy nalezy pozostawic¢ niewypetnione

Wymaég neutralnosci technologicznej rozwigzan informatycznych oraz wykorzystanie nowoczesnych technologii

informatycznych (dotyczy wytacznie wnioskéw sktadanych w ramach osi priorytetowej 2)

Nalezy wpisac: Nie dotyczy.

2. WSKAZNIKI - OKRESLONE PRZEZ BENEFICJENTA, ADEKWATNE DO SPECYFIKI REALIZOWANYCH
ZADAN

Nazwa wskaznika Typ wskaznika Jednostka miary Wartosc bazowa Wartosc¢ docelowa

Tabele nalezy uzupetni¢ w analogiczny sposdb, jak tabele w punkcie 3 wniosku. Nalezy jednak uwzgledni¢ tylko wskazniki dodatkowe,
ktérych nie ma w Szczegétowym opisie priorytetéw POPT 2007-13. Nie nalezy powtarza¢ wskaznika podanego w pkt. 3 wniosku.
Beneficjent moze bowiem sam ustali¢ dodatkowe wskazniki, ktére umozliwig mu dokfadniejsze monitorowanie postepu rzeczowego
projektu. Jesli w projekcie nie przewidziano dodatkowych wskaznikéw, nalezy wpisac: Brak w kolumnie 1.




3. PLAN FINANSOWY

Kwota planowanych wydatkow
kwalifikowalnych

Kwota planowanych wydatkéw

‘ Razem niekwalifikowalnych

Plan finansowy projektu nalezy przygotowa¢ w podziale na kwartaty dla kazdego roku realizacji projektu. W kolumnie 1 nalezy
uzupetnic¢ informacje dla wszystkich kwartatéw realizacji projektu. Po kazdym czwartym kwartale nalezy poda¢ sume dla danego
roku. Patrz Przyktad 7.

Razem: | ...zl| ...zl| .z

ZRODLA FINANSOWANIA

| Ogoétem | Kwalifikowalne

Srodki wspélnotowe W tabeli nalezy podac¢ warto$¢ finansowania ze wzgledu na zrédta finansowania - w podziale na
srodki wspolnotowe, krajowe srodki publiczne oraz srodki prywatne. Patrz Przyktad 8.

Krajowe srodki publiczne, w tym:

- budzet panstwa

-inne

Prywatne

Ogétem Lozt oz

4. PROMOCIJA PROJEKTU

Planowane dziatania informacyjno-promocyjne

Nalezy opisac dziatania zapewniajace promocje projektu. Dotyczy to przede wszystkim przekazywania informacji o wspoffinansowaniu
projektu przez Unie Europejska ze Srodkéw EFRR w ramach POPT 2007-2013. W przypadku projektéw wynagrodzeniowych logo POPT
2007-2013 oraz flaga UE ze wskazana nazwa EFRR powinna zostac¢ zamieszczona na opisach stanowisk pracy oraz ewentualnych kartach
czasu pracy.

5. OSOBA Z RAMIENIA BENEFICJENTA WYZNACZONA DO KONTAKTOW ROBOCZYCH Z IZ POPT

Imie i nazwisko Nalezy podac¢ dane osoby wyznaczonej przez beneficjenta do kontaktéw roboczych z 1Z
Stanowisko POPT.

Nr telefonu

Nr faxu

E-mail

6. LISTA DODATKOWYCH ZALACZNIKOW

Lp. | Tytut zatacznika

Nalezy wyszczegdlni¢ wszystkie dokumenty zataczone do wniosku. W szczegdlnosci powinno sie tu wyszczegdlnic¢
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie opiséw stanowisk pracy oraz ewentualnych decyzji przyznajacych
dodatki zadaniowe wraz z wyszczegdlnieniem zadan za petnienie ktérych zostaty one przyznane (jezeli nie zostato to
jednoznacznie stwierdzone w decyzji przyznajacej dodatek). W przypadku gdy na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie
dodatki zadaniowe nie zostaty jeszcze przyznane, ale planuje sie ich przyznanie w trakcie realizacji projektu, nalezy umiesci¢
tu deklaracje, ze kserokopie decyzji przyznajacych dodatki wraz z wyszczegdlnieniem zadan za petnienie ktérych zostaty
one przyznane (jezeli nie zostanie to jednoznacznie stwierdzone w decyzji przyznajacej dodatek) zostana przestane nie
poézniej niz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢, w ktérym beda one rozliczane. Analogicznie nalezy postapi¢ w przypadku
wakatéw ujetych w projekcie, dla ktorych opisy stanowisk pracy nie zostaty jeszcze sporzadzone.

Data: Podpis i piecze¢:

Nalezy wpisa¢ date podpisu.  Zatacznik powinien zosta¢ podpisany przez ta sama osobe, ktéra podpisata wniosek.
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POMOC TECHNICZNA

2010.04.01 | 2010.12.31

Poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie opiséw stanowisk pracy o kodach od I.1 do 1.120.

Poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie opiséw stanowisk pracy dla wakatéw zostang
przestane nie pdzniej niz wraz z wnioskiem o ptatnos¢, w ktérym bedzie rozliczane ich wynagrodzenie.

2010.04.01 | 2010.12.31 | 2010.03.01
2010.04.01 | 2010.12.31 | 2010.03.01
2010.04.01 | 2010.12.31 | 2010.03.01
2010.04.01 | 2010.12.31 | 2010.03.01
2010.04.01 | 2010.12.31 | 2010.03.01




POMOC TECHNICZNA

2010.01.01 | 2010.12.31 | 2009.01.11 | 2010.05.31 1 100% 12
2010.06.01

“ 2010.01.01 | 2010.05.31 | 2009.11.01 | 2010.05.31 — 100%

2010.01.01 | 2010.05.31 | 2009.11.01 | 2010.05.31
2010.06.01 | 2010.12.31 | 2010.06.01




POMOC TECHNICZNA

| Kwartat 2010

450 000,00 zt

450 000,00 zt

0,00 zt

Il Kwartat 2010

400 000,00 zt

400 000,00 zt

0,00 zt

Il Kwartat 2010

460 000,00 zt

460 000,00 zt

0,00 zt

IV Kwartat 2010

460 000,00 zt

460 000,00 zt

0,00 zt

Rok 2010

1770 000,00 zt

1770 000,00 zt

0,00 zt

Razem:

1770000, 00 zt

1770 000,00 zt

0,00 zt

1504 500,00 zt
265 500,00 zt 265 500,00 zt
- budzet panstwa 265 500,00 zt 265 500,00 zt
-inne 0,00 zt 0,00 zt
Prywatne 0,00 zt 0,00 zt

Ogodtem 1770 000,00 zt 1770 000,00 zt

Srodki wspélnotowe 1504 500,00 zt

Krajowe $rodki publiczne, w tym:




3.3. Instrukcja wypetnienia opisu stanowiska pracy.

Opisy stanowiska pracy sg sporzadzane na wzorach okreslonych w zatgczniku nr 1 do Zarzadzenia
nr 81 Prezesa Rady Ministréw z dnia 1 sierpnia 2007 r. w sprawie zasad dokonywania opisow
i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie cywilnej (M.P. z dnia 9 sierpnia 2007 r.). Nie nalezy
zatem sporzadza¢ odrebnych opiséw stanowisk pracy tylko i wytacznie na potrzeby ztozenia
whniosku o dofinansowanie, a jedynie zataczy¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie
opiséw stanowisk pracy juz istniejagcych w danej organizacji.

Jedyng modyfikacjg wprowadzong do wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 Zarzadzenia nr 81
jest punkt 13 tj. Oswiadczenie o kwalifikowalnosci stanowiska pracy. W punkcie tym nalezy podac
dodatkowe informacje niezbedne do przeprowadzenia weryfikacji wniosku o dofinansowanie.

Do wniosku o dofinansowanie powinny zosta¢ dofaczone opisy stanowisk pracy wszystkich
0s6b, ktérych wynagrodzenia majg by¢ finansowane w ramach danego projektu. Powinny one
obowigzywaé w catym okresie realizacji projektu. Nie nalezy zatem przesyta¢ opisow, ktorych
okres obowigzywania skonczyt sie przed poczatkiem realizacji projektu.

Jezeli opis stanowiska pracy danego pracownika ulegt zmianie w trakcie realizacji projektu do
wniosku o dofinansowanie nalezy dotaczy¢ takze nowy zaktualizowany opis wraz ze wskazaniem
daty jego obowiagzywania (patrz Przyktad 1). Jezeli wniosek o dofinansowanie zostat juz ztozony, to
ewentualne zmiany opisu stanowiska pracy powinny zosta¢ ztozone wraz z wnioskiem o pfatnos¢,
w ktorym beda rozliczane wydatki za okres, w ktdrym dana zmiana miata miejsce (patrz Przyktad 2).

13. OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko utworzono do wykonywania zadan zwigzanych z realizacja okresu programowania
2004-2006 w ramach NPR na lata 2004-2006, przejmujacych zadania zwigzane z realizacjg okresu
2007-2013 w ramach NSRO na lata 2007-2013, badZ tez zajmujgcych sie wyfacznie okresem
programowania 2007-2013 w ramach NSRO na lata 2007-2013.

2. Pracownik jest zatrudniony:
Pole zaznaczamy gdy pracownik, dla ktérego sporzadzony jest opis,

< pracuje na catym etacie, niezaleznie od stopnia jego zaangazowania
w zadania kwalifikowalne w ramach POPT.

|:| w petnym wymiarze czasu pracy

Pole zaznaczamy i podajemy wymiar etatu gdy pracownik, dla ktdrego sporzadzony jest opis, pracuje na czesci etatu,
niezaleznie od stopnia jego zaangazowania w zadania kwalifikowalne w ramach POPT.

~

|:| w niepetnym wymiarze czasu pracy stanowigcym .... etatu (np. 0,75 etatu).

Nalezy podac procentowe zaangazowanie stanowiska

3. Stopien kwalifikowalnosci: |:| Op * w wykonywanie zadan kwalifikowalnych w ramach
POPT, niezaleznie od wymiaru czasu pracy.

4.  Stanowisko funkcjonuje w ramach jednostki petnigcej funkcje**: . T -
Nalezy podac role instytucji,

....................................................................................... w kt(’)rej istnieje stanowisko
w systemie realizacji NPR/NSRO.
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5. Okres obowigzywania opisu stanowiska pracy:

Data poczatkowa

Data koncowa***

PN

Nalezy podac¢ date od ktérej obowiazuje dany opis stanowiska pracy. Wydatki ponoszone przed ta data nie moga
zostac¢ uznane za kwalifikowalne na podstawie tego opisu.
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Nalezy podac ewentualna date koricowg obowigzywania tego opisu. Wydatki ponoszone po tej dacie nie moga zostac
uznane za kwalifikowalne na podstawie tego opisu.

Stanowisko pracy jest wspotfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna.

nalezy podac % w jakim pracownik wykonuje zadania kwalifikowalne z pomocy technicznej (np. 50% jezeli potowa wykonywanych

przez pracownika zadan, to zadania, o ktérych mowa w pkt. 1 oswiadczenia)

**  nalezy okresli¢ role instytucji w systemie realizacji NPR/NSRO, np. Instytucja Zarzqdzajqca POPT, Instytucja Audytowa, Instytucja

Posredniczqca | stopnia PO IiS itp.

*¥* w przypadku aktualnego opisu stanowiska pracy nalezy pozostawic¢ niewypetnione

01.01.2009
30.06.2009

01.07.2009




Przyktad 2:

Od dnia 1 stycznia 2009 r. Jan Kowalski jest zatrudniony w Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji
w Urzedzie Wojewodzkim. W dniu 1 lipca 2009 r. w zwigzku z reorganizacja wydziatu zmianie ulegt jego
zakres obowiagzkéw. W zwigzku z tym zostaje dla niego sporzadzony nowy opis stanowiska pracy. Wniosek
o dofinansowanie wynagrodzen pracownikéw tej instytucji zostat ztozony 1 maja 2009 r. Do wniosku
zostat zatgczony obowiazujacy wtedy opis stanowiska pracy Jana Kowalskiego. Pkt. 5 Oswiadczenia
o kwalifikowalnosci stanowiska pracy zostat wypetniony w nastepujacy sposoéb:

5. Okres obowiazywania opisu stanowiska pracy:

Data poczatkowa 01.01.2009

Data korncowa

Whniosek zostat zweryfikowany pozytywnie pod wzgledem formalnym i merytorycznym i zaakceptowany
do realizacji.

Sposo6b postepowania:

Do wniosku o ptatnosc za Il kwartat 2009 r. nalezy dotaczy¢ zaktualizowany opis stanowiska pracy.

3.4. Przygotowanie wskaznika Liczba miejsc pracy finansowanych ze
srodkéw POPT 2007-2013 do wniosku o dofinansowanie.

Przez liczbe miejsc pracy nalezy rozumiec¢ liczbe miejsc pracy w przeliczeniu na liczbe petnych
etatow na miesigc finansowanych ze srodkéw POPT 2007-2013 w ramach umowy o prace.

Wartos¢ wskaznika liczymy mnozac liczbe etatéw przez liczbe miesiecy, w ktérych projekt bedzie
realizowany (poczawszy od miesigca, w ktdrym dany etat zostat obsadzony).

We wniosku o dofinansowanie nalezy wykaza¢ wszystkie etaty (takze planowane do obsadzenia
w danym roku wakaty) finansowane ze srodkéw POPT 2007-2013 w danej jednostce w ramach
umowy o prace.

Dopuszcza sie czesciowe finansowanie stanowiska pracy ze sSrodkéw POPT 2007-2013.
W przypadku, gdy etat jest tylko czesciowo finansowany ze sSrodkéw POPT 2007-2013, nalezy podac
kwalifikowang czes¢ etatu, a nastepnie wyliczy¢ taczna liczbe etatow przypadajacych na dany
miesiac. Informacja o procencie kwalifilkowalnosci danego stanowiska pracy jest zamieszczana
zarébwno w opisie stanowiska pracy (pkt. 3 Oswiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy)
jak rowniez w tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen stanowiacej cze$¢ zatacznika nr 1
do wniosku o dofinansowanie.

W sytuacji, gdy pracownik pracuje niepetny miesigc (np. zostat zatrudniony w potowie miesiaca
lub tuz przed koricem miesigca), nie dopuszcza sie dzielenia miesigca. Nawet, jesli pracuje tylko
kilka dni, wpisuje sie to jako petny etatomiesigc (nie stosuje sie utamkowej czesci etatomiesigca),
natomiast rozliczenie nastepuje na podstawie rzeczywistego okresu zatrudnienia.

W przypadku, gdy pracownik jest na urlopie macierzynskim/wychowawczym, kazdy miesigc
urlopu powinien by¢ liczony jako jeden etatomiesigc. Jesli na miejsce osoby bedacej na urlopie
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zostanie zatrudniony pracownik na zastepstwo, wowczas kazdy miesigc nalezy liczyc¢ jako jeden
etatomiesiac tzn. nie liczymy juz etatomiesiecy dla osoby przebywajacej na urlopie macierzynskim
tylko dla osoby zatrudnionej na zastepstwo. Przez jeden etatomiesigc nalezy rozumie¢ sytuacje,
w ktorej dany zakres obowigzkow wykonywany jest przez jednego pracownika.

Zrédto danych do obliczenia wartoséci wskaznika stanowig opisy stanowisk pracy pracownikéw,
ktérych wynagrodzenie ma by¢ finansowane w ramach projektu oraz listy ptac.

Liczba etatomiesiecy moze ulega¢ zmianie w ciggu roku, dlatego w trakcie realizacji projektu nalezy
rozlicza¢ faktyczne zaangazowanie pracownikoéw, ktérzy sag finansowani z POPT 2007-2013.

Przykiad 1:

W danej jednostce zatrudnionych jest 20 oséb (peten etat) do zadan zwigzanych z wdrazaniem okresu
programowania 2007-2013, z czego 10 0séb poswieca 50% czasu na zadania zwigzane z wdrazaniem
funduszy UE, a pozostata czes¢ pracy poswieca na inne zadania (niekwalifikowane w ramach POPT
2007-2013). Projekt trwa 12 miesiecy i wszystkie osoby sg zatrudnione w catym okresie jego realizacji
(tj. od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku).

taczna liczba etatow, ktéra moze podlegac finansowaniu: 10 x 1 etat + 10 x 0,5 etatu = 15 etatow

Wartosc wskaznika: 15 etatow x 12 miesiecy = 120 etatomiesiecy




4, Ocena i wybor projektu.

Ztozone wnioski o dofinansowanie zostaja poddane ocenie formalnej i merytorycznej. Jest ona
dokonywana w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet Monitorujagcy POPT w dniu 28 maja
2008 r.

Jedynie projekty ocenione pozytywnie pod wzgledem formalnym i merytorycznym zostang
zatwierdzone do realizacji.

W przypadku gdy wniosek zostaje oceniony negatywnie pod wzgledem formalnym
i merytorycznym, ale niedociggniecia sg mozliwe do usuniecia zostaje on przestany do poprawy/
uzupetnienia. W przypadku gdy poprawa danego projektu jest niemozliwa zostaje on odrzucony.

Ponizej znajduje sie lista kryteriéw branych pod uwage w trakcie dokonywania weryfikacji
wnioskdw o dofinansowanie w ramach dziatania 1.1. Obok kazdego kryterium podano jego

interpretacje.

Lp. | Kryteria formalne | Interpretacja

1. | Wniosek ztozono we witasciwej instytucji. | Wniosek ztozono do Instytucji Zarzadzajacej POPT 2007-2013.

2. | Wniosek sporzadzono na obowiazujacym | Wniosek zostat sporzadzony na formularzach umieszczonych na stronie
formularzu, w wersji papierowej i www.popt.gov.pl.
elektronicznej.

3. | Zgodnos¢ okresu realizacji projektu z Planowana data zakonczenie realizacji projektu nie moze przekraczac
okresem programowym. 31.12.2015 r. ani by¢ wczesniejsza niz 22.12.2006 r.

Kompletno$¢ wniosku:

4.1 | wymagana liczba egzemplarzy wniosku Wymagany jest jeden egzemplarz wersji papierowej i elektronicznej wniosku.
Wersja elektroniczna wniosku moze zosta¢ przestana poczta elektroniczng lub
na nosniku danych np.: ptyta CD.

4.2 | wniosek zawiera wszystkie strony Wszystkie strony wniosku oraz zatacznika nr 1 s ponumerowane.
ponumerowane

4.3 | wszystkie wymagane pola we wniosku Whniosek zostat przygotowany zgodnie z wymogami zawartymi w instrukgji
zostaly poprawnie uzupetnione do wniosku.

4.4 | wniosek zawiera poprawne wyliczenia Prezentowane wyliczenia finansowe oraz wyliczenia wartosci wskaznika
arytmetyczne powinny by¢ prawidtowe i spdjne z informacjami zaprezentowanymi w

pozostatych czesciach wniosku.

4.5 | wersje papierowe i elektroniczne wniosku | Wszystkie pola wniosku przestanego w wersji papierowej i elektronicznej

sq tozsame powinny zawierac te same informacje.

4.6 | wniosek jest podpisany przez osobe Whniosek powinien by¢ podpisany przez osobe wskazana w pkt. 2.3. Osoba ta
upowazniong powinna by¢ upowazniona do reprezentowania beneficjenta.

4.7 | wniosek opatrzony jest pieczecia Na wniosku oraz zataczniku nr 1 znajduje sie piecze¢ wnioskodawcy.
whnioskodawcy

5. | Do wniosku dotaczono wszystkie Do wniosku obligatoryjnie zatgczony zostat zatacznik nr 1 oraz poswiadczone
wymagane zataczniki. za zgodnosc z oryginatem opisy stanowisk pracy oraz decyzje przyznajace

dodatki specjalne (wyptacane w 2007 r.) i ewentualne dodatki zadaniowe
wraz z wyszczegolnieniem zadan za petnienie ktérych zostaty one przyznane
(jezeli nie jest to jednoznacznie okreslone w decyzji).
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1.

obowiagzku informowania
o wspotfinansowaniu projektu ze srodkow
EFRR w ramach POPT 2007-2013.

Uzasadnienie potrzeby realizacji projektu
w kontekscie celéw POPT 2007-2013,
celéw szczegoétowych okreslonych

dla danej osi oraz opisem dziatania

w Szczegétowym opisie priorytetow.

6. |Zgodnosc ze Szczegétowym opisem Weryfikacji podlega tu m.in. to czy dziatania okreslone we wniosku
priorytetéw POPT 2007-2013, w tym: pookrywaja sie z zakresem interwencji przewidzianym w Szczegétowym
opisie priorytetéw POPT 2007-2013.
6.1 |typ beneficjenta i/lub grupa docelowa Typy beneficjentéw i grupy docelowe, w stosunku do ktérych planuje sie
udzielenie wsparcia powinny by¢ zgodne z wymienionymi w Szczegétowym
opisem priorytetéw POPT 2007-2013.
6.2 | zachowanie putapu maksymalnego Whnioskowane o dofinansowanie nie moze przekraczac¢ 85% wartosci
poziomu dofinansowania wydatkéw kwalifikowalnych.
7. | Miejsce realizacji projektu zgodne Miejsce realizacji projektu powinno odzwierciedla¢ zasieg projektu.
z opisem dziatania.
8. | Uprawnienie wnioskodawcy do ubiegania | Wnioskodawca powinien by¢ uprawniony do ubiegania sie o dofinansowanie
sie o przyznanie dofinansowania. w ramach danego dziatania.
9. | Deklaracja wnioskodawcy o wypetnieniu | Wnioskodawca we wniosku powinien zobowigza¢ sie do informowania

o wspotfinansowaniu projektu przez UE ze srodkéw EFRR w ramach POPT
2007-2013. W szczegdlnosci powinien on stosowac logo POPT 2007-2013 oraz
flage UE zgodnie z obowiagzujacymi wzorami.

| Kryteria merytoryczne | Interpretacja

Oceniane jest to, czy realizacja projektu przyczyni sie do osiggniecia celu
ogolnego i odpowiednich celéw szczegétowych POPT 2007-2013.

projektu, w tym posiadanie kadry

i zaplecza technicznego gwarantujgcego
wykonalnos¢ projektu pod wzgledem
technicznym i finansowym.

2. | Wplyw realizacji projektu na cele POPT Przedstawione wskazniki dla projektu s prawidtowo sformutowane
2007-2013 oraz na cele osi priorytetowej, | i uwzgledniaja przynajmniej jeden wskaznik sposrdd tych przewidzianych dla
mierzony wptywem projektu na osigganie | danej osi priorytetowej. Metodologia pomiaru poszczegélnych wskaznikow
wskaznikow POPT 2007-2013 i wskaznikow | jest przedstawiona w dokumencie Definicja wskaznikdéw oraz metodologia
danej osi. obliczania wartosci wskaznikow zdefiniowanych dla Programu Operacyjnego

Pomoc Techniczna 2007-2013.

3. | Adekwatnos¢ wskaznikéw do Wskazniki s3 odpowiednie dla specyfiki danego zadania i rodzaju
zaplanowanych zadan w ramach projektu. | realizowanego projektu.
Zgodnos¢ z polityka:

4.1 | réwnych szans Whnioskodawca deklaruje zgodnos¢ projektu z polityka réwnosci szans. Projekt
jest zgodny z polityka rownosci szans jezeli jego wptyw na dang polityke jest
co najmniej neutralny lub pozytywny. Neutralny wptyw na polityke réwnych
szans 0znacza, ze projekt nie prowadzi do dyskryminacji ze wzgledu na pte¢,
rase, pochodzenie etniczne, niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualna,
religie lub swiatopoglad. Projekt moze zostac¢ uznany za posiadajacy
pozytywny wptyw na polityke réwnosci szans, jezeli np.: jego realizacja
przyczyni sie do likwidacji barier w dostepie do zatrudnienia.

4.2 | ochrony srodowiska Whnioskodawca deklaruje zgodnos¢ projektu z polityka ochrony srodowiska.
Projekt jest zgodny z polityka ochrony srodowiska jezeli jego wptyw na
dana polityke jest co najmniej neutralny lub pozytywny. Neutralny wptyw
na polityke ochrony srodowiska oznacza, ze projekt nie prowadzi do
degradacji lub znacznego pogorszenia stanu srodowiska naturalnego.
Projekt moze zosta¢ uznany za posiadajacy pozytywny wptyw na polityke
ochrony srodowiska jezeli np. stuzy ochronie i poprawie jakosci srodowiska
naturalnego.

4.3 | zaméwien publicznych (w tym Weryfikacji podlegac bedzie zgodnos¢ projektu z ustawg Prawo zamodwien

poprawnos¢ zastosowanego trybu publicznych.
zamowien publicznych)

4.4 | zatrudnienia Whnioskodawca deklaruje zgodnos¢ projektu z polityka zatrudnienia. Projekt
jest zgodny z polityka zatrudnienia jezeli zatrudnianie pracownikoéw jest
dokonywane na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej oraz
respektowane sg zapisy Planu dziatan na rzecz zwiekszenia potencjatu
administracyjnego jednostek zaangazowanych w realizacje Programoéw
Operacyjnych w Polsce w latach 2007-2013.

5. | Gotowosc organizacyjno-instytucjonalna | Wnioskodawca we wniosku powinien zadeklarowac, ze posiadane przez

niego zasoby organizacyjne, kadrowe oraz infrastrukturalne sa adekwatne do
zakresu projektu i pozwola na prawidtowg jego realizacje.




6. | Wykonalnos¢ finansowa, w tym w
szczegolnosci:
6.1 | kwalifikowalnos¢ wydatkow Weryfikacji podlega¢ bedzie wstepna zgodnos¢ zaplanowanych wydatkéw
z zasadami kwalifikowalnosci kosztéw projektu okreslonymi w Wytycznych
w zakresie korzystania z pomocy technicznej.
6.2 | niezbednos¢ wydatku do realizacji Weryfikacji podlega¢ bedzie zasadno$¢ zaplanowanego wydatku z punktu
projektu i osiggania jego celéw widzenia osiggniecia celu projektu.
6.3 | zasadnos¢ i odpowiednia wysokos¢ Ocena polegac bedzie na wykazaniu czy zaplanowane koszty kwalifikowalne
zaplanowanych kosztéw kwalifikowalnych | sa niezbedne do osiagniecia celéw dziatania i programu operacyjnego oraz
czy wysokos$¢ zaplanowanych wydatkdéw jest uzasadniona i adekwatna
z punktu widzenia wielko$ci zaplanowanych celéw i zadan w projekcie.
7. | Efektywnos¢ projektu, w tym
w szczegdlnosci:
7.1 | efektywnos¢ wydatkow projektu, przy Weryfikowana bedzie racjonalnos$¢ wydatkow oraz spetnienie wymogu
zachowaniu wysokiej jakosci (relacja efektywnego zarzadzania finansami.
naktad/rezultat)
7.2 | zasadnos¢ rozwigzan i instrumentow Zarzadzanie projektem umozliwi osiaggniecie jego celéw.
stuzacych realizacji projektu
8. |Zapewnienie udziatu w projekcie Weryfikacji podlegac bedzie przewidywane uczestnictwo grup docelowych

okreslonych grup docelowych.

wskazanych w Szczegétowym opisie priorytetéw POPT 2007-2013 w realizacji
projektu.
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5. Kwalifikowalnos$¢ wydatkow.

W ramach pomocy technicznej mozna finansowac jedynie dziatania z zakresu wsparcia realizacji
NSRO.

W zwigzku z tym projekty sktadane w dziataniu 1.1 moga stuzy¢ jedynie dofinansowaniu
wynagrodzen pracownikdw zaangazowanych w zarzadzanie, programowanie, wdrazanie,
monitorowanie, ocene, audyt, certyfikacje i kontrole oraz promocje i informacje instrumentéw
strukturalnych oraz finansowanych z nich PO.

Jezeli zadania te stanowig mniej niz 100 % obowigzkéw danego pracownika to finansowanie
bedzie proporcjonalne do jego zaangazowania w realizacje dziatan kwalifikowalnych do
wsparcia. W takim przypadku beneficjent okresla w opisie stanowiska pracy (pkt. 3 Oswiadczenia
o kwalifikowalnosci stanowiska pracy) stopien, w jakim zadania pracownika dotycza zarzadzania,
programowania, wdrazania, monitorowania, audytu, oceny, certyfikacji i kontroli oraz promocji
i informacji NSRO.

Jedynym wyjatkiem od sytuacji, w ktdrej pracownik nie jest catkowicie zaangazowany w realizacje
NSRO, a mimo to jego wynagrodzenie moze by¢ w 100% finansowane z POPT jest sytuacja, w ktorej
pozostate obowiazki stuzg realizacji PWW.

Poszczegoélne sktadniki wynagrodzen

Kwalifikowalne Niekwalifikowane

e ptlacazasadnicza, e S$wiadczenia finansowane ze Srodkéw
e dodatek funkcyjny, zaktadowego funduszu $wiadczen

e dodatek stazowy, socjalnych,

e odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych,

e skiadki na PFRON,

e dodatek za stopien stuzbowy,

e dodatek specjalny (zgodnie z art. 87 ust. 2 i 3 ustawy z 21
listopada 2008 . o stuzbie cywilnej (Dz. U. nr 227 poz. 1505

zpézn.zm.), e odprawy emerytalno - rentowe,
e skladki na ubezpieczenia spoteczne i fundusze * nagrody jubileuszowe,
pozaubezpieczeniowe, pfacone przez pracodawce, e zasitek chorobowy,
e sktadka na Fundusz Pracy, e zasitki finansowane z budzetu panistwa
e nagrody i premie przewidziane w regulaminie wynagrodzen (zasitek pielegnacyjny, zasitek rodzinny),
danej instytucji, e zasitki finansowane ze srodkéw ZUS (np.
e wynagrodzenie chorobowe ptacone przez pracodawce, zasitek rehabilitacyjny, macierzynski,

e dodatkowe wynagrodzenia roczne (zgodnie z art. 92 ustawy opiekuriczy oraz wyrownawczy).

z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. nr 227 poz. 1505

z pdzn. zm.) oraz przepisami ustawy z dnia 12 grudnia 1997

r.o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (Dz. U. nr 160, poz. 1080, z pdzn. zm.).

e dodatek zadaniowy

(zgodnie z art. 88 ustawy z 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. nr 227 poz. 1505 z p6zn. zm.)




Dodatki zadaniowe sg kwalifikowalne w ramach POPT 2007-2013 gdy:

e 53 przyznane zgodnie z art. 88 ustawy o stuzbie cywilnej (tzn. za zadania dodatkowe, inne
niz te okreslone w opisie stanowiska pracy),

e 53 przyznane za wykonywanie zadan kwalifikowalnych (patrz Przyktad 1).

W przypadku gdy w ramach projektu maja by¢ finansowane dodatki zadaniowe do wniosku
o dofinansowanie powinny by¢ dotaczone poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie
decyzji je przyznajacych oraz wyszczegdlnienie zadan, za petnienie ktorych zostaty one przyznane
(jezeli nie zostato to jednoznacznie stwierdzone w decyzji przyznajacej dodatek).

W przypadku gdy na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie dodatki zadaniowe nie
zostaly jeszcze przyznane, ale planuje sie ich przyznanie w trakcie realizacji projektu to nalezy je
w nim przewidzie¢. W pkt. 6 zatacznika nr 1 nalezy umiesci¢ deklaracje, ze kserokopie decyzji je
przyznajacych wraz z ewentualnym wyszczegolnieniem zadan zostang przestane nie pdzniej niz
z pierwszym whnioskiem o pfatnos¢, w ktorym bedga one rozliczane.

Przyktad 1:

W instytucji przyznano dodatek zadaniowy dwoém pracownikom o kodach stanowiska pracy I.| oraz LII.
W decyzji przyznajacej dodatek znalazty sie zapisy:

1. W przypadku pracownika I - ,Dodatek zadaniowy przyznany jest w zwiqzku z czasowym zwiekszeniem
zakresu obowiqgzkoéw stuzbowych wynikajqcych z zastepowania przetozonego”.

2. W przypadku pracownika LIl — ,Dodatek zadaniowy przyznano w zwiqzku z pracq w ramach zespotu
wartosciujqcego stanowiska pracy’.

Sposadb okreslenia kwalifikowalnosci dodatkow:

Dodatek przyznany pracownikowi I moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny pod warunkiem, ze
wykonywane przez pracownika zadania przetozonego sg kwalifikowalne w ramach POPT 2007-2013.

Dodatek przyznany pracownikowi LIl nie moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny, poniewaz wartosciowanie
stanowisk pracy nie ma bezposredniego zwigzku z wdrazaniem NSRO.
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5.1. Najczesciej zadawane pytania dotyczace kwalifikowalnosci.

Czy w ramach POPT 2007-2013 kwalifikowalne sq koszty dodatkowego wynagrodzenia rocznego

(tzw. trzynastki), jesli w roku, za ktéry wynagrodzenie byto wyptacane, wynagrodzenie pracownika
byto kwalifikowalne tylko przez kilka miesiecy?

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (DWR) powinno by¢ liczone proporcjonalnie do poziomu
kwalifilkowania wynagrodzenia pracownika w roku, za ktéry wyptacana jest trzynastka. Jesli
pracownik wykonywat zadania kwalifikowalne przez pét roku, to trzynastka jest kwalifikowana
w 50%.

Druga dopuszczalna metodg obliczenia kwalifilkowanego DWR jest zastosowanie proporcji kwoty
kwalifikowanej i kwoty ogétem wyptaconej pracownikowi w roku, za ktére obliczane jest DWR.
Powyzsze kwoty obejmuja tylko te sktadniki wynagrodzenia, ktére sg podstawg naliczania DWR.

Czy istnieje mozliwos¢ finansowania w ramach POPT 2007-2013 wynagrodzen pracownikéw
departamentow wspierajqcych prace departamentéow odpowiedzialnych za zarzqdzanie
funduszami strukturalnymi?

Zgodnie z zapisami Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 beneficjentami
dziatania 1.1 Wsparcie zatrudnienia sg centralne jednostki systemu realizacji NSRO bezposrednio
zaangazowane w realizacje operacji funduszy strukturalnych, takie jak Instytucja Strategiczna,
Instytucja Audytowa, Instytucja Koordynujgca NSRO, Instytucja Koordynujaca RPO, Krajowa
Jednostka Oceny, Operator Krajowego Systemu Informatycznego (KSI), Instytucja Certyfikujgca
wraz z Instytucjami Posredniczacymi w Certyfikacji oraz jednostki w MF odpowiedzialne za
przekazywanie ptatnosci i weryfikacje zasady dodatkowosci. Ponadto finansowaniem w ramach
POPT 2007-2013 objeto poszczegdlne Instytucje Zarzadzajagce krajowymi programami
operacyjnymi, Instytucje Posredniczace w zarzadzaniu krajowymi programami operacyjnymi
(I'i Il stopnia zlokalizowane w ministerstwach), a takze pracownikéw Urzedéw Wojewddzkich
wykonujacych zadania kontroleréw w ramach programéw EWT oraz pracownikéw GDOS/RDOS,
UZP i UOKIK.

Dodatkowo w przypadku Ministerstw Finansow/Urzedéw Kontroli Skarbowej oraz Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego istnieje mozliwo$¢ finansowania wynagrodzen pracownikéw komorek
odpowiedzialnych za wsparcie jednostek realizujgcych NSRO. Wynika to z faktu, ze w MF/UKS
oraz MRR zlokalizowane sg liczne instytucje petnigce horyzontalna role w implementacji funduszy
strukturalnych na lata 2007-2013.

W przypadku pozostatych beneficjentéw, tj. instytucji petnigcych funkcje IP, IP 1I, IPOC, kontroleréw
EWT oraz pracownikéw GDOS/RDOS, UZP i UOKiK mozliwe jest finansowanie wynagrodzen
jedynie tych pracownikéw, ktorzy wykonuja zadania zwigzane z zarzadzaniem, programowaniem,
wdrazaniem, monitorowaniem, oceng, audytem, certyfikacja i kontrolg oraz promocjg i informacja
instrumentéw strukturalnych wynikajagce z petnienia przez dany urzad wskazanej funkgcji
np. Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji. Z uwagi na powyzsze w ramach POPT 2007-2013
moze by¢ finansowane wynagrodzenie pracownika komoérki finansowej odpowiedzialnego za
dokonywanie, w ramach IP, pfatnosci na rzecz beneficjentéw programu operacyjnego. Jezeli



natomiast dana komorka organizacyjna wykonuje funkcje niezwigzane bezposrednio z petnieniem
funkcji IP, IP II, IPOC, kontrolera EWT oraz wykonywaniem zadan zwigzanych z wdrazaniem
instrumentéw  strukturalnych realizowanych przez pracownikéw GDOS/RDOS, UZP i UOKIK
wynagrodzenia tych pracownikéw nie sa kwalifikowalne w ramach POPT 2007-2013.

Czy wydatkiem kwalifikowanym jest wyptata wynagrodzenia dla osoby w okresie wypowiedzenia,
finansowanego ze Ssrodkéw pomocy technicznej, w sytuacji, gdy pracodawca zwolnit
pracownika z obowiqzku Swiadczenia pracy w okresie wypowiedzenia z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia?

Finansowanie wynagrodzen pracownika w okresie wypowiedzenia mozna uznac za kwalifikowalne
jezeli Instytucja Zarzadzajgca uzna taki wydatek za uzasadniony i wpisujacy sie w realizacje celow
pomocy technicznej. Podstawa kwalifikowania wydatkéw przeznaczonych na wynagrodzenia jest
zawarta umowa o prace. W zwigzku z tym kwalifikowalne beda wszystkie elementy wynagrodzenia
zgodne z Wytycznymi w zakresie korzystania z pomocy techniczne;j.

Czy wydatkiem kwalifikowanym jest wyptata ekwiwalentu za niewykorzystany urlop?

Finansowanie ekwiwalentu urlopowego jest wydatkiem kwalifikowanym w ramach POPT
2007-2013, jezeli ekwiwalent za niewykorzystany urlop dotyczy okresu, w ktérym wynagrodzenie
pracownika byto finansowane z POPT 2007-2013, a dodatkowy czas pracy zostat przeznaczony na
zadania kwalifikowalne.

Wiecej informacji nt. kwalifikowalnosci wydatkow mozna znalez¢ w Wytycznych w zakresie
korzystania z pomocy technicznej dostepnych na stronie www.popt.gov.pl.
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6. Wydanie decyzji /Podpisanie umowy o dofinansowaniu.

Decyzja o dofinansowaniu jest wydawana w stosunku do beneficjentéw zlokalizowanych
w MRR. W przypadku beneficjentéw majacych swoje siedziby poza MRR podpisywane sg umowy
o dofinansowaniu.

Decyzje/umowy o dofinansowaniu s3 wydawane/podpisywane jedynie w stosunku do projektéw
ocenionych pozytywnie pod wzgledem formalnym i merytorycznym. W przeciwnym wypadku
projekty sa kierowane do poprawy/uzupetnienia lub, gdy dokonanie poprawy okazuje sie
niemozliwe, odrzucane.

Decyzje/umowy sg sporzadzane przezIZ POPT naformularzach dostepnych nastronieinternetowe;j
www.popt.gov.pl. Rozwigzanie to zostato przyjete w celu zapewnienia, ze do wszystkich
beneficjentéw POPT 2007-2013 beda miaty zastosowanie te same zasady realizacji i rozliczania
projektow. W zwigzku z tym tre$¢ decyzji/umowy nie moze by¢ dowolnie zmieniana. Dlatego tez
beneficjent, przed podjeciem decyzji o wnioskowanie o srodki POPT 2007-2013, powinien sie
doktadnie zapoznac z trescig decyzji/umowy.

Po podpisaniu decyzji/umowy przez obie strony mozliwe jest przejscie do kolejnego etapu, ktérym

jest sporzadzenie wniosku o ptatnosc.

6.1. Wnioskowanie o aneksowanie umowy lub wydanie decyzji zmieniajace;.

Zmiany w decyzji/umowie o dofinansowaniu wymagaja pod rygorem niewaznosci formy pisemnej.
Whniosek o aneksowanie umowy lub wydanie decyzji musi zosta¢ skierowany do 1Z POPT 2007-2013
na tyle wczesnie, by mozliwe byto sporzadzenie oraz podpisanie aneksu do umowy lub decyzji
zmieniajacej przed koncem realizacji projektu lub ztozeniem koncowego wniosku o ptatnosé,
w zaleznosci ktdra z dat jest wczesniejsza.

Jezeli beneficjent zamierza realizowad zaktadane rezultaty realizacji projektu (tzn. planowane do
osiggniecia wskazniki) na poziomie nizszym od zaktadanego, ale nie spadajagcym ponizej 70%
wartosci zadeklarowanej we wniosku o dofinansowanie, nie ma obowigzku powiadamia¢ o tym
fakcie 1Z POPT.

Obligatoryjne jest natomiast uzyskanie zgody IZ POPT wydanej przed ztozeniem koncowego
wniosku o ptatnos¢ w przypadku, gdy beneficjent zamierza realizowac zaktadane rezultaty
realizacji projektu w wartosci nizszej niz 70 % wartosci danego rezultatu realizacji ustalonej we
wniosku o dofinansowanie. Nie wigze sie to jednak z obowigzkiem aneksowania umowy lub
uzyskaniem decyzji zmieniajace;j.



Nie jest tez obligatoryjne sktadanie wnioskéw o aneksowanie umowy lub wydanie decyzji
zmieniajacej jezeli beneficjent planuje, ze nie wykorzysta w petni budzetu projektu. W pdzniejszym
okresie wdrazania Programu (lub poszczegolnych dziatan, w ktérych kontraktacja bedzie zblizata
sie do konca) IZ POPT zastrzega sobie prawo wprowadzenia obowigzku aneksowania umowy lub
wydania decyzji w przypadku projektow, w ktorych beneficjent bedzie prognozowat oszczednosci,
tak by zapewni¢ maksymalnie efektywne wykorzystanie alokacji na Program. Nie dotyczy to
sytuacji, gdy oszczednos¢ pojawia sie w wyniku zaprzestania realizacji projektu. Beneficjent jest
wtedy zobowigzany informowac o zamiarze zaprzestania realizacji projektu.

Szczegdtowe sytuacje powodujace koniecznosc lub niewymagajace aneksowania umowy lub

wydania decyzji zmieniajacej przedstawione zostaty w ponizszej tabeli.

Sytuacje powodujace konieczno$¢ aneksowania Sytuacje niepowodujace koniecznosci aneksowania
umowy/wydania decyzji zmieniajacej umowy/wydania decyzji zmieniajacej
e zmiana terminu realizacji projektu, e zmiana wartosci wydatkéw kwalifikowalnych oraz
wnioskowanego dofinansowania bedgca skutkiem
e zmiana wartosci projektu ogétem, wydatkéw wykrytej nieprawidtowosci,
kwalifikowalnych lub wnioskowanego
dofinansowania, e niewykorzystanie w petni budzetu projektu,
e dodanie nowych zadan realizowanych w ramach e niewykonanie w petni wszystkich zadan
projektu, zaplanowanych w projekcie,

e zmiana nazwy beneficjenta wynikajaca ze zmiany roli | e realizacja wartosci wskaznika na poziomie nizszym

petnionej w systemie wdrazania NSRO (np. w sytuacji od zatozonego w projekcie,

przejecia projektu przez inng instytucje w zwigzku

z przejeciem przez nig roli w systemie wdrazania e zmiana nazwy beneficjenta niewynikajaca ze
NSRO uprawniajacej do realizowania projektéw zmiany roli petnionej w systemie wdrazania
w ramach POPT). NSRO (np. w sytuacji zmiany jedynie nazwy

departamentu lub osoby upowaznionej do
popisywania wnioskéw, umoéw lub decyzji nie
wigzacej sie z utrata roli w systemie wdrazania
NSRO uprawniajacej do realizowania projektow
w ramach POPT)*,

e zmiana opiséw stanowisk pracy**.

* w takiej sytuacji nalezy powiadomic IZ POPT o zachodzacej zmianie.
** w takiej sytuacji nalezy dofaczy¢ zmieniony opis do wniosku o ptatno$¢ za okres, w ktérym dana zmiana miata
miejsce.
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6.2. Uniewaznienie decyzji/rozwigzanie umowy o dofinansowaniu.

Wydana decyzja lub podpisana umowa moze zosta¢ uniewazniona/rozwigzana na wniosek
beneficjenta w wyniku powstania okolicznosci uniemozliwiajacych wykonanie przez beneficjenta
obowiazkéw wynikajacych z decyzji /Jumowy, za ktére beneficjent nie ponosi odpowiedzialnosci.

Uniewaznienie decyzji lub rozwigzanie umowy moze nastgpi¢ tez z inicjatywy 1Z POPT
w nastepujacych przypadkach:
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Przyczyny uniewaznienia decyzji/rozwigzania umowy o dofinansowaniu

z zachowaniem terminu jednomiesiecznego wypowiedzenia bez zachowania terminu jednomiesiecznego
wypowiedzenia

e beneficjent nie rozpoczat realizacji projektu w terminie |e  beneficjent w terminie okreslonym przez
3 miesiecy od ustalonego dnia rozpoczecia realizacji Instytucje nie usunat stwierdzonych
projektu, z przyczyn przez siebie zawinionych, nieprawidtowosci,

e beneficjent zaprzestat realizacji projektu lub realizuje | e beneficjent nie dopetnit, pomimo pisemnego
go w sposéb niezgodny z decyzjg/umowsa, wezwania przez IZ POPT, co najmniej jednego
z obowigzkow o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt. 4

e beneficjent odmoéwit poddania sie kontroli lub 5 0raz § 9 ust. 112 decyzji/umowy,

audytowi uprawnionych instytucji lub tez uniemozliwit
badz utrudniat ich przeprowadzenie, e beneficjent nie usunat, po powtérnym wezwaniu
Instytucji, niezgodnosci, ktére byly przyczyna
negatywnej opinii IZ POPT, o ktérej mowa w § 9
ust. 3 decyzji/umowy.

e beneficjent przedstawit wnioski o ptatnos¢, ktére nie
odpowiadaja stanowi faktycznemu,

e beneficjent w zwiagzku z realizacja decyzji/umowy
naruszyt prawo,

e beneficjent dopuscit sie nieprawidtowosci finansowych
oraz nie usunat ich przyczyn i skutkow,

e beneficjent nie poinformowat IZ POPT o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych powinna by¢ ona informowana
przez beneficjenta zgodnie z trescig decyzji/umowy.




7. Jak przygotowac i ztozy¢ wniosek o ptatnosé.

Whiosek o pfatnos¢ stuzy dwém celom:

e rozliczeniu wydatkéw poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe sfinansowanych
ze $rodkow zapisanych w budzecie danego dysponenta lub do niego przeniesionych
z rezerwy budzetu panstwa,

e przekazaniu informacji o postepie rzeczowym projektu (funkcja sprawozdawcza).

Nalezy pamieta¢, ze nazwa dokumentu wniosek o pfatnos¢ jest nazwa przyjeta dla wszystkich
programoéw wdrazanych w ramach Narodowej Strategii Spdjnosci 2007-2013 i zostata ona, zgodnie
z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczosci, utrzymana réwniez
w ramach POPT 2007-2013. Tym nie mniej, w ramach POPT 2007-2013 Zzadne ptatnosci na rzecz
beneficjentéw nie sg dokonywane.

Beneficjenci sktadaja wnioski o ptatno$¢ na wzorze stanowigcym zatacznik do Wytycznych Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczosci lub ogtoszonym na stronie www.popt.
gov.pl. Kompletne wnioski nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej na adresy podane na stronie
www.popt.gov.pl w zaktadce Dokumenty i Wytyczne oraz w wersji papierowej na adres
Departamentu Programoéw Pomocowych i Pomocy Technicznej w Ministerstwie Rozwoju
Regionalnego. Razem z wersjg elektroniczng wniosku o ptatnos¢ przesytana jest wersja
elektroniczna Zestawienia potwierdzajacego poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe
pracownikéw wraz z pochodnymi.

Whioski o pfatnosc¢ sg sktadane nie czesciej niz raz na miesigc ale nie rzadziej niz raz na kwartat.
Beneficjent sam decyduje czy rozlicza sie co miesigc, co dwa miesigce czy co kwartat. Istotne jest,
by suma okresow za jakie sktadane sg wnioski o ptatnos¢ réwnata sie potroczu.

Whniosek musi trafi¢ do Instytucji Zarzadzajacej w terminie 30 dni kalendarzowych od daty
zaptacenia pochodnych, badz rozliczenia potracen za dany okres lub zakonczenia kwartatu, za
ktéry jest sktadany — w zaleznosci od tego, ktéry termin jest pdzniejszy. W tym terminie nalezy
ztozy¢ obie wersje (papierowq i elektroniczng) wniosku.
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7.1. Instrukcja wypetnienia wniosku o ptatnos¢.

POMOC TECHNICZNA Projekt wspotfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej ES?&;‘JSS?SEJDSUKS‘; :* : **;

. NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna ~ ROZWOJU REGIONALNEGO gk

Whniosek beneficjenta o ptatnos¢

1. WNIOSEK ZA OKRES DO: W omawianym polu wpisujemy ostatni dziers miesigca, w ktérym byto wyptacane wynagrodzenie
(niezaleznie od daty zaptaty pochodnych i innych potracen). Pochodne i inne potracenia musza by¢ rozliczone w ramach tego
whniosku, w ktérym beneficjent rozlicza wynagrodzenie. Patrz Przyktad 1.

Data wptywu wniosku: Pole wypetniane przez 1IZ POPT.

Podpis i pieczed: Pole wypetniane przez 1Z POPT.

Nr wniosku: Pole wypetniane przez 1Z POPT.

2. DANE BENEFICJENTA

Nazwa / Imie i nazwisko*: Wpisujemy dane beneficjenta zgodnie z umowa/decyzja o dofinansowaniu.

telefon: faks: e-mail:

Osoba wyznaczona do kontaktu: Wpisujemy osoby kontaktowe, wiasciwe do udzielenia informacji w zakresie
odpowiednich czesci wniosku. Nie ma obowigzku podawania danych dwéch oséb w przypadku, gdy jedna osoba jest
w stanie udzieli¢ odpowiedzi na pytania dotyczace zaréwno postepu finansowego jak i rzeczowego. Wtedy w pkt. 2 nalezy
wpisac: j.w.

1) w czesci dot. postepu finansowego

Imie i nazwisko:

telefon: faks: e-mail:

2) w czesci dot. przebiegu realizacji projektu

Imie i nazwisko:

telefon: . faks: . L 1111 R

3. PROGRAM OPERACYJNY: Nalezy wpisa¢: Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013.

4. OS PRIORYTETOWA: Nalezy wpisa¢: 1. Wsparcie zasobéw ludzkich.

5. NAZWA PROJEKTU: Nalezy wpisa¢ nazwe projektu zgodna z umowa/decyzja o dofinansowaniu.

6. NR PROJEKTU: Nalezy wpisa¢ numer projektu zgodny z umowa/decyzja o dofinansowaniu.

7. UMOWA/DECYZJA* O DOFINANSOWANIE NR: Nalezy wpisa¢ numer zawartej umowy/wydanej decyzji. Jezeli do

umowy sporzgdzono aneks lub wydano decyzje zmieniajgca nalezy wpisa¢ numer najnowszego aneksu/decyzji zmieniajace;j.

8. PLATNOSC KONCOWA (TAK/NIE)* Nalezy wskaza¢ (poprzez wykrelenie odpowiedzi nieprawidtowej) czy wniosek

o pfatnosc jest ostatnim wnioskiem o ptatnos¢ dotyczacym danego projektu.

* Niepotrzebne skresli¢



8a. Catkowita kwota wydatkow objetych wnioskiem: ... PLN
Nalezy podac¢ kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkdw objetych wnioskiem o ptatnos¢ zwiazanych
z realizowanym projektem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), réwniez tych niewykazywanych
w punkcie 11. Wydatki niekwalifikowane nalezy uwzgledni¢ tylko w przypadku, gdy zostaty one przewidziane we
whniosku o dofinansowanie. W pozostatych przypadkach kwota powinna by¢ réwna kwocie w punkcie 9.

9. KWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH OBJETYCH WNIOSKIEM: PLN
Nalezy poda¢ kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem o ptatnos¢. Kwota ta
jest rbwna sumie wartosci wykazanych w tabeli z pkt. 11 oraz w komérce D16 zaktadki Suma Zestawienia potwierdzajgcego
poniesienie wydatkdw. ..

9a. Kwota wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem (po autoryzacji): ...........c.cucuuuuu.. PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

9b. Kwota wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem (w czesci odpowiadajacej pomocy

publicznej): . PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

9¢. Wydatki kwalifikowalne w odniesieniu do ktérych oblicza sie wktad funduszy UE na poziomie

programu operacyjnego - podstawa certyfikacji:...........coocevvuune. PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.
10. WNIOSKOWANA KWOTA:.......cccvviiiieinan PLN Punkt niewypetiany, tj. nalezy wpisa¢: -.
10a. Kwota wydatkéw odpowiadajacych dofinansowaniu (po autoryzacdji): PLN

Pole wypetniane przez IZ POPT.

10b. Kwota wydatkéw odpowiadajacych dofinansowaniu UE: PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

10c. Ptatnos¢ posrednia/koricowa: . ettt sttt b s santans PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

10d. Ptatnos¢ zaliczkowa......... . . PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

10e. Nierozliczone $rodki przekazane w ramach zaliczki: PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.

10f. Ogélna kwota do wyptaty (suma 10ci 10d): PLN
Pole wypetniane przez IZ POPT.
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INFORMACJA FINANSOWA dotyczaca wniosku

11. ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajqcych poniesione wydatki objete wnioskiem

nr numer data data nazwa kwota kwota kwota wydatkow | w tym
dokumentu | ksiegowy lub| wystawienia| zaptaty |towaru lub|dokumentu| dokumentu | kwalifikowalnych | VAT
ewidencyjny | dokumentu ustugi brutto netto
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Suma
ogotem w PLN

Potwierdzam liczbe zataczonych kopii dokumentéw oraz dowoddéw zaptaty z niniejszym zestawieniem.**

Imie i nazwisko: Data: Podpis:

** Brak koniecznosci dokonania potwierdzenia w przypadku, gdy instytucja zarzadzajaca lub inna wtasciwa
instytucja dopuscita mozliwos$¢ dotaczenia w danym projekcie do wniosku o ptatnos¢ jedynie zestawienia
dokumentéw finansowych potwierdzajacych poniesienie wydatkéw

12. UZYSKANY DOCHOD oraz odsetki naroste od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnosé¢

Rodzaj dochodu

Suma ogdétem w PLN: Nalezy wstawi¢: 0,00

Odsetki naroste od srodkéw zaliczki od ztozenia Pole nalezy pozostawi¢
poprzedniego wniosku o pfatnos¢: niewypetnione.




13. ZRODLA, Z KTORYCH ZOSTALY SFINANSOWANE WYDATKI

Kwota wydatkéw
kwalifikowalnych

Kwota wydatkéw ogoétem

1. Srodki wspélnotowe: W kolumnie Kwota wydatkow ogétem nalezy wskaza¢ zrédta sfinan-
sowania tacznie wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych
poniesionych w ramach projektu i wykazanych w poz. 11.

2.=3.+4.+5. | Krajowe $rodki publiczne:

3. - budzet panstwa;

- W kolumnie Kwota wydatkéw kwalifikowalnych nalezy wykazac
- budzet jednostek samorzadu
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4. 1 ) zrédfa sfinansowania wydatkéw wykazanych w poz. 9. Jako srodki
terytorialnego; wspolnotowe nalezy wykaza¢ 85% ( zaokraglenia do petnego grosza
5. - inne krajowe srodki publiczne; dokonujemy zawsze ,w dot”) wydatkow kwalifikowalnych.
6. Prywatne: W pozycji budzet panistwa nalezy wykazac¢ wktad wiasny panstwowych
7=142.+6. |Suma ogétem: jednostek budzetowych (15% - zaokraglenia do petnego grosza
dokonujemy zawsze ,w gore”).
8. -w tym EBI Kwoty wydatkéw ogétem oraz kwalifikowalnych w wierszu Srodki

wspdlnotowe powinny by¢ réwne. Prawidtowo wypetniona tabela
zostata zaprezentowana jako Przyktad 2.

PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU

14. POSTEP RZECZOWO-FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU

Wydatki przypisane
Zadania /etapy zatozone zadaniom/etapom zgodnie Wydatki od poczatku

w umowie/decyzji Stan realizacji | Z2aktualng trescig umowy/ realizacji projektu % realizacji
o dofinansowanie decyzji o dofinansowanie.

kwalifikowalne kwalifikowalne
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W tym wydatki poniesione na
zakup gruntéw

Wydatki poniesione na
mieszkalnictwo

Wydatki zwigzane z kosztami
posrednimi/ ogélnymi
rozliczanymi ryczattowo

W tym cross-financing
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15. PLANOWANY PRZEBIEG RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU ZtOZENIA KOLEJNEGO WNIOSKU

Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie beneficjent planuje podja¢ w ramach realizowanego projektu do czasu

ztozenia kolejnego wniosku o pfatnos¢.

16. WSKAZNIKI REALIZACJI PROJEKTU
16a. Wskazniki produktu

Wartos¢
wskaznika
osiggnieta

od poczatku
realizacji
projektu

Wartos¢ bazowa
Jednostka | mierzona przed Wartosc Wartos$¢ wskaznika osiaggnieta od
miary rozpoczeciem docelowa ztozenia poprzedniego wniosku

Stopien
realizacji
wskaznika (%)

Nazwa
wskaznika

wskaznika realizacji wskaznika o pfatnos¢
projektu

Wskazniki produktu

Nalezy wpisac Liczba miejsc pracy finansowanych

ze Srodkéw POPT 2007-2013

rozpoczeciem realizacji projektu (wartos¢ bazowa

powinna by¢ réwna sumie wartosci wskaznika
osiagnietej w poprzednich projektach zwigzanych

z finansowaniem wynagrodzen).

wdrozenia projektu i musi by¢ zgodna z wartoscia
docelowa wpisang we wniosku o dofinansowanie.

whniosku o pfatnosc¢ sktadanego w ramach projektu

w kolumnie nalezy wpisa¢ wartos¢ wskaznika
osiggnieta w okresie, ktérego wniosek dotyczy.

zgodnie z formuta: kolumna 6/kolumna 4. Sposéb
prawidtowego wypetnienia tabeli przedstawiono

wskaznika produktu mierzona przed rozpoczeciem
w Przykladzie 3.

realizacji projektu wynosi 0, to w przypadku
pierwszego wniosku o ptatnos¢ sktadanego
wartos$¢ bazowa + osiaggniety poziom wskaznika

Osiagnieta warto$¢ wskaznika okresla rzeczywiscie
w ramach projektu).

Wartosc bazowa wskaznika to wartosc przed
Warto$¢ docelowa oznacza wartos$é, jaka
projektodawca zamierza osiggng¢ w wyniku
osiggniete materialne efekty w okresie
sprawozdawczym. Jezeli wartos¢ bazowa

w ramach projektu w kolumnie nalezy wpisac:
-. Jezeli warto$¢ bazowa wskaznika produktu
mierzona przed rozpoczeciem realizacji projektu
jestrozna od 0, to w przypadku pierwszego
Kolumne nalezy wypetnia¢ kumulatywnie (tj.
Stopien realizacji wskaznika nalezy oblicza¢

Nalezy wpisa¢ etatomiesigc

16b. Wskazniki rezultatu

Jednostka | Wartos$¢ bazowa mierzona Wartos$¢ wskaznika Stopien

Nazwa - . Wartos¢ docelowa A : o
ETSY przed rozpoczeciem osiggnieta w wyniku realizacji

wskaznika wskaznika

wskaznika realizacji projektu zrealizowania projektu wskaznika (%)

Wskazniki rezultatu

Tabela dotyczaca wskaznikéw rezultatu powinna by¢ wypetiona wytacznie dla koricowego wniosku o ptatnos¢ sktadanego
w ramach projektu (pod warunkiem, ze beneficjent zadeklarowat jakiekolwiek wskazniki rezultatu we wniosku o dofinansowanie).
W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy poda¢ jednoczesnie warto$¢ zmiany wyrazona w liczbach
bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiggniecia zaktadanych wskaznikdw (w przypadku wartosci bezwzglednych
wypetnia sie wéwczas kolumne 6).

W przypadku gdy beneficjent nie zadeklarowat we wniosku o dofinansowanie wskaznikéw rezultatu pole pozostaje niewypetnione.

17. INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW NAPOTKANYCH W TRAKCIE REALIZACJI PROJEKTU, ZADAN
PLANOWANYCH, A NIEZREALIZOWANYCH W OKRESIE OBJETYM WNIOSKIEM, ORAZ PRZYCZYN
EWENTUALNEGO NIEOSIAGNIECIA ZAKLADANEGO W PROJEKCIE POZIOMU WSKAZNIKOW

Nalezy przedstawi¢ zwieztg informacje o problemach napotkanych w trakcie realizacji projektu w okresie objetym wnioskiem
o ptatnos$¢, zadaniach planowanych do realizacji, a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem powodéw ich nie
zrealizowania oraz ewentualnych przyczynach zewnetrznych, uniemozliwiajacych realizacje konkretnych zadan.

Nalezy w tym punkcie opisa¢ rowniez wyniki kontroli/audytu projektu prowadzonych przez Instytucje Zarzadzajaca,
Najwyzszg Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej lub inne jednostki uprawnione do kontroli / przeprowadzania audytu,
wraz z ewentualnymi zaleceniami skierowanymi do beneficjenta odnosnie dalszej realizacji projektu.




W komentowanym polu nalezy réwniez opisa¢ dziatania podjete przez beneficjenta w wyniku udzielonych zalecen lub
przyczyny niepodjecia dziatarh adekwatnych do otrzymanych zalecen.

W przypadku koncowego wniosku o ptatno$¢ nalezy umiesci¢ dodatkowo komentarz odnosnie do zrealizowania wskaznikéw,
wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nie osiggniecia zatozonego w projekcie poziomu wskaznikow.

Wyniki kontroli/audytéw i zwigzane z nimi zalecenia, a takze proces ich wdrazania (bgdZ przyczyny nie podjecia takich
dziatan) dotyczace polityk wspdlnoty opisuje sie w pkt. 19.

18. HARMONOGRAM WYDATKOW NA KOLEJNE KWARTALY

Okres (rok, kwartat)
Planowane wydatki kwalifikowalne (PLN)

rok kwartat
| kwartat Nalezy przedstawi¢ informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie beneficjent
planuje wykaza¢ we wnioskach o ptatnos¢ sktadanych w kolejnych czterech kwartatach. Dane
Il kwartat przedstawione w tabeli powinny umozliwi¢ sporzadzenie prognoz dla catego programu
20 dla czterech kolejnych kwartatéw, stad konieczne jest, aby informacje przedstawione przez
Il kwartat beneficjenta obejmowaty petne kwartaty kalendarzowe. Nalezy pamietac, ze suma poniesionych
oraz planowanych wydatkéw kwalifikowalnych nie moze przekracza¢ poziomu wydatkéw
IV kwartat kwalifikowalnych ustalonego w umowie/decyzji o dofinansowaniu. Patrz Przyktad 4.
| kwartat
Il kwartat
20
Il kwartat
IV kwartat
19. INFORMACJA O ZGODNOSCI REALIZACJI PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK WSPOLNOTOWYCH

Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami polityk wspdlnoty?
[J Tak [J Nie

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspolnoty nalezy opisa¢, na czym polegaty nieprawidtowosci
oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze.

Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskaza¢, czy realizowany projekt jest zgodny z zasadami polityk wspodlnoty, do
przestrzegania ktérych beneficjent zobowigzat sie w umowie/decyzji o dofinansowaniu. W przypadku nie przestrzegania
polityk wspolnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zadaniach, na czym polegaty nieprawidtowosci oraz wskaza¢
podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytéw wskazujacych na naruszenie zasad
polityk UE. W tym zakresie cze$¢ opisowa pola 19 stanowi kontynuacje pola 17.

20.

21.

OSWIADCZENIE BENEFICJENTA

Ja, nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze informacje zawarte we wniosku o ptatnosc sg zgodne
z prawda, a wydatki wykazane we wniosku zostaty zaptacone.

Jestem Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 297 kodeksu karnego, dotyczacej
poswiadczania nieprawdy co do okoliczno$ci majacej znaczenie prawne.

Oswiadczam, ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest Nalezy wskaza¢ miejsce
przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem, podajac adres i charakter miejsca (np. siedziba urzedu lub zewnetrznej
firmy przechowujacej dokumentacje beneficjenta). Wystarcza podanie nazwy miejscowosci, ulicy i numeru budynku, gdzie
znajduje sie dokumentacja.

ZAtACZNIKI:

1. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur lub dokumentéw ksiegowych o rownowaznej
wartosci dowodowej, zgodne z poz. (11) wniosku, wraz z dowodami zapfaty (o ile beneficjent nie
zostat zwolniony z obowiagzku zatgczania wspomnianych dokumentéw do wniosku o ptatnos¢).

2. Poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajace odbiér/wykonanie
prac.
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3. Inne dokumenty, o ile s3 wymagane zgodnie z umowa/decyzja o dofinansowanie.

Ea

W przypadku wniosku z dziatania 1.1, ktérym beneficjent rozlicza wydatki, pozostawia pkt. 1 w pozycji a pozostate
skredla. W pkt. 1 nie nalezy nic dopisywac, np.: podajac numer zestawienia.

MigjsCOWOSC: .....cvveureerrerrererennne Data: Podpis (imie i nazwisko):......cccverevererrennne

e

Nalezy wskaza¢ miejscowosc¢ sporzadzenia wniosku (siedziba beneficjenta) i podac date sporzadzenia (nie moze by¢
wczesniejsza niz podana w polu 1). Wniosek nalezy podpisac i opatrzy¢ pieczatka.

(I

2.

3.

Srodki wspélnotowe:

385 772,09 zt

385 772,09 zt

Krajowe $rodki publiczne:

317 189,28 zt

68 077,43 zt

- budzet panstwa;

317189,28 zt

68 077,43 zt

- budzet jednostek
samorzadu
terytorialnego;

0,00 zt

0,00 zt

- inne krajowe $rodki
publiczne;

0,00 zt

0,00 zt

Prywatne:

0,00 zt

0,00 zt

Suma ogdtem:

702 961,37 zt

453 849,52 zt

-w tym EBI:

0,00 zt

0,00 zt




Wskazniki produktu

Liczba
miejsca pracy

finansowanych
ze Srodkéw
POPT
2007-2013

etatomiesiac

Il kwartat

300 000,00

Il kwartat

400 000,00

IV kwartat

450 000,00

| kwartat

500 000,00

POMOC TECHNICZNA
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7.3. Instrukcja wypetnienia Zestawienia potwierdzajagcego poniesienie
wydatkéw na wynagrodzenia osobowe wraz z pochodnymi w ramach
POPT 2007-2013

STRONA ZBIORCZA ZESTAWIENIA (zaktadka: Suma)

Numer ewidencyjny: Nalezy wpisa¢ numer nadany przez ksiegowos¢ beneficjenta.

Pola Za kwartat oraz roku: Nalezy wpisa¢ odpowiedni numer kwartatu i rok, za ktéry dokonywane jest
rozlicznie.
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Resort : Nalezy podac nazwe ministerstwa lub urzedu.

Departament: Nalezy poda¢ nazwe departamentu w ministerstwie lub wydziatu w urzedzie
wojewoddzkim petnigcego obowigzki beneficjenta.

Rodzaj instytucji: Nalezy podac rodzaj instytucji (np.: Instytucja Zarzadzajgca Programem Operacyjnym
Pomoc Techniczna 2007-2013, Instytucja Posredniczaca w Certyfikacji).

TABELA NA STRONIE ZBIORCZEJ (zaktadka Suma)

Kolejne kolumny w tabeli stuzg podsumowaniu szczeg6towych informacji dotyczacych poszczegdlnych
miesiecy, zawartych w zakfadkach 1-3.

Miesigc kwartatu: Pole wypetniane automatycznie na podstawie danych wprowadzonych w zakfadkach
1-3.

Daty poszczegodlnych ptatnosci: Nalezy podac wszystkie daty ptatnosci dotyczace danego miesiaca,
w tym daty ptatnosci zwigzane z potrgceniami, np. dodatkowe ubezpieczenie medyczne.

ROZLICZENIA POSZCZEGOLNYCH MIESIECY (zaktadki 1, 2 oraz 3)

Miesigc kwartatu: Nalezy podac nazwe miesiaca, za ktéry dokonywane jest rozliczenie.

Rok, Resort, Departament, Rodzaj instytucji: Pola wypetnianie automatycznie na podstawie danych
wprowadzonych w zaktadce Suma.

TABELE (zakfadki 1, 2 oraz 3)

W tabeli nalezy podac¢ stosowne informacje zgodnie z nazwami kolumn.

Kod stanowiska i poziom kwalifikowalnosci nalezy poda¢ zgodnie z opisami stanowisk. Poziom
kwalifikowalnosci nalezy okredli¢ liczbg od 0 do 1 (1 oznacza 100 % kwalifikowalnos¢).

W kolumnie Inne nalezy wpisa¢ ile z innych tytutéw (nagrody, wynagrodzenie chorobowe, dodatki
zadaniowe, wyréwnanie wynagrodzenia z takim samym poziomem kwalifikowalnoscijak wynagrodzenie
podstawowe) pracownik otrzymat srodkéw. W razie podania w tej kolumnie jakiejkolwiek wartosci, pod
tabelg nalezy podac ile srodkéw i z jakiego tytutu pracownik otrzymat.

Kolumny od 3 do 10 stuza rozliczeniu wynagrodzenia zasadniczego wraz z dodatkowymi sktadnikami,
ktére posiadajg taki sam poziom kwalifilkowalnosci jak wynagrodzenie zasadnicze, okreslony w opisie
stanowiska pracy.

Wypetniajac kolumne 8 nalezy pamieta¢, ze kwoty pochodnych pracodawcy powinny wynika¢ z list
ptac. Nie nalezy stosowa¢ naliczania pochodnych poprzez mnozenie wynagrodzenia przez odpowiedni
dla danego okresu wskaznik (np. w 2009 r. — 17,64%), ze wzgledu na potencjalne réznice wynikajace
z zaokraglen.

Wyliczajac liczbe etatomiesiecy (komérki J20 w zaktadkach 1, 2, 3 Zestawienia...) nalezy pamietac ze
w przypadku uwzglednienia w Zestawieniu... pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasowym liczba etatomiesiecy moze by¢ inna niz suma pozioméw kwalifikowalnosci pracownikéw
(kolumna 9). Patrz Przyktad 1.



Kolumny 11-14, 15-18 stuza rozliczeniu dodatkowych sktadnikéw wynagrodzenia, z innym poziomem
kwalifikowalnosci niz wynagrodzenie zasadnicze. Przedmiotowe kolumny stuzy¢ moga réwniez
rozliczeniu elementéw wynagrodzen wypfacanych w przypadku gdy nie ma miejsca zwiekszenie liczby
etatéw w danej jednostce, np.:

e 0soba pozostajgca na dtugotrwatym zwolnieniu lub urlopie ma wyptacany element wynagrodzenia,
jednoczesnie na miejsce tej osoby jest zatrudniony pracownik na zastepstwo, ktéry ma wyptacane
wynagrodzenie. Nie jest utworzone nowe stanowisko pracy, liczba etatomiesiecy sie nie zwieksza
ale obie ww. kwoty powinny zosta¢ przedstawione w Zestawieniu, za miesigc w ktérym zostaty
wyptacone. W zwigzku z powyzszym wynagrodzenie osoby wykonujacej obowigzki na danym
stanowisku pracy jest przedstawiane w kolumnach 3-10, natomiast element wynagrodzenia
wyptacany osobie, ktéra w danym okresie byla nieobecna powinien zosta¢ przedstawiony
w kolumnach 11-14.
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e pracownik otrzymat wyréwnanie wynagrodzenia za okres, w ktérym poziom kwalifikowalnosci
jego stanowiska pracy byty inny niz w chwili obecnej. Wéwczas wynagrodzenie wyptacane zgodnie
zobowigzujgcym poziomem kwalifikowalnos¢ przedstawiane jest w kolumnach 3-10,a wyréwnanie
wynagrodzenia z innym poziomem kwalifikowalnosci w kolumnach 11-14.

Po wypetnieniu tabeli nalezy pominac (skasowac) puste wiersze. Nie nalezy kasowa¢ ostatniego wiersza
tabeli zawierajagcego sumy w poszczegdlnych kolumnach.

W przypadku kwalifikowania nagréd okresowych, nalezy stosowac sredni procent kwalifikowalnosci
z okresu, za ktéry wyptacane sa nagrody.

PODPISY POD ZESTAWIENIEM:

Na Zestawieniu winny sie znalez¢ podpisy osoby je sporzadzajacej oraz sprawdzajacej i zatwierdzajacej.
Powinny to by¢ osoby odpowiedzialne za naliczanie ptac. Wskazanie, kto podpisze sie pod dokumentem
(gtéwny ksiegowy/ kierownik/zastepca kierownika komérki odpowiedzialnej za naliczanie ptac) zalezy
od beneficjenta — zgodnie z jego wewnetrznymi procedurami.

Zestawienie nalezy opatrzy¢ pieczecig beneficjenta.

Przykiad 4:

Pracownicy W3 oraz W4 sg zatrudnieni na 0,5 etatu. W zwigzku z tym realny poziom wskaznika dla tych
pracownikéw wynosi odpowiednio 0,3 oraz 0,35, mimo ze poziom kwalifikowalnosci wynosi odpowiednio
0,6 oraz 0,7. Tym samym liczba etatomiesiecy wynosi 2,60 (1+0,95+0,3+0,35). Taka wartos¢ nalezy wpisac
jako liczbe etatomiesiecy, jednoczesnie pomijajac formute wprowadzona do komérki J20.

Prawidtowy sposéb wyliczenia liczby etatomiesiecy w przypadku rozliczania pracownikéw
zatrudnionych w innym wymiarze niz peten etat

Liczba etatomiesiecy

Lp. Kod stanowiska Poziom kwalifikowalnosci (<0-1>)
1 2 9

1 W1 1,00

2 W2 0,95

3 W3 (0,5 etatu) 0,60

4 W4 (0,5 etatu) 0,70
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Wypetniajac Zestawienie... nie nalezy:

e usuwac formut, poniewaz ich integralno$¢ jest badana na etapie weryfikacji wniosku
o pfatnos¢. Usuwanie lub modyfikacje formut moga prowadzi¢ do uznania Zestawienia
za niepoprawne formalnie i spowodowac jego zwrdcenie do beneficjenta do poprawy.
W wyjatkowych sytuacjach (patrz Przyktad 1) gdy nastepuje koniecznos¢ pominiecia formuty,
nalezy kazdorazowo wyjasni¢ przyczyny jej pominiecia w dolnej czesci Zestawienia...

e Nie nalezy wypetniac szarych pél, poniewaz sa one generowane automatycznie.

W przypadku zauwazenia jakichkolwiek btedéw lub ograniczer uniemozliwiajacych poprawne
wypetnienia arkusza, nalezy skontaktowac sie z IZ POPT.



8. Szczegolne zasady realizacji i rozliczania projektow w przypadku
zastosowania kart czasu pracy (dotyczy GDOS i UKS).

Obowigzek prowadzenia karty czasu pracy istnieje wowczas gdy charakter wykonywanych zadan
uniemozliwia ustalenie statego poziomu kwalifikowalnosci.

W ramach POPT karty czasu pracy zostaty wprowadzone w stosunku do:

e pracownikéw Generalnej i Regionalnych Dyrekcji Ochrony Srodowiska odpowiedzialnych
m.in. za wydawanie decyzji Srodowiskowych dla inwestycji wspotfinansowanych ze srodkéw
wspolnotowych,

e pracownikow urzedéw kontroli skarbowej odpowiedzialnych m.in. za przeprowadzanie
audytow i kontroli srodkow wspolnotowych.

W przypadku wnioskéw o dofinansowanie skfadanych przez powyzszych beneficjentéw nie ma
obowiazku zatgczania do nich kart czasu pracy. Muszg by¢ natomiast dotagczone opisy stanowisk
pracy. Z zadan podanych w danym opisie powinno jednoznacznie wynika¢, ze dane stanowisko
bedzie w jakikolwiek sposéb zaangazowane w wykonywanie zadan kwalifikowalnych w ramach
POPT. Poniewaz ustalenie statego poziomu kwalifikowalnosci jest niemozliwe w pkt. 3 Oswiadczenia
o kwalifikowalnosci stanowiska pracy oraz w kolumnie % kwalifikowalnosci stanowiska pracy w tabeli
Harmonogram finansowania wynagrodzen (pkt. 1 zatacznik nr 1) nalezy wpisa¢: wg karty czasu pracy.

Rozliczajac dany projekt nalezy we wniosku o ptatnos¢ podac sredni stopien kwalifikowalnosci
wyliczony ex-post na podstawie kart czasu pracy dladanego pracownika w danym miesigcu. Beneficjent
ma obowiazek zataczania do wniosku o ptatnos¢ kart czasu pracy, na podstawie ktorych wyliczono
miesieczny stopien kwalifikowalnosci danego stanowiska. W wyjatkowych przypadkach IZ POPT 2007-
2013 moze zwolni¢ beneficjenta z obowigzku zatgczania kart do wnioskoéw o ptatnosc. Jednoczesnie
karty powinny by¢ udostepnione do wgladu na wypadek kontroli ze strony Instytucji Zarzadzajacej
POPT.

W stosunku do pracownikéw urzedoéw kontroli skarbowej, zgodnie z Wytycznymi w zakresie
korzystania z pomocy technicznej, za kwalifikowalne uznaje sie jedynie te zadania, ktére byly zwigzane
z przeprowadzeniem audytéw i kontroli PWW/NSRO lub poszczegdlnych programéw operacyjnych.

Pracownicy GDOS i RDOS wykonuja zadania na rzecz projektéw europejskich na etapie ich planowania
w sytuacji, gdy nie ma gwarancji, ze beda one dofinansowane ze srodkéw wspdlnotowych. W zwigzku
z powyzszym ustalono, ze za kwalifikowalne uznane beda zadania zwigzane z wydawaniem decyzji
srodowiskowych dla projektéw indywidualnych oraz projektéw konkursowych, na podstawie deklaracji
beneficjentéw ubiegajacych sie o wydanie decyzji srodowiskowej. Instytucja Zarzadzajaca POPT
w ramach prowadzonych kontroli projektéw finansowanych z pomocy technicznej dokona weryfikacji,
czy projekty konkursowe, wskazane we wnioskach o ptatno$¢ GDOS/RDOS zostaty zaakceptowane
pod wzgledem formalnym. Jednoczesnie wydatki zwigzane z obstuga projektéw, ktére nie przeszty
formalnej akceptacji, zostana wycofane z projektu, jednakze nie beda stanowi¢ nieprawidtowosci
w rozumieniu art. 2 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006.
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Obowiazki dotyczace przechowywania danych finansowanych
i innych informacji.

Beneficjent przechowuje w swojej siedzibie dokumentacje zwigzang z realizacja projektu.
Beneficjent moze powierzy¢ przechowywanie dokumentacji podmiotowi zewnetrznemu,
zachowujac przy tym petng odpowiedzialnos¢ za stan i okres przechowywania dokumentacji.
Jezeli przechowywanie dokumentacji zostato powierzone podmiotowi zewnetrznemu, w razie
kontroli ze strony IZ musza one by¢ okazane w siedzibie beneficjenta.

9.1. Zakres przechowywanych informacji.

Do dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu nalezy:

whniosek o dofinansowanie wraz z zatacznikami (ksero z dokumentu przestanego do I1Z
lub drugi oryginat), ktéry zawiera plan finansowy projektu, o ktérym mowa w czesci 2
niniejszego dokumentu,

informacja dla beneficjenta o wyniku oceny wniosku o dofinansowanie,

decyzja o dofinansowaniu realizacji projektu wraz z ewentualnymi decyzjami zmieniajagcymi
lub umowa o dofinansowanie realizacji projektu wraz z ewentualnymi aneksami,

dowody wykonania obowigzkéw w zakresie zapewnienia informowania spoteczenstwa
o finansowaniu realizacji projektu przez Unie Europejska, zgodnie z wymogami, o ktérych
mowa w art. 8 i 9 rozporzagdzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.,
Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji oraz
ewentualnych wytycznych 1Z POPT 2007-2013 w tym samym zakresie (podstawg s tu
opisy stanowisk pracy),

protokét z kontroli, raport zaudytu, otrzymane zalecenia lub inne réwnowazne dokumenty
otrzymane po kontroli lub audycie przeprowadzonych przez IZ POPT 2007- 2013 lub tez
inne organy upowaznione do przeprowadzania kontroli i audytu,

faktury lub inne dokumenty ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej (np. listy ptac),
za pomoca ktorych sg dokumentowane wydatki. W odniesieniu do wkfadu niepienieznego
lub amortyzacji uznanych za koszt kwalifikowany, Beneficjent jest zobowigzany do
dokumentowania ich w sposéb, ktéry zapewni przechowywanie informacji analogicznych
do ujmowanych w zestawieniu dokumentéw finansowych.



Nalezy tez mie¢ na uwadze, ze na kazdym etapie weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ 1Z POPT 2007-
2013 moze zazadac przekazania przez beneficjenta:

e poswiadczonych za zgodnosc z oryginatem kopii dokumentow ksiegowych (np. list ptac)
e poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii uméw o prace,

e poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii dowodéw zaptaty lub innych dokumentéw
poswiadczajacych poniesienie wydatkow,

e poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem kopii dokumentéw poswiadczajacych
wykonanie pracy (list obecnosci lub innej ewidencji czasu pracy).

Tym samym beneficjent musi gromadzi¢ odpowiednie dokumenty w trakcie realizacji projektu:

e wnioski o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami (ksero z dokumentu przestanego do IZ lub drugi
oryginat),

e informacje o weryfikacji wniosku o ptatnos¢,

e dokumentacje powotania arbitra, postepowania przed Komisjg Arbitrazowg i wyniki
rozstrzygnie¢ przez Komisje Arbitrazowq sporow powstatych w wyniku realizacji umoéw
o dofinansowanie (zgodnie z § 13 umowy) — dotyczy tylko beneficjentéw umiejscowionych
poza Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,

e dokumentacje zwigzana z zamknieciem projektu: Poswiadczenie zamkniecia pomocy lub
dokumentacje zwigzana z rozliczeniem projektu wzgledem ktérego nie mozna wystawi¢
Poswiadczenia zamkniecia pomocy,

e korespondencje z1Z POPT 2007-2013 dotyczaca realizacji projektu.

Jezeli poszczegdlne dokumenty beneficjent przygotowat w kilku wersjach (np.. w zwigzku
z korygowaniem wniosku o ptatnosc), wszystkie wersje wraz z towarzyszacag korespondencja
musza by¢ przechowywane w dokumentacji projektu.

Dokumentacja projektu przechowywana w komaérkach organizacyjnych beneficjenta wtasciwych
ds. ksiegowosci lub kadr musi zosta¢ udostepniona w trakcie kontroli prowadzonej przez
upowaznione organy.

9.2. Terminy przechowywania informacji.

Dokumenty sa przechowywane przez beneficjenta co do zasady przez okres 3 lat od zamkniecia
POPT lub 3 lat nastepujacych po roku, w ktéorym dokonano czesciowego zamkniecia. Bieg
powyzszych terminéw zawiesza sie w przypadku toczacego sie postepowania prawnego lub na
nalezycie umotywowany wniosek KE.

9.3. Forma przechowywania informacji.

Informacje, o ktérych mowa w rozdziale 9.1 niniejszego dokumentu przechowywane sg w formie
papierowej. Dokumenty, ktore zostaty przekazane w formie elektronicznej, s przechowywane
takze w tej formie.
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Dokumenty przechowywane s3 w formie papierowej (oryginaty lub kopie poswiadczone za
zgodnos$¢ z oryginatem) zgodnie z obowigzujagcymi w jednostce regulacjami wewnetrznymi
w sprawie archiwizacji dokumentéw np.: instrukcjg kancelaryjng danego urzedu w zakresie
niesprzecznym z decyzjag/umowa o dofinansowaniu, niniejszym dokumentem i innymi
informacjami umieszczonymi na stronie www.popt.gov.pl. Jezeli IZ POPT 2007-2013 stwierdzi, ze
nie spetniajg one wymagan stawianych zasadom przechowywania dokumentéw uzupetniajacych
wymaganych przez prawo wspdlnotowe, wyda dodatkowe wytyczne w powyzszym wzgledzie na
etapie kontroli na miejscu realizacji projektu.

9.4. Ksiegowanie wydatkéw zwigzanych z projektem.

Beneficjent jest zobowigzany do stosowania odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego
kodu ksiegowego dla wszystkich operacji gospodarczych zwigzanych z projektem. Tym samym
beneficjent ma prawo wyboru czy zastosuje odrebny system ksiegowy albo odpowiedni kod
ksiegowy. Niezaleznie od przyjetego rozwigzania musi istnie¢ mozliwos¢, za pomoca wspomnianego
systemu lub kodu, jednoznacznego i przejrzystego powigzania wydatkéw poniesionych przez
beneficjenta z wydatkami zadeklarowanymi do 1Z POPT 2007-2013 we wnioskach o ptatnos¢.

9.5. Ochrona informac;ji.

Beneficjent ma obowigzek zapewni¢ ochrone danych osobowych w zwigzku z gromadzeniem
informacji zwigzanych z realizacja projektu, w szczegdélnosci dotyczy to informacji, o ktérych mowa
w zataczniku nr Il do rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.

9.6. Obowiazki dotyczace przedktadania danych finansowych i innych
informacji.

Zasada jest, ze Beneficjent jest zobowigzany do przekazywania IZ POPT 2007-2013 wszystkich
dokumentéw i informacji zwigzanych z realizacja projektu, ktérych 1Z zazada w czasie
obowiazywania niniejszej umowy.

DANE FINANSOWE:

Przedktadanie danych finansowych odbywa sie zgodnie z§ 5 i 6 decyzji/umowy o dofinansowaniu.
Wzory wniosku o ptatnos$¢ oraz zestawienia potwierdzajagcego poniesienie wydatkdow na
wynagrodzenia pracownikow wraz z pochodnymi dostepne sg na stronie internetowej
www.popt.gov.pl wraz ze wskazoéwkami IZ POPT 2007-2013 ich wypetniania.

INFORMACJE O PRZEPROWADZONYCH KONTROLACH | NIEPRAWIDLOWOSCIACH:

Jezeli projekt zostat poddany kontroli lub audytowi przez inny podmiot uprawniony do ich
przeprowadzenia niz IZ POPT 2007-2013, beneficjent informuje o tym 1Z POPT 2007-2013 w terminie
2 tygodni od dnia zakonczenia kontroli, a na zadanie Instytucji przekazuje jej kopie protokotu



z kontroli, raportu z audytu, otrzymanych zalecen lub innych réwnowaznych dokumentéw
otrzymanych po przeprowadzonej kontroli lub audycie. Beneficjent jest zobowigzany do
niezwtocznego informowania 1Z POPT 2007-2013 o zaistniatych nieprawidtowosciach, tym samym
informacje o kontroli lub audycie, jezeli w ich trakcie stwierdzono nieprawidtowosci w realizacji
projektu, nalezy przekazywac niezwtocznie. Informacje o realizacji zalecen pokontrolnych, badz
przyczynach niepodjecia takich dziatan oraz innych kontrolach i audytach, o ktérych mowa
powyzej, beneficjent zamieszcza w pozycji 17 wniosku o pfatnos¢.
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10.  Kontrola projektow realizowanych w ramach POPT 2007-2013.

Beneficjent jest zobowigzany poddacd sie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji projektu
dokonywanej przez Instytucje Zarzadzajaca oraz inne podmioty uprawnione do jej przeprowadzenia,
w szczegolnosci przez Instytucje Audytowa, Instytucje Certyfikujaca, Najwyzszg Izbe Kontroli oraz
Urzad Kontroli Skarbowej.

Realizacja POPT 2007-2013 podlega kontroli zgodnie z art. 13 ust. 2 Rozporzadzenia Komisji (WE)
nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r.i art. 26 ust. 1 pkt. 14 Ustawy o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 roku.

Celem kontroli jest upewnienie sie, ze wydatki zostaly rzeczywiscie poniesione,
towary i ustugi dostarczone zgodnie z decyzjg/umowg o dofinansowanie, wnioski
o ptatno$¢ odpowiadaja rzeczywistej realizacji projektu oraz ze projekty i wydatki sg zgodne
z zasadami wspolnotowymi i krajowymi.

10.1.  Rodzaje kontroli.

Instytucja Zarzadzajaca moze przeprowadzi¢ nastepujgce rodzaje kontroli na miejscu realizacji
projektu:

e kontrole planowa, przeprowadzana zgodnie z planem kontroli. Kontrola planowa moze
by¢ przeprowadzona w trakcie realizacji projektu oraz po jego zakonczeniu,

e kontrole dorazna, ktéra moze by¢ przeprowadzona w nastepujacych sytuacjach:

= celem weryfikacji uzasadnionego podejrzenia o wystgpieniu nieprawidtowosci w ramach
realizacji projektu,

=  celem sprawdzenia wdrazania zaleceh pokontrolnych,
= jako kontrole uzupetniajaca w nastepstwie zgtoszenia zastrzezen do informacji pokontrolnej,

B po ztozeniu przez Beneficjenta wniosku o pfatnos¢ w ramach projektu.



10.2. Zakres kontroli.

Dziatania kontrolne w trakcie kontroli planowej na miejscu realizacji projektu obejmuja
w szczegolnosci:
e sprawdzenie przestrzegania zasad archiwizacji dokumentéw, w tym zachowania sladu
rewizyjnego,

e ocene prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej projektu, w szczegdlnosci pod
katem posiadania przez beneficjenta wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla wszystkich
operacji gospodarczych zwigzanych z projektem,
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e ocene kwalifikowalnosci wydatkéw zadeklarowanych w ramach wnioskéw o pfatnos¢,
dokonywana na podstawie analizy dokumentéw zrédtowych,

e sprawdzenie rzetelnosci danych zawartych we wnioskach o pfatnos¢ pod katem ich
zgodnosci z dokumentacjg zrédtowg (listy ptac, dowody zaptaty, opisy stanowisk pracy
itp.),

e ocene zgodnosci realizacji projektu z politykami Wspdlnoty. Punktem wyjscia oceny sa
informacje zawarte w punkcie 4 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,

e sprawdzenie zgodnosci realizacji projektu z zasadami dotyczacymi informacji i promogji.
Kontroli podlega sposdéb wypetniania obowigzkéw informacyjnych i promocyjnych
zadeklarowanych przez beneficjenta w punkcie 4 Szczegétowego opisu projektu. Logotypy
stosowane nadokumentach zwigzanych z projektami POPT 2007-2013 powinny by¢zgodne
z wytycznymi okreslonymi w Ksiedze znaku Funduszy Europejskich stanowigcej zatagcznik do
Strategii komunikacji Funduszy Europejskich w Polsce w ramach Narodowej Strategii Spéjnosci
nalata 2007-2013.

e Ocena prawidtowosci i skutecznosci realizacji projektu - jest dokonywana poprzez pryzmat
poziomu realizacji wskaznika oraz na podstawie liczby i wagi ewentualnych uchybien
i nieprawidtowosci.
W przypadku kontroli doraznej zakres kontroli ustalamy jest indywidualnie zaleznie od
stwierdzonych zagrozen dla prawidtowej realizacji projektu.

Kontrole prowadzone po zakonczeniu realizacji projektu prowadzone sg pod katem weryfikacji
zachowania $ladu rewizyjnego (zgodnie z art. 15 rozporzadzenia wykonawczego) w odniesieniu
do okresu i zakresu przechowywanych danych, przestrzegania zasad trwatosci projektow, a takze
wypetniania obowigzkéw w zakresie informacji i promocji.

10.3. Dokumenty podlegajace weryfikacji.

W ramach kontroli projektéw realizowanych w ramach Dziatania 1.1 Wsparcie zatrudnienia
weryfikacji podlegaja w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:

e Zasady (polityki) rachunkowosci ze szczeg6élnym uwzglednieniem zasad dla operacji
gospodarczych dotyczacych funduszy unijnych oraz zaktadowego planu kont.
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e Listy ptac-celemich weryfikacji jest ustalenie zgodnosci danych w nich zawartych zdanymi
przekazanymi do IZ POPT 2007-2013 w ramach Zestawien potwierdzajqcych poniesienie
wydatkdw na wynagrodzenia osobowe pracownikéw wraz z pochodnymi.

e Formularze ZUS RCA - wymagane fakultatywnie, w przypadku gdy listy ptac nie

daja mozliwosci ustalenia wysokosci pochodnych ptaconych przez pracodawce
w podziale na poszczegdlnych pracownikéw.

e Dowody zaptaty wynagrodzen, pochodnych oraz potracen (np. dodatkowe ubezpieczenie
zdrowotne),

e Opisy stanowisk pracy,

e Listy obecnosci oraz karty (rejestry) czasu pracy, wymagane w przypadku UKS, GDOS oraz
RDOS.

e Wydruki z ewidencji ksiegowej projektu — celem badania jest ustalenie:

B czy beneficjent prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa dla wszystkich operacji
gospodarczych zwigzanych z projektem,

B czy wszystkie wydatki zadeklarowane w ramach wniosku o pfatno$¢ majg odzwierciedlenie
w ewidencji ksiegowej projektu.

Zakres wymaganych dokumentéw jest ustalany przed rozpoczeciem kontroli z cztonkiem zespotu
kontrolujgcego, ktéry zostat wyznaczony do kontaktu w pismie informujagcym o planowanej
kontroli. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ dostepne dla kontrolujagcych od momentu
rozpoczecia dziatan kontrolnych.

10.4. Przebieg kontroli

Instytucja zawiadamia beneficjenta o planowanej kontroli przynajmniej na 5 dni przed jej
rozpoczeciem. Instytucja nie jest zobowigzana do dochowania powyzszego terminu w przypadku
kontroli doraznej. Zawiadomienie o kontroli zawiera m.in. informacje na temat terminu, rodzaju
i zakresu kontroli oraz sktadu zespotu kontrolujgcego wraz z danymi teleadresowymi cztonka
zespotu kontrolujagcego odpowiedzialnego za kontakty z jednostka kontrolowana.

Zgodnie z prosba zawartg w zawiadomieniu nalezy wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za kontakt
z kontrolerami.

Powinny to by¢ osoby zaréwno z komérki merytorycznej realizujacej projekt, jak i komorki
odpowiedzialnej za naliczanie ptac.

Osoby kontrolujgce projekt z ramienia IZ POPT 2007-2013 przeprowadzajg kontrole na podstawie
upowaznienia, waznego za okazaniem dowodu osobistego. Uprawnienia kontroleréw Instytugji
Zarzadzajacej wynikaja z art. 35e Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju zdnia 6 grudnia
2006 roku (Dz. U. 2009 Nr 84, poz. 712).

W przypadku koniecznosci poswiadczenia dokumentu za zgodnos¢ z oryginatem dokonuje tego
osoba reprezentujgca beneficjenta zgodnie z petnomocnictwem zatgczonym do niniejszej umowy,
osoba pisemnie przez nig upowazniona lub pracownicy komérek organizacyjnych beneficjenta
wiasciwych w zakresie dokumentow przechowywanych przez te komorki.



W terminie 21 dni od zakonczenia kontroli beneficjent otrzymuje w dwoéch egzemplarzach
informacje pokontrolna zawierajaca opis stanu faktycznego razem z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi.

Beneficjent moze w terminie 7 lub 21 dni (w zaleznosci od zapiséw umowy/decyzji o dofinansowaniu)
od dnia otrzymania informacji pokontrolnej:

e podpisac¢ informacje pokontrolng, tym samym akceptujac ustalenia w niej zawarte,

e zgtosi¢ uzasadnione zastrzezenia dotyczace tresci informacji pokontrolnej, jednoczesnie
zwracajac jeden egzemplarz informacji pokontrolnej.

Nie przekazanie uwag w ww. terminie skutkuje pozostawieniem ich bez rozpatrzenia.

W przypadku zgtoszenia zastrzezen beneficjent, w terminie 7 lub 21 dni (w zaleznosci od zapiséw
umowy/decyzji o dofinansowaniu) od otrzymania stanowiska Instytucji odnosnie zgtoszonych
zastrzezen, podpisuje informacje pokontrolng lub odmawia jej podpisania. W przypadku odmowy
beneficjent jest zobowigzany ztozy¢ pisemne wyjasnienie tej odmowy oraz zwrdci¢ jeden
egzemplarz informacji pokontrolne;j.

Niedochowanie przez Beneficjenta terminéw dotyczacych zgtaszania zastrzezen lub odmowa
podpisania informacji pokontrolnej nie wstrzymuje realizacji zalecent pokontrolnych.

10.5. Zalecenia pokontrolne

Instytucja Zarzadzajaca dokonuje weryfikacji dziatan podjetych w celu wykonania zalecen
pokontrolnych lub przyczyn niepodjecia przedmiotowych dziatan.

Weryfikacja przeprowadzana jest poprzez monitorowanie dokumentacji nadestanej przez
jednostke kontrolowang, w szczegdélnosci informacji zawartych we wnioskach o ptatnosc.

W uzasadnionych przypadkach, gdy nadestana dokumentacja nie jest wystarczajgcym materiatem
dowodowym pozwalajagcym okresli¢ wykonywanie zadan pokontrolnych lub gdy wykonanie
zalecenia moze by¢ monitorowane tylko na miejscu realizacji projektu, przeprowadzana jest
ponowna kontrola (follow-up), ktéra jest przeprowadzana na zasadach kontroli doraznej. IZ POPT
2007-2013 moze pofaczy¢ weryfikacje wdrozenia zalecenh z kolejng kontrola planowa u danego
beneficjenta.

<
P
N
U
=z
T
U
[NE]
'_
v
©)
=
@)
o




