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WPROWADZENIE

Wytyczne zawieraj opis podstawowych zadai procedur obowizujacych Beneficjentow Kacowych [Instytucje
Wdrazajace] w ramach Priorytetu 2 Zintegrowanego Programper@cyjnego Rozwoju Regionalnego. Stanpwne
uszczegotowienie zapisbw ZPORR i Uzupetnienia Ruogr w tych kwestiach, ktére dotycmli Beneficjenta Kacowego
[Instytucji Wdrazajacej]. Obowazkiem pracownikéw Beneficjenta Koowego [Instytucji Wdrzajace]] jest znajoméf i
stosowanie obu wwej wspomnianych dokumentovwrodiowych, a take ,Poradnika dla Beneficjentow Priorytetu 2
ZPORR” oraz ,Kwalifikowalndci wydatkéw w ramach Priorytetu 2 ZPORR”.

Podecznik ma charakter ramowy, co oznacza,Beneficjentci Kacowi [Instytucje Wdraajace] mog we wilasnym
zakresie doprecyzowa wewrgtrzne procedury, z zastizzEniem ze pozostam one w zgodzie z dokumentami
programowymi oraz wytycznymi przekazywanymi przegtytucg Zarzdzapca ZPORR.

Wytyczne sktadaj sic z pieciu rozdziatow i zajcznikow.

Rozdziat pierwszy systematyzuje podstawy prawneltggce wdraanie programu. Rozdziat drugi dotyczy gmtej fazy
wdrazania programu operacyjnego, polegaj na przygotowaniu przez Beneficjentafkkowego [Instytucje Wdtajace]

Ramowych Planéw Realizacji Dziatania, a gpete na zawarciu umowy finansowania Dziatania geolzy Instytucy

Pdsredniczca oraz Beneficjentem Ka@owym [Instytucy Wdrazajaca]. Rozdziat trzeci omawia kwestie zwgiane z
wytanianiem projektéw do dofinansowania — tryb wyémia i procedury weryfikacyjne. Rozdziat czwaptgwiccony jest
zadaniom Beneficjentow Kwmowych [Instytucji Wdraajacych], wynikajcym z wytonienia okrdonych projektow,
poczynajc od zawarcia umowy o dofinansowanie projektu peprmonitoring, kontr@l po rozliczenia finansowe.
Ponadto, w rozdziale czwartym zawarto informacjeéycdmce dzial&a promocyjnych. Rozdziat piy omawia kwestie
pomocy technicznej dla instytucji zaaungwanych w zargdzanie i wdraanie Europejskiego Funduszu Spotecznego.

W zahcznikach zamieszczono obawujace wzory dokumentow.

Wersja Wytycznych zamieszczoma stronie internetowefvww.zporr.gov.pliest wersjy obowhzujaca.

Przyjmuje st, iz niniejszy podgcznik nie ledzie aktualizowany eciej niz raz w miesicu. Informacja o zakresie
wprowadzonych zmian w poghzniku ledzie kadorazowo pojawia sic w komentarzu umieszczonym na stronie
internetowej Instytucji Zaxglzapcej ponkej zaktualizowanego dokumentu.



DEFINICJE i WYKAZ U ZYWANYCH SKROTOW

Europejski Fundusz Spoteczny (EFS) jeden z Funduszy Strukturalnych, ktéry powotarostat w celu wspierania
wspolnotowej polityki spotecznej. Finansuje on tkmiéa paistw cztonkowskich w zakresie przeciwdziatania bboau i
rozwoju zasobow ludzkich. Zérodkéw funduszu finansowane gitdéwnie szkolenia zawodowe, stypendia, praktyki
zawodowe, doradztwo i gednictwo zawodowe, analizy i badania dotygzrynku pracy itp.

Narodowy Plan Rozwoju na lata 2004 — 2006 (NPR) dokument programowy stanawly podstaw planowania
poszczegolnych dziedzin interwencji strukturalny@awiera propozycje cel6w, dzidétaoraz wielkdci interwenciji
Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spdémp ukierunkowanych na zmniejszanie dysproporcjrazwoju spoteczno-
gospodarczym porailzy krajami Unii Europejskiej. Na podstawie teg&kdmentu prowadzoneysizgodnienia z Komigj
Europejsk w sprawie Podstaw Wsparcia Wspélnoty.

Podstawy Wsparcia Wspélnoty (PWW) - dokument przyity przez Komisi Europejsk w uzgodnieniu z danym
paistwem cztonkowskim, po dokonaniu oceny NarodowedmniP Rozwoju. Zawiera strategii priorytety dziala
Funduszy Strukturalnych i pstwa czionkowskiego, ich cele szczeg6towe, wiglkprzyznanego wkiadu Funduszy i
innychsrodkéw finansowych. Dokument ten winienc¢hyodzielony na priorytety i wd#any za pomagjednego lub kilku
programéw operacyjnych.

Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalneg (ZPORR) — jeden z siedmiu programow operacyjnych,
ktore shia do realizacji Narodowego Planu Rozwoju/Podstaw &tsip Wspoélnoty na lata 2004 — 2006. Program ten
rozwija cele NPR, okégajac priorytety, kierunki i wysok& srodkéw przeznaczonych na realizagolityki regionalnej
paistwa, ktére bda uruchamiane z udzialem funduszy strukturalnychievwpszym okresie cztonkowstwa Polski w Unii
Europejskiej

Uzupetlnienie Zintegrowanego Programu Operacyjneg®ozwoju Regionalnego (U ZPORR)- dokument wdrzajacy
strategé¢ i priorytety pomocy, zawierafy takze szczegdlowe elementy na poziomie dzialania, toygany przez
Instytucg Zarzdzapca | w razie potrzeby korygowany. W dokumencie tyraqatstawione zostaly szczeg6towe kryteria
wyboru projektéw, system wdrania, budet dziata

Sektorowy Program Operacyjny Rozwo0] Zasobéw Ludzkih (SPO RZL) — jeden z programéw operacyjnych,
realizupcy zalaenia NPR, ktérego gtéwnym celem jest budowa otvgart@partego na wiedzy spoleagtwva poprzez
zapewnienie warunkéw do rozwoju zasobow ludzkictiredze ksztatcenia, szkolenia i pracy

Whnioskodawca- podmiot ubiegaicy sk o wsparcie w ramach Priorytetu 2 ZPORR.

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent]— podmiot korzystagy ze wsparcia w ramach Dziatania, na podstawievwmo
dofinansowanie Projektu.

Beneficjent Ostateczny (BO)— Osoba, instytucja luBrodowisko (grupa spoteczna) beZpadnio korzystajca z
wdrazanej pomocy.

Dziatanie — Grupa projektow realizagych ten sam cel. Dziatanie stanowi etagredni medzy priorytetem a projektem.

Beneficjent Koncowy (BK) [Instytucja Wdrazajaca (IW)] — podmiot publiczny lub prywatny, odpowiedzialny za
realizac{ dziatania w ramach Zintegrowanego Programu Op@ragp Rozwoju Regionalnego (odpowiednio &dfz
Marszatkowski lub inna Instytucja, ktérej SamgaVojewodztwa powierzyt realizacPziatania).

Instytucja Posredniczaca (IP) — jednostka publiczna podlegeq Instytucji Zarzdzapcej, do ktorej Instytucja
Zarzdzapca deleguje c&¢ uprawnig, rolg jej petni Urad Wojewddzki.

Instytucja Zarz adzajaca (1Z) — instytucja lub organ administracji publicznejamgaczony przez patwo cztonkowskie,
odpowiedzialny za zasgdzanie programem operacyjnym, ktorejerpetni Departament Wdtzania Programéw Rozwoju
Regionalnego (DRR) w Ministerstwie Rozwoju Regiargjo

Komisja Oceny Projektéw (KOP) — komisja powotywana przez Beneficjentan€owego [Instytugj Wdrazajaca] do
oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie reafizprojektu. Ocena Komisji stanoivbedzie podstaw do utazenia
listy rankingowej projektéw i rekomendowania jej ddceptacji dyrektorowi Beneficjenta Koowego [Instytucii
Wdrazajacej]

Regionalny Komitet Sterujacy (RKS) —w przypadku 2 Priorytetu rekomenduje Zalawi Wojewddztwa Ramowe Plany
Realizacji Dziatania, sposgdzane przez Beneficjentéw Koowych [Instytucje Wdrzajace] oraz opiniuje projekty wtasne
Beneficjentow Kacowych [Instytucji Wdraajacych]

System Informatyczny Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spdjndci (SIMIK)

— instrument wspieragy monitorowanie i zagglzanie programami operacyjnymi jak i poszczegolngrojektami

Podsystem Europejskiego Funduszu Spotecznego (PEFRSgromadzi informacje na temat Beneficjentow Gstabych
oraz monitoruje efekty zrealizowanego wsparcia gaiczeniu wdraania poszczegoélnych projektéw

Konkurs — procedura maga na celu wytonienie najlepszych Projektow skigghnprzez Ostatecznych Odbiorcow
[Beneficjentéw].



Kryteria wyboru projektéw — okrelony zestaw wymogéw formalnych i merytorycznychwaatych w dokumentach
programowych (Uzupetnienie Zintegrowanego Progré@peracyjnego Rozwoju Regionalnego, Ramowy PlaniRezi
Dziatania) ktére musgspelnt Projekty, aby uzyskadofinansowanie z&rodkéw pomocowych.

Lider — Ostateczny Odbiorca [Beneficjent], ktéry zgtasaaosek o dofinansowanie realizacji Projektu w iniie
wszystkich Partneréw i odpowiada przed Instyd\fdrazajaca za jego realizagj

Partner — organizacja spetni@ga te same kryteria co Ostateczny Odbiorca [Bejeefi; wspoétpracujca przy
przygotowywaniu i realizacji Projektu, zgodnie zipgsara umowa/porozumieniem o wspotpracy.

Projekt — przedsiwziecie realizowane w ramach Dziatania, opisane we skuip lzdace przedmiotem umowy o
dofinansowanie projektu zawartej paizy Instytucy Wdrazajaca a Ostatecznym Odbiag¢Beneficjentem].

Priorytet — zestaw sprecyzowanych celow w ZPORR

Ramowy Plan Realizacji Dziatania (RPRD)— dokument strategiczny opracowywany przez InsjgtiVdrazajaca na
dany rok realizacji Dziatania.

Wkiad prywatny Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] — @1 to $rodki Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta]
uwzgkdnione w budecie Projektu, ktérych wysokoi nie uwzgédnia sé przy obliczaniu wysokii dofinansowania.

Whniosek— wniosek o dofinansowanie Projektu przygotowarseprOstatecznego OdbieriBeneficjental.

Wydatki kwalifikowalne ogétem — og6t kosztow, ktore kwalifikaj sie do refundacji zesrodkéw Funduszy
Strukturalnych, poniesionych w trakcie realizacjiojektu oraz w trakcie wdfania, zargdzania, monitorowania
programéw, w ramach ktorych powszy Projekt jest realizowany.

Dni — ilekro¢ w tekicie jest mowa o dniach — najerozumie jako dni kalendarzowe



I. INFORMACJE OGOLNE
1.1 PODSTAWY PRAWNE

Regulacje krajowe

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Rid®dzwoju (Dz. U. z 2004 r., nr. 116, poz. 120&zrp zm.)
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawigblicznych (Dz. U. z 2004 r., nr. 19, poz, 17F6zn. zm.)

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgsiwaniu w sprawach dotygzych pomocy publicznej
(Dz. U.z 2004 r., nr 123, poz.1291)

Ustawg z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialdiggospodarczej (Dz. U. z 200 4r. nr 173, poz. 18@0zn. zm.)
Ustawa z dnia 29 wraia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r., nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansachigzipych (Dz. U. z 2003 r. nr 15, poz. 148 Zpozm.)

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lip€®2 r. w sprawie przggia Zintegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004—2006 (Dz 2004 r., Nr 166, poz. 1745)

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 si@p@004 r. w sprawie przggia Uzupetienia
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Rediego 2004-2006 (Dz. U z 2004 r., Nr 200, pos120
pézn. zm.)

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 17 listd@ 2004 w sprawie udzielania pomocy na wspieranie
inwestycji w zakresie zatrudnienia (Dz. U. z 2008Ir 267, poz. 2653 z p6zn. zm.)

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 3 grud?@®4 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis na
wspieranie promocji przeddiorczaici (Dz. U. Nr 267, poz. 2655 z pdzn. zm.)

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 3 grudrz®04 r. w sprawie trybu skfadania
i wzoréw wnioskéw o dofinansowanie realizacji pldfev w ramach Zintegrowanego Programu Rozwoju
Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. Nr 257, poz. 25pbzn. zm.)

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22.09200. w sprawie trybu, terminéw

i zakresu sprawozdawcim dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kolitrealizacji Narodowego
Planu Rozwoju oraz trybu rozlicaéDz. U. Nr 216, poz. 2206 z p6zn. zm.)

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 31 grad2004 r. w sprawie wzoroéw sprawozdsporadzanych

w ramach Zintegrowanego Programu Rozwoju Regiogal@904-2006 (Dz. U. Nr 284, poz. 2843 z p6zn. zm.)
Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 li2@05 r. w sprawie wzorow uméw o dofinansowanie
projektow realizowanych w ramach ZintegrowanegogPamu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2DG6 (
U. nr 137, poz. 1153).

Regulacje wspélnotowe

Rozporadzenie Rady nr 1260/99/WE wprowadgag ogdlne przepisy dotysze funduszy strukturalnych
Rozporadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1784/A989w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego
Rozporadzenie Komisji nr 1685/2000 z dnia 28 lipca 2000w. sprawie szczegolowych zasad wdunsia
rozporadzenia Rady nr 1260/1999 w zakresie uznawania \g#latna dziatania wspétfinansowane z funduszy
strukturalnych

Rozporadzenie Komisji nr 1159/2000 z 30 maja 2000 r. waspe dziaté informacyjnych i promocyjnych
podejmowanych przez pstwa czionkowskie i dotyaze pomocy z Funduszy Strukturalnych

Rozporadzenie Komisji nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 stamawiajce szczegoOtowe zasady dla wiknia
rozporadzenia Rady nr 1260/1999 w sprawie systemOw aglaamia i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w
ramach funduszy strukturalnych

Rozporadzenie 2204/20 z dnia 5 grudnia 2002 r. w sprawiesosvania art. 87 i 88 Traktatu WE
w odniesieniu do pomocy pstwa w zakresie zatrudnienia (Dz.U. WE L 337, 12002)

Rozporadzenie Komisji (WE) nr 69/2001 z dnia 12 styczni@O2 roku w sprawie zastosowania artykutéw
87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramaasady de minimis

Rozporadzenie Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 20@ku zmienigjice Rozporzdzenie (WE)
nr 1685/2000 ustanawigje szczegOtowe zasady rozpgmlzenia Rady (WE) nr 1260/1999 odni
kwalifikowalnosci wydatkéw zwiazanych z projektami wspétfinansowanymi z Funduszyul@uralnych oraz
anulupce Rozporazdzenie (WE) nr 1145/2003

Zalcznik | Traktatu ustanawiggego Wspoélnat Europejsk, tekst skonsolidowany uwzginiajacy zmiany
wprowadzone Traktatem z Nicei (Dz. Urz. WE C 235124002 r.)



Il. FAZA WST EPNA
2.1 RAMOWY PLAN REALIZACJI DZIALANIA

Ramowy Plan Realizacji Dziatania (RPRD) jest pragggywany przez Beneficjenta Koowego [Instytuej Wdrazajaca]
w odniesieniu do Dziatania, za ktérego wdmie jest odpowiedzialny. Jest przygotowywany naeskednego roku
budzetowego, odibnie na kady rok realizacji Dziatania.

Ramowy Plan Realizacji Dzialania przedstawiany jdet akceptacji Regionalnego Komitetu Stecejgo i Zarzdu
Wojewddztwa zgodnie z terminem preym dla danego roku, wyznaczanym przez Instytderzdzapca.

Ramowy Plan Realizacji Dziatania obejmggs¢ podstawows, na ktdn skladay sie nastpujace punkty (1 — 8):
. Program

. Priorytet

. Dzialanie

. Beneficjent Kécowy [Instytucja Wdrzajgca]

. Podstawa Prawna

. Podziakrodkéw finansowych w ramach Dziatania (w PLN)

U WNPF

Kierujac sk specyficzm sytuacy na regionalnym rynku pracy Beneficjent dowy [Instytucja Wdraajaca] okrela,
jakiego rodzaju projekty (spmd projektow kwalifikugcych st do dofinansowania w ramach danego Dziatania zgodni
U ZPORR) kdzie preferowa w ogtaszanych w danym roku konkursach. Beneficikemicowy [Instytucja Wdraajacal
okresla typy projektow i ich podziat na projekty wiasaeaz projekty sktadane w odpowiedzi na konkursz avakazuje
wielkos¢ srodkdw finansowych przeznaczonych na ich realizacjanym roku realizacji Dziatania, jak rownieiskazuje
tryb wyboru projektéw do realizacji w ramach Dziaka (konkurs otwarty/ zamkety).

7. Uzasadnienie dotygee...

Beneficjent Kdicowy [Instytucja Wdraajaca] jest zobowizany do przedstawienia uzasadnienia deaiyego
zaproponowanego wyboru przewidzianych do realizacjin wsparcia, wielkéi srodkéw finansowych przeznaczonych
na realizagj Dziatania oraz do podania kryteriow wyboru praogek o ile zamierza doprecyzowatryteria szczegotowe
(dodatkowe, podane w U ZPORR, w odniesieniu do guegolnych dziala).

8. Sposoby przeprowadzania konkursu

Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] okréla w Ramowym Planie Realizacji Dziatania sposékeprawadzenia
konkursu na projekty preferowane do realizacji wyada roku. W tym punkcie natg takze opis& uproszczosn procedug
wyboru projektow (poszczegdlne etapy wyboru prajeRt Dopuszcza sidwa rodzaje konkurséw: konkursy otwarte oraz
konkursy zamkrte.

oraz wszystkie obowazujace dla danego Dzialania zgktzniki.

2.1.1 Przyjmowanie Ramowego Planu Realizacji Driata

Na pocatku roku Beneficjenci Kacowi [Instytucje Wdraajace] przygotowuyj RPRD - zgodnie z przedstawionymi
wytycznymi i wzorami (wraz ze wszystkimi wisiwymi dla danego Dziatania zaznikami) sporzdzanymi przez
Instytucg Zarmdzapca. Przygotowane dokumenty przesglaflo weryfikacji Instytucji Zaradzapcej - w formie
papierowej oraz elektronicznej na adngsmowe.plany@mrr.gov.pl.

Pozytywnie zaopiniowany przez Instytacfarzdzapca RPRD wraz ze wszystkimi wdaiwymi dla danego Dziatania
zakcznikami przedstawiany jest pod obrady Regionalnégomitetu Sterujcego rekomendagego caté¢ RPRD
Zarzmdowi Wojewddztwa.

Regionalny Komitet Steruagy opiniuje RPRD poddtem:

- zgodndci Planu ze StrategiRozwoju Wojewdédztwa,

- zgodndci Planu z zapisami dokumentéw programowych (ZPORRPORR),

- wplywu projektow przewidzianych do realizacji w rach Planu na sytuacna regionalnym rynku pracy.

RPRD, ktory zostat pozytywnie zaopiniowany przezgi@ealny Komitet Steragy, przekazywany jest w formie
rekomendacji do Zasrlu Wojewddztwa. Zawd Wojewoddztwa przyjmuje RPRD na dany rok wraz zezystkimi
wihasciwymi dla danego Dziatania zakznikami i przekazuje go do Instytucji $fednicacej oraz informuje o fakcie
przekazania Beneficjenta Kocowego [Instytuej Wdrazajacal.

Zatwierdzony przez Zasd Wojewddztwa Ramowy Plan umieszczany jest na mranternetowej Beneficjenta
Koncowego [Instytucji Wdrzajacej].

2.1.2 Procedura wprowadzania zmian do RamowegolPReualizacji Dziatania

Dokonywanie zmian w Ramowych Planach odbywazgodnie z wytycznymi Instytucji Zagdzapcej ZPORR.



2.2 UMOWA FINANSOWANIA DZIAELANIA

Umowa przyznajca finansowanie dziatania w ramach Priorytetu 2 RROjest podpisywana przez Instytecj
Pdsredniczica i Beneficjenta Kacowego [Instytugj Wdrazajaca]. Ma ona charakter ramowo-organizacyjny - reguluje
stosunki mgdzy Instytucj Pdrednicaca a Beneficjentem Kia@cowym [Instytuci Wdrazajaca] wskazujpc obowhzki
Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej] wynikajce z petnionej przez niego roli w procesie wdrsda oraz
obowiazki Instytucji Pdrednicacej, a take wskazuje spos6b regulowania relacji pgimy Beneficjentem Kécowym
[Instytucja Wdrazajaca] a Ostatecznym OdbiogdBeneficjentem].

Umowa podpisywana jest na caty okres realizacjiaBriia, przy czym wysokoé srodkéw przeznaczonych na realizacj
Dziatania jest ustalana w Ramowym Planie Realiz&giatania opracowywanym przez Beneficjentankmwego
[Instytucje Wdrazajaca] na kady kolejny rok realizacji Dziatania.

Najwazniejsze postanowienia umowy oklaga:

« maksymalgn kwote finansowania dla Dziatania,

e dak rozpoczcia i zakdiczenia realizacji Dziatania,

e zadania Beneficjenta Kkoowego [Instytucji Wdrzajacej] zwiazane z wdraeniem procedury wyboru projektéw
do realizacji,

» kwestie zwazane z realizagjprzez Beneficjenta Kaowego [Instytugj Wdrazajaca] projektdw wiasnych oraz
obowiazki Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej] zwiazane z realizagjpowyzszych projektéw,

e upowanienie Beneficjenta Kixowego [Instytucji Wdrzajacej] do podpisywania umoéw o dofinansowanie
projektu z Ostatecznymi Odbiorcami [Beneficjentgmi]

e obowigzki Beneficjenta Kécowego [Instytucji Wdrzajacej] w zakresie przeprowadzania weryfikacji i
paoswiadczania wnioskéw o ptatéé dla projektdow realizowanych w ramach Dziataniazeuistawianych przez
Ostatecznych Odbiorcow [Beneficjentow],

« obowiazki Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej] w zakresie dokonywania ptatod na rzecz
Ostatecznych Odbiorcow [Beneficjentow],

e obowizki w zakresie monitoringu, kontroli i audytuazice na Beneficjencie Kmowym [Instytucji
Wdrazajacej],

« obowigzki w zakresie informacjii promocji giace na Beneficjencie Kamowym [Instytucji Wdraajacej],

* mozliwosci dokonywania zmian w zawartej umowie oraz w pkgeh wlasnych Beneficjenta Koowego
[Instytucji Wdrazajacej] w trakcie ich realizacij,

*  przyczyny rozwizania umowy przez InstytucParedniczca,

e sposoby wyjéniania watpliwosci wyniktych podczas realizacji umowwdlz zwiazane z interpretagjej tresci,

e sposoby rozwizywania sporow powstatych w zyzku z realizagj umowy.

Umowa podpisywana jest przez osalprawnion (osoby uprawnione) do reprezentowania Instytuofir€dnicacej na
podstawie ogolnych przepiséw lub szczegdélnego meémmictwa i osob uprawniom (osoby uprawnione) do
reprezentowania Beneficjenta Kepwego [Instytucji Wdrzajacej] na podstawie ogélnych przepiséw, zawartej uspnaw
podmiotem, ktdremu Beneficjent Koowy [Instytucja Wdraajaca] zlecit wdraanie Dziatania lub szczegdlnego
petnomocnictwa. Umowa podpisywana jest w trzectmgbtdzmicych egzemplarzach: po jednym dla stron umowy
finansowania Dziatania oraz jeden dla Instytucjirzddzapcej ZPORR. Instytucja Reednicaca jest zobowszana
przekazé niezwtocznie oryginat umowy do Instytucji Zatdzapcej. Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] moe
rozpocac¢ realizacg Dziatania z dniem okéonym w umowie jako data rozpaogza realizacji Dziatania.

Zmiany w tréci umowy wymagaj formy pisemnej pod rygorem niewrasci.

Istotm czgs$cia umowy jest rozdziat dotyazy monitoringu, kontroli i audytu. Zostat on spadzony zgodnie z
wytycznymi zawartymi w Uzupetieniu ZPORR oraz wgzggymi Ministerstwa Finanséw, zawartymi w dokumenci
Kontrola finansowa funduszy strukturalnych i FurmlusSpojnéci w Polsce, ktéry stanowi kwinteseacjvymogow
uregulowanych w odpowiednich przepisach unijnyctzéde wszystkim w Rozpaidzeniu 1260/1999 i Rozpaidzeniu
438/2001) oraz przepisach krajowych. Tak szerokiegulowanie powsszych kwestii umow spowodowane jest
obowiazkiem Beneficjenta Kicowego [Instytucji Wdrzajacej] zapewnienia wkziwego wydatkowaniasrodkéw w
ramach ZPORR.

Umowa przewiduje rowniesytuacje, w ktérych me dop¢ do jej wczéniejszego rozwizania. Do sytuacji takich nalg
wystapienie okolicznéci, ktére uniemeliwiaja dalsz realizacg umowy. W takim przypadku strony porozumiewvag co
do kwestii rozwiazania umowy. W razie facego nie wywizywania st przez Beneficjenta Kaowego [Instytug
Wdrazajaca] z obowazkéw nalczonych umow, w przypadku odmowy poddaniaeskontroli, nie usunricia w
wyznaczonym terminie nieprawidtoda, nie przedtaenia sprawozdania z realizacji Dziatania, Instyduegredniczca
ma prawo do rozwzania umowy z jednomiesiznym wypowiedzeniem.

Wzor Umowy finansowania Dziatania stanowiagainik nr 2.



l1l. WYLANIANIE PROJEKTOW DO DOFINANSOWANIA

3.1 KONKURS

3.1.1 Ogtaszanie konkurséw

Ogtloszenia o konkursach oraz obgmijace terminy kda publikowane na stronach internetowych Beneficjento
Koncowych [Instytucji Wdraajacych], w prasie regionalnej oraz zaspainictwem innych mediéw okilenych przez

Beneficjentow Kacowych [Instytucje Wdrzajace] w Ramowym Planie Realizacji Dziatania.

Dopuszcza sidwa typy procedur konkursowych

1. konkursy otwarte- Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] raz w roku ogtasza konkurs, ollegac jedynie
dat i godzirg otwarcia konkursu. Nie okéla sk daty i godziny zamkitia konkursu, a wnioski od Ostatecznych
Odbiorcéw [Beneficjentéw] naptywajw sposob ciglty, az do wyczerpaniarodkéw. Raz w miegtu naley
informowa® o trwapcym naborze projektéw. Beneficjent Kapwy [Instytucja Wdraajaca] weryfikuje wnioski
od strony formalnej sukcesywnie w nmgach sptywania, natomiast Komisja Oceny Projektéoka@huje oceny
merytorycznej w terminach ustalonych w Ramowym Ri&ealizacji Dziatania.

konkursy zamknite — Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] ogtasza konkurs oldlajac dat i godzirg
otwarcia oraz zamketia konkursu. Terminy konkurséwa 2godne z Ramowym Planem Realizacji Dziatania.
Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] okréla w punkcie 7 RPRD sposéb ogtaszania konkursévejsce
publikowania informacji o konkursie oraz w gegniku nr | — Tabela nr Harmonogram przeprowadzania
konkurséw dla projektéw skladanych u Beneficjentaidéwego do Ramowego Planu harmonogram
przeprowadzania konkurséw planowanych na dany rok.

N

Informacja o konkursie wraz z dokumenta&onkursovy jest zamieszczana obligatoryjnie na stronach rietewych:
Beneficjentow Kacowych [Instytucji Wdraajacych], a dodatkowo informacja o konkursie w praségionalnej.
Dopuszcza si rowniez inne formy zamieszczania ogtoszezwyczajowo stosowane przez danego Beneficjenta
Koncowego [Instytugj Wdrazajaca]. W zaleznosci od decyzji Beneficjenta Kmowego [Instytucji Wdrzajacej] mazliwe

jest take umieszczenie ogtosze konkursie na stronachww.zporr.gov.pl www.efs.gov.pl

Szczegdtowe okéenie tréci dokumentacji konkursowej nale do kompetencji Beneficjenta Koowego [Instytuciji
Wdrazajacej], przy czym obligatoryjnie — w celu zagwaranémia Ostatecznym Odbiorcom [Beneficjentom]ziwaie

jednolitego systemu zgtaszania i rozpatrywania wskdev w ramach Priorytetu 2 ZPORR — dokumentacja adwinna
zawierd wytyczne obowjzujacej wersji ,Poradnika dla Beneficjentow”, umieszogpna stroniavww.zporr.gov.ploraz
zahkczniki do ,Poradnika dla Beneficjentow”.

Stosuje s nastpujace standardowe dokumenty i formularze aa@ine z procesem organizowania i przeprowadzania
konkurséw:
a) raport z sesji otwarcia wnioskéw (w konkursierartym — sprawozdanie z punktu informacyjnego),
b) karta weryfikacji formalnej wniosku (zakznik 4),
c) wzory pism informujcych ostatecznego odbigerdbeneficjenta] o wynikach weryfikacji formalnej
(zahcznik 6 a - e),
d) Regulamin Komisji Oceny Projektow wraz z KaBiceny Merytorycznej oraz Deklarad)ezstronnéci i
poufnaci (zakcznik 7),
e) wzory pism informujcych ostatecznego odbierdbeneficjenta] o pozytywnym aolz negatywnym
rozpatrzeniu wniosku (zadznik 6 f - i),

UWAGA: Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] maze zawrzé w dokumentacji konkursowej wymég zknia
dodatkowego zatznika. Brak takiego zatznika (np. w Dziataniu 2.2 regulamin przyznawasigpendiow) nie mie
skutkowa& odrzuceniem wniosku na etapie oceny formalnejomast mae stanowé podstaw do przyznania uszej
punktacji podczas przeprowadzania oceny merytogjozniosku.
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3.1.2 Gdzie i w jaki sposob sktadanioski o dofinansowanie projektu

UWAGA: zapisy w podpunkcie 3.1.2 stangwpropozycg do ewentualnego zastosowania przez Beneficjentéw
Koncowych. O ostatecznym ksztalcie zapisow daotggeh tego, gdzie i w jaki sposOb skiédanioski aplikacyjne
decyduje Beneficjent Kicowy zamieszczag stosowne wytyczne w dokumentaciji konkursowej.

a) Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] skiada wnioseklofinansowanie projektu wraz z @atnikami u Beneficjenta
Koncowego [Instytucji Wdrzajacej] wiasciwego ze wzgldu na miejsce realizacji projektu, w terminach przea
okreslonych. Whioski, ktére wplyp po terminie, nie &da rozpatrywane. Wnioski nalg sktad& osobicie, listem
poleconym lub pocatkuriersk, w zamkngtej kopercie. Wnioski dostarczone w inny sposoh. (efefaksem lub poczt
elektroniczn) lub dostarczone na inny adres niglbrozpatrywane. W przypadku dostarczenia wnioskéezpalecyduje
data i godzina dostarczenia pod wskazany adrei® data stempla pocztowego. W przypadku przeshaniasku poczt
kuriersky decyduje data i godzina dostarczenia pod wskaadrss.

Zalecenia odnimie wniosku:
b) Koperta zawieraga wniosek wraz z zadznikami powinna:

- by¢ opatrzona nagpujacym sformutowaniem: “Wniosek o dofinansowanie readji projektu w ramach dziatania
(numer i nazwa dziatania) ZPORR”,

- zawierd pelm nazw; Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] oraz jeg@sdr

- zawierd pelm nazw; Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej] oraz jego adres.

¢) Whniosek (formularz wniosku wraz z getnikami) powinien zostaztozony w liczbie okrélonej przez Beneficjenta
Koncowego (Instytugj Wdrazajaca) oraz w formie elektronicznej (jedynie formularniasku na dyskietce lub ptycie CD).
Zaleca si, by:

- kazda strona oryginatu wniosku byta parafowana przebyg uprawnione do reprezentowania Ostatecznegm@gb

- kopie formularzy wniosku oraz kopie wszystkich azahikéw byly pdwiadczone przez Ostatecznego Odhbjorc
[Beneficjenta] za zgodré z oryginatem i parafowane przez osoby uprawniooergprezentowania Ostatecznego
Odbiorcy [Beneficjenta],

- Oryginaly zadcznikbw (np. wycg z KRS) oraz zatznikbw sporzdzanych przez Ostatecznego Odbgorc
[Beneficjenta] zawieraly dat oraz byly podpisane oraz opatrzone piecz imienmy Ostatecznego Odbiorcy
[Beneficjenta].

Pozostate zalecenia:
d) Kazda strona wniosku oraz zaznikéw powinna b§ ponumerowana.

e) Formularz wniosku wraz z aaknikami i dyskietka lub ptyta CD powinny byrwale spite. Kazdy egzemplarz
wniosku (oryginat i kopie) powinien Bytrwale spity w odrebny, kompletny dokument.

f) Komplet dokumentéw powinien Byopisany na grzbiecie w naptijacy sposob:

- pelna nazwa Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta],
- tytut Projektu,

- nrinazwa dziatania ZPORR,

- nr konkursu,

- oryginal lub kopia.

g) Kazdy komplet dokumentéw powinien rozpoczyre; karta — Zestawienie dokumentéw. W karcie tej aglevymienic
wszystkie dokumenty umieszczone w komplecie. Kapwmwinna by podpisana przez osoby uprawnione do
reprezentowania Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta

h) Zahczniki wniosku powinny b§ zamieszczone po formularzu wnioskigisle wedlug podanej w nim kolejioi
i numeracji (wedtug kolejnii i numeracji podanej w formularzu wniosku — ,Zeniki").

i) Kazdy zahcznik powinien by oddzielony kak informacyjra, zawierajca nazw i numer zaicznika zgodnie
Z numeragj podan w formularzu wniosku oraz okdlajaca ilos¢ stron.

1) W miejsce zalcznikdw, ktére nie dotyezdanego wniosku, zalecasiamigcic¢ karte informacyjry z nazve i numerem
zahkcznika, oraz adnotagjNie dotyczy”.

k) W przypadku daiczenia dodatkowych dokumentow (@anikéw nieprzewidzianych w formularzu wniosku) pomo
sig je wymient w dodatkowym wykazie w formie tabeli oraz nadan kolejne numery zatznikow. Dokumenty
te naley wpia¢ na kacu tak jak pozostate, zamieszeganazwg na karcie informacyjnej.

l) Jezeli niemaliwe bedzie spgcie formularza i wszystkich zgiznikdw w jeden dokument, moa przygotowa drugi
(i ewentualnie kolejne) przestrzegajustalonej kolejnéri i zasad. Kady komplet dokumentéw powinien zawiérkark
z wykazem jego zawarioi (numer i nazwa za¢znika) oraz numer wedtug kolejsua.

m) Osobiste zzenie wniosku bdzie potwierdzone stosownym dokumentem.
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3.2 WERYFIKACJA FORMALNA WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

Przed rozpocxiem procedury weryfikacji formalnej Beneficjent Kmwy [Instytucja Wdraajaca] winna uzupeli
brakujce pola tabel finansowych 6.2 i 6.3 za pom6Generatora Wnioskéw. Nie spowoduje to zmiany skomytrolnef, z
uwagi na faktze powysze tabele zostaly wagdzone z algorytmu wyliczania sumy kontrolnej. Ppiganiu uzupetnionego
whniosku mana przysipi¢ do jego weryfikacji formalne;.

W celu prawidtowego przeprowadzenia weryfikacjinfiainej naley postugiwa sie Kartq weryfikacji formalnejpwniosku
(wzér karty stanowi zatznik nr 5). Osoba dokoraga weryfikacji formalnej winna Kalorazowo podpisywadeklaracg
poufnaci.

Pierwszym etapem weryfikaajiniosku jest sprawdzenie, czy wniosek spetnia wikty wymogi rejestracyjne, tzn. czy:

1. zostal dostarczony w dwoch formach: papierowegkibnicznej

2. wersja elektroniczna i papierowa ggodne — zgodro rozstrzygana jest w oparciu o tzw. sumy kontrolne,
nadawane wypetnionym wnioskom automatycznie przemeGator Wnioskow zgodne - w polach wypetnianych
przez ostatecznego odbigrdbeneficjenta] (wszystkie pola, poza polami tabd@#lansowych 6.2. i 6.3
wypetnianych przez Beneficjenta Koowego [Instytugj Wdrazajaca]); zgodnd¢ rozstrzygana jest w oparciu o
sumy kontrolne, nadawane wypetnionym wnioskom aatyoznie przez Generator Wnioskéw. Sumy kontrolne
powinny by¢ takie same na wszystkich stronach wniosku,

3. wniosek zostat zkony we widciwej instytucii,
4. wniosek zostat wypetniony vezyku polskim.

Ten etap weryfikacji nalsy udokumentowaw czsci A karty.

Whiosek, ktory nie spetnia wszystkich wymogéw séijacyjnych jest odrzucany.
REJESTRACJA WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE REALIZACJI P ROJEKTU

W przypadku, gdy wniosek spetnia wszystkie wymogjestracyjne pracownik Beneficjenta #mwego [Instytucji
Wdrazajacej] rejestruje wniosek w systemie informatycznytMi& (do czasu uruchomienia systemu SIMIK wnioski o
dofinansowanie realizacji projektu rejestrowanewvs rejestrze wnioskéw). Wnioskowi zostaje nadangpowtarzalny
numer i od tej pory wniosek deghy jest tylko do odczytu, nie jest miwva jego modyfikacja (uzupetnienia do wniosku
wymagaji nadestania przez Ostatecznego Odki¢Beneficjenta] skorygowanego wniosku i wprowadaenowej wersji
przez Beneficjenta Kaowego [Instytug Wdrazajaca] - po jej weryfikacji i akceptacji zgodnie z wgj okrelonymi
wymogami, przy czym numer wniosku pozostaje bezanini

Przyjete wnioski o dofinansowanie realizacji projektuzgtnuja kolejne numery zgodnie z wzorem:

Pierwsza litera nazwy programu — Z/numer wojewodatmymski numer priorytetu/numer dziatania/kolejnymer
projektu w wojewodztwie/ostatnie dwie cyfry roku

Przykiad:

Dla projektu zgtoszonego do Dziatania 2.1 ZPORR gjewOdztwa pomorskiego, 8-go zgtoszonego w kol&no
w ramach wyej wymienionego Dziatania w 2004 rokxy2.22/11/2.1/8/04

3.2.1 Bkdy w Generatorze Wnioskow

Btedy wynikapce z wadliwego funkcjonowania Generatora Wnioskdevpowinny by traktowane jako kHly formalne
podczas dokonywania oceny formalnej wniosku o @afsowanie realizacji projektu (procedura ppetvania z bddami
wystepujacymi w Generatorze Wnioskéw w trakcie przeprowadzaceny formalnej wniosku o dofinansowanie realiza
projektu (etap rejestracyjny) stanowisnik 4.)

W przypadku wysipienia w Generatorze Wnioskowetl uniemdliwiajacego poprawne wypetnienie wniosku, itwwe
jest zlaenie papierowej wersji wniosku z napisem ,wydruldlpry” i/lub wprowadzenie odpowiednich poprawek na
wydruku. Kazda poprawka na wydruku musidyarafowana przez Ostatecznego OdkipBeneficjenta] .

3.2.2 Wymogi formalne

Drugi etap (dokonywany w czsci B Karty Weryfikacji Formalnej) to weryfikacja agncci zapisow we wniosku
z wymogami formalnymi zawartymi w U ZPORR, w tymrawdzenie, czy do wniosku zostaly gitdone wszystkie

* suma kontrolna - gy znakéw (liter i cyfr), wygenerowany wediug ollanego sposobu na podstawiestiedokumentu; zmiana dowolnego znaku w
tekécie, na podstawie ktérego generuje suma kontrolna, powoduje zmiatej sumy; umaliwia fatwe poréwnanie wersji dokumentow (np. wersj
elektronicznej i wersji papierowej z wydrukowgasuma kontrolra) pod kstem ich identycznii.
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niezkedne zadczniki oraz czy wypetnione zostaty wszystkie wynragyapola formularza. Naitg odpowiedzié na
wszystkie pytania zawarte wgzi B karty weryfikacji formalnej wniosku. W przypld odpowiedzi negatywnej nadg
odnotowd zidentyfikowane braki lub zastrzenia. Jéli dany punkt nie dotyczy wniosku, nalezaznaczy odpowied
»hie dotyczy”.

KRYTERIA FORMALNE ZGODNE Z UZUPELNIENIEM ZPORR:

1. Kompletna¢ ztozonego wniosku (tzn. czy do wniosku zostalyazabne wszystkie niezbine zadczniki oraz
czy spetniai one wymogi formalne),

2. Zgodng¢ projektu z dokumentami programowymi: ZPORR, U ZRRO#taz z RPRD,

3. Zgodndg¢ projektu z prawodawstwem unijnym i krajowym,

4. Przedstawienie sposobu informowania o wspoffinamsowprojektu z EFS i z budtu paistwa,
5. Wartacs¢ projektu — wysza ni 20 000 PLN,

6. Zgodna¢ z celami horyzontalnymi.

UWAGA: Beneficjent K@icowy [Instytucja Wdraajaca] maze zawrzé w dokumentacji konkursowej wymog z&nia
przez Ostatecznego Odbigr¢Beneficjenta] dodatkowego zanika. Nie dostarczenie przez Ostatecznego Odbiorc
[Beneficjenta] dodatkowego zaiznika nie stanowi braku formalnego i nie skutkogiEzuceniem wniosku na etapie oceny
formalnej.

Trzeci etap(dokonywany w cgici C Karty Weryfikacji Formalnej) dotyczy weryfikaczgodndgci projektu z celami
horyzontalnymi okrélonymi dla Europejskiego Funduszu Spotecznego. dvaik Beneficjenta Kacowego [Instytucii
Wdrazajacej] jest zobowgzany do wypetnienia G&ci C Karty Weryfikacji Formalnej. Naiy odpowiedzié na pytania.
Na tym etapie tylko sytuacja, w ktérej wniosek jestidentnie sprzeczny z celami horyzontalnymi, pdwe jego
odrzucenie.

3.2.3 Przygcie/ odrzucenie wniosku

Whiosek, ktory nie spetnia wymogow rejestracyjnyest odrzucany. W przypadku gdy wniosek zostata@hy w wersji
papierowej i elektronicznej, lecz wersja elektrania jest uszkodzona, Ostateczny Odbiorca [Benaficjpowinien
nadesta wersg elektroniczi w terminie wskazanym przez Beneficjentankowego [Instytuej Wdrazajaca].

Whiosek, ktory jest prawidtowy pod wzgkdem wymogow rejestracyjnych, lecz uchybienia formale dotycz takich
kwestii, jak:

- wniosek nie jest odpowiedgna konkurs,

- okres realizacji projektu nie niie sic w granicach okrdonych w ogtoszeniu o konkursie,
- wniosek zostat ztoony przez nieuprawnionego Ostatecznego OdbifBeneficjenta],

- projekt nie nawjzuje do odpowiedniego Programu, Priorytetu, Dziatan

- projekt nie jest zgodny z celami danego DziatarPORR,

- wniosek dotyczy nieuprawnionej grupy BeneficjentOgtatecznych,

- koszt calkowity projektu jest mézy od minimalnej dopuszczalnej waxtp projektu, koszty zwaizane z realizagj
projektu przekraczajwartcici okreslone w dokumentach programowych (dotyczy Dziatah$),

- wniosek jest sprzeczny z celami horyzontalnymi HES

- wniosek nie jest zgodny z typami projektéw cloaymi w U ZPORR i w ogtoszeniu o konkursie

jest odrzucany.

Whiosek, do ktérego nie zaiczono wymaganych zajcznikéw lub ktéry zawiera oczywiste pomyiki lub braki
formalne takie jak np.:

- projekt nie jest zgodny z prawodawstwem w zakreaimOwigr publicznych,

- niespetnione $ kryteria informowania spotecastwa oraz odbiorcéow wsparcia w ramach projektu o
wspotfinansowaniu z EFS,

- wydatki zostaty zakwalifikowane do niewstawe] kategorii wydatkow,
- budzet projektu zawiera btly rachunkowe,

- wnioskodawca nie wypetnit wszystkich wymaganych, pél

- wskaniki nie s zgodne z instrukgj

- brak podpisu osoby uprawnionej,
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- do wniosku nie dakczone zostaty uwierzytelnione ttumaczenia wymaghargakumentéw (w sytuaciji, gdy oryginaty
Sa W jezyku obcym),

powinien zost& uzupetiony i ponownie zi@gony.

3.2.4 Procedura uzupetnienia/ poprawy wniosku andmisowanie projektu

W przypadku, w ktérym do wniosku nie zetono wymaganych dokumentow lub wniosek zawiergwiste pomyiki lub
braki formalne, Ostateczny Odbiorca [Beneficjem$taje pisemnie wezwany przez Beneficjentadtavego [Instytugj
Wdrazajaca] do dokonania stosownych poprawek lub uzupétnie

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] otrzymuje terngirzynajmniej 5 dni? (doktadm liczbe dni i termin nadestania
poprawek okréla Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca]) na przestanie poprawionego/uzupetnionego viwiasi
momentu otrzymania pisma informaggo. W takiej sytuacji wniosek otrzymuje statusiggek uzupetniany”.

UWAGA: uzupetnienie wniosku polega na zmiu nowego formularza wniosku zawiei@@go uzupetnione informacje w
wersji papierowej (oryginatl oraz kopie w liczbie mgganej przez BK) i elektronicznej oraz/lub na dasteniu
brakupcego (wkdciwego) zadcznika (w liczbie ustalonej przez BK).

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] powinien zéspwinformowany o zakresie brakéw lubetdw we wniosku, oraz o
konieczndci poprawy lub uzupetnienia wszystkich wskazanycrep Beneficjenta Kiccowego [Instytuej Wdrazajaca]
elementow. Nieuwzgtnienie przez Ostatecznego OdbiofBeneficjenta] wszystkich wskazanych przez Benefita
Koncowego [Instytuej Wdrazajaca] poprawek hdz uzupelni@é lub tez dokonanie kidnych poprawek w dostarczonym
ponownie wniosku jest podstawlo odrzucenia wniosku z powodu brakéw formalnych.

Co do zasady, uzupetnieniu lub poprawie mpgdlega wytacznie elementy wskazane przez Beneficjentadéwego
[Instytucje Wdrazajaca]. W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostalodatkowe nieuzasadnione zmiany,
wniosek o dofinansowanie projektu zostaje odrzucony

Wraz z przestanym skorygowanym wnioskiem Ostated2dbiorca [Beneficjent] winien zky¢ pisemne éwiadczenie
stwierdzajce,ze dokonane zostaly jedynie zmiany wskazane przezefijenta Kacowego [Instytugj Wdrazajaca].

Gdy Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] zidentyfikypetrzele wprowadzenia we wniosku dodatkowych zmian (nie
wskazanych przez Beneficjenta ®mwego [Instytug Wdrazajaca] w wezwaniu do uzupetnieniahformuje o tym
Beneficjenta Kacowego [Instytuej Wdrazajaca] i po uzyskaniu zgody Beneficjenta K@owego [Instytucji Wdrzajacej]
wprowadza zmiafi Na tym etapie Ostateczny Odbiorca [Beneficjeni# ma maliwosci wprowadzania zmian
merytorycznych do wniosku.

Uzupetnieniu lub poprawie mogy podlega wytacznie braki/pomytki formalne. W przypadku braku poinformowania
Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdraajacej] o wprowadzonych do wniosku dodatkowych zamiana wniosek
zostaje odrzucony.

Po ponownym zizeniu poprawionego wniosku — procedura jest kontwara. Beneficjent Kacowy [Instytucja
Wdrazajaca] ma kolejne 14 dni od momentu otrzymania popsaego wniosku na przeprowadzenie ponownej oceny
formalnej wniosku.

UWAGA: w przypadku konkursow zamknietych z biegu terminu 60 dni od daty zamkngcia konkursu na
poinformowanie Ostatecznych Odbiorcéw [Beneficjent&] wytaczona jest ponowna weryfikacja formalna.

W przypadku nie zlenia wniosku ponownie w wyznaczonym terminie dalggpo przetwarzanie w systemie zostaje
przerwane i wniosek uzyskuje status odrzuconegeqrgfikacji formalnej, z podaniem powodow odrzu@eni

Whiosek spetniacy wszystkie wymogi formalne jest przekazywany dery merytorycznej, ktarmprzeprowadza Komisja
Oceny Projektéw, powotana przez Beneficjentaiéawego [Instytucji Wdrzajace]].

3.2.5 Informowanie Ostatecznych Odbiorcow [Benefitgw]

Beneficjent Kdicowy [Instytucja Wdraajaca] jest zobowszana poinformowa Ostatecznego Odbiayc[Beneficjenta]
w ciagu 14 dni od daty zamkggia konkursu (w przypadku konkurséw zamgtpch) lub 14 dni od dnia zkenia wniosku
(w przypadku konkurséw otwartych) o wynikach océmymalnej kierujc do niego stosowne pismo o:

- odrzuceniu wniosku z podaniem przyczyny,
- brakach formalnych z podaniem terminu uzupetnietigbu ponownego sktadania wniosku,
- przyjeciu wniosku do oceny merytorycznej

(patrz zadcznik nr 6 a - e: WZORY PISM).

2 r 4 H H H ” ) H H
llekro¢ w tekscie jest mowa o ,dniach” — nafg przez to rozumiedni kalendarzowe.
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UWAGA: zaleca si, aby w pémie skierowanym do Ostatecznego Odbiorcy infogoyin 0 odrzuceniu wniosku z
powodu brakéw formalnych wy#hi¢ sparéd wszystkich zidentyfikowanych dadéw te, ktére spowodowaty odrzucenie
whniosku.

3.2.6 Archiwizacja dokumentéw odrzuconych po etapany formalnej

Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] z przestanych przez Ostatecznego Odbi¢gBeneficjenta] kompletéw
dokumentéw zachowuje jeden komplet dokumentéw ammego podczas przeprowadzania weryfikacji formalne
wniosku (oryginat hdz kopig potwierdzoml za zgodné z oryginatem) oraz wniosek w formie elektronicznisgnieje
mozliwo$é, aby Instytucja Wdrajaca zwracata pozostatle komplety dokumentéw Ostatgnmn Odbiorcy
[Beneficjentowd], w przypadku, gdy wniosek zostanie odrzucony tapie weryfikacji formalne;.

% Poréwnaj: rozdziat IV ,Realizacja projektu”, poddriat 4.6 ,Dokumentacja dziatania”.
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3.3 OCENA MERYTORYCZNA WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE PR OJEKTU
3.3.1 Komisja Oceny Projektéw-skiad

Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] (Zarad Wojewddztwa/Dyrektor WUP/Marszatek lub osoba upiovona
przez Zarzd/Marszatka do podejmowania decyzji) powotuje Kgmi®ceny Projektow i okéa regulamin jej pracy wg
wzoru stanowicego zatcznik nr 7.

W sktad KOP mog wchodzé:
- przedstawiciele Beneficjentow Koowych [Instytucji Wdraajacych] (w tym regionalnych instytucji, ktérym
Urzad Marszatkowski powierzyt wdianie dziata)
- przedstawiciele Samardu Wojewddztwa (wigciwi merytorycznie pracownicy Uedu Marszatkowskiego i
wojewodzkich samorgdlowych jednostek organizacyjnych)
- przedstawiciele Wojewody (W4aiwi merytorycznie pracownicy Uegu Wojewddzkiego)
Jednoczénie Instytucja Zargdzapca ZPORR nie widzi przeciwwskazaaby w sktadzie KOP z ramienia wej
wymienionych Instytucji zasiadaty osoby, ktére siepracownikami ww. instytucji, ale ich kwalifikacjedoswiadczenie
pozostaj zgodne z wymogami stawianymi przed cztonkami Kgimis

3.3.2 Ocena zawarfoi wniosku

Ocena zawartei kazdego wniosku dokonywana jest przez dwie losowo aybrosoby, ktérych wiedza i posiadane
doswiadczenie umdiwiaja wtasciwa ocerg projektow. Kady z oceniajcych, przed przygpieniem do oceny wniosku jest
zobowhzany podpisadeklaracg bezstronnéci, znajdujica sie na Karcie Oceny Merytorycznej (stanaegj zahcznik do
Regulaminu KOP), w odniesieniu do ocenianego psaelzie wniosku.

Natomiast wszystkie osobyetiace cztonkami KOP gzobowihzane do podpisania deklaracji bezstraioné poufnaci
(stanowacej zahcznik do Regulaminu KOP w niniejszydtytycznych

Ocenie podlega e%¢ 2 Wniosku o dofinansowanie Zmdkow Europejskiego Funduszu Spotecznego realipagjektu w
ramach Priorytetu 2 ZPORR.

Kazdy z oceniajcych na przygotowanych przez Beneficjentan&mwvego [Instytuej Wdrazajaca] Kartach Oceny
Merytorycznej (zatcznik do Regulaminu Komisji Oceny Projektéw) wystawpunktacg — zgodnie z zasadami
okreslonymi w formularzu wniosku o dofinansowanie&zedkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego realipaajektu
w ramach Priorytetu 2 ZPORR.

Kazde z pyta w czsci 2 wniosku zawiera podpytania, ich wéfdenia oraz przyposglkowary maksymala liczbg
punktow, jakie mog zost& przydzielone podczas oceny. Na {ixp Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta], Beneficjent
Koncowy [Instytucja Wdraajaca] powinien kadorazowo informowé jakie byto uzasadnienie przyznania punktacji dla
danego wniosku.

UWAGA: W przypadku, gdy czionkowie KOP dostraetpledy formalne, ktére na etapie weryfikacji formalnej
skutkowatyby odrzuceniem wniosku, a nie zostaly aidwane na etapie weryfikacji formalnej, wniosele miodlega
ocenie merytorycznej i zostaje odrzucony, a ocecyajodnotowuy w ,uwagach” powyszy fakt. W przypadku
zidentyfikowania przez czionkéw KOP coldw, ktére na etapie weryfikacji formalnej skutkdylyy konieczndcia
uzupetnienia/poprawy wniosku, Beneficjent iowy [Instytucja Wdraajaca] zwraca & do Ostatecznego Odbi@rc
[Beneficjenta] z préba o uzupetnienie/popraywniosku. Dalsza ocena merytoryczna jest zawiesdonehwili nadestania
poprawionego wniosku w terminie wskazanym przezdiejenta Kaicowego [Instytucej Wdrazajaca].

Jezeli Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] w wyznaczontgrminie nie przekee poprawionego/uzupetnionego wniosku,
wniosek ten jest odrzucany.

Dokonupc oceny merytorycznej cztonkowie Komisji Oceny Rkipw biog pod uwag:

- tres¢ pytar pomocniczych i wyjgnien zawartych w Instrukcji wypetniania wniosku o d@fitssowanie zérodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego realizacji ptoje ramach Priorytetu 2 ZPORR,

- kryteria wyboru projektéw zawarte w U ZPORR,

- kryteria szczegOtowe zawarte w RPRD oraz w dakuotacji konkursowej (Beneficjent Koowy [Instytucja
Wdrazajaca] maze fakultatywnie dookrdi¢ wag: dla poszczegdlnych podpunktow w zalesci od typu projektu,
przy czym ogolna informacja nt. powinnadawarta w RPRD w pkt. 7 ,Sposoby przeprowadzaniskkrséw”
oraz szczego6towa w dokumentacji konkursowej),

- tres¢ ,Poradnika dla Beneficjentéw Priorytetu 2 ZPORRaD podecznika pt.: ,Kwalifikowalng¢ wydatkdw w
ramach Priorytetu 2 ZPORR”

- zawartg¢ dodatkowych zatznikdw merytorycznych.

Zaleca si, aby oceniajcy zapoznali & z peinym wnioskiem, naginie ponownie z jego ¢gcia 2 i dopiero po lekturze
wszystkich odpowiedzi przysgili do wystawiania ocen.

Nastpnie oceniajcy dokonuje weryfikacji bugktu. Ma ona na celu sprawdzenie, czy:
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- wszystkie przewidywane koszty kwalifikowalne w odniesieniu do danego projektuzfp weryfikowaniu
kwalifikowalnosci wydatkéw ugtych w budecie czionek KOP powinien kierowasie zapisami Uzupetnienia
ZPORR, ,Poradnika dla Beneficjentéw Priorytetu 2QHR” oraz ,Kwalifikowalndcia wydatkéw w ramach
Priorytetu 2 ZPORR”

- zostaly prawidtowo uzasadnioneaiistotne dla realizacji projektu

- oszacowanie niektorych kosztéw nie jest zawme w poréwnaniu ze stawkami rynkowymi
(z uwzgkdnieniem obszaru / regionu, na ktérym projedddie realizowany).

UWAGA: w przypadku obrienia przez Komigj Oceny Projektow kwoty dofinansowania we wnioskuwwniku czego
obnizeniu ulegnie catkowita war§é wydatkéw kwalifikowanych projektu, nie st okazd, iz catkowite wydatki np. na
sprzt przekrocz limit 10 % w stosunku do pierwotnej wastd wydatkdw kwalifikowanych projektu. Poniewéimit 10%
powinien by liczony w stosunku do waroi wydatkow kwalifikowalnych w momencie podpisywanumowy o
dofinansowanie projektu, nale obnizy¢ wydatki na sprgt proporcjonalnie do kwoty wydatkéw kwalifikowalnyc
projektu ustalonej po negocjacjach.

Oceniajcy wyliczap $redni arytmetycza z ocen. Whnioski, ktére otrzymaty parj 60% punktéw lub w poszczegdlnych
punktach oceny merytorycznej uzyskaty mnigj 40% punktéw nie srekomendowane do dofinansowania.

W przypadku, gdy rinica punktowa pomidzy ocenami czlonkdw KOP wynosi ¢gej niz 30% punktow (przy czym
ocena przynajmniej jednego czlonka KOP jestszpa nk 60% maksymalnej liczby punktéw) wniosek jest kieamy do
trzeciego cztonka Komisji (wybranego losowo §@dal os6b, ktérych wiedza i posiadane kwalifikacjgwadowe
umazliwiaja wtasciwa ocerg projektéw), ktéry wystawia ocerostateczs.

Oceniajicy wnioskuje o przyznanie z8zej ni wnioskowana kwota dofinansowania, w przypadk&fie okrelonych w
Regulaminie KOP, tj. w przypadku zidentyfikowaniasktow, ktére uzna za niekwalifikowane, uzna niektboszty za
niezwigzane z realizagj projektu, nieistotne dla realizacji projektu lulzna oszacowanie niektérych kosztéw jako
zawyzone w poréwnaniu ze stawkami rynkowymi.

Takie decyzje musz bra&¢ pod uwag wykonalngé projektu i utrzymanie zaktadanych standardéw galawych.
Propozycje dotyce zmniejszenia okémnych kosztow wymagajuzasadnienia w Karcie Oceny Merytorycznej. Nig jes
dopuszczalne proponowanie przyznania kwotyszgj od wnioskowanej.

Po przedstawieniu kdej z dwoch niezal@ych od siebie opinii me pojawé sig sytuacjaze tylko jeden z oceniagych

zaproponuje obnenie kwoty dofinansowaniaatlz wystpia duze rozbiegnosci pomidzy propozycjami obuenia kwoty
dofinansowania przez cztionkéw KOP. Wowczas ocecyayvniosek powinni wypracowawspoélne stanowisko odéie

wysokdaici proponowanej kwoty dofinansowaniazék nie dojdzie do uzgodnienia jednolitego standajswniosek jest
kierowany do trzeciego cztonka KOP, ktdry ostatéeziecyduje o wysokai proponowanej kwoty dofinansowania.

UWAGA: Uzgodnienie wspélnego stanowiska rpgfe po zakéczeniu przeprowadzania oceny przezzdego z
oceniajcych dany wniosek. Informacja o wspdlnym stanowigkwinna zostazamieszczona w protokole oceny.

W przypadku, kiedy czionkowie KOP petij decyzig o obnizeniu wnioskowanej kwoty dofinansowania, Ostateczny
Odbiorca [Beneficjent] ma obowdek poinformowé Beneficjenta Kacowego [Instytugj Wdrazajaca] w ciagu 7 dni od
otrzymania pisemnej informacji o wyniku oceny merytznej i rekomendowanej kwocie dofinansowaniaa@vee
wskazaniem zakwestionowanych pozycji beitd) o podjciu decyzji o podpisaniu umowwtlz o podiciu negocjacii.

<NEGOCJACJIE>

UWAGA: Instytucja Zarzdzapca ZPORR w celu zachowania ek$zej przejrzystéci zaleca stosowanie procedury
negocjacji pisemnych, lecz ostateczna decyzja @deqrzygcia formy negocjacji nalgy do Beneficjenta Kacowego,
Beneficjenci Kacowi, ktérzy zdecyduj sie na przygcie procedury negocjacji ustnych higretra odpowiedzialnéé za jej
nalezyte wprowadzenie oraz stosowanie. Ponadto wszklkastie problemowe oraz sporne, ktére pojasi w zwiazku
z przygciem procedury negocjacji ustnych, BeneficjenciBowi eda rozwiazywaé we wlkasnym zakresie.

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent], ktoremu przyanamzsz od wnioskowanej kwet dofinansowania ze wzglu na
zidentyfikowanie wydatkéw nieuzasadnionych, nidisygh lub zawyonych w poréwnaniu ze stawkami rynkowymi, ma
prawo podj¢ negocjacje’z Beneficjentem Kacowym [Instytucy Wdrazajaca], o ile dysponuje istotnymi argumentami
swiadczcymi o prawidtowdci swoich zatéen budzetowych. Negocjacje takie mady¢ podgte w terminie 7 dni od
otrzymania pisma informagego i musz zosta zakaczone w cigu kolejnych 14 dni.

UWAGA: w przypadku konkursow zamknietych z biegu terminu 60 dni od daty zamkngcia konkursu na
poinformowanie Ostatecznych Odbiorcow [Beneficjent&] o przyznaniu lub nie przyznaniu dofinansowania
wylaczona jest procedura negocjacji.

4 negocjacje: tj. wymiana pism.
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Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] uzasadnia pisemsivoje zalgenia budetowe i przesyta je do Beneficjenta
Koncowego [Instytucji Wdrzajacej]. Pismo Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjent@avimni rozpatrzy oceniajcy dany
wniosek i ustosunkowasie do niego réwnig w formie pisemnej, uzasadniaj podtrzymanie decyzji o obmniu
dofinansowania 41z uchylapc ww. decyz¢. Negocjacje magdotyczy tylko wysokaci kwoty dofinansowania. Zaleca
sie, zeby pismo Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] abzyli obydwaj oceniacy, ale jeeli nie jest to maliwe z
uwagi na odeégie jednego oceniggego ze sktadu osobowego KOP, dopuszczarsizliwosé ustosunkowania sido
pisma tylko jednego ocenigiego.

Do Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] ugledecyzja, czy podejmie irealizacji projektu przy unszej od

wnioskowanej kwocie dofinansowania, przy czym zakprojektu nie meze ulec z tego tytutu zmniejszeniu.slie
Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] decyduje s realizagj projektu, wéwczas winien przesétakorygowany wniosek o
dofinansowanie (oryginat oraz kopie w liczbie wyraagj przez BK)). W przypadku, gdy zetniki do wniosku nie
ulegra zadnym zmianom, nie trzeba skfgdaowych zadcznikoéw, tylko mana przetay¢ je do zmienionego wniosku.
Przetaenie zadcznikbw naley udokumentowa (np. zamieszczag na pierwotnej wersji wniosku adnotaapa ww.

temat). Wraz z przestanym skorygowanym wnioskientat@szny Odbiorca [Beneficjent] winien zi@ oswiadczenie

stwierdzajce,ze dokonane zostaty jedynie zmiany wskazane przeefidgenta Kaicowego [Instytuej Wdrazajaca].

Po zakdczeniu etapu negocjacji Komisja Oceny Projektoéw riayoliste projektéw rekomendowanych do otrzymania
dofinansowania.

3.3.3 Lista rankingowa

Lista rankingowa projektow rekomendowanych do damisowania wraz z protokotem z posiedzenia Komisjer®y
Projektow przedktadana jest do akceptacji AdwMarszatka/Dyrektora WUP lub osoby upawmnej przez
Zarzmd/Marszatka do podejmowania decyzji.

Zarzmd/Marszatek/Dyrektor WUP lub osoba upaw@na przez Zawgd/Marszatka do podejmowania decyzji podejmuje
decyzg o przyznaniu dofinansowania poszczegélnym projekiolisty, ktére uzyskaty minimum 60% mdavej liczby
punktow (i rownoczénie w kazdym z punktdéw uzyskaty minimum 40% punktéw) orazd@muje decyz o wysokdaci
przyznanej kwoty.

Na etapie przyznawania dofinansowaniazenpojawé sig sytuacja, kiedyrodki przewidziane na dane dziatanie w danym
roku wystarczaj na dofinansowanie w petnej wnioskowanej kwocie p projektéw, ktére znajdajsic na najwyszych
pozycjach na ficie rankingowej (na dcie ogdtem znajduje sinp. 16 projektéw), a w ramach pdtodkéw, po podjciu
decyzji o dofinansowaniu 10 projektéw we wnioskoejakwocie, pozostanie do rozdysponowania pewnrig #odkow,
ktéra jednak nie wystarczy na dofinansowanie kagmprojektu we wnioskowanej wysaka

W zwiazku z powyszym Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] informuje pisemnie Ostatecznego Odbiorcy
[Beneficjenta] kolejnego naskie - w podanym przykfadzie 11 projektu, o4liosci otrzymania dofinansowania, ale nie
w petnej wnioskowanej kwocie. dai Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] nie zdecydsigena realizagj niezmienionego
projektu za nisz kwote dofinansowania, Beneficjent Koowy [Instytucja Wdraajaca] podejmuje rozmowy z
Ostatecznym OdbiogdBeneficjentem] kolejnego wniosku i peptije tak do momentu wytonienia Ostatecznego Odpiorc
[Beneficjenta], ktory zaakceptujezsiza kwote dofinansowania.

W przypadku, kiedyzaden z Ostatecznych Odbiorcéw [Beneficjentow], wtér wnioski znajdowaly si na liscie
rankingowej, nie zaakceptowat proponowanej kwotfirdmsowania, pozostateodki mazna przenié do wydatkowania
w ramach kolejnego konkursu. Ponadto w sytuacyy, kydota pozostata z danego konkursu jest niewiglkstosunku do
wartaici projektdw umieszczonych nasdie rankingowej, Beneficjent Kmowy [Instytucja Wdraajaca] maze podjdé
decyz o jej przeniesieniu, bez podejmowania rozméw a@sznymi Odbiorcami [Beneficjentami].

<LISTA REZERWOWA>

Projekty, ktére otrzymaty wymagane minimum 60% pomk (oraz 40% punktéw w kdym z pyta) lecz nie zostaty
przyjete do realizacji z powodu wyczerpasimdkdéw finansowych, zostaumieszczone nastie rezerwowej. W sytuaciji,
gdy Ostateczny Odbiorca [Beneficjent], ktdrego pkbjzostat zakwalifikowany do otrzymania dofinansowe, z jakick
przyczyn zrezygnuje z realizacji projektu (OstatgczZOdbiorca [Beneficjent] poinformuje Beneficjenkoncowego
[Instytucje Wdrazajaca] o rezygnacji hdz w ciagu 7 dni nie poinformuje Beneficjenta Kaowego [Instytucji Wdrzajacej]

o podgciu decyzji o przyciu dofinansowania) wowczas projekty, ktére znajdsi na liscie rezerwowej i uzyskaty
najwicksz liczbe punktow, mog zost& przyjete do realizacji.

Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] przekazuje informagjdo Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] z listy
rezerwowej w Gigu 7 dni od dnia uptywu terminu poinformowania Bfcjenta Kaicowego [IW] przez Ostatecznego
Odbiore: [Beneficjenta] wniosku, ktory uprzednio otrzymahfarmacg o dofinansowaniu. Ostateczny Odbiorca
[Beneficjent] z listy rezerwowej w g@jju 7 dni od momentu otrzymania informacji o aiwosci dofinansowania
podejmuje decyzjo podpisaniu umowy o dofinansowanie realizacjijgktu i informuje o tym Beneficjenta Koowego
[Iw].
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UWAGA: Projekty, ktére nie zostaty praye do realizacji z powodu wyczerpaniadkéw finansowych w danej rundzie
konkursowej, mog zosté ztozone w odpowiedzi na kolejny konkurs, lecz mugzzefé ponownie procederoceny
formalnej i merytoryczne;j.

3.3.4 Archiwizacja dokumentéw odrzuconych na etapeny merytorycznej

Beneficjent Kdicowy [IW] z przestanych przez Ostatecznego OdkidReneficjenta] trzech kompletéw dokumentow
zachowuje jeden komplet dokumentow odrzuconego zaxiprzeprowadzania oceny merytorycznej wnioskyg{oat
badz kopig potwierdzom za zgodn& z oryginatlem) oraz wniosek w formie elektronicznisinieje maliwos¢, aby
Beneficjent Kaicowy [IW] zwracat pozostate komplety dokumentéw @stznemu Odbiorcy [Beneficjentalyi w
przypadku, gdy wniosek zostanie odrzucony na etapéay merytorycznej.

3.3.5 Informowanie Ostatecznych Odbiorcéw [Benefitw]

Beneficjent Kaicowy [IW] odpowiada za pisemne poinformowanie Gmtahego Odbiorcy [Beneficjenta] o przyznaniu
lub nie przyznaniu dotacji wraz uzasadnieniem d@ndarmackg o0 ewentualnej mdiwosci ponownego ztzenia wniosku.
Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] powinien zéstminformowany o decyzji w terminie 60 dni kalerztawych od
ostatecznej daty sktadania wnioskéw (w przypadkokkosow zamkritych) lub 7 dni od zakiczenia posiedzenia KOP
(w przypadku konkursoéw otwartych).

(patrz zadcznik nr 6 f - i: WZORY PISM).

Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] udostpnia konkretnemu Ostatecznemu Odbiorcy [Benefigeiijt
informacje dotycace:

- liczby uzyskanych punktéw w poszczegélnych pozyejdarty Oceny Merytorycznej wraz z uzasadnienieyskanej
oceny

UWAGA: Decyzje dotyczmce odrzucenia wniosku w wyniku weryfikacji formalng lub nie przyznania dotacji
wskutek negatywnej oceny merytorycznejs ostateczne i nie podlegajprocedurom odwotawczym.

3.4 JAWNOSC PROCESU WYBORU | REALIZACJI PROJEKTOW W RAMACH PR IORYTETU 2 ZPORR

Udostpnianie informacji zwizanych z procesem wyboru projektéw w ramach ZPOB®ImMo s¢ odbywa na zasadach
okreslonych wustawie z dnia 6 wrZaia 2001 r. o dogpie do informacji publicznefDz. U. Nr 112, poz. 1198 z pd.
zm.).

Decyzja o tym, ktore informacje ujawiieopinii publicznej w kadym z indywidualnych przypadkéw, nale do
podmiotéw ,dysponujcych” takimi informacjami. Przy podejmowaniu takiggcyzji ww. podmioty powinny béapod
uwag, iz wobec szerokiego zakresu podmiotowego i przedwiegp ustawy zasadjest powinné¢ udostpniania
wszelkiej informacji publicznej (ktérej ,definicja’jest bardzo szeroka), a jedynie utijem s ograniczenia w
udostpnianiu takiej informacji wskazane w art. 5 usta@@p ,innych tajemnic ustawowo chronionych” natem.in.
tajemnica skarbowa, przedsiorstwa i in.). Odmawiag udzielenia dogpu do informacji, w przypadku gdy informacja
taka podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Fegnej, dany podmiot zobowiany jest do wskazania m.in. zakresu
wytaczenia i podstawy prawnej wygdzenia jawnéci (art. 8 ust. 5 ustawy), a w przypadku gdy infagja publiczna
takiemu ogloszeniu nie podlega, odmowa jej ugmsenia (po otrzymaniu wniosku o jej udzieleniektpuje w formie
decyzji, co rownie wiaze st z koniecznécia uzasadnienia odmowy.

Dostp do konkretnych wnioskéw o dofinansowanie reajizgcojektu (informacje zawarte we wniosku elg s
tajemni@ handlowa) oraz do informacji o nazwiskach oséb oceguggh dany projekt i liczbie punktéw przyznanej
projektowi przez konkretnego ocenieggo powinien by ograniczony, a tale nazwiska ekspertow zewtrenych, ktorzy
wydaja opinie nt. danego wniosku (o ile Beneficjent imwy takich wyznaczy).

W ponizszej tabeli wskazaneasinformacje, ktdre po zakozeniu poszczegdllnych etapéw oceny powinny by
udostpniane opinii publicznej. Informacje te powinnyégamieszczane na stronie internetowejsoitaego Beneficjenta
Koncowego (Instytucji Wdrzajacej).

Regionalny Komitet

Ocena merytoryczna/ Sterujacy

wybér projektow

Podpisanie umowy

Weryfikacja formaina dofinansowania projektu

® Poréwnaj: rozdziat IV ,Realizacja projektu”, podudriat 4.6 ,Dokumentacja dziatania”.
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Po zakaczeniu weryfikacji
formalnej Beneficjent
Koncowy (IW) udostpnia
opinii publicznej
przynajmniej informacje
dotyczce:

- liczby ztazonych
wnioskow w odpowiedzi ng
konkurs

- liczby ocenionych
pozytywnie wnioskow w
danym Dziataniu

Na etapie oceny
merytorycznej Beneficjent
Koncowy (IW) udostpnia
opinii publicznej
przynajmniej informacje
dotyczce:

- terminéw posiedzeKOP

Informacje
ogoInodostpne:

- terminy obrad RKS

- lista projektéw
wiasnych Beneficjentow
Koncowych (IW)
pozytywnie

- skladu KOP bez wskazaniazaopiniowanych przez

konkretnych nazwisk os6b
oceniajcych dany wniosek

- listy rankingowej projektow
rekomendowanych do

RKS

- wartas¢ projektow
whasnych

- uchwata RKS

Po podpisaniu umowy o
dofinansowanie projektu
Beneficjent Kacowy (IW)
udostpnia opinii publicznej
przynajmniej informacje
dotyczce:

- liczby podpisanych umow
- hazw Ostatecznych
Odbiorcow (Beneficjentow)
- tytutéw projektow

- wartasci projektow

dofinansowania

- nazw Ostatecznych
Odbiorcéw [Beneficjentéw]
- tytutéw projektow

- wartasci projektow

- tacznej kwoty, na jak
opiewap projekty
pozytywnie ocenione pod
wzgledem formalnym

3.5 TRYB WYBORU PROJEKTOW WLASNYCH BENEFICJENTOW KO NCOWYCH
WDRAZAJACYCH]

[INSTYTUCJI

Przewidziana jest oelbna procedura oceny projektow witasnych przygotowhnprzez Beneficjentow Kmowych
[Instytucje Wdraajace]. Ma ona zastosowanie w przypadku, kiedy Ostatgo Odbiorg [Beneficjentem] jest Beneficjent
Koncowy [Instytucja Wdraajaca], ktéra zgtasza wniosek o dofinansowanie $mmdkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Priorytetu 2 ZPORR w ramadht&ia, za wdrzanie ktérego jest odpowiedzialna (jest jedynym
Ostatecznym OdbiogdBeneficjentem] lub liderem w projekcie skladanynpartnerstwie).

W powyzszej sytuacji Ostatecznym OdbiafiBeneficjentem] mée by¢:

Wojewddzki Urad Pracy w ramach dziat2.1, 2.3, 2.4 ZPORR,

Samorad Wojewddztwa / Urad Marszatkowskf w ramach dzia¥a2.2, 2.5, 2.6 ZPORR.

Projekt jest przygotowany przez usytuowam strukturach Beneficjenta Koowego [Instytucji Wdrzajacej] jednostk
zajmupca sk programowaniem’ na formularzu wniosku o dofinansowanie #edkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego realizacji projektu w ramach Prioryt2tu sktadany do jednostki zajmagej sk przyjmowaniem i ocen
formalm wnioskéw u Beneficjenta Kaowego [Instytucji Wdrzajacej]. Ocer merytoryczia wniosku przeprowadza KOP
i rekomenduje jego zatwierdzenie RKS, ktéry podgégnuchwat o rekomendacji projektu wiasnego.

Uwaga: Z oceny merytorycznej projektow wlasnych powinosta wytaczeni pracownicy Beneficjenta liocowego [IW],
ktory ztozyt wniosek (jest liderem) dulz partnerem w projekcie (przyktadowazgdi jednostka WUP w wojewddztwie X
sktada projekt do Dziatania 2.1 ZPORR, z merytongioceny wniosku powinni zostavytaczeni pracownicy WUP).

Whiosek pozytywnie zaopiniowany przez RKS przekaayyjest Instytucji Zarddzapcej ZPORR.

Projekt wiasny przekazywany do Instytucji Zgtzapcej w wersji papierowej powinien sktadaie z kopii dokumentow
wskazanych pownej pawiadczonych przez Ostatecznego OdhidBeneficjenta] za zgodré z oryginatem na kalej
stronie hdz poprzez umieszczenie na pierwszej stronie kogiudwentu klauzuli ,za zgodré z oryginatem od strony...
do strony...” i parafowanych na kdej stronie przez osg@bupowaniona do reprezentowania Ostatecznego Odbiorcy
[Beneficjenta]/Beneficjenta Ki@wowego:

wniosek o dofinansowanie projektu wraz z $glavymi zakhcznikami (Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca]
w ramach procedury skladania projektow wiasnych ipow zadczy¢ takie same zatzniki jak do standardowego
wniosku),

karta weryfikacji formalnej,

karty oceny merytorycznej,

protokét z posiedzenia Komisji Oceny Projektowefczogoina oraz te zadzniki do protokotu, ktére dotygzprojektu
wlasnego),

uchwata z posiedzenia RKS, rekomendajprojekt wtasny,

informacja odnénie tego, ktére wersje paghznikdw stosowanych w zakresie wgaaia Priorytetu 2 ZPORR
uwzgkdniono przy ocenie projektow wlasnych (pawgm informacg mazna zamiéci¢ w protokole KOP)

6 Samorzd Wojewddztwa mee powierzy realizacg dziatania innej instytucji, w trybie przewidzianymnustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie Rozwoju.

" Jednostka zajmaga s¢ programowaniem oznacza \Wgave merytorycznie (do przygotowania i wdaaia projektow
danego typu) jednostki Beneficjentéw iamwych.
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- ewentualnie inne dokumenty dotyce projektow wiasnych (np. kopie pism odnie negocjacji bugktu projektéw
whasnych).

UWAGA: Po zarejestrowaniu projektu wkasnego, w przypastistierdzenia braku ktérega wymaganych dokumentéw,
Instytucja Zargdzapca zwraca sido Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej] z praéba o uzupetnienie.

Do momentu otrzymania brakujacych dokumentéw, bieg terminu 30 dni na wydanie opii przez Instytucje
Zarzadzajaca bedzie wstrzymany.

Ponadto, w przypadku pojawienia sivatpliwosci nie pozwalajcych na podicie decyzji, Instytucja Zaaglzapca mae
zwr0cié sig z praéba do Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] o przestaryjasnien.

Do momentu otrzymania stosownych wyijgnien decyzja o akceptacji ladz odrzuceniu projektu whasnego
Beneficjenta Koncowego [Instytucji Wdrazajacej] zostaje wstrzymana.

Za poprawné& oceny formalnej i jaki& oceny merytorycznej projektéw wiasnych odpowiebigiajest Beneficjent
Koncowy [Instytucja Wdraajaca]. W zwhzku z powyszym, Instytucja Zagdzapca ZPORR w przypadku wykrycia
nieprawidtowdci we wniosku nie stosuje procedury dokonywania rasgk w projektach wiasnych Beneficjenta
Koncowego [Instytucji Wdrzajacych].

Instytucja Zarzdzapca, w przypadku wykrycia nagtujacych nieprawidtowéci w projekcie wlkasnym mie@ podjcé
decyzg o braku akceptacji przekazanego wniosku:

nieuprawniona grupa Beneficjentéw Ostatecznyctktdmej zostat skierowany projekt
nieuprawniona forma wsparcia

niekwalifikowane wydatki w bugecie wniosku

niezgodné¢ z celami danego Dziatania

PonPE

Decyzg taka wraz z uzasadnieniem Instytucja Zgizapca przekazuje Instytucji Reedniczacej oraz Beneficjentowi
Koncowemu [Instytucji Wdrzajacej] w terminie nie dhaszym ng 30 dni od momentu zarejestrowania wniosku w
Instytucji Zaradzapcej.

Realizacja projektéw wtasnych Beneficjentar€owego [Instytucji Wdrzajacej] odbywa si na zasadach oldlenych w
umowie finansowania dziatanigodpisywanej pomedzy Instytuci Pdrednicaca (Wojewody), a Beneficjentem
Koncowym [Instytucyj Wdrazajaca]. Nie jest podpisywana ogltha umowa o dofinansowanie projektu w ramach Puéduy
2 ZPORR.

W przypadku projektow witasnych datpocatkowa kwalifikowania wydatkOw jest dzie ztozenia wniosku o
dofinansowanie projektu jednak nie wéziej niz po spetnieniu nagpujacych warunkow:

1) przyjecia Ramowego Planu Realizacji Dziatania uctwzdrzdu Wojewodztwa,
2) podpisania umowy finansowania dziatania z Wojeayod

i nie wczéniej, nz po spetnieniu obydwu ww. warunkow.

W przypadku, gdy projekt przygotowuje Beneficjertfiéowy [Instytucja Wdraajaca], jest on ujmowany w Ramowym
Planie Realizacji Dziatania jako projekt wtasnysfjgedynym Beneficjentem lub liderem w projekcidaslanym w
partnerstwie).

Natomiast wniosek sktadany w odpowiedzi na konkarsytuacji, gdy Beneficjent Kaowy [Instytucja Wdraajaca] jest
jednym z partnerow, realizagych projekt, hdz posiada udzialy w jednostce, sktagaj ww. projekt, czyli bdacej
liderem projektu bdZz posiada udziaty w jednostcedacej partnerem w projekcie) niedizie ujmowany w Ramowym
Planie jako projekt wlasny.d8lizie on finansowany z&odkéw przeznaczonych na procegépnkursovy. Jednake, aby
zachowaé przejrzysté¢ decyzji podejmowanych przez BeneficjentanKowego [Instytugj Wdrazajaca] podczas oceny
ww. wnioskow, keda one oceniane wedtug procedury oceny projektow nviels.

W przypadku, gdy Ostatecznym OdbigriBeneficjentem] sktadagym wniosek w odpowiedzi na konkurs ogtoszony
przez Wojewddzki Urgd Pracy jest Urgd Marszatkowski, wniosek taki powinien prgepcere wedtug procedury oceny
projektow wilasnych. Przggie powyszego rozwizania wynika z konieczioi przestrzegania zasady bezstraimna
przejrzystéci w procesie wdrzania Priorytetu 2 ZPORR.

Instytucja Wdraajaca mae uzné za projekty wkasne réwnieprojekty skladane przez SamaizWojewoddztwa lub jego
jednostki organizacyjne. Decyzja 0 uznaniu takiggojektu za projekt wlasny pagia za sobp koniecznéé¢ takiego
samego traktowania wszystkich kolejnych projektéozanych przez ww. podmioty.

Whiosek oceniany wg trybu jak dla projektéw wtadmyale ziagony w odpowiedzi na konkurs, jest umieszczany fwdli
rankingowej 4cznie z innymi wnioskami ocenianymi w ramach korskyrprzy spetnieniu wymogu uzyskania minimalnej
liczby punktow. W sytuacji wyrgenia negatywnej opinii przez RKSadr braku akceptacji Instytucji Zagdzapcej,
Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] przekazuje informagjdo kolejnego na dtie Ostatecznego Odbiorcy
[Beneficjenta] o méliwosci dofinansowania jego projektu. (patrz pkt. 3.3.3)
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Terminy dla weryfikacji formalnej i dla oceny meoyycznej oraz sposéb przeprowadzenia weryfikagjinfiinej i oceny
merytorycznej § tozsame z terminami oraz sposobem przeprowadzenidfias)y i oceny merytorycznej w przypadku
trybu wyboru wnioskéw sktadanych w odpowiedzi nalkars.

PROCEDURA ZMIAN W PROJEKTACH WEASNYCH BENEFICJENTOW KONCOWYCH [INSTYTUCJI
WDRAZAJACYCH]

wynika z zapisOw paragrafu 3 zajcznika do Umowy finansowania dziatania ,Obowazki Beneficjenta Koncowego
[Instytucji Wdra zajacej] zwiazane z realizacy projektow wiasnych”

1. Beneficjent Kaicowy [IW] ma maliwos$¢ dokonywania zmian w projekcie wlasnym w formiegpisiej pod rygorem
niewaznosci oraz na pomszych warunkach:

a) poinformowania Instytucji Zasrlzapcej ZPORR o planowanych zmianach w projektach wielsnwraz z ich
uzasadnieniem oraz przekazania informacji o zmiaacwiadoméci Instytucji Péredniczcej

b) dokonywania zmian nie gdiej niz na 1 miesic przed planowanym zakozeniem realizacji Projektu wtasnego

2. W przypadku zmian dotyazych:

a) Zmian merytorycznych, ktére magmie¢ wplyw na ocen projektu wlasnego (zmiana podmiotowa w e
partnerstwa, zmiana oséb odpowiedzialnych zaadaemie projektem, zgodnie z zeknikiem 7.9 do wniosku o
dofinansowanie projektu).

b) Zmian dotycacych zaktadanych produktéw realizacji Projektu graezajcych 15% ich warteci;

c) Przesuni¢ migdzy gtownymi kategoriami wydatkow przekracmajch 15% catkowitej wartei projektu ustalonej we
whiosku;

d) zmian okresu realizacji Projektu wiasnego;
Zmiany mog nasipi¢ wytacznie za pisemnzgod Instytucji Zaradzapce).

Instytucja Zarzdzapca ZPORR ma termin 30 dni na wyeaie zgody od momentu wphggia pisma o proponowanych
zmianach.

3. W przypadku pozostatych zmian Beneficjenta§owy [Instytucja Wdraajaca] powinien niezwtocznie zgtasza
Instytucji Zaradzapcej i Paredniczcej wszelkie pozostate zmiany formie pisemnej (dragpocztow oraz faksem lub
mailem). Brak sprzeciwu Instytucji Zaidzapcej w cagu 14 dni od momentu otrzymania przez pisma informujcego o

Zmianie oznacza przyzwolenie na dokonanie zmiany.

UWAGA: W przypadku projektow, w ktorych Beneficjent Kmmwy [Instytucja Wdraajaca] jest jednym z partnerdéw,
realizupcych projekt, hdz posiada udziaty w jednostce, skiagaj ww. projekt / kdacej partnerem w projekcie,
kazdorazowo zmiany rozpatruje / zatwierdza Beneficj&aicowy (IW) (patrz: procedura wprowadzania zmian w
projektach konkursowych). Informacja o ww. zmianaphzekazywana jest pisemnie do wiaddnio Instytucii
Zarzdzapce).

4, Zmiany w umowie nie magdotyczy zwiekszenia kwoty dofinansowania przyznanego dla ptojekasnego.

W przypadku wprowadzania zmian do projektow wilasnyeraz z pismem informagym o zmianach zalecaesiaby
Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] gzetyt tabet wedtug wzoru zawartego w aakniku nr 9, opracowanego na podstawie
formularza udosgpnionego przez pracownikéw Biura Obstugi Dziatahié ZPORR w woj. wielkopolskim.
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IV. REALIZACJA PROJEKTU
4.1 UMOWA O DOFINANSOWANIE PROJEKTU

Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] przesyla do Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjeritay wypetnione
egzemplarze umowy do podpisania.

Umowa winna by podpisana przez osehlosoby) uprawniomn do podejmowania decyzji wiacych w stosunku do
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta], a gpste odestana do Beneficjenta ®mwego [Instytucji Wdraajacej]. W
przypadku jednostek samadu terytorialnego, nieziolna jest kontrasygnata skarbnika jednostki lub pqmizez niego
upowanione;.

Po podpisaniu umowy przez Beneficjentankowego [Instytugj Wdrazajaca] odsyla on Ostatecznemu Odbiorcy
[beneficjentowi] jeden egzemplarz podpisanej przdde strony umowy w terminie 7 dni od dnia otrzynaan
przedmiotowych uméw celem podpisania.

Jeden egzemplarz umowy jest przekazywany do IrgtyRoSrednicacej (wraz z zaicznikiem w postaci wniosku
aplikacyjnego).

Podpisanie uméw o dofinansowanie projektu ¢@age w terminie nie ditszym niz 30 dni od momentu otrzymania przez
Ostatecznego Odbigg¢Beneficjenta] pisma informuagego o przyznaniu dofinansowania realizacji prajekt

W celu przyspieszenia procedury zawarcia umowy,zgady obu stron, mgiwe jest jej podpisanie w siedzibie
Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej].

Dopuszczalne jest rozpagide realizacji projektu przed podpisaniem umowy %@ stard sig o dofinansowanie
projektow, ktore s juz realizowane).

Na podstawie umowy o dofinansowanie projektu Bemefit Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] zobowizuje sé do
zapewnienia ostatecznemu odbiorcy [beneficjenténopkéw finansowych w okéonej kwocie, natomiast ostateczny
odbiorca [beneficjent] zobowiuje sé do realizacji projektu zgodnie ze zmym wnioskiem oraz warunkami umowy o
dofinansowanie projektu.

Najwazniejsze postanowienia umowy okiaa m.in.:

- przedmiot umowy,

- wartas¢ umowy,

- wielkos¢ wspotfinansowania,

- warunki przekazywania ptatsaci,

- zasady sprawozdawcim i kontroli,

- obowiazki zwiazane ze stosowaniem zasad dogggzh zamowié publicznych,
- obowizki informacyjne natéone na ostatecznego odbigfbeneficjenta] ,

- sankcje za nienatgte wykonanie postanowieumowy.

Umowa zobowizuje ostatecznego odbierc[beneficjenta] do pisemnego informowania Benefitge Kaicowego
[Instytuciji Wdrazajacej] o zmianach dotyazych realizacji projektu. Zmiany w umowie wymag&rmy pisemnej.

Co do zasady umowy powinny dygawierane w tr&i zgodnej z wzorem ustalonym rozpaoizeniem Ministra Gospodarki

i Pracy z dnia 14 lipca 2005 r. w sprawie wzorowéwno dofinansowanie projektow realizowanych w ramac
Zintegrowanego Programu Rozwoju Regionalnego 2GW5BADz. U. Nr 137, poz. 1153). W uzasadnionyclypazlkach
wzorcowa tré¢ umow mae by uzupetniana o postanowienia niedhe dla realizacji Projektu zgodnigazporz;dzeniem
MRR z dnia 17 stycznibr. zmieniagcym rozporzdzenie z dnia 14 lipca 2005 r. w sprawie wzorOw wnm
dofinansowanie projektow realizowanych w ramachtefjrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regi@gain
2004-2006. Wzory umow o dofinansowanie projektéw ustalooeporzdzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14
lipca 2005 r. stanowiminimalny zakres zawieranych uméw. Postanowietda@viace ich uzupetnienie nie madyé
sprzeczne z postanowieniami uméw wzorcowych.
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4.1.1 Procedura zmian w projektach realizowanyatamach Priorytetu 2 ZPORR z zaleceniem jej stos@avarzez
Beneficjenta Kiacowego [Instytue Wdraajqcq] , ktdry we wlkasnym zakresie peodoprecyzowaprocedue

(ponizsze zapisy nie odnassie do sytuacji wymienionych w ust. 4 i 5 paragrafuuowy o dofinansowanie projektu
w ramach Priorytetu 2 ZPORR)

I. ZASADY OGOLNE:

1. Wszelkie zmiany w projekcie musby¢ zgtoszone nie pginiej niz na 1 miesic przed jego zakazeniem.

2. Wszelkie zmiany wymagajzgtoszenia w formie pisemnej wraz z wyszczegOiBien zmian oraz ich
kazdorazowym uzasadnieniem.
Brak sprzeciwu Beneficjenta Koowego [Instytucji Wdraajacej] w ciagu 14 dni od dnia otrzymania przez
Beneficjenta Kacowego [Instytugy Wdrazajaca] informacji o zmianie oznacza przyzwolenie na alwknie
zmiany.

Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajacalmaze wyrazé sprzeciw w stosunku do kdej zgtoszonej zmiany.

4. Beneficjent Kdicowy [Instytucja Wdraajaca] akceptuje jedynie zmiany uzasadnione i ridek dla
prawidtowej realizacji projektu. Beneficjent Koowy [Instytucja Wdraajaca] powinien zawsze rozumé
zasadné&: wprowadzenia zmiany, wai pod uwag przestanki, ktére miaty wplyw na wyb6r projektu do
realizacji, jak rownie rozway¢ wplyw zmiany na rezultaty projektu. Szczegoélnied@azowe zwikszenie
wydatkéw zwazanych z personelem projektu wymaga #memo przeanalizowania danego przypadku i
wyrazenia zgody przez Beneficjenta Kmpwego [Instytuej Wdrazajaca] na dokonanie zmiany.

5. Wszelkie zmiany w projekcie odnasgi¢ do pierwszej zaakceptowanej wersji wniosku.

Wartos¢ dofinansowania nie nie zosté zwickszona.

Il. Zmiany wymagajace zatwierdzenia przez Beneficjenta Kibcowego [Instytucie Wdrazajaca] w formie aneksu do
umowy dotycz w szczegolnéci:

1) Przesung¢ miedzy gtéwnymi kategoriami wydatkéw przekracagasg 15% catkowitej wartwi projektu ustalonej
we wniosku;

2) Zmiany dotyczce zaktadanych produktéw realizacji Projektu praekajice 15% ich wartéi;

UWAGA: zmiana taka mge wigzat Sig z obnizeniem wartéci dofinansowania ze wzgdu na obnione koszty
bezpdredniego udziatu Beneficjentow Ostatecznych w ke a Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] powinien
przedstawd analiz wptywu obnienia liczby Beneficjentow Ostatecznych na wdrde danego projektu. Decyzj

0 zmniejszeniu wysokgi dofinansowania podejmuje #@orazowo Beneficjent Kiwowy [Instytucja Wdraajaca]

3) Zmiany okresu realizacji projektu;
4) Zmiany rachunku bankowego Ostatecznego OdbiorcpéBejenta];

W przypadku zmian wskazanych w punktach 1, 2c2sdi 1l proceduryOstateczny OdbiorcaBgneficjent] przesyta
do Beneficjenta Kixowego [Instytucji Wdr&jgcej] pismo z uzasadnieniem proponowanych zmiantytligga
Wdrazajgca podejmuje decyzjo akceptacji lub odrzuceniu proponowanych zmiaerulgc sie zachowaniem celu,
charakteru projektu oraz jego zgodwd z Programem. Beneficjent Keoowy [Instytucja Wdrzajgca] wyraza
pisemnie zgagdna dokonanie zmiany w formie aneksu do umowy.sAdekumowy zostaje uwegdhiony w systemie
SIMIK.

Beneficjent Kécowy [Instytucja Wdrzajgca] mare zobowjzaé Ostatecznego OdbiardBeneficjenta] do przestania
uaktualnionej wersji wniosku o dofinansowanie readii projektu [w formie papierowej i elektroniczridyskietka,
CD)] lub/i uaktualnionego zatznika do wniosku.

5) Zmiany rachunku bankowego Beneficjentankowego [Instytucji Wdrzajacej].

W przypadku zmiany rachunku bankowego Beneficjétiacowego [IW], Beneficjent Kaécowy przesyta do
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] pismo infornajo zmianie wraz z aneksem do umowy. Po podpisaeksu
przez Ostatecznego OdbierBeneficjenta] aneks do umowy zostaje uedgiony w systemie SIMIK.

6) Wszystkie inne zmiany wynikge z umowy o dofinansowanie projektu

Ill. Zmiany wymagaj ace pisemnej akceptacji przez Beneficjenta Kicowego [Instytucg Wdrazajaca], bez
konieczndici aneksowania umoéw o dofinansowanie realizacji pjektéw dotycza w szczegolnéci:
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1) Zwiekszenia wydatkéw zwizanych z personelem projektu nie przekregzajl5% catkowitej wartwi projektu
(zgodnie z punktem 4 Zasad ogolnych);

2) Przesurg¢ miedzy podkategoriami wydatkéw w ramach danej kateéggidwnej (np. przesuacie srodkéw z
podkategorii: wydruk ulotek do podkategorii: maddyibiurowe) przekraczage 15% catkowitej wartei danej
kategorii gldwnej;

3) Woprowadzenia nowej podkategorii wydatkow w ramaldtwgych kategorii wydatkéw lub uswia istniepcej;
4) Wprowadzenia nowej formy wsparcia (z zastezéem punktu 6 Zasad ogdlnych);
5) Usunkcia jednej z planowanych form wsparcia;

UWAGA: zmiana taka me pocigat za sol zmniejszenie wysokoi dofinansowania. Decygj podejmuje

kazdorazowo Beneficjent Kaowy [Instytucja Wdraajaca]. Przy zmianie kwoty dofinansowania zapisanej w

umowie, konieczny jest aneks do umowy (8§ 17 umaximiany w umowie wymagajformy pisemnej pod rygorem

niewaznaosci)

6) Zmiany merytoryczne, ktére magnmie¢ wptyw na ocea projektu (zmiana podmiotowa w aipie partnerstwa,
zmiana o0s6b odpowiedzialnych za zamzanie projektem, zgodnie z azetnikiem 7.9 do wniosku o
dofinansowanie projektu).

W przypadku powsgzych zmianOstateczny Odbiorca [Beneficjent] przesyta do Biejeita Koicowego [Instytucii
Wdregajqcej] pismo z uzasadnieniem proponowanych zmianef@gent Koicowy [Instytucja Wdrgajgca] podejmuje
decyz¢ o akceptacji lub odrzuceniu proponowanych zmigrulac si zachowaniem celu, charakteru projektu oraz jego
zgodndgci z Programem. Beneficjent Koowy [Instytucja Wdrzajgca] wyraza zgo@ na dokonanie zmiany w formie
pisemnej w eigu 14 dni od dnia otrzymania przez IW informadinoianie.

Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdrzajgcla mae zobowjzaé Ostatecznego Odbiagc[Beneficjenta] do przestania
uaktualnionej wersji wniosku o dofinansowanie readiji projektu [w formie papierowej i elektroniczr{dyskietka, CD)]
lub/i uaktualnionego zatznika do wniosku wraz ze sprawozdaniem kwartalmymalizacji projektu lub z wnioskiem
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] o ptaifiav zalenasci od tego, ktory z dokumentéw musé Biczony wezeéniej do
Beneficjenta KacowegdInstytucji Wdraajqcelj.

IV. Zmiany wymagajace poinformowania Beneficjenta Kaicowego [Instytucji Wdrazajacej]:

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] winien niezwildezmgtasza Beneficjentowi Kacowemu [Instytucji Wdeajqce]]
wszelkie pozostate zmigmy formie pisemnej (dregpocztow oraz faksem lub mailem). Brak sprzeciwu Benefigjen
Koricowego [IW] w ckgu 14 dni od dnia otrzymania przez Beneficjent@déavego [IW] informacji o zmianie oznacza
przyzwolenie na dokonanie zmiany.

Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdrzajgca] mae zobowjzaé Ostatecznego Odbiarc[Beneficjenta] do przestania
uaktualnionej wersji wniosku o dofinansowanie readiji projektu [w formie papierowej i elektroniczridyskietka, CD)]
lub/i uaktualnionego zatznika do wniosku wraz ze sprawozdaniem kwartaleym@alizacji projektu lub z wnioskiem
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] o ptaihav zalenasci od tego, ktéry z dokumentéw musi Bazony wezgniej do
Beneficjenta Kiacowego [Instytucji Wdrzjqcej].

4.2 POMOC OSTATECZNYM ODBIORCOM [BENEFICJENTOM] W T RAKCIE REALIZACJI PROJEKTOW

Jednym 2z zada Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej] jest udzielanie Ostatecznym Odbiorcom
[Beneficjentom] informaciji i wyjénien dotycacych wszystkich spraw zazanych z wdrzaniem projektéw. Ostateczni
Odbiorcy [Beneficjenci] mog bezpdrednio zwracé si¢ do Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej] w razie
pytan i watpliwosci. Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] powinna na nie odpowiaglastosujc nasgpujace,
przyktadowe nargzia:

- prowadzenie strony internetowej zawiacajj wszelkie informacje pyteczne dla Ostatecznych Odbiorcéw
[Beneficjentéw],

- stworzenie na stronie internetowej bazy ngjciej zadawanych pytawraz z odpowiedziami (tzw. FAQ),

- stworzenie elektronicznej sieci wymiany inforfigpoczta elektroniczna, oelony serwis internetowy) rmailzy
Ostatecznymi Odbiorcami [Beneficjentami] oraz eddy Ostatecznymi Odbiorcami [Beneficjentami] a
Beneficjentem Kacowym [Instytucy Wdrazajaca] (umazliwiajacej organizowanie np. czatéw),

- stworzenie na stronie internetowej bazy ,najlgpszpraktyk”,

- uruchomienie telefonicznego stanowiska infornaego, ktérego pracownik c¢dzie w stanie udzidli
najwazniejszych informacji lub w razie potrzeby, skierdj@ odpowiedniego pracownika merytorycznego,

- inne narzdzia wedlug uznania i mbwosci Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej] zgodnie z
wypracowanymi metodami pracy.
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W szczegoélnych przypadkach, gdy o#omy typ problemu i kidu pojawia si niezwykle czsto oraz odnosi sido
skomplikowanej kwestii, Beneficjent Koowy [Instytucja Wdraajaca] powinien rozway¢ maozliwos$é zorganizowania
spotka konsultacyjnych lub szkoteskierowanych do okéonej grupy Ostatecznych Odbiorcéw [Beneficjentéw].

4.3. PLATNOSCI
4.3.1 Rozliczenia Beneficjenta kmwego [Instytucji Wdrzjqce]] z Ostatecznym Odbiar¢Beneficjentem].

Podstaw rozliczer migdzy Beneficjentem Kiacowym [Instytuci Wdrazajaca] a Ostatecznym OdbiogdBeneficjentem]
stanowi warté¢ projektu okrélona w umowie o dofinansowanie projektu. W przypadigdy ostateczny odbiorca
[beneficjent] zawiera umogvz wykonawa, podstaw do rozliczenia stanowi réwniekwota okrélona w powyszej
umowie. W przypadku, gdy wai® projektu w wyniku przeprowadzonego pgmiwania o udzielenie zaméwienia
publicznego ulegnie zmniejszeniu w stosunku do axdhej wartéci projektu we wniosku aplikacyjnym, umowa o
dofinansowanie projektu zostanie aneksowana. Wpadiu, gdy wart& projektu w wyniku procedury przetargowej
ulegnie zwekszeniu kwota dofinansowania okiena w umowie o dofinansowanie projektu nie ulegsanie.

DOKONYWANIE PLATNOSCI

Srodki na realizagj projektu przekazywanes sostatecznemu odbiorcy [beneficjentowi] w formietaigi wyptacanych
transzami. W celu unitiwienia uruchomienia dotacyjnego systemu przekamyevsrodkéw, wyptaty dla Ostatecznych
Odbiorcow [Beneficjentéw] pochodzibeda ze srodkdéw rezerwy celowej buedtu paistwa orazsrodkdw wiasnych
Samoradu Wojewodztwa i/lub zaggnictej przez Samorzl Wojewddztwa pyczki na prefinansowanie.

Celem otrzymania wyptaty transzy dotacji niedbe jest zteenie przez ostatecznego odbipfbeneficjenta] wniosku o
ptatng¢ wypetnionego zgodnie z instrukcjwypetniania wniosku ostatecznego odbiorcy [befefim] o platnéc.
Instrukcja umieszczona jest na stronie internetowejw.zporr.gov.pl /finansowanie/wzory wnioskoéw o ptatio
Whiosek o platn& stanowi zadcznik nr 1 do Rozporxizenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wria 2004 r. w
sprawie trybu, terminéw i zakresu sprawozdawciev sprawie trybu, termindw i zakresu sprawozdawcizdotyczcej
realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontrelalizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybzliczen (Dz. U.
2004 Nr 216, poz. 2206 z . zm.).

W przypadku projektéw realizowanych przez ostatgchnodbiorcow [beneficjentdw] w ramach PriorytetiZPORR,
finansowanego z&odkow Europejskiego Funduszu Spotecznego, wniosétecznego odbiorcy [beneficjenta] o ptatno
stuzy trzem celom:

1. zawnioskowaniu przez ostatecznego odkidlieneficjenta] o pierwsztransz dofinansowania-ptatrso
pierwsza,

2. rozliczeniu st przez ostatecznego odbierc[beneficjenta] z dotychczas otrzymanych transz
dofinansowania, poprzez udokumentowanie poniesi@niamach projektu wydatkéw kwalifikowalnych w
odpowiedniej wysokéri oraz zawnioskowaniu o kolejtransz dofinansowania-ptatrié pasrednia,

3. ostatecznemu rozliczeniu esiprzez ostatecznego odbierc[beneficjenta] ze wszystkich transz
dofinansowania, otrzymanych w ramach projektu (odspawie wniosku o pfatdé koncowa nie jest
dokonywana wyptatérodkdw na rzecz ostatecznego odbiorcy [beneficjpmpatnas¢ koncowa.

Wyptaty keda dokonywane transzami zgodnie z harmonogramentadakia wnioskéw o platdé. W przypadku
pierwszej transzy dofinansowanie jest przekazywaneysokaci 20% zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie
projektu (Beneficjent Kfcowy [ Instytucja wdrzajaca] mae w przypadku kalego Dziatania zmiedi wysoka¢
pierwszej transzy dofinansowania) catkowitej kwatgfinansowania przyznanego umpw terminie 21 dni od dnia
ztozenia pierwszego wniosku o ptatidona rzecz projektu, jednak nie wém@j niz po wniesieniu przez Ostatecznego
Odbiore: [Beneficjenta] zabezpieczenia.zdk projekt przewiduje podpisanie umowy z wykonawgierwsza transza jest
wyptacana dopiero po podpisaniu tej umowy. W kolemwnioskach o ptatré kwota wnioskowana powinna &yggodna

co do terminu wnioskowania i wysad@ kwoty z harmonogramem sktadania wnioskow ok

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] v ztazy¢ wniosek o przekazanie drugiej i kolejnych transstadji dopiero po
wydatkowaniu co najmniej 80% kwoty dotychczas atmaypych transz dotacji. Sktada w tym celu wniosegtaingsé
posredni

Do wniosku o ptatn@ koncowa zahczane jest sprawozdanie damwe z realizacji projektu oraz kopia dokumentu
potwierdzagcego wykonanie/odbior ustug.

Dofinansowanie nie ni®@ zostd przeznaczone na sfinansowanie przgusic¢ zrealizowanych przed dat zlozenia
wniosku o dofinansowanie projektu zémego w odpowiedzi na ogtoszony i otwarty konkurs..

WERYFIKACJA WNIOSKOW O PLATNGC
Whioski o ptatné¢ sktadane @ przez Ostatecznego Odbier{Beneficjenta] w formie papierowej i elektronicin&V
pierwszej kolejnéci podlegaj one rejestracji w systemie SIMIK, a ngstie dokonywana jest ich weryfikacja.
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Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] dokonuje weryfikacji formalnej, a naghie weryfikacji merytorycznej

otrzymanych wnioskéw oraz zakzonych do niego dokumentéw, w tym w szczeg&dngod lkatem kwalifikowalngci

poniesionych wydatkéwVeryfikacja pod wzgtlem formalnym obejmuje w szczegétmsprawdzenie:
czy wniosek zostat przedstawiony na prawidtowynmfolarzu i czy zostat zachowany wymagany termirzeshia

wniosku ,

- czy wniosek zostat podpisany przez osoby do tegavagnione,

- czy do wniosku zostaly zgzone potwierdzone za zgoddoz oryginatem kopie faktur/innych dokumentéw
ksiggowych o réwnowaznej wartgci dowodowej (w dwu egzemplarzach) wraz z dowodzaptaty,

- czy wszystkie wymagane aakniki zostaty daiczone do wniosku,

- czy faktury/inne dokumenty o rownowrej wartgci dowodowej zostaly zaptacone zgodnie z wgami bankowymi,

- czy kwoty ugte w zestawieniu we wnioska ggodne z kwotami na fakturach/innych dokumen@chwnorzdnej
wartasci dowodowej,

- czy we wniosku nie ma &diéw rachunkowych,

Weryfikacja pod wzgtlem merytorycznym obejmuje w szczeg@irsprawdzenie:

- czy termin zapfaty faktur jest zgodny z terminenakfikowalnaosci wydatkéw dla danego projektu,

- czy kwoty ugte we wniosku gkwotami kwalifikowalnymi,

- czy poniesione wydatkiadezpdrednio zwizane z realizowanym projektem oraz zgodne z ugnmdofinansowanie
projektu,

- czy realizacja projektu nagtuje zgodnie z zachowaniem zasad wspoélnotowychecaa zawartych w umowie o
dofinansowanie projektu oraz zgodnie z prawem paiskv tym zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamawie
publicznych.

Szczegotowy opis weryfikacji formalnej i merytoryrs danego Beneficjenta Koowego [Instytucji Wdrzajacej] zawiera

Podecznik procedur danej instytucji. Wyniki poszczegdh etapdéw weryfikacji wprowadzane do systemu SIMIK.

W przypadku, gdy przedstawiony wniosek nie spelnyanogow formalnych Beneficjent Koowy [Instytucja Wdraajaca
Jprzesyta do Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjemérimacg badz o koniecznéci uzupetnienia dokumentu o brakog
elementy we wskazanym terminiedd o koniecznéci ztozenia skorygowanego wniosku we wskazanym terminie.

Po przeprowadzeniu procesu weryfikacji formalnejzomerytorycznej Beneficjent koowy [Instytucja Wdraajacal
wysyta do Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta] infack o wynikach weryfikacji wniosku o ptat§é@ W przypadku,
gdy kwota zatwierdzona do wyptaty przez Benefigem€oncowego [Instytuegj Wdrazajaca] jest inna ni kwota
wnioskowana przez ostatecznego odhbjofbeneficjenta], Beneficjent Kaowy [Instytucja Wdraajaca] przesyta
Ostatecznemu Odbiorcy [Beneficjentowi] szczegétazasadnienie edicy.

Po dokonaniu weryfikacji Beneficjent Koowy [Instytucja Wdraajaca] wypetnia przeznaczandla Beneficjenta
Koncowego [Instytucji Wdrzajacej] cz$¢ wniosku. Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] w szczegOlnii
dokonuje podziatu wydatkéw kwalifikowalnych, @bjch wnioskiem na poszczegélaeddia finansowania oraz dokonuje
rozliczenia cesci dotacji obgtej niniejszym wnioskiem.

Weryfikacja, zgodnie z zasagdwdch par oczu”, jest dokonywana przez dwoch pvaukow Beneficjentow Kacowych
[Instytucji Wdrazajacej], odpowiedzialnych za weryfikacj poswiadczenie wniosku, w tym przez Gléwnego ¢ggiwego
lub osole przez niego upowmions. Kazda osoba przeprowadzea weryfikacg podpisuje si na lscie sprawdzajcej.

Na kazdym etapie procesu weryfikacji wniosku, Beneficjé¢dncowy [Instytucja Wdraajaca] mae zwrdct si¢ do
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta]zzdaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzumgehia przekazanych
dokumentow.

W przypadku wysipienia watpliwosci co do kwalifikowalnéci danego wydatku, Beneficjent Koowy [Instytucja

Wdrazajaca] maze zwréct sie z wnioskiem o interpretagjdo Instytucji Pérednicacej. W przypadku uzyskania
interpretacji od Instytucji Foedniczcej Beneficjent Kacowy [ Instytucja Wdraajaca] zahcza kopg tej interpretacji do

zbiorczego wniosku o ptatdé od Beneficjenta Kiacowego [ Instytucji Wdrzajacej] do Instytucji Péredniczcej.

Po dokonaniu weryfikacji i poviadczenia wnioskOw o platéd otrzymanych od Ostatecznych Odbiorcéw
[Beneficjentow], Beneficjent Kicowy [Instytucja Wdraajaca] dokonuje przelewdrodkéw na konta poszczegdélnych
Ostatecznych Odbiorcéw [Beneficjentow]:

- w czsci odpowiadajcej Europejskiemu Funduszowi Spotecznemu (75% wegsbKranszy, z wyjtkiem dziatania
2.2 ). Srodki te pochodz z payczki udzielanej przez Bank Gospodarstwa Krajowego prefinansowanie lub
srodkéw wiasnych Samogdu Wojewddztwa,

- W czsci przypadajcej na wspolfinansowanie (25% wys@ékb transzy, z wyjtkiem dziatania 2.2)Srodki te
pochodz z budetu paistwa i § przekazywane do Beneficjenta iKamwego [ Instytucji Wdrzajacej] przez Instytue
Pdsrednicaca.

Numer rachunku bankowego Ostatecznego Odbiorcydfiganta] wskazany jest w umowie o dofinansowamiejektu.
Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] ma obaxgk utworzenia wyodbnionego rachunku bankowego dla potrzeb realizacji
projektu.
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Zawieszenie platrigi

W przypadku, gdy Beneficjent Kkoowy [ Instytucja Wdraajaca] stwierdzi nieprawidtowdri w realizacji postanowie
umowy o dofinansowanie projektu, ma on obgmek podj¢ dziatania celem wstrzymania ptafob na rzecz
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta], w szczeginana obowizek poinformowa Instytucgk Pdsrednicaca o
zaistniatej sytuacji. Nieprawidlov§ioi mog w szczegéinéci dotyczy:  nieterminowego realizowania projektu,
niepodjcia czynndci opisanych w projekcie, utrudniania kontroli ieatji projektu ldz dokumentowania niezgodnego z
ustaleniami w umowie.

W tej sytuacji Beneficjent Kiacowy [ Instytucja Wdraajaca] ma obowjzek niezwtocznego pisemnego poinformowania
Ostatecznego OdbiagdBeneficjenta] o wykrytych nieprawidtowoiach oraz podania terminu i ewentualnych sposobow
usunkcia wykrytych nieprawidtowéci. Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] zobarany jest do ich uswgia lub ziazenia
pisemnych wyjénien w wyznaczonym przez Beneficjentaimwego [ Instytuej Wdrazajaca] terminie.

Zwrot ptatndci

W sytuacji, gdy zostanie stwierdzone — na podstaitreymanych dokumentéw lub czyried kontrolnych uprawnionych
organéw —ze Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] wykorzystakgimanesrodki niezgodnie z przeznaczeniem, pobrat je
nienalenie lub w nadmiernej wysokoi, Beneficjent Kacowy [ Instytucja Wdraajaca] jest zobowizany do odzyskania
kwot nienalenie wyptaconych na rzecz Ostatecznego Odbiorcy éBejenta]. Realizacja powgzego obowizku polega
na zadaniu dokonania zwrotu przez Ostatecznego OdbipBeneficjenta] rownowartei nienalenej wyptaty wraz z
odsetkami lub poticeniu nienalenie wyptaconych kwot wraz z odsetkami z kolejnenpszy dofinansowania (w sytuacji,
gdy ostateczny odbiorca [beneficjent] nie dokonaatw do momentu zatwierdzenia kwoty do wyptaty). S8kosé
odsetek okrédona jest w takiej wysokei, jak w przypadku zalegéaci podatkowych naliczonych odpowiednio od dnia
przekazaniasrodkéw lub od dnia przekazania dofinansow&nidwrot taki dokonywany jest na pisemne wezwanie
Beneficjenta Kacowego [ Instytucji Wdrzajacej] lub uprawnionego organu kontrolnego, w kténykneslony jest termin i
rachunek bankowy, na ktéry najedokona& zwrotusrodkdw.

Windykacja

W przypadku, gdy Ostateczny Odbiorca [Beneficjamg zwrdci czsci lub cal@ei dofinansowania w wyznaczonym
terminie (gdy dziatania opisane w punkcie ,Zwrdatpaici” nie przyniosty spodziewanych rezultatow) Bengdt
Koncowy [Instytucja Wdraajaca] podejmiesrodki prawne celem odzyskania naigch srodkéw. O zaistnialej sytuacji
Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] zobowizany jest poinformow@alnstytucg Pasredniczca.

Rozliczenia kécowe

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] sklagtajvniosek o ptatnid koncows, rozlicza st z cat@ci otrzymanego w ramach
projektu dofinansowania. Wnioskiem o ptai&oncows nie wnioskuje o kolejptransz dofinansowania. Do powgzego
wniosku zadcza sprawozdanie koowe z realizacji projektu

4.3.2 System refundacjiodkéw z EFS

Po zaakceptowaniu wnioskéw o ptatdatozonych przez Ostatecznych Odbiorcow [Beneficjent®gneficjent Kaicowy

[ Instytucja Wdraajaca] sporadza zbiorczy wniosek o ptathiow ramach Dziatania. Wzér zbiorczego ( wniosku o
ptatng¢ od Beneficjenta Kicowego [ Instytucji Wdrzajacej] do Instytucji Pérednicacej stanowi zaicznik nr.....
Whiosek zbiorczy jest przesytany w wersji papierpamz elektronicznej w systemie SIMIK do Instytuepsredniczcej,
razem z potwierdzonymi za zgodda oryginatlem wymaganymi z@iznikami’

Instytucja Pérednicaca dokonuje weryfikacji otrzymanych z calego wajeztwa wnioskdw o ptat$é w ramach
Dziatan finansowanych z EFS .

W przypadku stwierdzenia nieprawidto$ed we wniosku o ptatrig od Beneficjenta Kacowego [ Instytucji Wdrzajace],
Instytucja Péredniczca ma obowizek poinformowéa o tym pisemnie Beneficjenta ikoowegdo [ Instytuej Wdrazajaca],
wyznaczajc jednoczénie termin ich usurcia lub udzielenia niezidnych informacji.

Wyniki poszczegélnych etapow weryfikacji wprowadea do systemu SIMIK.

Po dokonaniu weryfikacji wnioskéw o ptatitood Beneficjenta Kacowego [ Instytucji Wdrzajacej] i dokonaniu na jej
rzecz zesrodkéw zaliczki, Instytucja Roedniczca sporzdza wniosek zbiorczy o ptatéo w ramach EFS, ktéry

8 calds¢ — gdy cata kwota dotacji zostata wykorzystanagoenie z przeznaczeniemgé& — gdy niezgodne z przeznaczeniem wydatkowaniecdgty
jedynie czsci dotacji

° Do czasu gdy system SIMIK nie funkcjonuije, InstjguWdraajaca przekazuje wniosek w wersji papierowej oraz simiku elektronicznym
(dyskietka, ptyta CD)
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przesylany jest w wersji papierowej i elektronigzne systemie SIMIK do Instytucji Zasrlzapcej ZPORRC. Po
zweryfikowaniu zbiorczych wnioskéw o ptatsiootrzymanych od poszczegdinych Instytucjsieanicacych, Instytucja
Zarzmdzapca sporzdza zbiorczy wniosek o refundacyydatkéw z EFS i przesyta go do Instytucji Ptaneic ktéra
nastpnie wystpuje o refundaegjwydatkéw do Komisji Europejskiej.

Po otrzymaniu refundacji z KErodki refundacji 8 przekazywane przez InstytgcPtatnica na rachunek programowy
Instytucji Pérednicacej z ktérego przelane zostadyodki na rachunki, z ktérych dokonywane byly pldtriona rzecz
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta]. W przypadkefipansowania refundacja trafia na wskazany raekusucetu
paastwa.

4.3.3 Zaliczkowe przekazywanie wspotfinansowabiadzetu paistwa

Wspoéffinansowanie w e&ci pochodzacej z budetu pastwa przyznawane jest w wysckd procentowego udziatu
srodkéw budetu pastwa przewidzianych na dane dziatanie, odpowigdgjcatorocznemu zapotrzebowaniu, zgodnie z
zaakceptowanym dla dziatania mama finansowym i Ramowym Planem Realizacji Dziataraadany rok.

Szczegdtowy tryb przyznawania i przekazywain@lkow okréla dany dysponent e¢gci budzetowej.

4.3.4 Wspoifinansowanie #®dkéw Ministra Rozwoju Regionalnego

W przypadku, gdy wkciwym dysponentem g#ci budzetowej zapewniacym wspotfinansowanie jest minister idawy
do spraw rozwoju regionalnegérodki na wspétfinansowanie dziatania pochgpdzrezerwy celowej bugtu pastwa
przeznaczonej na ten cel, zgodnie z corocznie eadi&@n procedus uruchamiania tychrodkéw.

Whniosek sktadany jest dla k@ego dziatania po zatwierdzeniu Ramowego Planu iRegl Dziatania na dany rok.
Warunkiem niezbdnym do wnioskowania o wspoéffinansowanie jest &tié@ obowizujacej umowy finansowania
dziatania.

Whnioski powinny dotyczg§ catorocznego zapotrzebowaniadnadki budzetu pastwa w wysokeéci procentowego udziatu
srodkow budetu pastwa, zgodnie z zaakceptowanym dla dziatania nientafinansowym. W przypadku dziatania 2.2
~Wyréwnywanie szans edukacyjnych poprzez progratypendialne” w zakresie projektow typu Il zapobaeanie na
srodki budzetu pastwa powinno dotyczyroku akademickiego.

Z wnioskiem o wspétfinansowanie dziatania vepatie Wojewoda na podstawie zapotrzebowania przedstago przez
Beneficjenta Kacowego [ Instytuel Wdrazajaca]. Do wniosku nalgy dolaczy¢ kopie odpowiedniej umowy finansowania
dziatania oraz kogizatwierdzonego Ramowego Planu Realizacji Dziataaidany rok.

Whniosek o uruchomienie rezerwy knedowej sktadany jest wraz z zeknikami przez wiéciwego dysponenta efci
budzetowej do Departamentu Wdimia Programéw Rozwoju Regionalnego w Ministerst®Rigzwoju Regionalnego,
ktory ocenia zasaddé przediaonych wnioskdéw, badag je pod wzgidem formalnym i merytorycznym. Wniosek
pozytywnie zaopiniowany jest przedktadany do akaejptministrowi wigciwemu do spraw rozwoju regionalnego.
Zaakceptowany wniosek jest ngstie przedkladany Ministrowi Finansow, ktory wydaecyzje w sprawie zmian w
budzecie pastwa, na podstawie ktdrych ngstje przeniesienie wnioskowanych kwot do odpowiedrizsci budzetu
paastwa.

W ramach Priorytetu 2 ZPORR Minister Finanséw pezeie srodki wspoéffinansowania na rachunek Instytuciji
Pdsredniczicej, a nasfpnie Instytucja P@ednicaca przekazujesrodki wspétfinansowania na rachunek Beneficjenta
Koncowego [Instytucji Wdrzajacej] zgodnie z harmonogramem ptadciodla dziatania, okidonym w Ramowym Planie
Realizacji Dziatania na dany rok. Beneficjent i€owy [Instytucja Wdraajaca] maze dokondé aktualizacji ww.
harmonogramu polegajej na przesuaciach kwot mg¢dzy miesicami danego roku. Aktualizacja wymaga pisemnego
poinformowania Instytucji Fwedniczcej. W przypadku aktualizacji Instytucja $Pednicaca przekazujesrodki
wspdatfinansowania zgodnie ze zaktualizowanym haogoemem platriei.

Za wigciwe wykorzystaniesrodkow wspotfinansowania odpowiedzialm slysponenci ogci budzetowych, a take
podmioty, w tym jednostki samadu terytorialnego, ktérym powierzone zostaigodki na realizag dziatania na
podstawie odibnych umdéw.

Beneficjenci Kaicowi [Instytucje Wdraajace] s zobowhzane do sporzizania i przekazywania do dysponentasci
budzetowej kwartalnych sprawoztidinansowych z wykorzystanigrodkéw z przedmiotowej rezerwy w terminie do 10
dni roboczych po zakezeniu kwartatu. Wz6r kwartalnego sprawozdaniarfsmavego dla dotacji przyznanych w ramach
Priorytetu 2 stanowi za¢znik do procedury uruchamianieodkéw wspétfinansowania.

10 ;

29



4.4 MONITORING

W celu zapewnienia skuteczwd i sprawndci dziatania programu Beneficjenci Koowi [Instytucje Wdraajace]
zobowhzani g do biezacego monitorowania realizowanych dzial®o obowiazkowych czynnéci nalezy zaliczy:

a. weryfikacja otrzymanych od ostatecznych odbiorcdvenfeficjentéw], okresowych (rocznych idapwych)
sprawozda z wdraania projektow,

b. wprowadzanie danych dotygzych wdraanego Dziatania do systemu informatycznego SIMIK,

c. sporadzanie okresowych (rocznych i #@wych) sprawozda z realizacji Dziatania w ramach
sprawozdawczei dla Instytucji Péredniczcej,

d. udziat w Podkomitecie Monitorggym komponent regionalny Zintegrowanego Programar@gyjnego Rozwoju
Regionalnego.

Monitorowanie realizacji projektow

Beneficjent Kdicowy [Instytucja Wdraajaca] zobowizana jest do monitorowania realizacji projektow gamoc
okresowych, rocznych i keowych sprawozdaprzedktadanych przez ostatecznych odbiorcéw [hejeetéw] (w formie
papierowej i elektronicznej) zgodnie z ngostjacymi terminami:

— sprawozdania okresowe — skladane przez ostatecotdgore; [beneficjenta] raz na kwartat w terminie do 7 dni
kalendarzowychod zakaczenia okresu sprawozdawczego sstwemu Beneficjentowi Kacowemu [Instytucii
Wdrazajacej],

- sprawozdania roczne — sktadane przez ostateczrigore; [beneficjenta Jw terminie do 25 stycznia kolejnego
roku kalendarzowego wdeiwemu Beneficjentowi Kicowemu [Instytucji Wdrzajacej]

- sprawozdania kicowe — skiadane przez projektodawgo uptywie 25 dni kalendarzowych od zékmenia
realizacji rzeczowej projektu wdeiwemu Beneficjentowi Kiicowemu [Instytucji Wdrzajacej].

Wzor sprawozdania stanowi zetnik 9.

Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] weryfikuje sprawozdanie. W przypadku stwierdaemrakéw lub
nieprawidtowdci w przedi@zonym sprawozdaniu, Beneficjent Kaowy [Instytucja Wdraajaca] niezwlocznie przekazuje
ostatecznemu odbiorcy [beneficjentowi] swoje uwagi pémie, nie pdniej niz w terminie 5 dni od otrzymania
sprawozdania. Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] msbowihzany do przestania poprawnej wersji sprawozdania w
terminie wyznaczonym przez Beneficjentafi€owego [Instytugj Wdrazajaca].

Monitorowanie realizacji dziata

Zgodnie z umow finansowania dziatania zawartz Instytuchj Pdredniczaca Beneficjent Kacowy [Instytucja
Wdrazajaca] zobowizana jest do przygotowywania i przedktadania Insfyt Parednicacej, zgodnie ze wzorem,
stanowicym zahcznik 9 (w formie papierowej i elektronicznej), tigmijacych sprawozdaz realizacji Dziatania:

— sprawozdanie okresowe, sktadane przynajmniej rakwextat, w terminie do 20 dni od zaktzenia okresu
sprawozdawczego*,

— sprawozdanie roczne, w terminie do 50 dni kalermlayzh roku naspujacego po roku realizacji dziatania,
— sprawozdanie kicowe, w cigu 50 dni kalendarzowych od zalzenia realizacji Dziatania.

W przypadku stwierdzenia przez Instytudfcsrednicaca brakow hdz nieprawidtowdci w przekazanych sprawoztla
niezwtocznie przekazuje ona Beneficjentowifi€owemu [Instytucji Wdrzajacej] swoje uwagi na pimie. Beneficjent
Koncowy [Instytucja Wdraajaca] jest zobowizana do przestania poprawnej wersji sprawozdaniatewminie

wyznaczonym przez InstytucParedniczca.

W ramach rocznych oraz koowego sprawozdania z realizacji Dziatania Beneficj Kohcowi [Instytucje Wdraajace] s
zobowhzani do zamieszczenia oceny realizowanych przedsgi¢, zgodnie z wytycznymi Instytucji Zaadzapcej
zawartymi w formularzu sprawozdania.

Wprowadzanie informacji do systemu SIMIK

Po zaakceptowaniu otrzymanych sprawdzBaneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] niezwtocznie wprowadza dane
do systemu informatycznego SIMIK (do momentu urunlemia drugiej wersji systemu, dane ze sprawfzoalery
wprowadza recznie).

’ zgodnie z wytyczmnlZ ZPORR z dnia 24 listopada 2004 r., znak: DRRA4-7672w-MC/2004.
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Podkomitet Monitorujcy ZPORR

Przedstawiciele Beneficjentow koowych [Instytucji Wdraajacych] wchodz w sklad Podkomitetu Monitoragego
komponent regionalny ZPORR

4.4.1 Podsystem monitorowania Europejskiego Fund8gmtecznego (PEFS)
1. Wymogi Unii Europejskiej

Komisja Europejska nakltada naBtwa Cztonkowskie obowzek badania sytuacji beneficjentéw ostatecznycheSiacy
po zakaczeniu ich udziatlu w projekcie.

2. Zalazenia Podsystemu Europejskiego Funduszu Spotecznego
Ostateczny Odbiorca [Beneficjent]

1. Zbiera dane o wszystkich beneficjentach ostatedzniyqprzesyta, na rimiku elektronicznym (poniewa
przekazuje dane osobowe), wraz z:

> kwartalnymi sprawozdaniami dane o Beneficjentactat@sznych, ktdrzy ukmzyli badZ przerwali
udziat w projekcie w danym okresie sprawozdawczymealizowanego przez siebie projektu do
Beneficjena Kacowego [Instytucji Wdrzajacej],

» koncowym sprawozdaniem dane o Beneficjentach Ostayebzrktérych dane nie zostalyetg w
sprawozdaniach okresowych, zrealizowanego przeziesiprojektu do Beneficjena Koowego
[Instytuciji Wdrazajacej].

2. Pozyskuje pisemnzgod: oséb, ktérych dane dotygzna przetwarzanie danych w celu monitoringu i eaaji
projektu oraz Programu zgodnie z ogolnie pzyformuly: ,Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych, w tym danych wliavych, zbieranych do Podsystemu Monitorowania [pejskiego Funduszu
Spotecznego (zgodnie z Ustawvdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osojh Dz. U. z 2002 r. Nr 101
poz. 926, ze zm.)";

3. Informuje uczestnikow projektu o celu zbierania ytan(w tym o odbiorcach danych), prawie adjl do swoich
danych oraz ich poprawiania, obawku podania danych i o jego podstawie prawnej;

Uzyskuje od beneficjenta ostatecznego zohpaie do udziatu w badaniu ankietowym;

Uzyskuje od beneficjentébw ostatecznyckwimdczenie o prawdziwei danych udzielanych ostatecznemu
odbiorcy [beneficjentowi] zgodnie z zakresem danysteranym do systemu PEFS.

Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca]

1. Zgtasza wniosek o stworzenie bazy danych do Gtéwhegpektora Ochrony Danych Osobowych;

2. Monitoruje sytuagj beneficjentéw ostatecznych po uptywie 6 mgegiod zak@czenia ich udziatu w projekcie,
poprzez pomiar wskaikow oddziatywania;

3. Dokonuje pomiaru poprzez badanie na reprezentajypndbie losowej wszystkich beneficjentow ostatgein
do ktérych wysyla ankiety (wzér udgphia 1Z ZPORR);

4. Dokonuje wyboru proby wykorzysag dane o beneficjencie ostatecznym przekazywanyzbzpostatecznego
odbiore; [beneficjenta];

5. Dokonuje pomiaru raz na kwartat kalendarzowy, wiagbgcia badaniem jak najekszej liczby beneficjentéw
ostatecznych;

6. Kazdorazowo wprowadza do PEFS dane (oraz je aktua)izuprzeprowadzonych badw liczbach wzgidnych
(procenty) i absolutnych;

7. Zawiera powysze dane w sprawozdaniach z realizacji Dziatarda$¢c5A i B) przekazywanych do Instytuciji
Pdsredniczcych;

8. Przekazuje dane do Instytucji Zaizapcej w terminach przekazywania sprawozdakresowych i/lub
koncowego;

9. Moze zlect wykonanie badania wykonawcom zesmnym;

Powyzsze zadaniaasregulowane w umowach o finansowanie Dziatania aradw o dofinansowanie projektu w ramach 2
Priorytetu ZPORR (nowe wersje).

Instytucja Péredniczca

1. Przekazuje dane otrzymane od IW, wraz z kwartalnynocznym sprawozdaniem z realizacji Programu w
wojewddztwie, do Instytucji Zaszlzapce).

31



3. Tak zorganizowany system pozwoli na:

petne wykorzystanie informacji przekazywanych detegnu PEFS o beneficjentach ostatecznych odafiacz
wdrazania poszczegélnych Dzia#riorytetu 2 ZPORR (EFS);

wypetnienie zasady natonej przez Komigj Europejsk mowiacej o koniecznéci badania rezultatow
projektow w 6 m-cy od zakwzenia udziatu beneficjenta ostatecznego pomockoyekcie;

otrzymanie wiarygodnych informacji o sytuacji benjeita ostatecznego pomocy w 6 m-cy (Dziatania 2.2,
2.3, 2.4, 2.5) od zakazenia jego udziatlu w projekcie (pytamy go o syjelaw ktorej s¢ znajduje, a nie o
odlegh przyszigc);

otrzymanie wiarygodnych informaciji o sytuacji mikraedgbiorcy w 18 m-cy od zakzenia jego udziatu w
projekcie (Dziatanie 2.5);

otrzymanie wiarygodnych informacji o sytuacji wpradzanych, przez wsparte instytucje, innowacjactgwni
cy od zakaczenia jego udziatu w projekcie (Dziatanie 2.6);

kazdy beneficjent ostateczny ma ,szehby¢ wylosowanym do badania, co oznacaaptrzymamy informacje
o wszystkich typach projektow, ktére byly realizawea badanie prowadzone jest 4 razy w roku, utatwia
zorganizowanie procesu przez Beneficjenandtavego [Instytugj Wdrazajaca], zmniejsza rowniz koszty
badania.

4. Przykiad
Poniej przedstawiony przyktad ma na celu zilustréveposob organizacji procesu ankietowania 10% bgeefow
ostatecznych.

2. Projekt rozpoczyna siw styczniu 2005 r.

3. Po kadym kwartale, stosa¢ sk zasad sprawozdawcai, ostateczny odbiorca [beneficjent] przesyta do
Beneficjena Kacowego [Instytucji Wdrzajacej] sprawozdanie kwartalne wraz z elektronicznyastawieniem
danych o beneficjentach ostatecznych, ktdrzy w dakwartale zakaczyli udziat w projekcie (np. skezyt sk
modut szkoleniowy, ktérym byli obgi).

4. Do badania ankietowego system PEFS losuje 10% gstideh beneficjentéw ostatecznych, ktérzy zadayli w
danym kwartale udziat w realizowanych w ramach Bz projektach (zaréwno osoby, ktére uczestnicayt
calym projekcie, jak i te, ktére zrezygnowaly wkiree trwania projektu).

5. Badanie przeprowadzane jest w 6 m-cy od #aekenia udziatlu beneficjentéw ostatecznych w praogkco
oznacza,z osoby, ktorych dane przekazane zostaly wraz angmdaniem kwartalnym w kwietniu (zakezyli
udziat w projekcie od stycznia do marca 2005 rildvee § w pazdzierniku 2005 r., natomiast osoby, ktére
zakaczyty udziat w projekcie w okresie od marca do ezsx 2005 r. ankietowanedy w styczniu 2006 r. itd.

6. W przypadku Dziata 2.5 — mikroprzedsbiorcy i 2.6 — przedsbiorstwa badanie przeprowadzane jest w 18 m-cy
od zakaczenia udziatu beneficjentdéw ostatecznych w pragkeo oznaczaziosoby, ktérych dane przekazane
zostaty wraz z sprawozdaniem kwartalnym w kwief@akaczyli udziat w projekcie od stycznia do marca 2005
r.) badanesw pazdzierniku 2006 r., natomiast osoby, ktére zZetayty udziat w projekcie w okresie od marca do
czerwca 2005 r. ankietowaneda w styczniu 2007 r. itd.

7. Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] powinna przeprowadzibadanie ankietowe wylosowanej przez

system PEFS reprezentatywnej grupy beneficjentétatesznych w terminie unabwiajacym wprowadzenie
wynikow ankiet do systemu i przekazanie ich doynslji Zarzdzapcej wraz ze sprawozdaniem kwartalnym na
poziomie Dziatania.

4.5 KONTROLA | AUDYT

Metodologia przeprowadzania kontroli w ramach Baigiu 2 ZPORR oraz wytyczne ws. audyjunssopracowaniu.

4.6 DOKUMENTACJA DZIALANIA

Wszystkie dokumenty zwzane z wdrzaniem i finansowaniem projektow i dziatamalery przechowywa w terminie
trzech lat od daty wyptacenia przez Komgiguropejsk salda kacowego dla Programu. W okresie programowym 2000 -
2006 przewiduje si termin dokonania ptatdoi koncowej w 2009 r.,, gd minimalny wymog przechowywania
dokumentéw obowizuje do 31.XI11.2013 r., o ile przepisy krajowe mekladay diuzszego okresu przechowywania dla
poszczegodlnych rodzajéw dokumentdéw. Data pmag mae ulec przedizeniu.
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W przypadku pogpowania prawnego lub na wniosek Komisji Europejstéemin ten mae zosta zawieszony, coduzie
oznaczato przedienie terminu przechowywania dokumentéw — w takimypadku Beneficjent Kicowy [Instytucja
Wdrazajaca] zostanie poinformowany przez organy prowadzZontrole lub nadzorage wykrywanie nieprawidtowdzi.

Pamgkta¢ nalezy réwniez o odebnych regulacjach prawnych zwanych z wykonywaniem kontroli skarbowej.

Dokumenty dotycgce udzielania pomocy publicznej przedisborcom naley przechowywa 10 lat od momentu udzielenia
pomocy.

Wszystkie dokumenty mugby¢ dostpne nazyczenie instytucji kontrolagych.

Obowiazkowo naley przechowywa nastpujace dokumenty:

- umowe finansowania Dziatania,

- umowy o dofinansowanie projektu zawarte z ostatgezmdbiorcami [beneficjentami],

- wnioski o ptatné¢ wraz z zaicznikami,

- dokumenty péwiadczajice poniesione wydatki i koszty,

- formularze zgtoszonych przez ostatecznych odbiolb@meficjentow] wnioskoéw wraz z zgiznikami,

- pisma informujce ostatecznego odbiarfbeneficjenta] o akceptacji wniosku i przyznanatat;ji,

- wyciagi z rachunku bankowego,

- sprawozdania i dokumenty potwierdzsg zawarte w nich informacje,

- wszelkie istotne pisma wysytane i otrzymywane, m @wtaszcza korespondea@ ostatecznymi odbiorcami

[beneficjentami] dotyczca zmian w projekcie.

Nalezy przechowywa catas¢ dokumentacji otrzymanej od ostatecznego odbiofbeneficjenta] w zwizku z
realizowanym projektem.
Ponadto, w zwizku z faktem, 4 Beneficjent K@icowy [Instytucja Wdraajaca] maze zostd poddany nie tylko kontroli
zwiagzanej z wydatkowanierfrodkéw z EFS, ale rowniesprawdzeniu skuteczém stosowanych systeméw zadzania i
kontroli, naley dysponowé dokumentagj dotyczca trybu i sposobu funkcjonowania instytuciji:

- instrukcje dotyczce obiegu dokumentéw kgjowych / przeptywdw finansowych,

- instrukcje kancelaryjne,

- zasady archiwizacji,

- regulaminy organizacyjne,

- statuty,

- procedury przetargowe,

- procedury kontroli,

- instrukcje audytu wewgtrznego,

- plany audytu wewgtrznego,

- dokumenty dotycace polityki kadrowej,

- plany szkolé pracownikéw,

- inne dokumenty / procedury / instrukcje, zrane z zarglzaniem i funkcjonowaniem jednostki.

4.7 DZIALANIA PROMOCYJNE

Zgodnie z wymogami art. 46 rozpadzenia nr 1260/1999/WE z dnia 21 czerwca 1999tanasviajcego ogolne przepisy
w sprawie funduszy strukturalnych przygotowano FRaomocji ZPORR ,Wsparcie Rozwoju Regionalnego vsé® ze
Srodkéw Funduszy Strukturalnych” zawiegey szczegotowe okgtenie:

- celéw dziata informacyjnych i promocyjnych,
- potencjalnych grup docelowych dziataformacyjnych i promocyjnych,
- strategii informowania i promocji ZPORR.

Plan Promocji ZPORR ,Wsparcie Rozwoju RegionalnegoPolsce zeSrodkéw Funduszy Strukturalnych” zostat
przygotowany zgodnie Rozpewzenia Komisji Europejskiej (WE) nr 1159/2000 z alr80 maja 2000 r. w sprawie
srodkéw informacyjnych i promocyjnych stosowanychzger Pastwa Cztonkowskie odsaie pomocy z funduszy
strukturalnych (Dz.Urz. WE L 130, 31.05.2000).

Instytucjami odpowiedzialnymi za prowadzenie dzidtgormacyjnych i promocyjnych na szczeblu regioyah s
1) Urzedy Marszatkowskie - bezgrednio odpowiedzialne za informadjpromocg dotyczca realizacji ZPORR w
regionie;
2) Beneficjenci Kaicowi (Instytucje Wdraajace) dla dziatA Priorytetu 2 oraz dziatania 3.4. — odpowiedziaai

informowanie wszystkich potencjalnych ostatecznyaibiorcéw (beneficjentdéw) o realizowanych za swoim
pasrednictwem dziataniach w ramach ZPORR,;
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3) Urzedy Wojewddzkie - odpowiedzialne za przekazywaniéorimacji dotycacych procedur finansowych,
monitoringu i sprawozdawczoi zwigzanych z realizagj projektow w ramach ZPORR, w tym zaanych z
realizacj Regionalnego Planu Dziatanformacyjnych i Promocyjnych w danym wojewdédztwie

Na szczeblu regionalnym Ud Marszatkowski koordynuje dziatania informacyjngromocyjne, midzy innymi poprzez
inicjowanie wspoélnych przedsizie¢ ze wszystkimi instytucjami zaangavanymi we wdraanie ZPORR.

Wszystkie dziatania informacyjne i promocyjne nazeblu krajowym s koordynowane przez InstytucZarzdzapca
ZPORR (Departament Wdmnia Programéw Rozwoju Regionalnego Ministerstwapddarki i Pracy).

Zgodnie z Rozporzdzeniem Komisji Europejskiej (WE) nr 1159/2000 md30 maja 2000 r. w sprawigrodkéw
informacyjnych i promocyjnych stosowanych przezsRea Cztonkowskie odfimie pomocy z funduszy strukturalnyaiaz
wytycznymi Instytucji Zargdzapcej ZPORR zawartymi w ,Poradniku dla Beneficjentéwtaz ,Wytycznych dla
instytucji uczestniczcych w realizacji Priorytetu 2 ZPORR” jak rownie zapisbw umowy o dofinansowanie projektu.
Wszystkie materiaty informacyjne i promocyjne pomynwskazywd, jakie @ gltdwne cele przekazywanigodkdw
pochodzcych z poszczegolnych funduszy strukturalnych.rimsenty informacji o ZPORR powinny gd promowa
wkiad Europejskiego Funduszu Spotecznego (ang. EEE)opejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.(BRPF) w
oskganie spojnfci.

Cele i grupy docelowe planu promocji ZPORR

Cele Planu Promocji ZPORR:

1) okreslenie sposobdw zapewnienia powszechnegoedasto informacji o maiwosciach ubiegania sio wsparcie
zesrodkéw funduszy strukturalnych na realizapyojektéw stiacych rozwojowi regionalnemu, a w szczegdélrio
dla: potencjalnych odbiorcéw pomocy, regionalnydbkialnych witadz oraz innych wéaiwych wtadz publicznych,
organizacji zawodowych krodowisk przedsbiorcOw, partneréw gospodarczych i spotecznych,aoizpcji
pozaradowych;

2) okreslenie sposobdw informowania opinii publicznej oi r0E w zakresie wspierania rozwoju regionéw oraz o
osiagnietych rezultatach tego wsparcia;

3) przejrzyste okrédenie i delegowanie odpowiedziakud za inicjowanie i realizagjna szczeblu regionalnym dziata
informacyjnych i promocyjnych dotygeych maliwosci uzyskania wsparcia finansowego z funduszy
strukturalnych w ramach ZPORR.

Wszelkie dziatania informacyjne i promocyjne realimne w ramach Planu Promocji ZPORR gn& celu:

1) skuteczne poinformowanie potencjalnych beneiider kaicowych oraz ostatecznych odbiorcéw (beneficjentow)
o mazliwosciach zgtoszenia projektéw do realizacji w ramadhORR oraz o obowkujacych w tym zakresie
procedurach;

2) podniesienieswiadomaci opinii publicznej o rezultatach zaargavania UE w dziatania skce rozwojowi
polskich regionéw.

GRUPY DOCELOWE PLANU PROMOCJI ZPORR:
1) spoteczéstwo;
2) potencjalni beneficjenci kmowi oraz ostateczni odbiorcy (beneficjenci);
3) beneficjenci kécowi oraz ostateczni odbiorcy (beneficjenci);
4) partnerzy spoteczno-gospodarczy;
5) organizacje pozaszlowe;
6) regionalne i lokalne wladze oraz inne ydiave wiadze publiczne;
7) organizacje zawodowe;
8) media.

Gtéwne instrumenty dziatanformacyjnych i promocyjnych

Aby oshgm¢ cele zwizane z informagj i promocip ZPORR lda stosowane midzy innymi nasipujace srodki i
instrumenty:

1) Druk i rozpowszechnianie dokumentéw zamanych z Programem. Za druk dokumentow informaaijnak te
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ich streszczi zawierajcych kluczowe informacje na temat programu (ZPORRupetnienie ZPORR,
Podecznik Procedur ZPORR), odpowiedzialnglbie Instytucja Zarzdzapca ZPORR,;

2) Broszury informacyjne, publikacje zaviane ze ZPORR i realizackonkretnych projektéw, wydawanezda
przezwszystkie instytucje zaangavane we wdrzanie ZPORR;

3) Szkolenia i seminaria dla instytucji zaangaanych we wdrzanie programu, beneficjentéw kaopwych,
ostatecznych odbiorcéw (beneficjentow) oraz potngch beneficjentow kaowych i potencjalnych
ostatecznych odbiorcéw (beneficjentéw) organizowaneelu usystematyzowania wiedzy zmanej ze ZPORR,
realizowane bda przezwszystkie instytucje zaangavane we wdranie ZPORR,;

4) Internet - strony internetowe z informaa funduszach strukturalnych i zaangaaniu finansowym UE oraz
linki do stron KE dotycgcej funduszy strukturalnych, tworzoneda przy Instytucji Zarzdzajcej oraz innych
jednostkach zaangawanych we wdeanie programusStrony te powinny zawieéanastpujace informacje:

TRESC INFORMACJI ODBIORCY INFORMACJI

Aktualne maliwosci skorzysania z pakiet|Potencjalni beneficjenci kmowi oraz

pomocowego ZPORR. potencjalni ostateczni odbiorcy (beneficjenci),

Obowizujace procedury i wymogi zwkane ZBeneficjenci kacowi, ostateczni odbiorcy

realizacy projektéw w ramach ZPORR. (beneficjenci) i instytucje zaangmwane we

wdrazanie ZPORR.

Osigniecia programu, wsparcie uzyskiwane |Spoteczéstwo.

strony UE na rzecz rozwoju regionalnego.

5)

6)

7)

8)

Konferencje, seminaria i wyktady propageg informacje o ZPORR i rezultatach wsparcia UBrganizowane
przezinstytucg Zarzdzajcq oraz Urzdy Marszatkowskie i Wojewodzkie,

Wspotpraca z mediami - pratelewizj, rozgténiami radiowymi o zaggu lokalnym, regionalnym i krajowym w
celu upowszechnienia informacji zwanych z wdrzaniem ZPORR -gwszystkie instytucje zaangavane we
wdrazanie ZPORR,

Billboardy (na miejscu realizacji danego projekti§tate tablice pamikowe (w miejscach powszechnie
dostpnych po zakfaczeniu realizacji projektu) umieszczane w celu fimfowania opinii publicznej o
dofinansowaniu projektu z&rodkéw UE. Forma i tr& bilbordéw oraz tablic parmsikowych kedzie zgodna z
zapisami Rozporgizenia Komisji Europejskiej (WE) nr 1159/2000 zal8i0 maja 2000 r. w sprawdeodkow
informacyjnych i promocyjnych stosowanych przezagdaa Czionkowskie odroie pomocy z funduszy
strukturalnych. Instytucjami odpowiedzialnymi zaapidiowe oznaczenie miejsca realizacji projektovzear
beneficjentéw kacowych oraz ostatecznych odbiorcéw (beneficjentéyw)Jrzedy Wojewddzkie, Beneficjenci
kaiicowi (Instytucje Wdréajgce) Priorytetu 2 i dziatania 3.4,

Plakaty publikowane i rozpowszechniane w celu imfowania beneficjentéw kKaowych, ostatecznych
odbiorcéw pomocy (beneficjentdéw) i opinii publiczne roli jaka odgrywa UE we wspieraniu rozwoju
regionalnego, w szczegélw rozwoju zasobow ludzkich oraz inwestycji na zeMSP. Instytucjami
odpowiedzialnymi s w szczegolnéci Beneficjenci kacowi (Instytucje Wdrzajqce) Priorytetu 2 i dziatania 3.4.

Wszelkie dokumenty i publikacje zawane z realizagj projektow w finansowanych z Europejskiego Funduszu
Spotecznego ramach ZPORR powinny logpowiednio oznakowane za pomplogo UE, logo ZPORR oraz logo ESF (w
przypadku dziaka finansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecdnego

Znaki naley umiesci¢ migdzy innymi na:

informacji wysytanej do beneficjenta koowego oraz ostatecznego odbiorcy (beneficjentaatwierdzeniu
projektu do realizaciji,

korespondencji z beneficjentem famwym oraz ostatecznym odbiar¢beneficjentem) w trakcie realizacji
projektow w ramach ZPORR,

certyfikatach i dyplomach dla odbiorcéw pomocy,

publikacjach dotycych ZPORR,

Biuletynie Informacyjnym ZPORR,

ulotkach.

Instytucje odpowiedzialne za prowadzenie d#iafdormacyjnych i promocyjnych wybiamajwiasciwsze instrumenty, w
celu dotarcia z informagjdotyczica konkretnego rodzaju wsparcia lub specyficznychcedur do oséb i instytucji
najbardziej tymi informacjami zainteresowanych. \@ idea projektowania akcji promocyjnej i informacyjnejwimno
by¢ dazenie do przedstawiania informacji 0 zasadach igutacach zwizanych z wykorzystaniem funduszy strukturalnych
w najbardziej przygpny sposab.
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Obowigzki w zakresie informacjii promociji

Za realizag} dziatar informacyjnych i promocyjnych odpowiedzialng wszystkie jednostki zaang@avane we wdrzanie
ZPORR. Zakres odpowiedzialém poszczegolnych instytucji obejmuje w szczegédio

1. Instytucja Zarazdzapca:

Zakres odpowiedzialrioi:

Prowadzenie dziatainformacyjnych i promocyjnych na poziomie krajowym

Ogoélny nadzoér i koordynacja na szczeblu krajowyralizacji zobowazan wynikajacych z Rozporzdzenia
Komisji Europejskiej (WE) nr 1159/2000 z dnia 30jan2000 r. w sprawiesrodkdw informacyjnych i
promocyjnych stosowanych przezsiBava Cztonkowskie odswie pomocy z funduszy strukturalnyplzez

wszystkie jednostki zaangawane we wdrzanie ZPORR.
Sprawozdawczg z realizacji Planu Promocji ZPORR.

Instytucja Zaradzapca, na podstawi€®orozumi@ w sprawie podziatu kompetencji w procesie wdrsa ZPORR
2004-2006podpisywanych z Samamdami Wojewddzkimi i Wojewodami, dolzie egzekwowata wigiwa realizacg
zada zwiazanych z informagj i promocph na szczeblu regionalnym. Umowy tedbh zawieraly zobowizanie do
przygotowywania informacji dotyagzych realizacji przez instytucje regionalne Regiopeh Planéw Dziala
Informacyjnych i Promocyjnych, opracowywanych n&zeblu regionalnym, w oparciu o Plan Promocji ZPORR
Informacja ta bdzie integrala czescia sprawozdania z realizacji ZPORR w danym wojewoéztw

Instrument (kanat promoc;ji) Uwagi

1
2
3
4
5
6
7

Magazyn informacyjny. Dziatania informacyjne na
Strona internetowa. poziomie krajowym.
Pakiet informacyjny dla wnioskodawcdw.

Siet informacji prasowych.

Konferencje.

Seminaria, szkolenia dotygze wdraania ZPORR.
Punkt informacyjny - informacje o programach rozwd
regionalnego wspoétfinansowanychzédet UE.

2. Urzad Marszatkowski - instytucja uczestnaca w zarzdzaniu komponentem regionalnym ZPORR:

Zakres odpowiedzialrioi:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

koordynowanie dziatainformacyjnych i promocyjnych na szczeblu regioyah. Koordynowanie prac nad
opracowaniemRegionalnego Planu Dziada Informacyjnych i Promocyjnycl{odzwierciedlenie Planu
Promocji ZPORRa szczeblu regionalnym) oraz monitorowanie je@dizaciji;

zapewnienie powszechnego dgst do informacji o maiwosciach uzyskania wsparcia w ramach ZPORR ze
srodkéw funduszy strukturalnych dla wszystkich gdgeelowych na terenie wojewodztwa;

petnienie funkcji giéwnego punktu kontaktowego/imf@cyjnego (obok beneficjenta dapwego) dla
potencjalnych beneficjentéw koowych i ostatecznych odbiorcéw (beneficjentéwy);

informowanie o kryteriach oceny i wyboru projektévaz obowazujacych w tym zakresie procedurach;

zapewnienie dogpu do materiatéw informacyjnych i wnioskéw aplikfitych w Urzdzie Marszatkowskim
oraz u beneficjentow Kxowych na terenie wojewodztwa;

informowanie opinii publicznej o pracach Komitettefijacego ZPORR,;
dostarczanie i upowszechnianie informacji o realaoych w ramach ZPORR projektach;

dostarczanie i upowszechnianie informacji o fundabz z ktorychsrodkéw finansowane asprojekty w
regionie w ramach ZPORR,;

upowszechnianie informacji na temat interwencgiaggnic¢ ZPORR na poziomie regionalnym;

10) inicjowanie i realizacja dodatkowych dziataromocyjnych na szczeblu regionalnym;

11) wspoétpraca z Instytugj Zaradzapca i innymi instytucjami zaangawanymi we wdraanie ZPORR w

zakresie dzialainformacyjnych i promocyjnych (wymiana informacjispéine przedswziecia);
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12) koordynacja dziala zwiazanych ze sprawozdawcoi z realizacji Regionalnego Planu Dziata
Informacyjnych i Promocyjnych w danym wojewdédztwigbieranie informacji na temat realizacji Planu od
instytucji zaangzowanych i przekazywanie jej do Instytucjideedniczcej).

Uszczegoétowienie obowzkow Urzdu Marszatkowskiego w zakresie dzialaformacyjnych i promocyjnych zwzanych
Z realizaci ZPORR:

Instrument (kanat Tres¢ informacji Miejsca dystrybuciji
promaociji)

Utworzenie punktdéw |-  zapewnienie dogpu do materiatow

kontaktowych / informacyjnych i wnioskéw aplikacyjnych,

informacyjnych w - informowanie o mgliwosciach realizacji

Urzedzie projektow w ramach ZPORR w regionie,

Marszatkowskim

informowanie o kryteriach oceny i wyboru
projektow oraz obowizujacych w tym
zakresie procedurach.

Media - publikacje  prasowe, wiadorfd = w
lokalnej/regionalnej TV, rozgkmi radiowej
szczegllnie  przy  okazji  inaugurd

programu, spotka Komitetu Sterujcego
zakaczenia realizacji programu.

Broszury - informowanie partneréw spotecznychiopi - jednostki samordu
informacyjne publicznej o maliwosciach jakie stwarzaj terytorialnego,
fundusze strukturalne, - instytucje publiczne np.
- zbudowanie pozytywnego wizerunku szkoty, lokalne érodki
funduszy strukturalnych, zdrowia etc,
- podniesienigwiadomaci korzysci - organizacje pozasglowe
zwiazanych z realizagjprojektow w ramach (koscioty, fundacije,
ZPORR, stowarzyszenia),
- informowanie o obowzujacych poceduracl - partnerzy gospodarczy i
w zakresie realizacji programu i organizacje przedsbiorcow.
poszczegoélnych projektow.
Konferencje, - upowszechnianie informacji na temat
seminaria, wyktady, interwenciji i osignig¢ ZPORR na poziomie

prezentacje, szkolenig regionalnym,

- przekazanie wiedzy wszystkim
zainteresowanym na temat #hiao sci
wykorzystywaniarodkow funduszy
strukturalnych w ramach ZPORR.

Internet - teksty informacyjne, przyktady projektow

ich realizacji, dokumentacja projektoy

whnioski, forum dyskusyjne.
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3. Urzad Wojewodzki - Instytucja Roednicaca w zaradzaniu programem:

Zakres obowizkow:

upowszechnianie informacji o procedurach finansdwyuaonitoringu i raportowania zwianych z wdrzaniem
ZPORR,

nadzor nad przestrzeganiem przez beneficjentowicdwych zasad dotyazych stosowaniasrodkow
informacyjnych i promocyjnych (na podstawie zapisoméw o dofinansowanie projektéw realizowanych w
ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego RozRegionalnego),

wspoéipraca z instytugjzaradzapca i innymi instytucjami zaangawanymi we wdraanie ZPORR w zakresie
dziatax informacyjnych i promocyjnych (wspoétpraca przy apowaniu regionalnych planéw dziata
informacyjnych i promocyjnych, wymiana informacjispdine przedsivziecia),

przygotowywanie i przekazywanie samgdawi wojewodztwa informacji o realizacji regionafje planu
dziataa informacyjnych i promocyjnych w zakresie swoicmimetenciji,

zahkczanie informacji o realizacji regionalnego plarriatkh informacyjnych i promocyjnych, przygotowanej
przez samorg wojewddztwa, do sprawozdania z realizacji ZPORRBamnym wojewodztwie i przekazywanie
jej wraz ze sprawozdaniem do Instytucji Zatzapcej ZPORR (informacje te zawarte sv tabeli VI
sprawozdania).

Instrument (kanat Tres¢ informaciji Miejsca dystrybuciji
promaociji)
Broszury informacyjne - informowanie o procedurach finansowycl- jednostki samorgu

monitoringu i raportowaniu zwzanych z terytorialnego,
realizacj projektéw w ramach ZPORR. instytucje publiczne np.

Seminaria, konferencje, |- informowanie o procedurach monitoringy  Szkoty,
prezentacje, wyklady raportowania oraz procedurach finansowy- organizacje pozaggowe
- informowanie na temat zasad dotytygch (koscioty, fundacje,
stosowanigrodkow informacyjnych i stowarzyszenia),
promocyjnych przez beneficjentow - organizacje przedgdiorcow,

koncowych pomocy. beneficjenci kacowi.

Strona internetowa - informacje dotycgce monitoringu,

raportowania, procedur finansowych, wzo
- umolw o dofinansowanie projektu
realizowanego w ramach ZPORR,
- wykaz projektéw realizowanych w region

Media (prasa, radio, TV)

publikacje prasowe, wiadord w
lokalnej/regionalnej TV, rozgkmi radiowej
przy okazji akceptacji dofinansowania
projektu, ldz innych wydarzé zwiazanych
z realizacy projektow i programu,

- umieszczanie artykutdéw i informacji w
czasopismach specjalistycznych itp.

Urzad Wojewo6dzki mae tworzy¢ punkty kontaktowe/informacyjne, w celu upowszeelia informacji o ZPORR.

4. Beneficjenci kacowi (Instytucje Wdraajace) dla dziata Priorytetu 2 oraz dziatania 3.4. ZPORR:

Zakres obowizkow:

- upowszechnianie informacji o rdovosciach uzyskania wsparcie zgodkéw funduszy strukturalnych oraz o
procedurach dotyazych realizacji projektdw w ramach powierzonegorealh dziatd (udostpnienie formularzy,
wspltpraca z instytucjami prowagzymi szkolenia zawodowe, przeelsiorcami, zrzeszeniami przeesiorstw,
centrami szkoleniowymi i organizacjami pozgtawymi),

- upowszechnianie informacji na temat realizowanyobjgktéw wsparcia przedgiiorczaci lub projektéw rozwoju
zasobow ludzkich,
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- nadzér nad przestrzeganiem przez ostatecznych redliobeneficjentéw) zasad dotyegch stosowanigrodkéw
informacyjnych i promocyjnych przez ostatecznyctbiodcéw (beneficjentow) - na podstawie zapiséw umow
dofinansowanie projektow,

- wspoOlpraca z Instytugj Zarzmdzapca i innymi instytucjami zaangawanymi we wdraanie ZPORR w zakresie
dziatah informacyjnych i promocyjnych (wspotpraca przy apowaniu Regionalnych Planéw Dziatmformacyjnych
i Promocyjnych, wymiana informacji, wspolne przegisiiccia),

- przygotowywanie i przekazywanie Samadawi Wojewddztwa informacji o realizacji RegionagjeePlanu Dziala
Informacyjnych i Promocyjnych w zakresie swoich kmatencji,

- uszczeg6towienie obowikéw Beneficjentow kicowych (Instytucji Wdraajacych) dziata Priorytetu 2 oraz
dziatania 3.4. ZPORR w zakresie dziataformacyjnych i promocyjnych w zwiku z realizagj ZPORR:

Instrument (kanat
promaociji)

Punkt kontaktowy / upowszechnianie informacji o jednostki samordu terytorialnego,

informacyjny dla mozliwosciach uzyskania - instytucje szkoleniowe,

ostatecznych odbiorcow| wspotfinansowania z&odkow biura pgrednictwa pracy,

(beneficjentow) funduszy strukturalnych oraz o organizacje spoteczne, pozainwe,

procedurach dotyazych realizacji szkoly wyzsze i wyisze szkoty

projektow w ramach powierzoned zawodowe,

zakresu dziaka (udostpnienie placéwki naukowo-badawcze,

formularzy aplikacyjnych, - firmy doradcze (konsultingowe),

wspotpraca z instytucjami zwiazki zawodowe,

prowadacymi szkolenia - samorady gospodarcze,

zawodowe, przedabiorcami, zwiazki pracodawcéw,

zrzeszeniami przeddiorstw, ostateczni odbiorcy (beneficjenci).

centrami szkoleniowymi i

organizacjami pozaggowymi).

publikacje prasowe, wiadora w

lokalnej lub regionalnej TV,

rozgtasni radiowej przy okaz;ji
akceptacji dofinansowania projek
badZ innych wydarzé zwiazanych

z realizacy projektéw i programu,

- umieszczanie artykutow i
informacji w czasopismach
specjalistycznych.

Broszury informacyjne, informowanie partneréw

ulotki, biuletyny spotecznych i opinii publicznej o
mozliwosciach jakie stwarzaj
fundusze strukturalne w ramach
ZPORR,

- zbudowanie pozytywnego
wizerunku dla funduszy
strukturalnych,

- podniesienigwiadomaci korzysci
zwigzanych z funduszami UE,

- informowanie o procedurach
dotyczicych zgtaszania i realizacj
projektow w zakresie
przewidzianych dziafa

Konferencje, seminaria upowszechnianie informacji na

wyktady, prezentacje, temat maliwosci realizacji

szkolenia projektow dotyczcych rozwoju
zasobéw ludzkich i wspierania
przedsgbiorczaici przy wsparciu
funduszy strukturalnych w ramac
ZPORR,

- upowszechnianie informacji na
temat interwencji ZPORR w
zakresie rozwoju zasobdw ludzki
i wspierania przedgbiorczaci.

Tres¢ informacii Miejsca dystrybucji

Media (prasa, radio, TV
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Internet - teksty informacyjne, przyktady

projektow i ich realizacji,

dokumentacja projektayw

Plakaty - informowanie odbiorcéw pomocy
opinii publicznej o roli jak UE
odgrywa w rozwoju zasobow
ludzkich, szkoleniach zawodowyq
wsparciu przedsbiorczdci

- informowanie o realizowanych
projektach z zakresu rozwoju
zasobow ludzkich oraz wsparcia
przedsgbiorczaci.

OBOWIAZKI INSTYTUCJI ZAANGAZOWANYCH WE WDRAZANIE ZPORRDOTYCZACE INFORMOWANIA | PROMOCJI

W kazdej z instytucji zaangawanej we wdrzanie ZPORR wyznaczona zostanie osoba odpowiedzidndziatania
informacyjne i promogj, a take wskazane zostammiennie osoby udzielage wszelkich informacji o wd¢aniu ZPORR,
w ramach kompetencji poszczegdlnych instytucji.otnfacjia o méliwosciach kontaktu z tymi osobamicdzie
zamieszczana w materiatach informacyjnych i prorjrmomh.

Instytucje zaangamwane we wdrzanie ZPORR &da regularnie przekazywaly informacje o realizowanyt#iataniach
informacyjnych i promocyjnych.

Beneficjenci kacowi (Instytucje Wdraajace) dla dziatA Priorytetu 2 oraz dziatania 3.4. oraz hitzWojewddzki w
zakresie swoich kompetencjedn przekazywaty te informacje Samadowi Wojewddzkiemu, ktory opracowywdoedzie
informacg, na temat dziafainformacyjnych i promocyjnych, zazanych z wdrzaniem ZPORR na terenie wojewddztwa
przekazywaa Instytucji Pdrednicacej ZPORR, ktéra stanowi integralrtzes¢ sprawozdania z realizacji ZPORR w
danym wojewdédztwie.

Na podstawie informacji otrzymywanych od Instytugjosrednicacych w formie sprawozdaz realizacji ZPORR
Instytucja Zargdzapca ZPORR, spoardza informagi o realizacji Planu Promocji ZPORR, stangwi integralr, czgs¢
sprawozdania z realizacji ZPORR.

Informacje te hda podstaw do opracowania sprawozdania z realiz&jizporzdzenia Komisji Europejskiej (WE) nr
1159/2000 z dnia 30 maja 2000 r. w sprawiedkéw informacyjnych i promocyjnych stosowanychepr P@stwa
Czionkowskie odriaie pomocy z funduszy strukturalnyptzedstawionego corocznie poprzez Instyufarzdzapca
ZPORR Komisji Europejskie;j.

OBOWIAZKI BENEFICJENTOW KQNCOWYCH ORAZ OSTATECZNYCH ODBIORCOW (BENEFICJENTOW DOTYCZACE
INFORMOWANIA | PROMOCJI

Wszyscy beneficjenci Kaowi oraz ostateczni odbiorcy (beneficjenci) uzysky wsparcie zesrodkéw funduszy
strukturalnych s zobowhzani do stosowania odpowiednigétodkéw informowania i promocji w zataosci od charakteru
realizowanego projektu. Instrumentami tyrgi s

- dyplomy, certyfikaty;
- tablice reklamowe (billboardy);
- stale tablice pamtkowe;
- umieszczanie logo UE i logo ZPORR na wszystkichuto&ntach zwazanych z realizagjprojektow.
Zapisy dotycace stosowanyckrodkéw informacyjnych i promocyjnych przez beneditia kdicowego oraz ostatecznego
odbiore; (beneficjenta) &da elementem umowy o dofinansowanie ze projektu wa@mZPORR, na mocy ktorej
beneficjent kdcowy oraz ostateczny odbiorca (beneficjent) uzysiaansowanie zérodkéw funduszy strukturalnych.
Kontrola przestrzegania zapiséw umowy agldo obowizkow:

- Beneficjentow kacowych (Instytucji Wdraajacych) - w przypadku gdy podpisoni umove o dofinansowanie

zesrodkéw EFS na realizacprojektu.
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V. Ramowy harmonogram dziata

2004 2005 2006
Instytucja
Dzialanie realizupca I-VI VII-XII I-VI VII-XII I-VI VII-XII

Publikacja ZPORR, 4
Uzupetnienia ZPORR,
Podecznika Procedur
Wdrazania ZPORR
Publikacja i dystrybucja 1Z, UM, BK,
broszur, materiatéw uw
informacyjnych
Konferencje otwierajce 1Z,UM
ZPORR
Konferencje, seminaria i 1Z, UM, BK,
spotkania informacyjne uw
Szkolenia i warsztaty dla I1Z, UM, BK,
beneficjentéw kacowych orag UW
ostatecznych odbiorcow
(beneficjentéw)
Strony internetowe dot. IZ, UM, BK,
ZPORR uw
Wspotpraca z mediami 1z, UM, UW,

BK
Biuletyn informacyjny ZPORH 1Z
Punkty informacyjne IZ, UM, BK,

(uw)
Okresowa ewaluacja i IZ, UM, UW,
sprawozdania BK

BK (IW) - Beneficjenci Kaicowi (Instytucje Wdraajace), IZ - Instytucja Zargzapca,
UM- Urzedy Marszatkowskie, UW - Urzly Wojewddzkie

METODY EWALUACJI PODETYCH DZIALAN

1. Informacja z realizacji Planu Promocji ZPORR nazebtu regionalnym przygotowywane przez &ty
Marszalkowskie, na podstawie informacji wlasnycmfoimacji z Urzdéw Wojewoddzkich oraz od
Beneficjentow kacowych (Instytucji Wdraajacych).

2. Coroczne sprawozdanie dla KE zawiecaj opis dziald podejmowanych jako realizacja Planu Promociji
ZPORR, przygotowywane przez Instydjarzadzapca ZPORR.

Wymagania zwizane z promogjunijnegozrédta dofinansowania projektu

Obowiazki ostatecznego odbiorcy [beneficjenta] oéhie promociji projektu realizowanego w ramach Zinteganego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego wyaikaRozporzdzenia Komisji Europejskiej (WE) nr 1159/2000 z
dnia 30 maja 2000 r. w sprawigodkéw informacyjnych i promocyjnych stosowanychepr Pastwa Czionkowskie
odnanie pomocy z funduszy strukturalnymtaz wytycznych Instytucji Zaselzapcej ZPORR, zawartych w ,Poradniku
Beneficjenta” oraz ,Wytycznych dla instytucji ucmaiszacych w realizacji Priorytetu 2 ZPORR”.
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Wszystkie materiaty informacyjne i promocyjne, &za dokumenty stosowane podczas realizacji projektusz

zawierd:

- logo Unii Europejskiej:

- logo Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwogpgidhalnego, a w przypadku realizacji projektow
finansowanych z Europejskiego Funduszu Spoteczdedatkowo logo Europejskiego Funduszu Spotecznego;

- odpowiedni zapis informagy ozrédtach finansowania projektu:

e €O hajmniej nazw,Unia Europejska”;

+ tam gdzie to m#diwe opis w postaci ,Projekt wspoétfinansowany przelnie Europejsk” lub ,Projekt
wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu SpotegznBenii Europejskiej w ramach Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego”;

« informacg o wspdétfinansowaniu projektu z hietu paistwa, jezeli takie wspoétinansowanie wysgiuje.

UWAGA: nie naley uzywa¢ skrétéw UE, EFS, poniewanie s one powszechnie znane. Na wszystkich materiatach
powinny by umieszczane cale nazwy.

UWAGA: Symbole UE, ZPORR oraz EFS umieszczane reystkich materiatach powinny néieblizona wielkos¢.

Powyzsze oznakowanie powinno bw szczegolngi stosowane do:

- korespondencji prowadzonej w spawach projektuykomawcami projektéw, instytucjami zaamgaanymi we
wdrazanie ZPORR,

- umow z wykonawcami oraz dokumentacji przetargowej

- umow z pracownikami zatrudnionymi w ramach prajelkb opiséw stanowisk takich pracownikow,

- ogloszé na wybér wykonawcy, nabor personelu czy uczestmioramach projektdw szkoleniowych,

- materiatdw konferencyjnych, szkoleniowych, matniv multimedialnych, broszur i ulotek,

- materiatéw prasowych,

- stron internetowych zawiergjych informacg o projektach realizowanych z funduszy struktuyeln

- 0znaczania rihego rodzaju ukgdzen i sprztéw np. komputerowych zakupywanych w ramach projekt

- wszystkich pozostatych instrumentéw stosowanyatzy prealizacji projektu, dla ktérych nie okteno
specyficznych wymagaw ponizszych wytycznych.

Z zamieszczenia povigj wymienionych oznaciemazna zrezygnowd jedynie w przypadku, gdy obiektywnie nie ma
mozliwosci ich zastosowania, np. gdy w danej sytuacji ohaujp gotowe formularze, narzucone przez podmiot
zewretrzny lub gdy dokumenty wystawigzewrgtrzne podmioty (np. faktury).

INSTRUMENTY INFORMACJI | PROMOCJI

1. Plakaty
Plakaty g najlepszym nakzlziem informowania w przypadku projektéw dotycych rozwoju zasobéw ludzkich.

Na plakatach nafy umiesci¢ nastpujace elementy:

- logo Unii Europejskiej,

- logo Zintegrowanego Programu Operacyjnego Roz\Rggionalnego,
- logo Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- opis wktadu Unii Europejskiej w realizagprzedsiwziecia,

- nazwe funduszu wspétfinansagego projekt,

- informacg o wktadzie budetu pastwa.

Przyktadowe opisy:

.Organizacja szkole oraz zakup wyposgania dla projektu pt........ aswspoffinansowane przez UniEuropejsk z
Europejskiego Funduszu Spotecznego orazéiudaistwa w ramach Zintegrowanego Programu Operacy;jiiegwoju
Regionalnego”

.Projekt wspétfinansowany przez UnEuropejsk oraz budet paistwa”

»Szkolenie zorganizowane zostato @a®dkdéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszpi8cznego oraz budtu
painstwa w ramach Zintegrowanego Programu OperacyjRegovoju Regionalnego”

2. Certyfikaty

Certyfikaty uczestnictwa i uk@zenia treningu lub kursu wspétfinansowanego seedkéw funduszy strukturalnych
powinny zawierd te same informacje oraz symbole co péejyopisane plakaty. Certyfikatya skolejnym srodkiem
informowania ostatecznych odbiorcéw [beneficjent@wjspdtzaangawaniu Unii Europejskiej w realizagprojektu.

Na certyfikatach nalsy umiesci¢ nastpujace informacije:
- logo Unii Europejskiej,
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- logo Zintegrowanego Programu Operacyjnego Roz\WRggionalnego,

- logo Europejskiego Funduszu Spotecznego (w prdp@ Priorytetu ZPORR),

- krotki opis wktadu Unii Europejskiej w realizaqprzedstwziecia,

- nazwe funduszu wspétfinansagego projekt — analogicznie jak w przypadku plakato
- informacg o wktadzie budetu paistwa.

w

. Publikacje i nargdzia komunikacji audiowizualnej

Wszystkie publikacje oraz namdzia komunikacji audiowizualnej na stronie tytulgwpublikacji, adz stronie
wprowadzajcej (pocatkowej) w przypadkurodka audiowizualnego, muszawiera:

- logo Unii Europejskiej,

- logo Zintegrowanego Programu Operacyjnego Roz\WRggionalnego,

- logo Europejskiego Funduszu Spotecznego,

- opis wktadu Unii Europejskiej w realizagprzedsiwziecia,

- nazwe funduszu wspétfinansagego projekt,

- informacg o wktadzie budetu paistwa.

4. Inne informacje i przedsiziccia promocyjne

Zalecane jest organizowanie dodatkowych akcji pyjmych zwhzanych z wanymi etapami realizacji projektow, np.
inauguraci rozpoczcia realizacji projektu, momentem poémia kamienia wgielnego pod budogvetc. Wszystkie te
wydarzenia powinny zostgpodane do wiadonsoi mozliwie najszerszemu kgowi oséb. Instrumentami, ktére mphy¢
w tym celu wykorzystaneas

- konferencje prasowe;

- notki prasowe;

- strony internetowe;

Do wszystkich powyszych przedsivzie¢ nalezy zastosowa elementy wymagane dla materiatdw informacyjnych i
promocyjnych (logo ZPORR, logo UE, ewentualnie I&feS i napis informuajcy o zaangzowaniu Unii Europejskiej oraz
budzetu paistwaw finansowanie projektu), tak, by nie bytatwliwosci o zrodtach finansowania przedsiziecia.

NADZOR NAD PRZESTRZEGANIEM PRZEPISOW DOTYQZYCH PROMOCJI

Nadzér nad przestrzeganiem przez beneficjentdwdzasasowaniasrodkéw informacyjnych i promocyjnychebzie
egzekwowany na podstawie zapisébw umoéw o dofinansmwvarojektow zawartych przez Ostatecznych Odbiarcéd
[Beneficjentéw] z Beneficjentami Keowymi [ Instytucj Wdrazajaca].

Niedopetnienie obowizkdéw przez ostatecznych odbiorcéw [beneficjentéw]zekresie informacji i promocji nie
skutkowa wstrzymaniem wyptatyrodkéw, a nawet konieczicia zwrotu dotaciji.

WYMAGANIA ODNO SNIE ZNAKOW GRAFICZNYCH
1. Logo Unii Europejskiej
Na wszystkich materiatach zazianych z realizagj projektow wspotfinansowanych z funduszy strukinyah naley

umieszczé logo Unii Europejskiej oraz informagjo wspoétfinansowaniu projektu przez @iiuropejsk.

OPIS GEOMETRYCZNY SYMBOLU UE

"w przypadku gdy projekt jest dodatkowo wspoftfimamany z budetu pastwa.
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Mk

1.5
zrédto: http://europa.eu.int/abc/symbols/emblem/graphickhtm

Symbol UE skiada siz 12 gwiazd. Logo UE ma ksztalt niebieskiej pristoej flagi, ktérej dlugé¢ stanowi 1 i 1/2
szerokdci.

Gwiazdy 8 umieszczone w rownych odleg@iach od siebie w taki sposate formup niewidzialny okag, ktéregosrodek
tworzy sk poprzez przegtie sk przekytnych prostokta. Promi& okregu stanowi 1/3 wysokai prostokitnej flagi. Kazda
gwiazda ma 5 punktéw, ktdre umieszczonens obwodzie ,niewidocznego” afgu, ktérego promigé wynosi 1/18
wysokdci prostokatnej flagi. Gwiazdy g usytuowane pionowo tzn. jedno rgnfivierzchotek) gwiazdy jest pionowe a dwa
przylegajce do niego ramiona powinny bdwsytuowane w linii prostej oraz podittm prostym do ,masztu” flagi.
Gwiazdy powinny b§ rozmieszczone na adgu w pozycjach ,petnych” godzin zegarowych.

Regulacja kolorow:

PANTONE
REFLEX BLUE _.

Logo ma nasipujace kolory:
Niebieski Pantone reflex - powierzchnia prostak
Zotty Pantone- powierzchnia gwiazd

76ty Pantone jest uzyskiwany poprzezycie 100% ,process yellow”. Natomiast poprzez wysmenie 100%-ego
sprocess cyan” i 80%-ego ,process magenta” uzyskigiedcier bardzo zbliony do ,pantone reflex blue”.

Logo Unii Europejskiej powinno ldyumieszczane wraz z tekstem: ,Projekt wspoffinarsomprzez Uri Europejsk’”.
W przypadku projektow realizowanych w ramach ZPOR&wszystkich materiatach, na ktérych umieszczdogio Unii
Europejskiej, natey umiesci¢ takze logo ZPORR. Oba symbole powinny tmiblizona wielkosé.

Nie jest obowizkowe stosowanie oznacdrev kolorze, tam gdzie nie jest to techniczneziwee. Jeeli materialy §
przygotowywane w postaci czarno-biatej nglezywac logo Unii Europejskiej w wersji przedstawionej jicgj:
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2. Logo ZPORR

Logo Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwagidhalnego to uproszczony ksztatt Polski, ktorywgmje z
pofaczenia czterech pasgych do siebie elementéw obrageych r&ne regiony kraju. Logo ZPORR dephe jest w
Internecie na stroni@ww.zporr.gov.pl

<% ZPORR

Zintegrowany Program
Operacyjny
Rozwoju Regionalnego

Niedozwolone jest stosowanie innych koloréw: projektowane, umieszczania znaku na agresywnymstsowania
innych czcionek ri projektowane, zmieniania proporcji elementéw znakaz znieksztalcania proporcji znaku przez
sciaganie i rozciganie. Dokladne informacje na temat wykorzystywasymbolu ZPORR znajdajsic w Ksiazce znaku
ZPORR, dosfpnej na stronach www.zporr.gov.pl.

Nie jest obowizkowe stosowanie oznadze kolorze, tam gdzie nie jest to technicznezlivee.

3. Logo EFS

W przypadku projektéw wspieranych z Europejskieganduszu Spotecznego obok logo Unii Europejskiej i
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Redimgo nalgy umieci¢ logo Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Logo EFS dospne jest na stronie internetowej pod adresem wwvevge?b.pl. Znajduje sitam take ksizka tazsamdaci
logo EFS, okrélajaca zasady korzystania z logo — jego wiétk@roporcje; otoczenie; kolorystykrodzaje tta, na ktoérych
mozna je zamieszcza

W szczegolnéci nalery zwroci uwag;, aby:

- proporcje logo pozostaty niezmienione przy pgiszaniu i zmniejszaniu,

- powyzej i ponizej logo pozostato wolne miejsce szeréicco najmniej potowy wysoki litery ,E”,
- po bokach logo pozostato wolne miejsce na szetolkery ,S”.

PRZYKLADOWE ROZMIESZCZENIE ZNAKOW GRAFICZNYCH NA PAKATACH, CERTYFIKATACH, ITP.

1. Plakat
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2. Certyfikat

www.zperr.ger.pl

www.efs.gev.pl
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V. POMOC TECHNICZNA
5.1. INSTYTUCJE UPRAWNIONE DO UBIEGANIA SI E O WSPARCIE

Celem pomocy technicznej w ramach Zintegrowanegmmmu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-3666
zapewnienie wsparcia procesu wamia ZPORR i programowania Regionalnych Programédper&cyjnych na lata 2007-
2013 oraz efektywnego, zgodnego z prawem i politykarspélnotowymi wykorzystania finansowego wktadiEViraz
srodkow krajowych.

Pomoc przeznaczona jest dla mpsfacych instytucji zaangawanych we wdrzanie ZPORR:

1. |Instytucji Zaradzapcej ZPORR - Departamentu Wdemia Programéw Rozwoju Regionalnego w Ministerstwie
Rozwoju Regionalnego;

2. Instytucji uczestnicych w zarzdzaniu komponentem regionalnym ZPORR oraz Benfi6j@nkoicowych
(Instytucji Wdraajacych) dla dziata priorytetu 2 i dziatania 3.4;

Urzedéw Wojewddzkich — instytucji goednicacych w zaradzaniu ZPORR,;

4. |Instytucji uczestniczcych w procesie programowania RPO na lata 2007-:2@&partamentu Wdvania
Programéw Rozwoju Regionalnego Ministerstwa GosgaodaPracy, Urzadéw Marszatkowskich, ich jednostek
organizacyjnych zaangawanych w proces programowania RPO na lata 2003-28a4z innych instytucji
uczestnicazcych w programowaniu RPO na lata 2007-2013 zwangalej instytucjami uczestniggymi w
procesie programowania RPO na lata 2007-2013.

5.2. RODZAJE PROJEKTOW | KWALIFIKOWALNO SC WYDATKOW
Ogodlne zasady dot. kwalifikowaléa wydatkow okrélone s w Rozporadzeniu 448/2004/WE- Zasada nr 11.2 oraz 11.3.

W ramach priorytetu pomocy technicznej ZPORR reafine lyda projekty, ktérych celemduzie wsparcie Instytuciji
Zarzdzapcej ZPORR, instytucji uczestnigzych w zarzadzaniu komponentem regionalnym ZPORR oraz beneficye

koncowych (Instytucji Wdraajacych) dla dziatA Priorytetu 2 i dziatania 3.4, Ugdow Wojewddzkich oraz instytuciji
uczestniczcych w procesie programowania RPO na lata 2007-201@ypetnianiu ich obowizkéw zwihzanych z

realizacj ZPORR oraz programowaniem RPO na lata 2007-2013.

W szczegélnéci przewidziano maiwos¢ realizacji nastpujacych rodzajéw projektow:

Wydatki limitowane

Dziatanie 4.1. Wsparcie procesu wdraania ZPORR oraz programowania RPO na lata 2007-2013
wydatki limitowane

1. | Pokrycie kosztow zatrudnienia pracownikéw wypaghtych scisle okrelone zadania zwzane Z
przygotowaniem, wyborem, ocen monitorowaniem projektéw i programu, kontolinansovy i
potwierdzaniem ptatrigi w ramach ZPORR i/lub uczestniggch w procesie programowania RPO| na
lata 2007-2013.

2. | Organizacja i obstuga procesu oceny i selekgjgitow (organizacja prac Komitetéw Stexwyjch,
Paneli Ekspertow i Komisji Ocenigjych Projekty), ekspertyzy stace ocenie i selekcji projektow.

3. | Organizacja prac Komitetbw Monitosoych komponent regionalny ZPORR oraz Komitetu
Monitorujacego ZPORR, zbieranie i analiza danych na potrzgbgesu wdrzania i monitorowania
pomocy.

4. | Wydatki zwazane z kontral realizacji projektow (w tym kontrola na miejscu).

Wydatki nielimitowane

Dziatanie 4.2 — Wsparcie procesu wdrgnia ZPORR oraz programowania RPO na lata 2007-2013
wydatki nielimitowane

1. | Szkolenia dotyce problematyki zwizanej z zarmzaniem i wdraaniem ZPORR oraz
programowaniem RPO na lata 2007-2013 dla pracownikétytucji zaangzowanych we wdrzanie
ZPORR oraz uczestniggych w procesie programowania RPO na lata 2007-2043ym studia
podyplomowe, studia doktoranckie, kurggykowe, szkolenia itp.) oraz dla os6b zaamngenych we
wdrazanie ZPORR (m.in. dla ekspertéw zaairmsanych w oceg projektéw, dla cztonkow Komitetu
Monitorujacego i Komitetdbw Monitorujcych komponent regionalny ZPORR, dla cztonkow
Krajowego Komitetu Steragego i Regionalnych Komitetow Stegaych, dla cztonkéw Komisji
Zatwierdzagcej Wnioski o Przyznanigrodkéw z Pomocy Technicznej ZPORR).

2. | Zakup sprgtu komputerowego oraz innego wypssaia biurowego i materiatdbw biurowych ha
potrzeby zargdzania ZPORR oraz programowania RPO na lata 2003-20

3. | Przygtowanie analiz, badai raportéw na potrzeby optymalizacji procesu wdraa ZPORR ora|
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programowania RPO na lata 2007-2013.

4.

Ewaluacja w ramach ZPORR oraz ewaluacja exyxamgmach RPO na lata 2007-2013.

Dziatanie 4.3 — Dzialania informacyjne i promocyjne

Organizacja szkotedla beneficjentow.

Przygotowanie materiatéw i folderéw informacyghy

Stworzenie i administrowanie stronami interngtov

Stworzenie, wypoganie i utrzymanie punktéw informacyjnych.

1
2
3.
4
5

Organizacja konferencji, seminariéw i innychadai informacyjnych.

6.

Koszty zatrudnienia pracownikdw zajrpeych s¢ informach i promoch.

Istnieje maliwos¢ realizacji wspoélnych projektéw np. przez samdravojewddztwa i Urad Wojewddzki.

5.2.1. Dziatanie 4.1. Wsparcie procesu wdzania ZPORR oraz programowania RPO na lata 2007-2013 wydatki
limitowane
Koszty zwigzane z realizacij projektow w ramach tego dzialania podlegaj limitowaniu, zgodnie z Zasag 11.2
Rozporzadzenia nr 448/2004/WE.

Za wydatki kwalifkowalne dla poszczeg6inych rodzajdrojektow mana uzné m.in. nastpujace rodzaje kosztow:

Oceny Projektow, Komisj
Zatwierdzagcej Whioski o
Przyznanie Srodkéw z
Pomocy

ZPORR)/ koszty
uczestnictwa

przedstawicieli Instytucj
Zarzdzapcej w

posiedzeniach

Regionalnych Komitetow

Technicznegj

koszty wyzywienia;
koszty noclegow;

koszt ustug swiadczonych przez ekspertéw powotanych
uczestnictwa w obradach Komitetow;

koszty przygotowania, powielenia i rozpowszechraeaportow
Z posiedz# Komitetow oraz raportéw rocznych i koowych;

koszty przygotowania ekspertyz na potrzeby ocerselekcji
projektow;

enie

enie

[OIS

Lp. | Rodzaj projektow Rodzaje wydatkow kwalifigoych sié do dofinansowania

1. | Pokrycie kosztow - koszty osobowe (wydatki zaezane z  rekrutagj
zatrudnienia pracownikow wynagrodzeniami oraz ze skladkami na ubezpiecz
wypeiapcych scisle spoteczne) pracownikdw wypetrdgiych $cisle okrellone
okreslone zadania zadania zwjzane z przygotowaniem, ocgn monitorowanieny
Zwiagzane Z projektow i programu, kontrola finansq@wi potwierdzanien
przygotowaniem, ptatncgci w ramach ZPORR oraz uczestrnicych w procesi¢
wyborem, ocen i programowania RPO na lata 2007-2013;
monitorowaniem . . .

S : - koszty osobowe (wydatki zwdane <z  rekrutagj
projektéw i programu, o . ;
kontroh,  finansovy i wynagrodzeniami oraz ze sk+_adkam| na ub_ezplecz

. . : spoteczne) pracownikow wykorugych zadania zwizane Z
potwierdzaniem ptatrigi . s ) o

obstlug Regionalnych Komitetow Stergych, Komitetéw
w ramach ZPORR oraz SO : .
. Monitorujacych komponent regionalny ZPORR, Komitetu
uczestniczcych w Lo .
. Monitorujacego ZPORR,;
procesie programowanja
RPO na lata 2007-2013. - koszty remontéw pomieszazdiurowych;
- koszty wynagcia powierzchni biurowe;j.

2. | Organizacja i obsluga - koszty organizacji posieda&komitetéw, paneli i Komisji Ocen
procesu wyboru i oceny E’rojektéw, Komisji Zatwierdzagej Wnioski o Przyznani
projektéw (organizacja |i Srodkéw z Pomocy Technicznej ZPORR;
obstuga Krajowegp koszty przygotowania i powielenia materiatdw;

Komitetu Sterujcego, y przyg P '
Regionalnych Komitetow -  koszty wynajmu sal i speiu multimedialnego;
Sterupcych, Panel koszt azdow:

Ekspertow, Komisj ) 0Szty przejazdow,

do
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Sterupcych, zakup - koszty pracy ekspertow ocenjaych projekty.
ekspertyz na potrzel
oceny i selekcji projektow,
wynagrodzenie ekspertgw
oceniajcych projekty.

<

3. | Organizacja i obstug - koszty organizacji posiedae&komitetow, paneli i komis;ji;
Komitetow - koszty przygotowania i powielenia materiatow;
Monitorujacych yprzyg P ’
komponent regionalny -  koszty wynajmu sal i spgiu multimedialnego;

ZPORR oraz Komitetl
Monitorujacego ZPORR
zbieranie i analiza danyq
na potrzeby proces
wdrazania oraz
monitorowania  pomocy koszt ustugéwiadczonych przez ekspertéw powotanych |do
koszty uczestnictwa uczestnictwa w obradach Komitetow;
przedstawicieli Instytuciji
Zarzmdzapcej ZPORR W
posiedzeniach Komitetow

- koszty przejazdow;

o
]

koszty wyzywienia;

c

- koszty noclegow;

~
1

- koszty przygotowania, powielenia i rozpowszechraaaiportow
Z posiedz# Komitetow oraz raportéw rocznych i koowych;

Monitorujacych - koszty przygotowania analiz, studiéw i ekspertyz.
komponent regionalny
ZPORR.
4. | Wydatki  zwazane 7 - koszty przejazdow;
kontroly realizacji - Kkoszt o
projektow (w tym kontrola oszly wyywienia,
na miejscu). - koszty noclegow;

- koszty leasingu samochodu.

W ramach dziatania 4.1 przewidziaredsvie pulesrodkow:
1. Zasoby ludzkie/koszty kontroli/wynagrodzenie eksfr
2. Pozostate

W ramach puli 1 mma finansowa projekty dotyczce zatrudnienia, wynajmu, remontu, leasingu samiechkontroli,
wynagrodzenia ekspertéw.

W ramach puli 2 mma sfinansowa projekty dotyczace kosztow organizacji Komitetow Monitoagych, Komitetow
Monitorujacych komponent regionalny ZPORR, Krajowego Komitsterugcego i Regionalnych Komitetéw Stegajch,
Komisji Oceny Projektow, Paneli Ekspertow, Komigatwierdzajcej Wnioski o Przyznaniesrodkéw z Pomocy
Technicznej ZPORR oraz ekspertyzy na potrzeby ocealekcji projektow.

ZASADY DOTYCZACE WYKORZYSTYWANIA POMOCY TECHNICZNEJ ZPORR NA POKR YCIE
KOSZTOW ZATRUDNIENIA

Przewiduje si mozliwos¢ pokrycia kosztéw zatrudnienia pracownikéw zaaogeanych we wdrzanie ZPORR oraz
uczestniczcych w procesie programowania RPO na lata 2007-2@12akresie przygotowania, selekcji, oceny i
monitorowania, audytu i kontroli projektow i progma, kontroli finansowej i potwierdzania ptatod (bez oséb
wykonujacych zadania bezpmednio zwazane z ewaluagj informacj i promocp) w Instytucji Zaradzapcej, instytucjach
uczestniczcych w zarzdzaniu komponentem regionalnym ZPORR, Instytucjatdrazajacych dla dziata priorytetu 2 i
dziatania 3.4, Uradach Wojewddzkich oraz instytucjach uczestigzh w procesie programowania RPO na lata 2007-
2013.Ze srodkéw pomocy technicznej megoy¢ réwniez finansowani pracownicy obstugiey Regionalne Komitety
Sterupce, Komitety Monitorujce komponent regionalny ZPORR Komitet Monitanyy ZPORR, Komisje Oceny
Projektow, Komitet Steragy ds. 1.6.

Osoby, ktérych wynagrodzeniexdzie pokryte zesrodkdw pomocy technicznej musA00% czasu pracy pwigcat na
wykonywanie wyej wymienionych funkcji. Zesrodkbw pomocy technicznej nmoa ubiegd sie o refundag
podstawowego wynagrodzenia pracownikow, ale kwalifialne g takze niektére pochodne wynagrodzenia, czyli sktadki
na ubezpieczenie spoteczne, skladki na FunduszyPseaz Fundusz Gwarantowanydwiadczeér Pracowniczych.
Kosztami kwalifikowalnymi mog by¢ réwniez premie przyznawane pracownikom, ale pod warunkieenw danej
instytucji istnieje przejrzysty system przyznawapiamii.

UWAGA: W przypadku, gdy Instytucja w ramach projekia zatrudnienie uwzglnia rownie tzw. ,trzynastki’, ktére
mimo, ze dotyca roku biezacego wyptacaneasw roku nastpnym, we wniosku o dofinansowanie naleodpowiednio
okresli¢ harmonogram realizacji projektu np.: projekt prichye sfinansowanie kosztow zatrudnienia pracowwikg
2005 r oraz sfinansowanie kosztéw ,trzynastek”rétid:da wyptacane w marcu 2006 r.
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W tym przypadku okres realizacji projektu rozpocwg w styczniu 2005 r a kmzy

w marcu 2006 r.

Niektorzy z beneficjentéw Pomocy Technicznej ZPORRatanie 4.1) przedkladapod obrady Komisji Zatwierdzagej
Whioski 0 Przyznaniesrodkéw z Pomocy Technicznej ZPORR wnioski dotgez ptatnéci np. za rok 2004 (jak np.
sktadki na ZUS, podatek dochodowy, trzynastki) ré&tdie mogly by rozliczone w ramach projektu na zatrudnienie #a ro
2004, gdy przelane zostaly w roku 2005, podczas gdy harm@mgealizacji projektu obejmowat jedynie rok 2004le
zostat przedizony we widgciwym terminie stosownym aneksem do umowy. W takimypadku, nie ma obowiku
dofaczania do wniosku o dofinansowanie opis6w stanowliséz jedynie zbiorcg liste nazwisk pracownikéw, ktérych
dotyczy refundacja sktadek na ZUS lub innych koszzéroku 2004. Na za¢zniku takim oraz w opisie projektu powinna
rowniez znalg¢ sie informacja, z koszty zatrudnienia tych oséb byty w roku popraedrinansowane z Pomocy
Technicznej ZPORR w ramach zatwierdzonego przezigjerdatwierdzajca Wnioski o Przyznani&rodkow z Pomocy
Technicznej ZPORR wniosku o numerze np. 01/XYZ. Wzahcznik bedzie analizowany pod akem spojnéci z
przedmiotowym wnioskiem za rok 2004. Dlatega tenieczne jest dopetnienie obewku aktualizacji zaicznikow
do zatwierdzonych wnioskéw aplikacyjnychsljev projekcie naspowaty zmiany.

Mozliwe sa nastpujace formy zatrudniania pracownikéw finansowanychkroelkéw pomocy technicznej ZPORR:

1. powierzenie pracownikowi zatrudnionemu w&rej, zada zwiazanych z wdrzaniem ZPORR i/lub programowaniem
RPO na lata 2007-2013;

2. zatrudnienie nowych pracownikéw na umowy o pragykonupcych zadania zwzane z wdrzaniem ZPORR i/lub
programowaniem RPO na lata 2007-2013;

3.zatrudnienie pracownikbw na umowy cywilno-prawn& czas okrdony najp&niej do 31 grudnia 2008 roku (w
przypadku braku mdiwosci zatrudnienia pracownikdéw na etat) wykommyjch zadania zwrzane z wdrzaniem ZPORR
i/lub programowaniem RPO na lata 2007-2013;

Kazda instytucja korzystaga ze $rodkéw pomocy technicznej ZPORR w celu pokrycia zZkéw zatrudnienia
pracownikdéw musi posiadaimienm liste tych pracownikéw oraz ssviadczenie pracodawcy o wykonywaniu przez te
osoby okrélonych zada (w formie opisu stanowiska).

Do wniosku o sfinansowanie zatrudnienia pracownikdalezy dofaczy¢ imienne opisy stanowisk, zatwierdzone przez
kierownika jednostki, z ktérychebzie jednoznacznie wynikatoz ikoszty zatrudnienia tych oséb kwalifilkugie do
wspotfinansowania z pomocy technicznej.

Istnieje maliwos¢ sktadania projektu na wakaty. W takim przypadkuvddosku naley dolczy¢ opis stanowiska na
wakat. Z chwiy zatrudnienia pracownika nale przesté do Instytucji Zaradzapcej ZPORR oraz do Instytucji
Pdéredniczacej (w przypadku gdy beneficjentem pomocy techrégzest instytucja inna #ilnstytucja Zarzdzapca
ZPORR oraz Instytucja Reedniczca ) imienny opis stanowiska. Co do zasady imieopig stanowiska nie powinien
rézni¢ sig od zlazonego wczéniej opisu stanowiska na wakat.

Kazda instytucja zaangawana we wdrzanie ZPORR dysponuje pulsrodkéw, ktén moze przeznaczy na
wynagrodzenie dla pracownikéw. Liczba #iwwych do sfinansowania pensji jest ewi uzaleniona od wysokeci
wynagrodzenia w danej Instytuciji.

Istnieje maliwos¢ przesuwanigrodkéw dla poszczegodlnych instytucji w ramach dgigPomocy Technicznej. 3eli
jednak instytucja zadecyduje o przesani srodkOw przeznaczonych na zatrudnienie pracownikéwealizagj innych
rodzajéw projektow w ramach Dziatania 4.1. (np. o@tnwynajem powierzchni biurowej czy leasing sahamiu)— bedzie
musiata zlay¢ stosowne éwiadczenie, 4 zagwarantowany przez aniz wlasnychsrodkéw poziom zatrudnienia jest
wystarczajcy dla wdraania ZPORR.

ZASADY DOTYCZACE WYKORZYSTYWANIA POMOCY TECHNICZNEJ ZPORR W RAMAC H
DZIALANIA 4.1 NA PROJEKTY INNE NI Z ZATRUDNIENIE

W ramach dziatania 4.1 moa ztazy¢ projekt dotycacy kosztéw remontu czy wynajmu powierzchni biurowépszty te
sa kwalifikowalne w takim procencie, w jakim pracowyizajmuj sie wdrazaniem ZPORR oraz/lub programowaniem
RPO na lata 2007-2013, np.$ljedany pracownik 30% swojego czasu pracywieca ha zadania zaZane ze ZPORR, to
wowczas koszt remontu pomieszczenia, w ktérym peslowalifikowalny jest w 30%.

Istnieje takke mazliwo$é¢ ztozenia projektu na remontdlz wynajem sali na potrzeby posiedza€omisji Oceny Projektow,
Paneli Ekspertow czy ze Komitetu Monitorujcego. Projektodawca powinien jedaek udowodni, ze sala
wykorzystywana jest wygtznie do wyej wymienionych celéw. Istnieje rowmiemozliwo$é procentowego rozliczania
kosztow wynajmu sali np.: §& sala w 10% wykorzystywana jest na potrzeby padm# Paneli Ekspertow, wowczas koszt
wynajmu czy remontu kwalifikuje siw 10%.

Analogicznie, istnieje tate maliwo$¢ procentowego rozliczania kosztéw eksploatacji. &za to,ze zahcznikiem do
wniosku o ptatné¢ moze by faktura za energiwystawiona dla Instytucji. Instytucja dostanienallze zwrot kosztéw za
energé proporcjonalnie do tego, ilu pracownikéw zajamyjch st ZPORR korzysta z energii w stosunku do wszystkich
pracownikéw pracuicych w danej Instytucji. W tym celu nale odpowiednio opisa fakture okreslajac jaki procent
kosztéw ledzie sfinansowany zgodkdéw pomocy technicznej ZPORR.
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UWAGA 1. W ramach dziatania 4.1 co do zasady niemaodokonywé zakupu sprgu np. dyktafonu. Zakup spta jest
kwalifikowalny jedynie w ramach dziatania 4.2

UWAGA 2: W ramach dziatania 4.1 nie mma sfinansowéa kosztéw ogtosae w prasie dotyczcych naboru projektéw.
Koszty ogtoszé s3 kwalifikowalne w ramach dziatania 4.3.

5.2.2. Dziafanie 4.2 — Wsparcie procesu wdtania ZPORR oraz programowania RPO na lata 2007-201-3 wydatki
nielimitowane.

Wydatki zwazane z realizagj projektow w ramach tego dziatania nie podleg@nitowaniu, zgodnie z Zasadll.2
Rozporadzenia nr 448/2004/WE.

Za wydatki kwalifikowalne dla poszczeg6lnych rodeajprojektéw mana uzné m.in. nastpujace rodzaje kosztow:

Lp. | Rodzaj projektéw Rodzaje wydatkéw kwalifigaych st do dofinansowania

1. | Szkolenia dotyece - koszty organizacji seminariéw i warsztatow;
problematyki zwizanej z
zaradzaniem i
wdrazaniem ZPORR oraz - koszty wynajmu sal i spetu multimedialnego;
programowaniem RPO na
lata 2007-2013 dia

- koszty przygotowania i powielenia materiatéw;

- koszty przejazdow;

pracownikéw  instytucj - koszty wyywienia;

zaangaowanych we .

wdrazanie  ZPORR - koszty noclegow;

instytucji uczestniczcych - koszty udziatu pracownika w szkoleniaglaykowych;

w programowaniu RPO na . . . s
lata 2007-2013, a tak - koszty udziatu pracownika w szkoleniach, semindmiateaach,

studiach podyplomowych, studiach doktoranckichydzetcych

szkolenia w  zakresie ; : : . : :
problematyki zwazanej z wykonywanymi obowitkami w

zaradzania i wdraania

ZPORR dla 0s6b ramach wdrzania ZPORR i/lub programowania RPO 20p7-
zaangaowanych we 2013.

wdrazanie ZPORR (m.in.

dla ekspertow

zaangaowanych w oceg
projektow, dla cztonkow
Komitetu Monitorujcego
ZPORR i Komitetow
Monitorujacych

komponent regionalny
ZPORR, dla czionkow
Krajowego Komitety
Sterupcego i

Regionalnych Komitetéw
Sterupcych, dla cztonkéw
Komisji  Zatwierdzajcej
Whnioski o Przyznanig
Srodkéw z  Pomocy
Technicznej ZPORR.

2. | Zakup wyposgenia na - koszty przygotowania  specyfikacji przetargowej i
potrzeby zarzdzania| przeprowadzenia przetargu;
ZPORR | programowania koszty zakupu i instalacji spyn komputerowego (np.
RPO na lata 2007-2013. . ) : .
komputery, serwery, monitory, projektory multimddi
skanery);

- koszty zakupu pozostatych udzen elektronicznych
wyposaenia biurowego (np. faksy, kopiarki, drukarki, feley);

- koszty zakupu oprogramowania;
- koszty zakupu mebli biurowych;

- koszty zakupu innych niezbnych materiatéw biurowych.

3. | Przygotowanie analiz, - koszty przygotowania analiz, studiéw i ekspertyz;
bada i raportow. - koszty prac ekspertéw krajowych i zagranicznych;
- koszty thumaczg.
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4. | Ewaluacja - koszty przeprowadzenia ewaluacji hieej, oraz ex-antew
trakcie procesu programowania na lata 2007-2013;

- wsparcie eksperckie w postaci pracy ekspertow, gmtowanial
ekspertyz, analiz, studiow i koncepcji dotycych ewaluac]
ZPORR.

W ramach dziatania 4.2 przewidziaredsvie pulesrodkow:
1. Zakup sprztu komputerowego i wyposania biurowego

2. Pozostate

W ramach puli 1 mma finansowé projekty dotyczace zakupu sprzu komputerowego, wypogania biurowego,
materiatéw biurowych.

W ramach puli 2 mina finansowa projekty dotycace szkolé, ewaluacji oraz przygotowania badanaliz i raportow.

ZASADY DOTYCZ ACE WYKORZYSTANIA POMOCY TECHNICZNEJ ZPORR W RAMACH  DZIALANIA
4.2.

Sprzt komputerowy, wyposaenie biurowe i materiaty biurowe zakupioneseedkéw pomocy technicznej ZPORR musz
by¢ przeznaczone tylko dla pracownikéw, ktdrzy w 1098mufp sie wdrazaniem ZPORR i/lub programowaniem RPO na
lata 2007-2013. W przypadku zakupu serwera intemego obstuguicego sié catego urgdu kwalifikowalna do
refundacji jest tylko azg¢ kosztéw np. jéi serwer jest uytkowany przez 100 pracownikdw, spod ktérych 10 zajmuje
sie w 100% ZPORR, to jedynie 10% kosztu zakupu serstnaowi wydatek kwalifikowalny.

Wszystkie koszty pokrywane Zeodkéw pomocy technicznej musby¢ ponoszone zgodnie z ustaw dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo ZaméwiePublicznych (Dz.U Nr 13 poz. 177 ).. W przypadkdy gprzt komputerowy finansowany z
pomocy technicznej jest zakupywany w ramach wspmfdnprzetargu dla calego wdu, zahcznikiem do wniosku
ptatniczego jest odpowiednio opisana faktura. Kiikaivalny jest koszt zakupu komputeréw, ktéreddp uzytkowane
jedynie przez osoby, ktére 100% czasu pracympgcaja ha wdraanie ZPORR i/lub programowanie RPO na lata 2007-
2013.

Kosztem kwalifikowalnym g wydatki na szkolenia dla wszystkich pracownikovarzgezowanych we wdrzanie ZPORR
i/lub programowanie RPO na lata 2007-2013. Nie managu aby pracownik zajmowatesiw 100% wdraaniem
programu. Potwierdzenieme pracownik zajmuje ¢iZPORR i/lub programowaniem RPO na lata 2007-2@%8imienny
opis stanowiska.

W przypadku studiéw podyplomowych i stacjonarnyelmsbw gzykowych wydatki zwizane z dojazdami, noclegami i
wyzywieniem @ kosztami niekwalifikowanymi.

5.2.3. Dziatanie 4.3 — Dziatania informacyjne i pnmocyjne

Wydatki zwhzane z realizagj projektéw w ramach tego dziatania nie podleganitowaniu, zgodnie z Zasadll.2
Rozporadzenia nr 448/2004/WE.

Za wydatki kwalifikowalne dla poszczeg6lnych rodeajprojektéw mana uzné m.in. nastpujace rodzaje kosztow:

Lp. | Rodzaj projektow Rodzaje wydatkow kwalifigaych si do dofinansowania
1. | Organizacja szkote dla - koszty zakupu spetu niezlzdnego przy organizacji szkdlella
beneficjentow. beneficjentow

- koszty wynagcia sali, sprztu multimedialnego i nagimienia;
- koszty tumaczg;
- koszty przygotowania publikacji, plakatow promogygh;

- koszty zakupu materiatéw — froki danych, papier, folie, toner i
atrament do drukarek, itp.;

- udziat pracownikow w szkoleniach dla beneficjentépwrzejazd

52



wyzywienie, zakwaterowanie;

koszty poczstunku dla uczestnikéw szkalddo 15 zt na jedn
osoke na 1 dzid)

koszty przygotowania  specyfikacji przetargowej
przeprowadzenia przetargu w celu wylonienia wykongl
szkole.

Przygotowanie
upowszechnianie

koszty przygotowania dokumentacji przetargowej ngbdv
firmy odpowiedzialnej za opracowanie i dystrybunjateriatow

materiatow i folderéw informacyjnych;

informacyjnych. koszty przygotowania, publikacji i dystrybucji dokentéw
programowych, ulotek, broszur, folderow i biuletyn
informacyjnych oraz innych materiatdw informaych o
ZPORR i procesie programowania RPO na lata 2003:;201
koszty przygotowania, publikacji i dystrybucji bétynu
informacyjnego ZPORR;
koszty organizacji konferencji prasowych, seminari6i
warsztatow dla dziennikarzy;
koszty przygotowania i zamieszczania informacji BORR w|
mediach, w tym ogtoszeo naborze wnioskow.
koszty ttumaczé materiatéw informacyjnych.

Stworzenie koszty stworzenia oraz modyfikacji portalu intemeego;

administrowanie stronami L L .. o

: . koszty bigacego uaktualniania informacji, utrzymania i obst

internetowymi.

portalu;

koszty opracowania materiatbw zamieszczanych nanath
internetowych.

ugi

Zatrudnienie pracowniké
zajmupcych st
informacph i promoch na
podstawie uMmowy
cywilno-prawne;j.

=

koszty zwiazane z zatrudnieniem pracownikéw zajamyich sé
informach i promoch najp&niej do 31 grudnia 2008 r.

Stworzenie, wyposanie i
utrzymanie punktoy
informacyjnych.

koszty przeprowadzenia przetargu i wyp@saa biura (sprg
komputerowy, inne urglzenia biurowe, meble) pehtego
funkcje punktu informacyjnego dla beneficjentow;

koszty zakupu materiatéw (&iki danych, papier toner, itp.);

koszty wynagcia pomieszczenia na
informacyjnego dla beneficjantow;

potrzeby  pun

koszty optat eksploatacyjnych zwanych z funkcjonowanier
punktu informacyjnego;

koszty zatrudnienia pracownikéw kontraktowych pjacych w
punkcie informacyjnym.

ktu

=

Organizacja, konferenc
seminariéw i innych
dziatax informacyjnych.

koszty zakupu speru  niezlgdnego przy organizag
konferencji, seminaridéw i innych dzigtanformacyjnych.

koszty wynagcia sali, sprztu multimedialnego i nagimienia;
koszty ttumacze,

koszty przygotowania publikacji, plakatéw promogygh;
koszty udziatu w imprezach promocyjnych;

koszty zakupu materiatéw oraz niezinego wyposeenia — np
nosniki danych, papier, folie, toner i atrament dolamek, itp.;

koszty udziatlu pracownikdw w wydarzeniach promoggmm —
przejazd, wyywienie, zakwaterowanie;

inicjatywy dotyczce tworzenia sieci wymiany informaciji

j

(0]
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zaskgu ponadlokalnym, ponadregionalnym [
miedzynarodowym, w celu wymiany é&wiadczéd i
propagowania dobrych praktyk zwanych z wdrzaniem
ZPORR;

- koszty zakupu spetu i wyposaenia na potrzeby realizagji
Planu Promocji ZPORR/ Regionalnych Planow DZiata
Informacyjnych i Promocyjnych

- koszty pocgstunku dla uczestnikéw konferencji (do 15 zt|na
jedm osolg na 1 dzid)

W ramach dziatania 4.3 przewidziaredsvie pulesrodkow:
1 Szkolenia dla beneficjentow

2 Inne dziatania zwiane z realizagj Planu Promocji ZPORR i Regionalnych Planéw DZ#iataformacyjnych i
Promocyjnych oraz informacji i promocji w ramaclgramowania RPO na lata 2007-2013

5.3. POZIOM WSPOLFINANSOWANIA PROJEKTOW FINANSOWANY CH ZE SRODKOW POMOCY
TECHNICZNEJ ZPORR

| W przypadku projektéw pomocy technicznej realizowanych przez Instytucje Zarzadzajaca, Urzedy Wojewddzkie
i Instytucje Wdra zajace dla dziatar 2.513.4.
1. Dziatanie 4.1

- 74,99% -srodki pochodzace z EFRR

- 25,01% -srodki pochodzace z budetu panstwa
2. Dzialanie 4.2

- 75% - srodki pochodzace z EFRR

- 25% - srodki pochodzace z budetu panstwa
3. Dzialanie 4.3

- 74,98% -srodki pochodzace z EFRR

- 25,02% -$rodki pochodzace z budetu panstwa

Il W przypadku projektéw pomocy technicznej realizowanych przez instytucje inne nk wymienione w pkt. 1

Dzialanie 4.1. Wsparcie procesu wdrazania ZPORR — wydatki limitowane

EFRR Budzet panstwa | Budzet

samorzdu

1. zatrudnienie, wynajem i remont 74,99% 0 25,01%
powierzchni biurowych,
wynagrodzenia dla ekspertow
oceniajacych projekty i koszty

leasingu samochodu
2. pozostale rodzaje projektow 74,99% 15% 10,01%
Dziatanie 4.2. Wsparcie procesu wdrzania ZPORR — wydatki nielimitowane
EFRR Budzet panstwa Budzet
samorzdu
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1. sprzet/ wyposazenie 75% 0 25%
2. pozostate rodzaje projektéw

75% 15% 10%

Dziatanie 4.3. Dziatania informacyjne i promocyjne
EFRR Budzet panstwa Budzet
samorzdu

1. szkolenia dla beneficjentow 74,98% 15% 10,02%
2. pozostate rodzaje projektow 74,98% 0 25,02%

5.4. PROCEDURA ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

Propozycje projektéw pomocy technicznej przygotowaye g przez beneficjentow (InstytucjZarzdzapca ZPORR,
instytucje uczestniegze w zarzdzaniu komponentem regionalnym ZPORR, beneficjentdficowych (Instytucje
Wdrazajace) dla dziata priorytetu 2 i dziatania 3.4, Uegdy Wojewddzkie, instytucje uczestnice w procesie
programowania RPO na lata 2007-2013) w foriaiosku o dofinansowanie zZeodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego realizacji projektu w ramactioltetu 4 — Pomoc Techniczna Zintegrowanego Paagr
Operacyjnego Rozwoju Regionalnegyeganego dalej wnioskiem.

Nabdr wnioskéw zostat ogltoszony w dniu 4 maja 200#4formacja o naborze wnioskéw zostata zamiesaazta stronie
internetowej www.zporr.gov.pl.

Nabdr wnioskéw ma charakter otwarty, a ostatecamgin skladania wnioskéw zostat wyznaczony na 3tcen2008

roku. Wnioski wraz z zatznikami sktadaneasw wersji papierowej w 3 egzemplarzach (oryginalspliwie kopie) oraz w
formie elektronicznej przygotowanej przy wykorzysta Generatora Wnioskdw (na dyskietce lub na ph@€i@) do

SekretariatuKomisji Zatwierdzajcej Wnioski o Przyznanigrodkéw z Pomocy Technicznej ZPQRHRIej nazywanego
Sekretariatem Komisji. Za kapiwniosku uwaa st kserokop¢ oryginatu wniosku wraz z zgznikami lub dodatkowe
oryginaty wniosku wraz z zatznikami. Kopie wnioskow powinny Byna pierwszej stronie potwierdzone za zgadro

oryginatem.

Wypetniony wniosek wraz z zgdznikami powinien zostaztozony
w Sekretariacie Komisji Zatwierdzgiej Wnioski o Przyznanig
Srodkéw z Pomocy Technicznej ZPORR:

MINISTERSTWO ROZWOJU REGIONALNEGO
Departament Wdrazania Programéw Rozwoju Regionalnego
Ul. Wspdlna 2/4
00-926 Warszawa
adres e-mail: anna.siejda@mrr.gov.pl

fax.: (0 22) 693 42 42
(0 22) 693 42 43

Oryginat wniosku powinien lypodpisany przez upowaiona osolg reprezentujca wnioskodawe - w przypadku Urzdu
Wojewddzkiego jest to Dyrektor Generalny, w przyadUrzdu Marszatkowskiego — Marszalek, w przypadku
Wojewddzkiego Urgdu Pracy — Dyrektor Uedlu, w przypadku instytucji wdfajacych 2.5 i 3.4 — Marszatek lub osoba
przez niego upowaiona na podstawie umowy na wgaaie dziata 2.5 i 3.4. Osoba upovmiona do podpisania wniosku
moze upowani¢ inna osoke do jego podpisania. Wowczas beneficjent powinigspdnowé stosownym upowaieniem.
Whnioskodawca powinieldcisle stosowd si¢ do formatu wniosku aplikacyjnego, instrukcji orpzestrzega kolejnaci
stron. Wnioski wypetnione ogcznie nie lgda rozpatrywane. Wnioski natg sktad@& w jezyku polskim.

SekretariatKomisji Zatwierdzajcej przyjmuje i rejestruje zgtoszone wnioski oraz dolge oceny formalnej wnioskow
zgodnie z kryteriami formalnymi ok§lenymi dla Priorytetu 4 ZPORR w Uzupetnieniu ZPORRz nadaje im numer
zgodny ze wzorem: oznaczenie dzialania (odpowieddio dla dziatania 4.1; 02 dla dziatania 4.2 i 08 dziatania
4.3)/kolejny numer wniosku. W przypadkw@dw technicznych 45z niescistosci w przediaonych wnioskach Sekretariat
Komisji maze zwréct sig do beneficjenta z péba (pisemm lub ustra) o skorygowanie wniosku. Whnioski ocenione pod
wzgledem formalnym przekazywane &omisji Zatwierdzajcej Wnioski o Przyznani§rodkéw z Pomocy Technicznej
ZPORR, zwanej dalej KomisiZatwierdzajca.
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W sktad Komisji Zatwierdzagcej Wnioski o PrzyznanieSrodkow z Pomocy Technicznej ZPOR
wchodz:

1. Przewodnicacy Komisji — reprezentant Instytucji Zamdzapcej ZPORR - przedstawicie
ministra wi&ciwego do spraw rozwoju regionalnego

2. Wiceprzewodniczacy Komisji - reprezentant Instytucji Zadzaphcej ZPORR - Dyrektor
departamentu pelmiego funkci Instytucji Zaradzapcej w urzdzie obstugujcym ministra
wihasciwego do spraw rozwoju regionalnego

3. Reprezentant Instytucji Ptatniczej — przedstawiciel ministra wdaiwego do spraw finansév
publicznych

4. Dwaj reprezentanci Urzgdow Marszatkowskichdelegowani przez Konwent Marszatkw
Reprezentant Instytucji Pa&redniczacych wyznaczony przez Konwent \Wojewodow

Sekretarz Komisji — reprezentant Instytucji Zamzapcej ZPORR - przedstawicie
departamentu pekpego funkog Instytucji zaradzapcej w urzdzie obstugujcym ministra
wihasciwego do spraw rozwoju regionalnego

Posiedzenia Komisji Zatwierdzaiej odbyway sie w miare naptywania wnioskéw, jednak nie rzadzipj
niz raz w miesicu.

Sekretariat Komisji Zatwierdzagej Whnioski prowadzi Departament Wdamia Programéw Rozwojy
Regionalnego.

Komisja Zatwierdzajca dokonuje oceny merytorycznej wnioskow pozytywmizpatrzonych pod wzgllem formalnym.
Komisja Zatwierdzajca mae zwréce sic do Sekretariatu Komisji z péba o dokonanie ponownej oceny formalnej.

Komisja Zatwierdzajca mae zadecydow@ana posiedzeniu o skorygowaniu wniosku.

W uzasadnionych przypadkach Komisja Zatwiergzajmae powotd ekspertow zewgtrznych do oceny wnioskoéw lub
skierowa& wnioski do oceny przez inne merytorycznie $glave departamenty.

Po dokonaniu oceny merytorycznej Komisja Zatwiejglzaazatwierdza projekty do realizaciji.
Sekretariat Komisji Zatwierdzggej informuje pisemnie wnioskodawo decyzji dotycacej ztazonego wniosku:
- 0 pozytywnym hdz negatywnym rozpatrzeniu wniosku pod wgm formalnym

- 0 pozytywnym rozpatrzeniu wniosku pod wadgm merytorycznym i zatwierdzeniu projektu do rzsdji wraz
z informacj o wysokdaci przyznanej kwoty z pomocy technicznej

- 0 odrzuceniu wniosku z przyczyn merytorycznych pra€éomisg Zatwierdzajca wraz z informacj o
przyczynach odrzucenia wniosku.

Whioski w wersji oryginalnej zostajwtaczone do archiwum Komisji Zatwierdaagj.

Przy przyznawaniu wigiwej kwoty z pomocy technicznegtizie brany pod uwagndykatywny podziakrodkéw pomocy
technicznej na poszczegélne dzialania, zatwierdzoagz Komisi Zatwierdzajca. Jezeli w ramach danego dzialania 4
Priorytetu ZPORR zlmone wnioski przekraczajcatas¢ alokacji z danej puli, a alokacja w innej puli ywnt samym
dziataniu nie zostata w cald wykorzystana, beneficjent me wykorzystéd pozostajce do dyspozycjisrodki po
uprzednim poinformowaniu Instytucji Zaidzapcej ZPORR. Co do zasady, przesgr pomedzy pulami w ramach
jednego dziatania nie magrowadz¢ do zwkkszenia udziatu bugtu paistwa w dofinansowaniu projektu.

W sytuacji wyczerpanidgrodkdw w okrélonych kategoriachKomisja Zatwierdzajca bedzie mogta podj¢ decyzg o
zmianie indykatywnego podziatnodkow.

Przyznana kwota z pomocy technicznej uzailena kxdzie od wielkdci srodkéw pomocy technicznej pozostatej do
wykorzystania.

Zaakceptowanie wnioskéw do realizacji oznacza prape widciwej kwoty z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz ewentualnie z beid pastwa (zgodnie z zasadami manidinansowania poszczegélnych rodzajéw
projektow zawartych w Uzupetnieniu ZPORR) wedtugnmanogramu realizacji projektu oraz ogdélnych zaszalizacji
projektow finansowanych z funduszy strukturalnych.

56



Zatwierdzone projekty, ktérych beneficjenter Instytucje uczestnigze w zaradzaniu komponentem regionalnym
ZPORR, Beneficjenci kirowi (Instytucje Wdraajace) dla dziath w Priorytecie 2 i dziatania 3.4. oraz Instytucje
uczestniczce w procesie programowania RPO na lata 2007-204 3yyjatkiem Ministerstwa Rozwoju Regionalnego, z
okreslona wartcdscia kwoty z pomocy technicznej, przekazywanede® Urzdu Wojewddzkiego celem zawarcia przez
Wojewod: umoéw z wnioskodawcami.

Minister wtaciwy do spraw rozwoju regionalnego oraz Wojewodezyohuja srodki na realizag projektow pomocy
technicznej ZPORR na podstawie Decyzji o przyznaaifinansowania dla projektu realizowanego w ranfagdarytetu 4
Pomoc Techniczna ZPORR.

5.5. REALIZACJA PROJEKTU POMOCY TECHNICZNEJ

Realizacja projektu podlega standardowym procedueatizacji projektéw dofinansowanych z Europejgkid-unduszu
Rozwoju Regionalnego. Oboyziujace jest wec wypetnianie wiéciwych raportéw, weryfikacja wydatkéw oraz kontrola
wykorzystaniasrodkow.

Zamawianie towardéw, ustug i wykonanie rob6t w ramaealizacji projektu zaakceptowanego do wspétfamavania ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegdbywa si zgodnie ze zharmonizowanymi z prawem
Wspadlnotowym aktami prawa krajowego w zakresie aaiad publicznych. Jest to warunek konieczny, aby pooresw
ramach realizacji projektu koszty zostaly uznanekwealifikujace s¢ do refinansowania z EFRR. Wszystkie wydatki
ponoszone przez beneficjentankowego w ramach realizacji projektu mad®sc takze zgodne z przepisami dotycymi
wolnej konkurenciji.

Przeprowadzenie procedury przetargowej, w sytugahjijest ona wymagana, nayedo zakresu obowekow beneficjenta,
ktéry powinien zapewdiistnienie i stosowanie procedur z zakresu zaméwigblicznych zgodnych z oboaviujacym
prawem.

Wybor wykonawcy musi by¢ zgodny z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwiepublicznych (Dz.U. Nr
19, poz. 177).

5.6. ZMIANY W PROJEKCIE

W przypadku gdy podczas realizacji projektu wpgt zmiany wymagajce wprowadzenia zmian do wniosku, beneficjent
w zaleznosci od charakteru zmian ma ngstijace maliwosci:

- anulowanie wniosku (co do zasady e przed podpisaniem Umowy lub wydaniem Decyzji)

Beneficjent mae anulowd wniosek jgli zmiany nie dotycg kwestii regulowanych idmowie o dofinansowanie projektu
w ramach Priorytetu 4 — Pomoc Technicziud Decyzji o przyznaniu dofinansowania dla projektaliowanego w
ramach Priorytetu 4 Pomoc Techniczna ZPORR.

W przypadku , gdy beneficjent planuje anuléwaniosek, powinien przestalo Instytucji Zaradzapcej pismo z préba o
anulowanie wniosku. Instytucja Zadzapca ZPORR przedstawia na posiedzeniu Komisji Zatiwiagcej prabe
beneficjenta o anulowanie wniosku oraz wysyta doeffiejenta informagi o anulowaniu wniosku. Informacja ta jest
rowniez wysytana do wiadomai odpowiedniego Wojewody @§& beneficjentem nie jest Usd Wojewddzki).

- aneksowani&Jmowyo dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu 4eatdc Technicznkub zmianaDecyzji o
przyznaniu dofinansowania dla projektu realizowamegramach Priorytetu 4 Pomoc Techniczna ZPORR

Zmiany wprowadzane aneksem do Umowy lub zmiBecyzji mo@g dotyczy¢ tylko kwestii regulowanych umawlub
decyzj np. zmiana harmonogramu realizacji projektu. Zipiaalezy wprowadzé zgodnie z terminami obowdujacymi
w umowie/decyzji.

- pisemne poinformowanie Instytucji Zadzapcej i Wojewody

Zmiany wymagajce pisemnego poinformowania Instytucji Zgtzapcej i Wojewody dotycz np.:

A. przesuni¢ w kategoriach wydatkdyw przypadku gdy beneficjentera mistytucje inne ri Instytucja Zaradzapca
i Instytucja Péredniczca).

W przypadku, gdy przeswmuia w kategoriach wydatkéw dotycprojektu realizowanego przez WdzWojewddzki,
spos6b dokonywania przesghiw kategoriach wydatkdw zalezy od wzoru podpisadegyzji. Jeeli kwestie
dotyczice wysokdci kwot w ramach poszczegélnych kategorii wydatkdnggulowane s decyzj, wowczas natey
dokon& zmiany decyzji. W pozostatych przypadkach o preesiu w ramach kategorii wydatkéw U
Wojewddzki winien poinformowalnstytucg Zaradzapca ZPORR w stosownym frnie.

B. W uzasadnionych przypadkach istnieje zeakmaliwos¢ przekroczenia lub niecsginiccia wskenika pod
warunkiem spetnienia patej okrelonych zasad:

57



- cel projektu nie mze ulec zmianie. Oznacza tae jezeli beneficjent planowat w ramach projektu zakup
komputeréw oraz materiatéw biurowych, to niezmdosztem zakupu materiatéw biurowych ggizye
zakupu komputeréw. Co do zasady wydatki na obiedaie musz by¢ poniesione;

- nie maze ulec zwgkszeniu kwota dofinansowania zawarta w umowie/dgcyz

- zakupione produkty nie magco do zasady miée gorszych parametréw hiujete we wniosku o
dofinansowanie;

- powyzsze zmiany powinny zostaiwzgkdnione w sprawozdaniach.

- instytucje korzystace z rezerwy celowej na wspotfinansowanie projektgwzy dokonywaniu
powyzszych zmian powinny zwréeuwag; na odpowiednia klasyfikagpudzetows.

O zmianie wskanika naley poinformowa pisemnie Instytugj Zaradzapca ZPORR oraz InstytugjPdredniczca

(w przypadku gdy beneficjentami pomocy technicz2EJORR g instytucje inne i Instytucja Zarzdzapca i
Instytucja Pérednicaca). W przypadku, gdy zmiana wgkéka dotyczy projektu realizowanego przez &gz
Wojewddzki, Urad Wojewddzki informuje o tym fakcie InstytucjZarzdzapca ZPORR. Pismo informuage o
zmianie wskanika powinno by podpisane przez oselipowaniona do podpisania wniosku o dofinansowanie.
Podczas rozliczania wniosku beneficjenta o pktndanstytucja weryfikujca wniosek kadorazowo podejmuje
decyzg co do zasadrici przekroczenia/nieosiagmia wskanika w przypadku konkretnego projektu. Decyzja
instytucji weryfikujcej wniosek beneficjenta o ptatidgest decyzj ostatecza.

C. projektéw dotyczcych zatrudnienia, a w szczeg&nb

- zatrudnienia pracownikéw na oklene we wniosku wakaty, rotacji kadr

W sytuaciji, gdy w miejsce wakatu zostat zatrudniprgcownik, nalgy uzupetné wniosek o imienny opis stanowiska,
zgodny z opisem stanowiska na wakat, ktory zostawierdzony przez KomigjZatwierdzagca Wnioski o Przyznanie
Srodkéw z Pomocy Technicznej ZPORR. Imienne opisgnawisk nalgy przesytd réwnolegle do Instytucii
Zarzmdzapcej (oryginal) i do Instytucji Rmednicacej (z wyj. Urzdéw Wojewddzkich, ktére przesyipowyzsze
informacje jedynie do Instytucji Zasdzapcej ZPORR).

To samo dotyczy zmian kadrowych — gdy jedna osohstpuje inmp na danym stanowisku nale przesta
informacg, iz z danym dniem praczakaczyt pracownik A, a jego miejsce z okienym dniem zajt pracownik B
oraz doiczy¢ opis stanowiska nowego pracownika, zgodny pod g¢degh zakresu oboazkéw z opisem stanowiska
pracownika A.

- modyfikacji zakreséw czynoi w trakcie realizacji projektu, podyktowanej prmtbami beneficjenta
zwiazanymi z prawidlowym wdtaniem ZPORR i/lub programowaniem RPO na lata 20032

Wprowadzanie zmian w zakresach obgekibw pracownikow jest mdiwe, o ile s one podyktowane konieczéwa
dostosowania wykonywanych przez pracownikow hada wymogow zwizanych z prawidiowym wdi@aniem
ZPORR i/lub programowaniem RPO na lata 2007-2013.

O wszelkich zmianach dotyszych realizowanego projektu zgianego z zatrudnieniem naje poinformowa
Instytucg Zarzadzapca ZPORR oraz Wojewad (z wyj. Urzdéw Wojewodzkich, ktGre przesylajpowyzsze
informacje jedynie do Instytucji Zagdzapcej ZPORR).

A zatem beneficjent winien przeétdeden egzemplarz zmienionych opiséw stanowisk riidytucji Zaradzapcej
ZPORR, jeden do Wojewody, a jeden zachbwadokumentacji dotycgej projektu. Do wersji papierowej
przesytanej do Instytucji Zaadzapcej naley dofaczy¢ réwniez wersg, elektronicza ww. dokumentow

- Zmiany w opisach stanowisk wynilkag jedynie ze zmian struktury organizacyjnej (tj. np. zmiany
nazwy komorki organizacyjnej, czy stanowiska pracita) nie majce wptywu na pozostate elementy
opisu stanowiska i nie powodge w zaden sposob modyfikacji zakresu czyfmopowierzonych
pracownikowi, nie musg by¢ sygnalizowane w wej opisany sposob. To samo tyczy fimian
polegajicych jedynie na uzupetnieniu opiséw o logo ZPORFEI i/lub informacg o wspdélfinansowaniu
pracownika zérodkéw EFRR.

58



VI. ZAL ACZNIKI
ZAt4CZNIK 1. RAMOWY PLAN REALIZACJI DZIALANIA - WZOR

RAMOWY PLAN REALIZACJI DZIALANIA NA ROK 2006

1. PROGRAM ZPORR
Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionatn2@04 — 2006

2. PRIORYTET

3. DZIALANIE

4. BENEFICJENT KO NCOWY

5. PODSTAWA PRAWNA UZPORR .
Uzupetnienie Zintegrowanegd’rogramu Operacyjnego

Rozwoju Regionalnego

6. UZASADNIENIE DOTYCZ ACE:
6.1 Wyboru przewidzianych do realizacji form wsparcia
6.2 Wielkosci srodkow finansowych przeznaczonych na realizagjDziatania

6.3 Uszczegotowienia kryteridw zawartych w UzupetnienilProgramu ZPORR

7. SPOSOBY PRZEPROWADZANIA KONKURSOW

. ZAt ACZNIK nr I. HARMONOGRAM PRZEPROWADZANIA KONKURSOW D LA PROJEKTOW
SKLADANYCH U BENEFICJENTA KO NCOWEGO

NAZWA TRYB WYBORU TERMINY TERMINY METODY
DZIALANIA PROJEKTOW KONKURSOW POSIEDZEN INFORMOWANIA

W DANYM KOP* O KONKURSIE
ROKU W DANYM
ROKU
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ZAL4CZNIK 2. UMOWA FINANSOWANIA DZIALANIA ~-WZOR
Zmodyfikowany wzo6r Umowy finansowania Dziataniedzie dostpny na stronie internetowej Instytucji Zadzapcej.

ZAt4CZNIK 3. WZOR PRZYKLADOWEGO OGLOSZENIA

(Nazwa Beneficjenta Koowego [IW])
Ogtasza konkurs
o dofinansowanie realizacji projektow w ramach:
(Nazwa Programu Operacyjnego, Priorytetu i Dziatni

Oferty konkursowe (wnioski) mma sktadéd w nasgpujacych terminach ....w przypadku konkurséw zaméyich)
lub do kaica roku ...*(w przypadku konkurséw otwartych

\Weryfikacja formalna wnioskéw o dofinansowanie izatji projektu nasipi w ciagu 14 dni od daty ostateczng
terminu ich skladanigw przypadku konkurséw zamiyich) lub w ciagu 14 dni po dniu zigenia (w przypadk
konkurséw otwartych, w ktérych wnioskisukcesywnie rozpatrywane)

Posiedzenia Komisji Oceny Projekt§w przypadku konkurséw otwartych i zangkyih) odbeda sic w dniach......

\Wszystkie wnioski powinny kiyopracowane na podstawie dokumentacji konkursowejierapcej szczegotow
wymagania dla konkursu, ktomazna pobrd w ... (poda* adres)lub z witryny internetowej ...(poda* adres
Whnioski naley wypetnic przy wyciu Generatora Wnioskéw..(poda’* wersg).

W ogtoszeniu o konkursie nalewymieni¢ kryteria wyboru projektow w ramach poszczegolngiztatan.

Wyniki konkursu lda ogtaszane sukcesywnie na stronach internetowych(poda® nazwe Benefigents
Koricowego [IW]).

Informacje dodatkowe nima uzyskaw ...... tel. ... , e-mail: ........

Szczego6towe informacije | wyjaienia dotycace dokumentacji konkursowej zostgmrzekazane na spotkaniu, ki
odhedzie sk dnia ..... 0 godz. ..... w siedzibie ..(w. przypadku konkurséw zamétyich) lub kazdego 15 dnia
mieskca nasipujacego po mieacu ogtoszenia konkursu, z migsém ogtoszenia konkursu agknie, o godz. ....,
w siedzibie ....(w przypadku konkurséw otwartych).

Ogolne informa@ dla ostatecznych odbiorcéw [beneficjentéw] o zlimeosciach skorzystania ze wspal
Europejskiego Funduszu Spotecznego zawiera ,Pdcatiaibeneficjentéw” dogpny na stronach internetowyc
(podaé nazve) lub w siedzibie ...(poda’ nazve).

* Dopuszcza si wezeniejszy termin zamkatia konkursu w przypadku wyczerpadradkow.




ZAt4CZNIK 4. PROCEDURA POFPOWANIA Z BEDAMI WYSEPUJ4CYMI W GENERATORZE WNIOSKOW W
TRAKCIE PRZEPROWADZANIA OCENY FORMALNEJ WNIOSKUWBINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU:

10.

11.

Btedy wynikapce z wadliwego funkcjonowania Generatora Whnioskéev powinny by traktowane jako ety
formalne w trakcie oceny formalnej wniosku o dofisawanie realizacji projektu.

W przypadku wysipienia bédéw we wniosku o dofinansowanie realizacji projekpowodowanych wadliwym
dziataniem Generatora w momencie skladania wnioskdofinansowanie realizacji projektu pliove jest
wprowadzenie odpowiednich poprawek na wydrukuzdéapoprawka na wydruku musi dyparafowana przez
Ostatecznego Odbiagc

Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] zobowaze Ostatecznego Odbigr¢Beneficjenta] (np. w formie
pisemnego @wviadczenia) do przekazania do Beneficjentaad¢twego [Instytucji Wdrzajacej] papierowej (w
trzech egzemplarzach przeznaczonych po jednym eltefjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajacej], Instytucji
Pdéredniczcej oraz Ostatecznego Odbiorcy) i elektronicznajsyirvniosku o dofinansowanie realizacji projektu
przygotowanej przy wykorzystaniu Generatora Wniogkév momencie gdy bd uniemaliwiajacy poprawne
wypetnienie wniosku zostanie useityi.

W przypadku, gdy Beneficjent koowy [Instytucja Wdrzajaca] nie jest w stanie ustélczy bhd we wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu wynika z wadbBwiunkcjonujcego Generatora Wnioskéw, sprawa powinna
zostad skonsultowana w trybie roboczym z Instytugfaradzapca ZPORR. 1Z ZPORR, w konsultacji z
Instytucp Pfatnicz odpowiedziala za administrowanie Generatorem Whnioskéw, przek&8eneficjentowi
Koncowemu [Instytucji Wdrzajacej]w trybie roboczym wazaca opinie.

Kazde zgtoszenie btlu w funkcjonowaniu Generatora Wnioskow przez @staiego Odbiokc [Beneficjenta]
powinno zosté przekazane przez Beneficjentaii€owego [Instytuej Wdrazajaca] do Instytucji Zaradzapcej
ZPORR. B4d powinien zostausungty w terminie do ok. 7 dni roboczych.

Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] zobowazany jest do monitorowania kolejnych wersji Genanat
Whnioskéw i wezwania Ostatecznego Odbiéor{Beneficjenta] do ponownego Zenia papierowej oraz
elektronicznej wersji wniosku w momencie gdwdiuniemdliwiajacy poprawne wypetnienie wniosku zostanie
usunity. W przypadku gdy termin uswaia bkdu zgtoszonego przez danego Beneficjentadéavego [IW]
wydtuza sk, BK powinien poinformowé&o zaistniatej sytuacji w trybie roboczym 1Z ZPORR.

W momencie, gdy Generator Wnioskéedhie funkcjonowat prawidtowo (tzn. zgtoszonwydthtzostanie ususty)
Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] wprowadzi odpalmie zmiany do wersji elektronicznej i przekge wraz z
wersp papierow (bedaca wydrukiem poprawionej wersji elektronicznej; wach egzemplarzach przeznaczonych
po jednym dla Beneficjenta koowego [Instytucji Wdrzajacej], Instytucji Pérednicacej oraz Ostatecznego
Odbiore; [Beneficjenta]) do Beneficjenta koowego [IW] w terminie okrdonym przez BK. W pimie
przewodnim przekazagym poprawion wersg wniosku powinno zostazawarte éwiadczenie, 4 wersja ta jest
tozsama z wersj ztozona wczeniej w odpowiedzi na ogtoszony konkurs (rozpiesci mog dotyczy jedynie
btedu, ktéry uniemealiwiat zlozenie wniosku w terminie wczeiejszym). Beneficjent Kiécowy [ Instytucja
Wdrazajaca] dohczy otrzymane dokumenty (tj. elektroniazoraz papierow wersg wniosku wraz z pismem
przewodnim od Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjgrda]dokumentacji projektowej.

W momencie rejestracji ponownie zémego wniosku Beneficjent kaowy [Instytucja Wdraajaca] nadaje tak
sam, dak oraz ten sam numer jaki nadano wnioskowialemu pierwotnie. Na zionym pierwotnie wniosku
wypetnionym w wadliwie funkcjonacym Generatorze powinna znalesie odreczna adnotacja,ziztozona
zostata tasama wersja wniosku wypetnionego w prawidiowo fyokajacym GW, ktéra stanowi bedzie
zahkcznik do umowy o dofinansowanie realizacji projektu

Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdrzajaca] dokonuje weryfikacji tzssamdci sktadanej ponownie wers;ji
whiosku z pierwota wersp wniosku zl@onego na ogtoszony konkurs (rozbiesci mogy dotyczy jedynie
btedu, ktéry unieméliwiat ztozenie wniosku w terminie wczmiejszym). Beneficjent Kécowy [Instytucja
Wdrazajaca] po dokonaniu weryfikacji #samdci skladanej ponownie wersji wniosku wypetnionego w
prawidtowo funkcjonujcym GW z wersj wniosku zigaonego pierwotnie na ogtoszony konkurs wypetnionago
wadliwie funkcjonugcym GW, zwraca jednkopie do Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjental].

Podstaw do zawarcia umowy o dofinansowanie realizacji gktj jest wersja wniosku wypetniona ponownie w
prawidtowo funkcjonuicym Generatorze Wnioskéw.

Jezeli zgtoszony hid nie zostanie usugty do momentu podpisania umowy lub zostanie ugyniv terminie
uniemaliwiajacym Ostatecznemu Odbiorcy [Beneficjentowi] ponownezenie wniosku wypetnionego w
prawidtowo funkcjonuicym Generatorze przed podpisaniem umowy o dofingasi® podstaw do zawarcia
umowy o dofinansowanie realizacji projektu jest sj@rwniosku wypetniona w wadliwie dziasdaym GW. W
ww. sytuacji na zieonym ponownie wniosku wypethionym w prawidtowo fejdnujacym Generatorze powinna
znaleg¢ sie odreczna adnotacjaziwersja wniosku wypetnionego w prawidlowo funkcjpgoym GW zi@ona
zostata na potrzeby systemu SIMIK i jestdama z pierwotnie zhbona wersp wypetiory w wadliwie
funkcjonupcym GW, stanowica zakcznik do umowy o dofinansowanie realizacji projektu
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ZAt4CZNIK 5. KARTA WERYFIKACJI FORMALNEJ

< ZPORR

Zintegrowany Program
Q*
KARTA WERYFIKACJI FORMALNEJ
Nazwa Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta]:

Tytut projektu:
Numer rejestracyjny wniosku:

Karta Weryfikacji Formalnej jest wypetniana przeagwnika Instytucji petaicej role Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajqcej] w trakcie weryfikacji formalne
wniosku. Osoba dokomga weryfikacji formalnej winna podpiggontsz deklaracg poufngci.

Zaznaczenie odpowiedzi ,NIE” w przypadkw&z A Karty lub punktow: 1,2,3,4,5,6,9¢6ei B Karty oraz punktéw: 1, 2, 3@zi C Karty powoduje odrzucenie wnioskl
powodow formalnych. Zaznaczenie odpowiedzi ,NIEprypadku punktéw: 7, 8, 10, 11, 12, 13, 14, 15,117, 18, 19, 20, 21 e&i B Karty powoduje konieczsio
uzupetnienia i ponownego zémia wniosku. J# dany punkt nie dotyczy wniosku, ngleaznaczyodpowied ,nie dotyczy”.

Po spetieniu wymogow rejestracyjnychefézA) wniosek zostaje zarejestrowany w systemierirdtrcznym.

Nz

Deklaracja poufnéci

Zobowyzue sie do nieujawniania informaciji dotygeych weryfikowanego przeze mnie wniosku éeadotae nalecytej starannéci dla zapewnienia, aby informacje te nig
zostaly przekazane osobom nieuprawnionym.

Data i podpis.......cocvvvivineiennnen.

Pytanie we TAK NIE Uwagi/ Nie

WYMOGI REJESTRACYJNE whiosku dotyczy

Czy wniosek zostat dostarczony w wersji papierowag w wersji elektronicznej? -
Czy wersja elektroniczna jest zgodna z wepsipierowt (w miejscach wypetnionych przez Ostatecznego -
Odbiore: [Beneficjenta])?

Czy wniosek zostat zimny we widciwej instytucji? 1.2

Czy wniosek zostat wypetniony wzyku polskim? -

OCENA FORMALNA WNIOSKU L e
whniosku

Czy projekt stanowi odpowiécha dany konkurs? Nr konkursu/ 1.8

Czy okres realizacji projektu nmiie sie w granicach okrdonych w ogtoszeniu o konkursie? 1.3.3

Czy Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] jest upramgido ubiegania sio dofinansowanie projektu? 1.4

Czy projekt nawgzuje do odpowiedniego Programu, Priorytetu, Dzi@a@n 1.8

Czy projekt jest zgodny z celami danego Dziatania? 1.8/2.1/2.3 a/ 2.3..

Czy projekt adresowany jest do odpowiedniej grupydiicjentow ostatecznych? 1.8/2.2/3.2/3.3
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10
11
12
13

14
15
16
17

18

19

Czy projekt jest zgodny z prawodawstwem w zakream@owié publicznych?

Czy spetnione gkryteria informowania spotecastwa oraz odbiorcow pomocy w ramach projektu o
wspotfinansowaniu z EFS?

Czy koszt catkowity projektu nie jestaszy od minimalnej dopuszczalnej waitbprojektu,
czy koszty zwizane z realizagjprojektu bez wsparcia pomostowego i jednorazow&aji nie przekraczaj
wartaici okreslonej w dokumentach programowych? (dotyczy Dziaahb).

Czy wydatki zostaty zakwalifikowane do prawidtowykategorii wydatkow?
Czy budet projektu jest poprawny pod wzgem rachunkowym?
Czy wypetnione zostaty wszystkie wymagane pola?

Czy wskaniki wybrane we wnioskuaszgodne z list standardowych wskaikow monitoringowych ZPORR
(kody i nazwy oraz jednostki miary)?

Czy wskaniki sa podanedcznie z podwskanikami (jezeli takie posiada)?
Czy podano wartei bazowe (rok ,0”)?
Czy podano wartei docelowe wskanikéw w roku realizacji projektu (kolumna#r ,,0")?

Czy podano wartei pasrednie wskanikéw (dla projektow realizowanych przez co najnmi¢ata
kalendarzowe)?

Czy wybrane wskaniki przedstawiaj rzeczywiste wartii istniejace w kolejnych latach realizacji projektu ?
(nalezy poda& wartasci skumulowane, tak aby w ostatnim roku realizatjgyma catkowity wartas¢ wskaznika
realizowanego przez projekt).

Czy do wniosku zostaty dgézone wszystkie niezhine zadczniki oraz czy spetniajone wymogi formalne
(podpisy uprawnionych oséb, odpowiednie terminynedci itd.)?

(7.1) Statut Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjehthljego kopia péwiadczona przez osoby uprawnione do
reprezentowania Ostatecznego Odbiorcy [Benefiajeoriaz dodatkowo opatrzona aktuptfat i pieczcia
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta ]

(7.2) Aktualny wycag z Krajowego RejestruagBowego, innego wigiwego rejestru lub inny dokument
potwierdzagcy osobow&é prawry

(7.3) Dokumenty okrdajace sytuagj finansowy Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta]

(7.4) Harmonogram realizacji projektu

(7.5) Deklaracja paviadczajca udziat wkasny
Jedynie w przypadku, gdy przewidziany jest udai@sny w finansowaniu projektu,

(7.6) Gwiadczenie o niezaleganiu z optacaniem sktadekoeapieczenie spoteczne i zdrowotne lub innych
optat (z okresu nie dhszego ni 3 miesice przed dniem zi@nia wniosku)

(7.7) Gwiadczenie o niezaleganiu z uiszczaniem podatkbpwkresu nie diiszego nt 3 miesice przed dniem
zlozenia wniosku)

(7.8) Petnomocnictwo do reprezentowania Ostateazrn@dbiorcy [Beneficjenta] (Jedynie w przypadkuy gd
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1.5/1.11//2.1/2.4a
2.5b/6.1

1.13

6.1.3/6.1.4/6.1.1.1
6.1.1.2/6.1.1.3

6
6

5A

5A
5A
5A
5A

5A

7

7.1/ zahczniki
partneréw

7.2/ zahczniki
partneréw

7.3/ zahczniki
partneréw

7.4
7.5

7.6/zahczniki
partneréw

7.7/zakczniki
partneréw

7.8



20
21

22

wniosek jest podpisywany przez ogfiisoby nie posiadage statutowych uprawniedo reprezentowania
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjental]

(7.9) Przebieg pracy zawodowej oséb odpowiedziddragczargdzanie projektem

(7.10) Umowa/ porozumienie pogdizy partnerami (Jedynie w przypadku gdy w realizgepjektu oprocz
wnioskodawcy zaangawani § partnerzy)

(7.11) Gwiadczenie Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjentivalifikacji VAT (Tylko w przypadku
Ostatecznego Odbiorcy [Beneficjenta], ktéry nie maliwosci odzyskiwania / odliczania VAT na zasadach
obowiazujacego w Polsce prawa w zakresie podatku od towandsiuig)

(7.12) Odpowiednia uchwata jednostki samaiz terytorialnego 40z odpowiedni dokument organu
dysponujcego budetem w trybie przepiséw o finansach publicznychviEaidzajcy projekt lub udzielagcy
petnomocnictwa do zatwierdzenia projektow wspdétfisawvanych z EFS (Jedynie w przypadku, gdy taki
dokument jest wymagany dla zagniecia zobowizan przez wnioskodaveg

Czy wniosek zostat opieetowany i podpisany przez uprawnige osolk/y?
Czy do wniosku daiczone zostaty uwierzytelnione ttumaczenigwiadcze? (w sytuaciji, gdy oryginatyasw
jezyku obcym)

W przypadku projektéw uwzediniajacych subsydiowane zatrudnienie:
a) czy projekt jest zgodny z ustawodawstwem w zakredzielania pomocy publicznej?
b) czy okrélono sposéb wytaniania przeesiorcéw u ktérych odbywabedzie sé subsydiowane zatrudnienie

c) czy budet projektu odzwierciedla putapy pomocy przewidejatia okrélonego typu przedsbiorstwa
zgodnie z zapisami rozpadzenia?

d) czy w budecie prawidlowo wyodibniono i opisano wydatki podlegag regutom pomocy publicznej oraz
wydatki nie podlegage regutom pomocy publicznej?

CZESC INFORMACYJINA

Czy projekt wspiera dziatania z zakresu rozwojwalokgo?
Czy projekt jest zgodny z politgkdwnych szans?

Czy projekt nawgzuje do koncepcji zrownowanego rozwoju oraz spoteamtwa informacyjnego?

Wypetnione przez: Zaakceptowane przez:
Imie i nazwisko: Imie i nazwisko:
Wydziat: Funkcja:
Departament: Nazwa Instytucji:
Nazwa Instytucji: Podpis:

Podpis: Data:

Data:
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7.10

7.11/zahczniki
partneréw

7.12/ zadczniki
partneréw

9.4

2.1c,2.2b,2.4a
21¢c,2.2b

2.1c, 2.5b. 6.1

2.5b,6.1,6.2,6.3

Pytanie we
whniosku

2.1
2.2

2.3

TAK

NIE

Opis



ZAt4CZNIK 6. WZORY PISM

W?zér a — odrzucenie wniosku z powodu brakéw formalgch

Nazwa Beneficjenta Kioowego [Instytucji Wdrajqcej] Miejscowd¢, dnia
Adres
Telefon/Faks

Europejski Fundusz Spoteczny

Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu nr:

Ostateczny odbiorca [beneficjent]
Adres
Telefon/Fax

Szanowni Pastwo,

Z przykrdicia informuje, ze Pastwa wniosek o dofinansowanie realizacji projektozany dniadata zostat
odrzucony z powodu nagtujacych uchybié formalnych:

Wstawé tekst

Jednoczénie informujemy, & decyzja ta jest ostateczna, co nie wykluczaliwosci ponownego skladania

poprawnego wniosku. W razie pwtebadz watpliwosci naley skontaktowa sig z pracownikami punktu
konsultacyjnego w naszym biurze.

Z powaaniem,

Imie i nazwisko
podpis
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Wzér b — zwrot wniosku do uzupetnienia

Nazwa Beneficjenta Kkioowego [Instytucji Wdrajqcej] Miejscowd¢, dnia
Adres
Telefon/Faks

Europejski Fundusz Spoteczny

Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu nr:

Ostateczny odbiorca [Beneficjent]
Adres
Telefon/Fax

Szanowni Pastwo,

Uprzejmie informug, iz Paistwa wniosek o dofinansowanie realizacji projekawiera nasfpujace braki
formalne:

Wstawé tekst

Prosz o ich uzupetnienie do dnidata W razie niedostarczenia poiszych informacji w terminie, Ratwa
wniosek zostanie odrzucony, a procedura rozpatripaamkngta.

Z powaaniem,

Imie i nazwisko
podpis
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Wzér ¢ — akceptacja uzupetnionego wniosku

Nazwa Beneficjenta Kioowego [Instytucji Wdeajgcej] Miejscowg¢é, dnia
Adres
Telefon/Faks

Europejski Fundusz Spoteczny

Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu nr:

Ostateczny odbiorca [Beneficjent]
Adres
Telefon/Fax

Szanowni Pastwo,

Uprzejmie informug, ze otrzymany dniadata Paistwa wniosek o dofinansowanie realizacji projektu
uzupetniony o wymagane informacje zostat przekazbmi{omisji Oceny Projektow.

Z powaaniem,

Imie i nazwisko
podpis
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W?zér d — odrzucenie wniosku z powodu nie uzupetniéa

Nazwa Beneficjenta Kkioowego [Instytucji Wdrajqcej] Miejscowd¢, dnia
Adres
Telefon/Faks

Europejski Fundusz Spoteczny

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu nr:

Ostateczny odbiorca [Beneficjent]
Adres
Telefon/Fax

Szanowni Pastwo,

Uprzejmie informug, ze niedostarczenie przez®awa w terminie uzupetnionego wniosku o dofinansuea
realizacji projektu uniemdiwia jego dalsze rozpatrywanie.

W zwiazku z tym powyszy wniosek zostat odrzucony i niedzie brat udziatu w dalszej procedurze wytaniania
projektéw do otrzymania wsparcia z EFS.

Z powazaniem,

Imie i nazwisko
podpis
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Wzér e — pozytywna weryfikacja formalna

Nazwa Beneficjenta Kkioowego [Instytucji Wdrajqcej] Miejscowd¢, dnia
Adres
Telefon/Faks

Europejski Fundusz Spoteczny

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu nr:

Ostateczny odbiorca [Beneficjent]
Adres
Telefon/Fax

Szanowni Pastwo,

Uprzejmie informug, ze Pastwa wniosek o dofinansowanie realizacji projekttzymany w dniudata jest

poprawny pod wzgdem formalnym i zostat przekazany do oceny mergiomgj przez Komigj Oceny
Projektow.

Z powazaniem,

Imie i nazwisko
podpis
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Wzor f — odrzucenie wniosku po ocenie merytorycznej

Nazwa Beneficjenta Kioowego [Instytucji Wdeajgcej] Miejscowg¢é, dnia
Adres
Telefon/Faks

Europejski Fundusz Spoteczny

Whiosek o dofinansowanie projektu nr:

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent]
Adres
Telefon/Fax

Szanowni Pastwo,

Z przykrdicia informuje, iz powyzszy wniosek nie zostat przyy do realizacji. W zalczeniu przesytam
informacg dotyczca liczby punktow uzyskanych w poszczeg6inych pozftjaceny wraz z uzasadnieniem
oceny projektu. Powgza informacja pozwoli Ratwu na zidentyfikowanie mocnych i stabych stroriosku,
co w przysziéci utatwi aplikowanie grodki EFS.

Jednoczénie informujemy, 1 decyzja ta jest ostateczna, co nie wykluczalimosci ponownego skfadania
poprawnego wniosku. W razie pytebadz watpliwosci naley skontaktowa sig z pracownikami punktu
konsultacyjnego w naszym biurze.

Z powazaniem,

Imie i nazwisko
Podpis
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Wzér g — przyjecie wniosku do dofinansowania

Nazwa Beneficjenta Kioowego [Instytucji Wdrajgcej] Miejscowd¢, dnia
Adres
Telefon/Faks

Europejski Fundusz Spoteczny

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu nr:

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent]
Adres
Telefon/Fax

Szanowni Pastwo,

Uprzejmie informug, iz powyzszy wniosek uzyskat pozytywrocere Komisji Oceny Projektow i zostat prayy
do dofinansowania. W zgzeniu przesytam informagj dotycaca liczby punktow uzyskanych w
poszczegoblnych pozycjach oceny.

(ewentualnie) W zatzeniu przesytam trzy egzemplarze umowy o dofioaasie projektu z peba o jej
podpisanie przez oselfosoby) do tego upoviaions i odestanie dalata.

Z powaaniem,

Imie i nazwisko
podpis
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Wzér h — przyjecie wniosku do dofinansowania ze zmienignkwota

Nazwa Beneficjenta kioowego [IW] Miejscows¥, dnia
Adres
Telefon/Faks

Europejski Fundusz Spoteczny

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu nr:

Ostateczny odbiorca [Beneficjent]
Adres
Telefon/Fax

Szanowni Pastwo,

Uprzejmie informug, iz powyzszy wniosek uzyskat pozytywnocerr Komisji Oceny Projektow i jest
rekomendowany do otrzymania dofinansowania. Po ppaxeadzeniu szczegotowej weryfikacji biadu
projektu Komisja Oceny Projektow przyznata mnigjsiz wnioskowana kwat dofinansowania. Przyznana
kwota dofinansowania wynosi: ...........

W zahczeniu przesytam informagj zawierajca zestawienie nieuprawnionych, edmych i zawyonych
wydatkéw.

W przypadku, gdy nie zgadaagic Paistwo z wysokécia przyznanego dofinansowania, md@aistwo prawo
podja¢ negocjacje z Beneficjentem Koowym w terminie 7 dni od otrzymania niniejszegsnpa.

Z powaaniem,

Imie i nazwisko
podpis
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Wz6r i — odrzucenie z przyczyn wyczerpanidgrodkow finansowych

Nazwa Beneficjenta kkoowego [IW] Miejscows?, dnia
Adres
Telefon/Faks

Europejski Fundusz Spoteczny

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu nr:

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent]
Adres
Telefon/Fax

Szanowni Pastwo,

Uprzejmie informug, ze Pastwa wniosek o dofinansowanie realizacji projekiozany dnia data uzyskat
wymagane minimum 60 punktow.

Niestety kwotasrodkdw przeznaczona na konkurs jestsma nk suma wnioskéw spetnigych powyszy
wymog, w zwizku z czym Pastwa wniosek, ktéry uzyskat ...... punktow znalazt sBa miejscuwpisa’ listy
rezerwowej.

W zahczeniu przesytam informagdotyczca liczby punktéw uzyskanych w poszczeg6inych pozgitjaceny
wraz z uzasadnieniem. Po#gza informacja pozwoli Ratwu na zidentyfikowanie mocnych i stabych stron
wniosku, co w przyszkei utatwi aplikowani asrodki EFS.

W razie pyta badz watpliwosci nalezy skontaktowa si¢ z pracownikami punktu konsultacyjnego w naszym
biurze.

Z powazaniem,

Imie i nazwisko
podpis
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ZAt4CZNIK 7. REGULAMIN KOMISJI OCENY PROJEKTOW

Regulamin Komisji Oceny Projektow
w ramach Priorytetu 2 i Dziatania 3.4

Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regiainego

81
Postanowienia ogélne

1. Za powotanie i organizagjpracy Komisji Oceny Projektéw, zwanej dalej Korajsj odpowiedzialny
jest Zarad Wojewodztwa/Marszatek/Dyrektor WUP lub osoba ugnvona przez Zaeggl/Marszatka
do podejmowania decyzji.

2. Komisja sktada s z minimum 8 czionkéw i protokolanta, powotanegoospd pracownikow
Beneficjenta Kacowego [Instytucji Wdrzajace]].

3. Osoby powotane do pracy w Komisji powinny posiadavalifikacje odpowiadajce specyfice i
zakresowi odpowiedniego dziatania ZPORR, adkawniosek oceniany jest przez osoby, ktérych
wiedza i posiadane éwiadczenie umdiwiaja wtasciwa ocere projektéw.

4. Czlonkowie Komisji i protokolant powotywani i odwokani @ przez Zarzd/Marszatka/Dyrektora
WUP lub osoh upowaniomg przez Zargd/Marszatka do podejmowania decyzji. Odwotanie ckéw
Komisji nastpuje na wniosek Przewodnigzego albo jego Zagicy lub Zaradu/Marszatka/Dyrektora
WUP lub osob upowaniomn przez Zarzd/Marszatka.

5. Komisja pracuje zgodnie z harmonogramem zawartyRewowym Planie Realizacji Dzialania.

§2
Przewodniczcy Komisji Oceny Projektow

1. Zarzd/Marszatek/Dyrektor WUP lub osoba upani@na przez Zawgd/Marszatka do podejmowania
decyzji wyznacza Przewodnigzgo spérdd cztonkéw Komisji wymienionych w 81 ust. 2.

2. Przewodnicacy Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie padcprac Komisji bezstronsa i
przejrzystgci.

3. Przewodnicacy Komisji maze wyznaczy sparod czionkdéw Komisji swojego Zagice. Wyznaczenie
Zastpcy nastpuje w formie pisemnego upowdenia.

8§83
Zadania Komisji Oceny Projektéw

1. Komisja jest odpowiedzialna za:

a. przeprowadzenie oceny merytorycznej wnioskow ordofsowanie realizacji projektow.

b. zweryfikowanie budetéw zawartych we wnioskach o dofinansowanie ragjizprojektow.

C. przeprowadzenie oceny wnioskOw o0 przyznanie ,przemtego wsparcia pomostowego
przyznawanego w ramach Dziatania 2.5 ,Promocjagsibiorczcci’ ZPORR.

d. przeprowadzenie oceny wnioskéw o przyznanie ,jedmowej dotacji inwestycyjnej na rozwoj
dzialalngci” przyznawanej w ramach Dziatania 2.5 ZPORR.

e. sporadzenie listy rankingowej wnioskdw wybranych do dafisowania iprzedienie jej w
formie rekomendacji Zagrlowi/Marszatkowi/Dyrektorowi WUP lub osobie upaciwéonej przez
Zarzmd/Marszatka do podejmowania decyzji.

f. przeprowadzenie negocjacji z ostatecznym odhifiseneficjentem], ktéremu przyznanasiz od
wnioskowanej kwat dofinansowania zgodnie z ust. 9, paragraf 6 Reginu.
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§4

Posiedzenia Komisji Oceny Projektow

W posiedzeniu Komisji, poza cztonkami Komisji, nadgrat udziat:

a. obserwator, o ile zostanie wyznaczony przez InsjytuZaradzapca Zintegrowanym Programem
Operacyjnym Rozwoju Regionalnego oraz

b. ekspert, o ile zostat powotany przez ZatiMarszatka/Dyrektora WUP lub osphupowaniona przez
Zarzmd/Marszatka do podejmowania decyzji, ha wnioseke®aodnicacego lub co najmniej 1/3 czionkéw
regulaminowego sktadu Komisji, celem uzyskania opia temat danego projektu.

Posiedzenia Komisjiaswazne, gdy uczestniczy w nich Przewodnicg lub jego Zasfpca oraz minimum 4

cztonkéw Komisiji.

Decyzja o ewentualnym wynagrodzeniu dla cztonkéwigpi nalezy do Beneficjenta Kacowego [Instytuciji

Wdrazajacej].
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Zasada bezstrongad prac Komisji Oceny Projektéw

Czlonkowie Komisji i ekspert o ktorym mowa w § 4t.dslit. b nie mog by¢ zwiazani z projektodawcami
stosunkiem osobistym lub stlbowym, tego rodzajuze mogtoby to wywolé& watpliwosci co do bezstronrsoi
przeprowadzonych czynga.

Wszystkie osoby biace udziat w posiedzeniu Komisji podpisujleklaracg bezstronnéci i poufnaci. Wz6r
deklaracji stanowi zatznik do Regulaminu Komisji.

Kazdy cztonek Komisji, przed przygiieniem do oceny wniosku, jest zobgmany podpisa dodatkowo
deklaracy bezstronnéci, znajdujpca sie na Karcie Oceny Merytorycznej (Karcie Oceny Merytzno-
Technicznej w Dziataniu 3.4), w odniesieniu do daemego przez siebie wniosku. Nie podpisanie deg]ara
bezstronnéci pozbawia czionka Komisji nitiwosci oceny danego wniosku.

W przypadku, okrdonym w ust.3, wniosek jest kierowany do oceny gmeztonka Komisji, wybranego losowo
przez Przewodniezego lub jego Zagpce, sparod osob ktorych wiedza i posiadane kwalifikacjevadowe
umazliwiaja whasciwa ocerg projektu.
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Ocena jakéci merytorycznej i finansowej wnioskow

Przedmiotem oceny Komisjiaswytacznie wnioski ocenione przez Beneficjenta nkowego [Instytug
Wdrazajaca] jako kompletne i spetniage kryteria formalne.

Kazdy wniosek oceniany jest przez 2 osoby losowo wybnarzez Przewodnigzego lub jego Zaspcg, sparod
0sob ktorych wiedza i posiadane kwalifikacje zawwdamaliwiaja wiasciwa ocerg projektu. Kaicowa ocena
punktowa projektu stanowredng arytmetycza ocen dokonanych przez wsj wymienione osoby.

Ocena wnioskdw odbywa e¢si zgodnie z kryteriami zawartymi w dokumentach pamgowych
(ZPORR, Uzupetnienie ZPORR, Ramowy Plan Realizazjatania).

Dokonanie oceny na Karcie Oceny Merytorycznej (Kai©ceny Merytoryczno-Technicznej w Dziataniu 3.4)
cztonek potwierdza wlkasngrznym podpisem.

Whioski ocenione pod wzgllem merytorycznym i finansowym, ktére otrzymatly meeo najmniej 60% punktow
0go6lnej sumy punktéw (odpowiednio 100 punktoéw wymadku dziata Priorytetu 2 i 60 punktow w przypadku
dziatania 3.4 ,Mikroprzedsbiorstwa”), zd& w poszczegllnych punktach oceny merytorycznej kedys
przynajmniej 40% punktéw, umieszczane ®a liscie rankingowej projektow rekomendowanych do
dofinansowania.

Whioski, ktore otrzymaty mniej ni60% punktéw lub w poszczegdlnych punktach oceeyytorycznej uzyskaty
mniej niz 40% punktéw nie g rekomendowane do dofinansowania. Nie dotyczy purkbraz Il Kryteriow
Merytoryczno — Technicznych w Dziataniu 3.4.

W przypadku, gdy jeden z ocerdeych przyzna w danym punkcie poej 40% punktow, a drugi povigj 40%
punktow w tym samym punkcie, koowa ocena przyznana w danym punkcie stagosdni arytmetycza ocen
dokonanych przez dwdch cztonkéw Komisji w danymlgie.

W przypadku, gdy rénica punktowa pondzy ocenami cztonkéw Komisji Oceny Projektéw wynasgecej niz
30% punktéw liczonych od ogblnej sumy punktéw, odf@minio 100 punktéw w przypadku dziat®riorytetu 2 i
60 punktéw w przypadku Dziatania 3.4 ,Mikroprzedsorstwa” (przy czym ocena przynajmniej jednegdchn
musi wynost minimum 60% punktow) wniosek musi dyoceniony przez trzeciego czionka Komisiji,
wytonionego przez Przewodnigzego lub jego Zagpce losowo, spérdd osdb, ktorych wiedza i posiadane
kwalifikacje zawodowe umidiwiaja wtasciwa ocerg projektu. Ocena tej osoby stanowi wowczas Q@atatecza
projektu.

75



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Czionek Komisji oceniagy wniosek, proponuje #8z niz wnioskowana kwet dofinansowania w przypadku
zidentyfikowania kosztow, ktére uzna za niekwabifikane, za niezwzane z realizagjprojektu, nieistotne dla
realizacji projektu lub uzna oszacowanie niektonkbsztéw jako zawsone w poréwnaniu ze stawkami
rynkowymi). Cztonek Komisji oceniagy wniosek, przedstawi@ propozyc¢ nizszej kwoty dofinansowania
powinien bré& pod uwag, czy po takiej zmianie projekt zgtoszony we wnioskdzie nadal wykonalny i utrzyma
swoje standardy jakoiowe:

a. Czlonkowie Komisji, ktérzy oceniali dany wniosek,ypracowuj wspoélne stanowisko od#éaie
obnizenia wysokéci proponowanej kwoty dofinansowania i przekazupwoje stanowisko
protokolantowi w formie pisemnej. Protokolant unzieza informagj na temat wysokii uzgodnionej
kwoty dofinansowania w protokole oceny.

b. Jeeli nie dojdzie do uzgodnienia jednolitego stand&ajswniosek zostaje skierowany do trzeciego
czlonka Komisji, wylonionego przez Przewodnicego lub jego Zaspcg losowo, spérdd oséb, ktérych
wiedza i posiadane kwalifikacje zawodowe uifiwiaja wiasciwa ocerg projektu. Ocena trzeciej osoby
jest ostateczna i wiaca.

c. Protokolant przesyta uwagi cztonkéw KOP akiatecznego odbiorcpéneficjenta], ktéry w agu 7 dni
od otrzymania pisma, zoboygany jest ustosunkowasie pisemnie do uwag: akcepiugj kwote
dofinansowania zaproponowamrzez czionkéw Komisji ddz w przypadku dysponowania istotnymi
argumentaméwiadczcymi o prawidtowdci swoich zataen budzetowych, podejmuc negocjacje.

d. W przypadku podgia negocjacji ostateczny odbiorca [beneficjeniaania pisemnie swoje zaémia
budzetowe i przesyta je do Beneficjentadmwego [Instytucji Wdrzajace]].

e. Pismo odostatecznego odbiorcybéneficjenta] rozpatrajoceniajcy dany wniosek, ktérzy uprzednio
uzgodnili wysoké¢ obnizonej kwoty dofinansowania i ustosunkowugic do niego w formie pisemnej,
uzasadniajc podtrzymanie decyzji o obwniu dofinansowaniaaldZ uchylahc ww. decyzg.

f.  Negocjacje mogdotyczy tylko wysokdci kwoty dofinansowania.

g. Negocjacje powinny I8y zakaczone w terminie 14 dni od momentu otrzymania pisma
w ktérym ostateczny odbiorca [ beneficjent] decydsi na podgcie negocjaciji.

h. Negocjacje & wytaczone z biegu terminu 60 dni od daty zamkida konkursu na poinformowanie
Ostatecznego OdbigfBeneficjenta] o przyznaniu lub nie przyznaniuidahsowania.

W zadnym wypadku kwota dofinansowania zaproponowanezpczionka, o ktérym mowa w ust. 9, niezmo
przekroczy kwoty, o ktén ubiega si Ostateczny odbiorca [Beneficjent].
Komisja, poprzez Przewodnitego lub osop przez niego upowmiom, przedktada swoje rekomendacje
Beneficjentowi Kaicowemu [Instytucji Wdrzajacej] w postaci protokotu oceny, w ktérym zawartatjdista
rankingowa wnioskéw wybranych do dofinansowania.
Zarad/ Marszatek/Dyrektor WUP lub osoba upawebna przez Zaggd/Marszatka do podejmowania decyzji jest
odpowiedzialny za:
a. podcie decyzji o akceptacji, zmianie kolefed na liscie lub odrzuceniu poszczeg6lnych projektow z
listy rekomendowanej przez Komgsjna podstawie protokotu oceny Komisji.
b. poinformowanie Ostatecznego OdkidBeneficjenta] o przyznaniu lub nie przyznaniu ajit wraz z
uzasadnieniem oraz o pouczenie 0 ponownejimosci ztozenia wniosku.

Zarad/ Marszatek/Dyrektor WUP lub osoba upaweona przez Zawgd/Marszatka do podejmowania

decyzji mae zmient kolejnas¢ projektow na Kcie tylko pomgdzy projektami, ktére uzyskaty jednakewosé
punktéw, a z uwagi na ograniczppul srodkéw nie mog by¢ jednoczénie sfinansowane w danej rundzie
konkursowej. Pierwszstwo przyznawane jest wtedy projektom oegkgzym znaczeniu z punktu widzenia
poprawy sytuacji na regionalnym rynku pracyzdarazowo decyzja taka musi zastezasadniona nagonie.

Zarad/ Marszalek/Dyrektor WUP lub osoba upawmna przez Zagd/Marszaltka do podejmowania decyzji,
moze odrzuat rekomendacje Komisji tylko w sytuacji zaistniemiawych okolicznéci nie znanych w momencie
wyboru projektéw, a magych rzutowéd na wynik oceny, #dz w przypadku uzasadnionego stwierdzenia, i
ocena nie zostata dokonana w sposob zgodny z sigi®j regulaminem. Kalorazowo decyzja taka musi zasta
uzasadniona nagmie.

Zarad/Marszatek/Dyrektor WUP lub osoba upawena przez Zawgd/Marszatka do podejmowania decyzji, w
przypadku, gdy po przyznaniu dofinansowania poristdo rozdysponowania pewnasidosrodkow, ktora nie
wystarczy na dofinansowanie kolejnego projektuskylrankingowej we wnioskowanej wysaka maze podjé
decyzf o przyznaniu dofinansowania projektu w niepetnajoskowanej kwocie 40z o przeniesieniu kwoty do
wydatkowania w ramach kolejnego konkursu.

Zarad/ Marszatek/Dyrektor WUP lub osoba upawina przez Zargd/Marszatka do podejmowania decyzji, w
przypadku, gdy Ostateczny Odbiorca [Beneficjentpggo projekt zostat zakwalifikowany do dofinansamia) z
jakichs przyczyn zrezygnuje z podpisania umowy,ze@odjaé¢ decyzg o przyznaniu dofinansowania projektowi
z listy rezerwowe;.
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17. Ocena wnioskdw o0 przyznanie ,przedioego wsparcia pomostowego” oraz wnioskOw o prayena
.Jednorazowej dotacji inwestycyjnej na rozwoj daigici” przeprowadzana jest odpowiednio z zachowaniem
procedury przewidzianej do oceny wnioskéw o przye@alofinansowania sktadanych w odpowiedzi na kosiku

18. Whnioski przechowuje Beneficjent Kmowy [Instytucja Wdraajacal.

19. O przyznaniu lub nie przyznaniu dotacji Ostate©dbiorcy [Beneficjenci] informowanasa pémie w terminie
60 dni kalendarzowych od ostatecznej daty sktademi@skéw w przypadku konkurséw zamétyich lub 7 dni
od zakdiczenia posiedzenia Komisji okfenego w harmonogramie Ramowego Planu RealizaciatBaia w
przypadku konkurséw otwartych. Informacja powinmaviera uzasadnienie i pouczenie o ponowneplngosci
zlozenia wniosku.
8§87
Protokot

1. Z przeprowadzonych czyném wymienionych w § 6 niniejszego Regulaminu spdea s¢ protokot oceny, ktory
zawiera:

a.termin i miejsce posiedzenia,

b.podpisan liste obecndci cztonkéw Komisiji,

c.informacg o obecnéci obserwatora lub eksperta (o ile byli uczestnmikposiedzenia),

d.deklaracje bezstronkai i poufndci podpisane przez wszystkie osoby bo@ udziat w posiedzeniu Komisji,

e.opinie powotanych ekspertow (o ile byli uczestnikawsiedzenia),

f. upowanienie  Zasipcy Przewodnicrego (w formie zakcznika do protokotu), w przypadku gdy
Przewodniczcy wyznaczyt Zaspce,

g.zestawienie wnioskéw wraz ze wskazaniem cztonkdwmisp dokonupcych ich oceny,

h.informacje na temat wnioskdw odrzuconych (wraz dgoem przyczyny),

i. Karty Oceny Merytorycznej wraz z deklaracjami bemstasci (w formie zahcznika do protokotu)
wypetnione i podpisane przez cztonkow, ktérzy progmdzali oceny wnioskéw,

j- liste rankingova wnioskéw wybranych do dofinansowania podpisgnzez Przewodnigzego Komisji lub
jego Zastpc,

k.inne istotne elementy pegiowania oceniagego.

2. Protokdt oceny przechowuje Beneficjentii€owy [Instytucja Wdraajaca).

8§88
Postanowienia kitowe

1. Komisja dziata na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Regulamin stanowi za¢znik doWytycznych dla instytucji uczestnicych w realizacji Priorytetu 2 ZPORRraz
do Ramowych wytycznych dla beneficjentéw i Instytiirazajecych ubiegajcych s¢ o wsparcie w ramach
ZPORR 2004-2006 Priorytet 3. Rozwdj lokalny Dz.Mikroprzeds¢biorstwa.

3. Regulamin wchodzi wzycie z dniem zatwierdzenia przez Zaiz Marszatka/Dyrektora WUP lub ospb
upowaniong przez Zarzd/Marszatka do podejmowania decyz;ji.
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Zalcznik do Regulaminu Komisji Oceny Projektow:

WZOR
Deklaracja bezstronndci i poufnosci

Ja niej podpisany/podpisana, niniejszym dekleyuje zgadzam sibrat udziat w procedurze oceny i rekomendacji
projektow ubiegajcych st o dofinansowanie w ramach Zintegrowanego Progr@meracyjnego Rozwoju Regionalnego.
Poprzez zieenie niniejszej deklaracji, potwierdzaie zapoznatem/zapoznatang @ dos¢gpnymi do dnia dzisiejszego
informacjami dotycgcymi oceny i wyboru projektow.

Deklarug, ze kgdg bezstronnie i uczciwie wykonywawoje obowizki.

Jezeli okaze sk, ze w trakcie trwania procesu oceny/wyboru projekiaistniey okoliczngci mogice budzt watpliwosci,

co do bezstronnej oceny wybranych projektow z mejepny, ze wzgldu na moj stabowy zwhzek z podmiotem
zglaszajcym projekt lub osobisty udziat w procesie przygwaoia projektu, bezzwtocznie wstrzymam giwyrazaniem
opinii i dokonaniem oceny tego projektu. Fakt takjtosz prowadacemu obrady odpowiedniego gremium, przed
rozpoczciem procesu oceny i rekomendacji projektow.

Zobowizuje sie utrzymywa& w tajemnicy i poufnéci wszelkie informacje i dokumenty, ktére zostaly ujawnione,
przygotowane przeze mnie w trakcie procedury ocempskéw lub wynikagce z procesu oceny.

Zgadzam s réwniez, aby nabyte przeze mnie informacje i spdzane dokumenty bytyzywane wyhcznie w procesie
oceny projektéw i w trakcie obrad Regionalnego Kieioi Sterujcego/Panelu Ekspertéw/Komisji Oceny Projektow.

Imie i nazwisko

Podpis

Data
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zahcznik do Regulaminu Komisji Oceny Projektéw:

KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ

BENEFICJENT KQNKCOWY [INSTYTUCJA WDRAZAJACA]:
NUMER KONKURSU:

NUMER WNIOSKU:

OCENIAJACY:

Deklaracja bezstrongoi

Os$wiadczamze:

- Nie pozostaj w zwiazku makenskim albo stosunku pokrewistwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewieistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiedopmia, oraz nie jestem zagiany (-a) z tytutu
przysposobienia opieki lub kurateli z projektodamtaz jego zasfpcami prawnymi lub cztonkami wtadz oséb
prawnych biogcych udziat w procedurze konkursowe;j.

- Przed uptywem trzech lat do daty wszia procedury konkursowej nie pozostawatlem (-anstagunku
pracy lub zlecenia z projektodawcami oraz nie byfemm) cztonkiem wtadz oséb prawnych hioych udziat
w procedurze konkursowe;.

- Nie pozostaj z projektodawcami w takim stosunku prawnym lubtyaknym, ze mae to budz
uzasadnione gipliwosci co do mojej bezstrongoi.”

Kryteria wyboru projektéw (zgodnie z UP ZPORR i Ramym Planem Realizacji Dziatania)

naley wpisa stosownie dla danego dziatania, i za&dé Ramowego Planu (zadanie BK)
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KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ

nr pytania z
whiosku

PYTANIE

Przyznana
liczba
punktow

Maksymalna
liczba punktoy

’ Uwagi/Komentarze

2.1

UZASADNIENIE POTRZEBY REALIZACJI
PROJEKTU

20

Nalezy uzasadrii potrzely realizacji projekit

Nalezy wskazé bariery, na ktére napotyke
Beneficjenci Ostateczni oraz w jaki sposob
realizacja projektu przyczynigdo eliminacji
tych barier

Nalezy uzasadré wybor rodzaju oraz charakte
realizowanego wsparcia

2.2

DO KOGO ADRESOWANE JEST WSPARCI
| JAK ZOSTANIE ZAPEWNIONY UDZIAL
BENEFICJENTOW OSTATECZNYCH

W PROJEKCIE metodologia projektu
badawczego

15

Kim sa potencjalni Beneficjenci Ostateczni /
uzasadnienie zastosowanych technik badaw

czych

Nalezy udowoni¢, ze zaktadana liczba
Beneficjentdw Ostatecznych, ktérzy otrzymaj
wsparcie w ramach projektu jest realna do
osiagniecia /narzdzia badawcze oraz
techniczne kwestie zygiane z realizagjbadanig

W przypadku gdy projekt adresowany jest do
0s6b, firm lub instytucji naley opis& w jaki
sposOb przeprowadzona zostanie rekrutacja
Beneficjentow Ostatecznyclsposob analizy
danych

2.3

ZAKEADANE REZULTATY PROJEKTU

15

Jakie g zakladane rezultaty

Jak zostanie zagwarantowaneagsiecie
zaktadanych rezultatow

Co kxdzie stanowd o sukcesie, powodzeniu
projektu, jak sukcesedlzie mierzony

Czy istnieje maliwo$¢ upowszechnienia
projektu

jak zapewnione zostanie funkcjonowan
finansowanie projektu lub jego agnictych
rezultatow po zakfczeniu finansowania z EFS

2.4

SPOSOB ZARADZANIA PROJEKTEM

20

Nalezy wskaza, jak wyghda strukture
zarzdzania projektem

Jakie zaplecze techniczne oraz jaka kadra
zaangaowane lkda w realizacg projektu

Jakie jest dowiadczenie Ostatecznego odbior
[Beneficjenta] przy realizacji projektéw o
podobnej tematyce

Cy

Opis metody monitorowania Beneficjentow
Ostatecznych i oceny ich potrzeb

Opis zakresu odpowiedzialém i stopnia
zaangaowania partneréw

Zaskg projektu

2.5

WYDATKI KWALIFIKOWALNE PROJEKTU
(maksymalnie 4000 znakéw dla podpunktu b

~—

30
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a |Jakie s wydatki kwalifikowalne projektu

b |Uzasadnienie konieczém poniesienia
okreslonych nakladéw w kontekie
konkurencyjnéci projektu wobec podobnych
dziatan realizowanych na rynku
Uzasadnienie oceny projektu (min. 10 #da

Weryfikacja budetu:
a) kwestionowane pozycje wydatkéw jako niekwalifikaine
b) kwestionowane wysokoi wydatkéw wraz z uzasadnieniem

Proponowana kwota dotac;ji:

Podpis

ZAtACZNIK 8. UMOWA O DOFINANSOWANIE REALIZACJI PROJEKTU

Wzory uméw zawartycliv Rozporgzdzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 lig2@05 r. w sprawie wzoréw umoéw
o dofinansowanie projektow realizowanych w ramadattegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Rediegs
2004-2006(Dz. U. nr 137, poz.1153x slostpne na stronie internetowej Instytucji Zgizapcej ZPORR w zaktadce:

ZPORR > Dokumenty > Umowy

81



ZAt4CZNIK 9.FORMULARZ WPROWADZANIA ZMIAN W PROJEKCIE

FORMULARZ WPROWADZANIA ZMIAN W PROJEKCIE REALIZOWAN YM W

RAMACH DZIALANIA ...

Wszelkie zmiany w projekcie musby¢ zgtoszone nie piniej niz na 1 miesic przed jego zakazeniem.

Wszelkie zmiany wymagaj zgtoszenia w formie pisemnej wraz z wyszczegOlgien zmian oraz ich

kazdorazowym uzasadnieniem.

Brak sprzeciwu Beneficjenta Koowego [Instytucji Wdrzajacej] w ciagu 14 dni od dnia otrzymania prz
Beneficjenta Kacowego [Instytugj Wdrazajaca] informacji o zmianie oznacza przyzwolenie na dukae
zmiany.

Beneficjent Kacowy [Instytucja Wdraajaca] maze wyrazé sprzeciw w stosunku do kdej zgtoszonej zmiany.
Beneficjent Kaicowy [Instytucja Wdraajaca] akceptuje jedynie zmiany uzasadnione i ngdmb dla prawidtowe
realizacji projektu. Beneficjent Kwmowy [Instytucja Wdraajaca] powinien zawsze rozwgt zasadnéd
wprowadzenia zmiany, wgi pod uwag przestanki, ktére miaty wptyw na wybdr projektu dealizacji, jak
réwniez rozwazy¢é wptyw zmiany na rezultaty projektu. Szczegélniezd@azowe zwikszenie wydatkoy

zwiagzanych z personelem projektu wymaga zwejo przeanalizowania danego przypadku i wsméa zgody
przez Beneficjenta Kowego [Instytuej Wdrazajaca] na dokonanie zmiany.

Wszelkie zmiany w projekcie odnasgic do pierwszej zaakceptowanej wersji wniosku.

Wartd¢ dofinansowania nie nie zostéa zwigkszona.

[EEN

. DATA ZGLOSZENIA

2. NAZWA
OSTATECZNEGO 3. NUMER PROJEKTU

ZhAlAINY ODBIORCY

j

=

4. RODZAJ ZMIANY

Np.: zmiana w harmonogramie rzeczowo — finansowyojefxtu

5. PRZYCZYNY/UZASADNIENIE ZMIANY
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6. OPIS ZMIANY

6.1 PRZED ZMIAN A: 6.2 PO ZMIANIE:

7. PUNKTY WE WNIOSKU, KTORE ULEGLY ZMIANIE:

a)
b)

8. ZAL ACZNIKI, KTORE ULEGLY ZMIANIE:

a)
b)

9. EFEKTY WPROWADZENIA ZMIANY:

10. JAKIE MOG A BYC SKUTKI NIE WPROWADZENIA ZMIANY:

11. TERMIN WPROWADZENIA ZMIANY:

12. DATA | PODPIS KIEROWNIKA

PROJEKTU:
a)
b)
13. ZAL ACZNIKI DO FORMULARZA: c)
d)
€)

Powyzsze zmiany uzyskaty akceptagK

Data i podpis
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ZAt4CZNIK 10. SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PROJEKTU

Plik w formacie .xIs dogpny na stronie internetowej: www. zporr.gov.pl

ZAt4CZNIK 11. SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI DZIALANIA

Plik w formacie .xIs dogpny na stronie internetowej: www. zporr.gov.pl
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ZAt4CZNIK 12. WNIOSEK O POMOC TECHNICZN

Zakcznik nr 4

WZOR

ZPORR

Zintegrowany Program

Operacyjny
Rozwoju Regionalnego

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE ZESRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU ROZWOJU

REGIONALNEGO REALIZACJI PROJEKTU W RAMACH PRIORYTHJ 4 — POMOC TECHNICZNA
ZINTEGROWANEGO PROGRAMU OPERACYJNEGO ROZWOJU REGIAINEGO 2004 — 2006

Data wplywu wniosku *

Numer wniosku w Systemie Informatycznym Monitorinig
Kontroli

Imie i nazwisko osoby przyjmagej wniosek

*Rubryki wypelniane przez instyijcjo ktdrej przestany jest wniosek.
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Suma kontrolna

1. Informacje podstawowe

1.1. Nazwa programu operacyjnego

1.2. Nazwa priorytetu programu operacyjnego

1.3. Nazwa dziatania programu operacyjnego

1.4. Forma realizowanej pomocy

1. Szkolenia

1.1. Seminarium z udziatem ekspertéw krajowychZagranicznych

1.2. Cykl specijalistycznych szkdle

1.3. Warsztaty

1.4. Treningi dla trenerow

OO O

2. Obstuga Komitetéw Monitoragych i Komitetu Sterucego

2.1. Administracyjna obstuga Komitetu

2.2. Zhieranie, gromadzenie i analizowanie danyepatrzeby monitorowania

2.3. Przygotowywanie raportéw

3. Wsparcie eksperckie

Cio gt

3.1. Praca ekspertdw krajowych i zagranicznych

3.2. Ekspertyzy, analizy

3.3. Studia i koncepcje

4. Zakup spretu

4.1. Sprzt komputerowy, biurowy spet elektroniczny, urgdzenia telekomunikacyjne

4.2. Uradzenia teleinformatyczne

4.3. Elementy aktywne sieci

10 | DI

4.4. Oprogramowanie

5. Informacja i promocja

5.1. Stworzenie biacej obstugi i modyfikaciji strony internetowe;

5.2. Akcje informacyjne i komunikacyjne

(I

5.3. Dofinansowanie dla krajowej sieci punktéw imf@cyjno-konsultacyjnych

6. Potrzeby kadrowe

il

6.1. Zatrudnienia/oddelegowania pracownika

7. Inne

1.5. Tytut projektu
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Suma kontrolna

1.6. Rodzaj projektu

1.7. Kategoria wydatkéw kwalifikowalnych

Wydatki limitowane

Hin

Wydatki nielimitowane

1.8. Dziedzina interwencji funduszy strukturalnych

1.9. Miejsce realizacji projektu

1. Wojewddztwo

2. Powiat

3. Gmina

4. Miejscowa¢

2. Opis, cel i uzasadnienie projektu

3. Powgzanie projektu z innymi projektami pomaocy techrégavspoiiinansowanymi z funduszy Unii Europejskiej
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Suma kontrolna

4. Ramy iscjonalne wdtania projektu

4.1 Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] projektu

4.1.1. Nazwa ostatecznego odhiorg
[beneficjanta]

4.1.2. Kod ostatecznego odbiorcy
[beneficjenta] (nadaje instytucja
przyjmujaca wniosek)

4.1.3. Status prawny

4.1.4.NIP

4.1.5. REGON

4.1.6. Adres siedziby
wojewbdztwo
- powiat
- gmina
- miejscowdcé
-ulica
- nrdomu
- nr lokalu
- kod pocztowy

Numer telefonu

Numer faksu

Adres poczty elektronicznej

4.1.7. Osoba uprawniona do podpisania wniosku

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

4.1.8 Dane kontaktowe

Numer telefonu

Numer faksu

Adres poczty elektronicznej

4.1.9. Osoba wyznaczona do kontaktdw roboczych

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

4.1.10. Dane kontaktowe

Numer telefonu

Numer faksu

Adres poczty elektroniczne]
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5. Etapy realizacji projektu

5.1. lles¢ i rodzaj kontraktow

L.p.|Rodzaj kontraktu

Liczba

5.2. Harmonogram realizacji

Planowany termin rozpoeeia realizacji projektu

Planowany termin zakmzenia realizacji projektu
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Suma kontrolna

6. Wskaniki produktu

Lp. | Produkt Wartas¢ w okresie
bazowym

Wartos¢ w okresie
docelowym

7.Realizowanie zasad horyzontalnych UE

7.1 Zgodnét projekiu z politylg ochronysrodowiska

Uzasadnienie wyboru

7.2 Zgodnét projektu z polityl rownych szans

Uzasadnienie wyboru

7.3 Zgodné¢ projektu z polityly spoteczéstwa informacyjnego

Uzasadnienie wyboru

8. Zgodnéc¢ projektu z prawem zamovi@ublicznych

8.1. Tryb posfpowania w celu wytonienia wykonawcy

Inny:

8.2. Czy rozpoedo sk postpowanie?

Tak

[] Nie

[

8.3. Jdli tak, czy ogloszenie o przetargu ukazadorsDzienniku Urzdowym Unii Europejskiej?

Tak

[] Nie

[l

Numer

Data ogloszenia

9. Planowane wydatki w ramach projektu

Koszty kwalifikowalne

Kategoria kosztu 2004 2005 2006 2007

2008

RAZEM

RAZEM

Koszty niekwalifikowalne

Kategoria kosztu 2004 2005 2006 2007

2008

RAZEM

RAZEM

Catkowity koszt projektu
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10.Zr6dka finansowania projektu (PLN)

Zrédto finansowania 2004 2005 2006 2007 2008 Razem

Publiczne

wktad wspolnotowy (fundus

| kraiowv whktad publicznv

budzet paistwe

krajowy regionalny fundusz publicz

budzet jednostek samagdu
terytorialnego

inne krajowe fundusze publicz

Ogotem

11. Promocja projektu

12. Zahczniki
A. Projekty, ktérych przedmiotem sistugi Tak Nie
Zakres zadania (ustugi) ] H

B. Projekty, ktorych przedmiotera dostawy

Specyfikacja techniczna (dostawy) ] ]

C. Projekty, ktérych przedmiotem jest zatrudnienidélegowanie pracownika

Opis stanowiska ]

13. Gwiadczenimstatecznego odbiorcpéneficjenta]

Oswiadczamze informacje zawarte w niniejszym wniosku aplikagyp oraz w daiczonych jako zazniki dokumentach
s3 zgodne z prawg Jednoczénie cswiadczam, 1 jesteméwiadom praw i obowizkow zwizanych z realizagjProjektu
finansowego z:

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia niniejszegsku zobowazuie Sie do osigniecia i utrzymania planowanych efektéw
Projektu.

Podpis i piecg Zajmowane stanowisko
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Data

Imig i nazwisko (drukowanymi literami)
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ZAt4CZNIK 13. INSTRUKCIAWYPELNIENIA STANDARDOWEGO FORMRZA WNIOSKU O POMOC
TECHNICZM

INSTRUKCJA WYPELNIENIA WNIOSKU O PRZYZNANIESRODKOW Z POMOCY TECHNICZNEJ

Informacje podstawowe

1.1 Kod i nazwa programu operacyjnego

W rubryce powinien zostawpisany petny tytut programu operacyjnego, tj.tégrowany Program Operacyjny Rozwoju
Regionalnego.

1.2. Kod i nazwa priorytetu programu operacyjnego
Nalezy wpis& — Priorytet nr 4, ,Pomoc techniczna”

1.3. Kod i nazwa dziatania programu operacyjnego

W zaleznosci od rodzaju projektu, natg wybra jedra z mazliwo$ci:

- Dziatanie 4.1 — Wsparcie procesu witaia ZPORR — wydatki limitowane

- Dziatanie 4.2 — Wsparcie procesu widraia ZPORR — wydatki nielimitowane
- Dziatanie 4.3 — Dziatania informacyjne i promocyjne

1.4. Forma realizowanej pomocy

W tym punkcie zostaly wymienione riliwe formy pomocy technicznej, ktorych zakres pakaysk z trescia Zasady
Rozporadzenia 448/2004, z zakresem dziaRriorytetu 4 Pomoc Techniczna w ramach ZPORR. @ezemnie krzyykiem
lub podkrélenie wiaciwej pozycji ma stayé zbieraniu danych na potrzeby monitorowania i eweiiy a take dla
przygotowania p#niejszych raportéw o sposobach wykorzystania ponteclgnicznej.

1.5. Tytut projektu
Powinien by krétki i w jasny, nie budy watpliwosci sposob obrazowafaktyczne zadanie, ktére zrealizowane ma
zosta& w ramach projektu. Tytut nie me by nadmiernie rozbudowany (nie egej niz 10 stéw).

1.6. Rodzaj projektu

Na potrzeby ogélnej identyfikacji projektow pomaeghnicznej przyito nas¢pujace trzy kategorie:

a. Fundusz dotacji,

b. Ustugi i/lub dostawy,

c. Zatrudnienie.

Dla realizacji celéw monitoringu niezbne jest zidentyfikowanie, oprécz powszechnie wysjacych projektéw
przewidupcych dostawy i/lub ustugi, rownieprojektéw o charakterze zatrudnienia oraz dotagi dotacje dla punktow
EURO-INFO).

W przypadku projektéw pomocy technicznej pojawiarsdbwa kategoria, ktéra nie wyguje w innych typach projektéw
tj. zatrudnienie. Zgodnie z Rozpadzeniem 448/2004, zZgodkdéw pomocy technicznej mady¢ dofinansowane etaty
wraz z kosztami ubezpieczenia osOb zatrudnionychzalda zwiazanych bezp@&ednio i w caléci czasu pracy z
zarzdzaniem, monitorowaniem i kontgopomocy strukturalne;.

W przypadku projektéw pomocy technicznej realizogjaw ramach ZPORR nalg wybrat kategoré b (Ustugi i/lub
dostawy) ldZ c (Zatrudnienie). Realizacja projektéw o charateeiunduszu dotacji nie jest alava ze srodkéw pomocy
technicznej w ramach ZPORR.

1.7. Kategoria wydatkéw kwalifikowalnych

Rubryka ta shiay obliczeniu pomocy technicznej podlegzgj limitom oraz pomocy nie limitowane] w zgltaszamy
projekcie. W celu identyfikacji tych dwdch rodzajépomocy technicznej nalg wykorzyst@& kategorie wydatkow
kwalifikujace st do dofinansowania wymienione w Rozpgizeniu 448/2004, Zasada 11. 2 — wydatki azanhe z
zarzdzaniem, monitorowaniem i konteppodlegagce limitom procentowym catkowitego udziatu fundustsukturalnych

w programie operacyjnym, lub Zasada 11.3 — inneapdwydatkéw w ramach pomocy technicznej, ktéee podlegaj
limitom udziatu funduszy strukturalnych w progransigeracyjnym.

W ramach pomocy technicznej ZPORR wydatki limitoeadotyca projektéw realizowanych w ramach dziatania 4.1,
natomiast wydatki nielimitowane dotycprojektéw realizowanych w ramach dziak.2. i 4.3.

1.8. Dziedzina interwencji funduszy strukturalnych

Rubryka ta stay identyfikacji zakresu projektu z oldlena kategory interwencji funduszy strukturalnych. Aby dany
projekt pomocy technicznej magt zostaznany za kwalifikujcy sk do dofinansowania z funduszu strukturalnego, musi
znajdowa sie w zastgu interwencji danego funduszu, a zekmusi odpowiadajednej z czterech kategorii interwencji
funduszy strukturalnych odnagz/ch sé do pomocy technicznej, do ktérych naje

- 411 - przygotowanie, wdzenie, monitorowanie stosowane przy realizacji gdnjev ramach dziatania 4.1, 4.2, 4.3.

- 412 — ocena stosowana przy realizacji projektanvach dziatania 4.2.
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- 413 — badania stosowane przy realizacji projekéuddiatania 4.2.

- 415 — informowanie opinii publicznej dla dziatastasowane przy realizacji projektu w ramach dziatan3.

Katalog interwencji stanowi zgdznik do Rozporadzenia 438/2001/WE z 2 marca 2001 r. ustanaségjo szczegobtowe
zasady dla wdreenia rozporzdzenia 1260/1999/WE w sprawie systeméw zdzania i kontroli w zakresie pomocy
udzielanej w ramach funduszy strukturalnych.

1.9. Miejsce realizacji projektu

Rubryka ta ma pozwdli na identyfikact przestrzennej lokalizacji projektu. Informacja n@a wiksze znaczenie w
przypadku gdy pomoc techniczna jest udzielana lhgratowi kaacowemu [instytucji wdrzajacej] lub pdrednicacej
usytuowanej poza WarszawW przypadku, gdy projekt jest realizowany na mézekilku jednostek terytorialnych (np.
szkolenia dla Urgddéw Kontroli Skarbowej usytuowanych na terenie jcd#lelski) naley wpisa& wiasciwe jednostki
terytorialne na poziomie NUTS lll, na terenie kidyrealizowany &dzie projekt.

Opis, cel i uzasadnienie projektu
Projekt mae zosta zatwierdzony wowczas §k istnieje wyrana, uzasadniona potrzeba jego realizacji. Nidmb jest
wiec, aby wnioskodawca przygotowaj projekt potrafit wskaza jego celowéé (zasadn&f), oczekiwane efekty
wynikajace z wdrdgenia projektu oraz zgodeb z zapisami dokumentéw programowych (NPR, ZPORRy,pgmienie
ZPORR, a take na zgodn& z Zasad nr 11 Rozporadzenia Komisji Europejskiej nr 448/2004.
Opis powinien dostarczaniezkzdnych informacji o projekcie, jasno prezentyjch jego cel i uzasadnigych realizagj.
Wypelmapp te rubryke nalezy w zwiezty sposéb poda
Stan obecny w interesigym nas obszarze wymageym interwencji,
- Potrzeby odbiorcéw pomocy, ktére realizacja Prajekia zaspokdi definiujac w ten sposob cel bezggedni, jaki
Projekt ma osigmg,
- Cel ogolny Projektu (zbimy z jednym lub kilkoma celami jednego z dziaRrogramu Operacyjnego),
- Logike interwencji czyli:

1. Planowane dziatania, jakie Projekt ma sfinanso(@atacje, ustugi i/lub dostawy, zatrudnienie),

2. Produkty, ktére powstanw wyniku tych dziatd (programy szkoleniowe, wypasenie instytucji,
systemy informatyczne, wydawnictwa, prace studiaitipe),

3. Rezultaty — wynikajce z faktu dostarczenia odbiorcom pomocy produktktére przyczyni sie do
osiagniecia zdefiniowanego wiej celu bezpé&redniego (dostarczenie wsparcia eksperckiego,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania komitetu, aeyenie sprztu komputerowego itp.),

4. Spodziewane oddziatywania dtugoterminowe przyczyo&sg do realizacji celu ogélnego Projektu.

Powiazanie projektu z innymi projektami pomocy technigizwspoiinansowanymi z funduszy Unii Europejskiej

Projekt pomocy technicznej zgtaszany do finansowanze by elementem realizacji szerszego przedgiccia lub
pozostawé w zwiazku z realizagj innych projektéw w ramach tego samego programuamyiego lub te by¢ logiczry
kontynuacy dziatar finansowanych zérodkéw przedakcesyjnychatlz krajowych. W niniejszej rubryce powinien znale
sie opis tego typu powkan, zawierajcy informacje: tytuty i numery zrealizowanychdi realizowanych projektéw tego
typu oraz zamigi¢ krétki opis ich przedmiotu i stanu realizaciji.

Ramy instytucjonalne wdfania projektu

W rubryce nalgy zidentyfikowa& instytucg — ostatecznego odbiorcy beneficjenta] projektu, ktéry sktada wniosek o
dofinansowanie do instytucji zadzapcej ZPORR. W przypadku projektdw pomocy techniczkejcowy w wielu
przypadkach jest jednocgee instytucy odpowiedziala za wdraanie projektu. Przy wypelnianiu tej pozycji najevziaé
pod uwag instytucje wystpujace w systemie wdiania programu operacyjnego pod ktéry sktadanyjesdsek.

Przy pozycji ,status prawny” natg poda status wnioskodawcy, np. instytucja administraajlicznej, agencja agowa.
Etapy realizacji projektu

W rubryce tej powinny by zamieszczone informacje dotyce przebiegu realizacji projektu, z ktérego powinmmikac
jasno ile i jakiego typu kontraktow zostanie podpigch z dostawec ustug / sprgtu, lub zatrudnionymi osobami.
W przypadku gdy przedmiotem wsparcia z pomocy tezmej kedzie zatrudnienie pracownika, przez kontrakt roaisi
UMOWE O prag.

W tabeli harmonogramu nalgtakze wprowadzi przewidywane terminy rozpogzia i zakaczenia realizacji projektu.
Wskazniki produktu

Z uwagi na specyficznnatue pomocy technicznej wskaiki do monitorowania tego typu pomocy budowangeslynie
na poziomie produktu. Powinny byone jednak tak jak kae inne wskaniki kwantyfikowalne (tzn. mié charakter
ilosciowy). Warté¢ bazowa wskanika to dane liczbowe ilustrage stan przed rozpogzem projektu, wart@ docelowa
wskaznika to dane liczbowe ilustrage stan zakladany po zalazeniu realizacji projektu.

Jezeli jest to maliwe, nalery zastosowéte same wskaniki, ktére dla danego dzialania przewidziamens Uzupetnieniu
ZPORR.

Na przyktad:

Wskaznik | Wartai¢ bazowa | Warté& docelowa

Produkt
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Liczba posiedzie Regionalnego Komitetu Stengego| 0 12
Wojewddztwa Matopolskiego

Liczba opracowanych, powielonych irozestany6h 7
raportow nt. wdrzania ZPORR w regionie.

Realizowanie zasad horyzontalnych UE
W przypadku omawianego punktu wezie naley wpis&, iz projekt ma neutralny wptyw

Zgodna¢ projektu z prawodawstwem w zakresie zamdmwaablicznych

Beneficjent kacowy niezalenie od swojego statusu prawnego zokmany jest przy wyborze wykonawcy ustug czy
dostawcy sprgu postpowa zgodnie z Prawem zamouii@ublicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U. 9r f0z.177 z
dnia 9 lutego 2004r.)i biac pod uwag progi przy ktérych obowizuje okrélony tryb pos¢powania. W tej rubryce
wnioskodawca powinien udziéli informacji dotycacych wybranego trybu pagiowania w zakresie zamowuiie
publicznych i ogloszenia o rozpagau procedury przetargowej podejdat i numer ogtoszenia w Dzienniku Wspolnot
Europejskich.

Planowane wydatki w ramach projektu

W rubryce tej nalgy okresli¢ rodzaj kosztow, ktére w ramach projektu kwalifikigie do wspoéffinansowania zegodkow

jednego z funduszy strukturalnych jako koszty poyntechnicznej, poda¢ jednoczénie koszty, ktére nie podlegaj
finansowaniu z tego funduszu.

Przy wypetnianiu tabeli progzwzia¢ pod uwag zapisy Rozpormlzenia Komisji (WE) nr 448/2004 dotygzgo
uznawania wydatkéw na dziatania wspoHinansowarfeunduszy Strukturalnych. W poszczegdélnych rubrykaaley

wpis& faktyczne koszty, jakie zostaponiesione w poszczegdlnych latach realizacjigkinj.

Zrodta finansowania

W rubryce tej naley dokon& podziatu kosztéw w rozbiciu narédia, z jakich poniesione wydatkidy finansowane.
Nalezy wykaza zar6wno koszty poniesione przez bet paistwa jak i przez jednostki samadu terytorialnego. W
przypadku projektow pomocy technicznej finansowagroehodzi jedynie zerddet publicznych gdyinstytucje publiczne
sa jedynymostatecznym odbiogc[ beneficjentem] wsparcia technicznego. Sektor ptgwaie uczestniczy w finansowaniu
tego typu projektow. W zamieszczonej tabeli kosatkawity naley rozumi€ w przypadku podmiotéw sektora
publicznego jako suekosztéw kwalifikupcych st jak i nie kwalifikujacych do wspoéffinansowania zeodkéw unijnych
dla danego projektu.

Poprzez ,inne krajowe fundusze publiczne” agléu rozumi€ miedzy innymi: fundusze celowe, bigty pastwowych
jednostek prawnych itp. Wydatki na dofinansowangektora publicznego mady¢ na biezaco sfinansowane z ppczek
lub kredytow Medzynarodowych Instytucji Finansowych (MIF), pozgstgednak nadal wydatkami z podstawowych
zrédet sektora publicznego. Dlatega tgodki MIF nie $ sumowane w ramach sektora publicznego, a jedyaieowi
informacg o zaangzowaniu na zasadzie kredytow lubzyozek.

Nalezy pamktaé, iz wielkos¢ dotacji z Funduszu Strukturalnego nie z@oprzekrocz§ 75% caldci kosztow
kwalifikowalnych w projekcie.

Promocja projektu

Prosz wskaz& w punktach jakie dziatania zostapodgte w celu promowania Funduszu Strukturalnego zegor
finansowany bdzie projekt pomocy technicznej w jego realizaggddnie z rozporgizeniem 1159/2000). W przypadku
gdy przedmiotem projektu jest dostawa gpuzkomputerowego, kaly komputer zakupiony z&godkéw UE powinien b
oznakowany. W przypadku zamawianych ustug np. ekgpdub analiz znak unijny powinien towarzyszgbiegowi
dokumentéw. Pokdj pracownika, ktérego zatrudniernstato dofinansowane zZgodkéw UE réwni¢ powinien mig
naklejony znaczek Wspaélnoty.

Zalczniki
Rubryka ta stay potwierdzeniu otrzymania wymaganych axainikéw. Ich zadczenie jest jednym z wymogow
formalnych, decyducych o tym czy wniosek o dofinansowaniedbie rozpatrzony czy teodestany do wnioskodawcy
jako niekompletny. Istotna jest takjakdi¢ dostarczonych zadznikow, ktore powinny zawieéakompletne informacije.
W przypadku czterech miliwych rodzajow projektéw potrzebnedn odmienne zestawy zadznikow:

5. Do projektu, ktérego przedmiotem jgstiadczenie ustug natg zahczy¢ zakres danej ustugi.

6. Do projektu, ktérego przedmiotera dostawy naley zahczy¢ specyfikacg techniczi dostawy.

7. Do projektéw, ktérych przedmiotem jest zatrudniehieldelegowanie pracownika naje zahczy¢ opis

stanowiska

Oswiadczenienstatecznego odbiorcpgneficjental

Oswiadczenie jest formatstandardow dla wszystkich rodzajéw wnioskow i stanowi potwieenie informacji zawartych
we wniosku oraz potwierdzeniem znajcitiozasad korzystania Zeodkéw pomocy strukturalnej a tak zobowazaniem
wnioskodawcy do ponoszenia odpowiedzidtnav przypadku podawania informacji nieprawdziwych.
Oswiadczenieostatecznego odbiorcpEneficjenta] powinno kiypodpisane przez dyrektora instytucji, ktéra zgasmniosek.
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ZAt4CZNIK 14. SCHEMATY OPISU STANOWISKA STAN@BKEIGO ZAH{CZNIK DO WNIOSKU DO
POMOCY TECHNICZNEJ

OPIS STANOWISKA
Data sporgdzenia opisu:
Dane organizacyjne:
1.1. Imk i nazwisko:
1.2. Urad:
Departament / Biuro:
14 Stanowisko:

15 Miejsce w strukturze organizacyjnej:

Cel istnienia stanowiska:

Zakres obowizkow:

Zakres odpowiedzialroi:

5. Kontakty i reprezentacja:

6. Wiedza, umiejnaosci i doswiadczenie:

Wymagane szczegllne umimjosci:

Opis sporzdzita:
wagrdzam:

Podpis i pigtka
Dktera Departamentu / Biura
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ZAt4CZNIK 15. ZAKRES DANYCH PRZEKAZYWANYCH DO SYSTHMASP

Dane wspélne

Lp. Nazwa

1 | Tytut projektu

2 | Nr projektu

3 | Dziatanie, w ramach ktérego realizowany jest @kbj

Dane instytucji, ktére otrzymuja wsparcie w ramach EFS

Lp. Nazwa
1 Nazwa instytuciji
2 Nazwa skrocona (zwyczajowa)
3 NIP
Dane podstawowe 4 Regon
5 Nazwa rejestru (KRS lub inny rejestr vdavy)
6 Numer w rejestrze
7 Typ instytucji (status prawny)
8 Ulica
9 Nr domu
10 Nr lokalu
Dane 11 M?ejscovydc’
teleadresowe 12 miasto/wig?
13 Kod pocztowy
14 Wojewddztwo
15 Telefon
16 Adres poczty elektronicznej
17 Imig
Dane osoby 18 Nazwisko
kontaktowej 19 Telefon kontaktowy
20 Adres poczty elektronicznej
21 Charakterystyka (typ) prowadzonej dziatdbigstownik)
Dane o instytucji |22 Liczba zatrudnionych pracownikow
23 Liczba uczniéw / wychowankéw (opcjonalnie)
24 Rodzaj przyznanego wsparcia (stownik)
25 Wart@¢ przyznanego wsparcia ogétem
Szczeqbly 26 Wart@¢ przyznanego wsparcia na jedosoky
. 27 Liczba pracownikow, do ktérych adresowane bysparcie
wsparcia - = -
28 Liczba godzin otrzymanego wsparcia
29 Data rozpoegia udziatu w projekcie
30 Data zakaczenia udziatlu w projekcie

Dane os6b pracujcych,

ktére otrzymuja wsparcie w ramach EFS (w tym rolnicy i domownicypsoby fizyczne nie

zarejestrowane jako bezrobotne)

©

Nazwa

Imi¢ (imiona)

Nazwisko

Dane podstawowse

Pl

Wiek

PESEL

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

Adres
zamieszkania

OIO|NO|O|R(WIN|F(r

Miejscowa¢

miasto/wi€?

Kod pocztowy

Wojewddztwo

Dane kontaktowe

Telefon domowy

Telefon komarkowy
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15 Adres poczty elektronicznej
16 Wyksztatcenie (stownik)
17 NIP
Dane dodatkowe 18 Pochodzenie (miasto/vii®)
19 Stan cywilny (stownik)
20 Nazwa pracodawcy (instytucji, organizacji luaqusgbiorstwa)
Dane o 21 Zawod wykonywany (stownik)
pracowniku 22 Zajmowane stanowisko
23 Okres zatrudnienia u aktualnego pracodawcy
24 Rodzaj przyznanego wsparcia (stownik)
25 Wartd¢ przyznanego wsparcia (ogétem)
26 Wartg¢ przyznanego wsparcia (w odniesieniu do rodzajuansp)
. 27 Liczba godzin wsparcia
Szczegoly - - -
wsparcia 28 Rodza! przyznanego wsparcia towaragego (stownik)
29 Wartg¢ przyznanego wsparcia towarzgsego
30 Data rozpoegia udziatu w projekcie
31 Data zaknaczenie udziatlu w projekcie
32 Zadowolenie z otrzymanego wsparcia
33 Czy osoba, ktdra zakozyta uczestnictwo w projekcie, unaiz przynidst jej on
korzysci? [w PEFS ikonka ,projekt korzystny”]
34 Czy osoba, ktéra zakozyta uczestnictwo w projekcie unago za adekwatny d
jej potrzeb zawodowych? [w PEFS ikonka ,szkoleadekwatne”]
35 Dyplomy,swiadectwa, zéwiadczenia uzyskane w wyniku udziatu w projekcie
Projekt 36 Udziat osoby do kitza projektu?
37 Powody wycofania gi z proponowanej formy wsparcia przed zasameniem
projektu?
Czy osoba, biaca udziat w projekcie, zarejestrowata dziatdthgospodarcz?
38 Jesli tak to prosz pod& dat DD-MM-RR (dotyczy tylko mikroprzedsbiorcow

w ramach dziatania 2.5)

Dane os6b ucgcych sk, ktére otrzymuja wsparcie w ramach EFS (w tym uczestnicy studiow ddoranckich)

Lp. Nazwa
1 Imie (imiona)
2 Nazwisko
Dane podstawowe 3 Ple
4 Wiek
5 PESEL
6 Ulica
7 Nr domu
Adres 8 Nr_ kaalu ’
zamieszkania 9 M!ejscovx{cﬁc
10 miasto/wig?
11 Kod pocztowy
12 Wojewddztwo
13 Telefon domowy
Dane kontaktowe | 14 Telefon komérkowy
15 Adres poczty elektronicznej
16 NIP
Dane dodatkowe |17 Stan cywilny(stownik)
18 Pochodzenie (miasto/vii®)
19 Rodzaj uczcego st (stownik)
20 Nazwa szkoty/uczelni
. 21 Profil klasy/kierunek studiow
Informacje o -
osobie ucacej sig 22 ROk n_aukl - -
23 Srednia ocen z ostatniego roku nauki
24 Odlegté¢ od miejsca zamieszkania do budynku szkoty/uczelni
25 Czy korzysta Pan (Pani) z internatu (bursy)/ekaiéa?
SzczegOly 26 Rodzaj przyznanego wsparcia (stownik)
wsparcia 27 Warta¢ przyznanego wsparcia (ogétem)
28 Wartag¢ przyznanego wsparcia (w odniesieniu do rodzajuansp)
29 Rodzaj przyznanego wsparcia towaragsego(stownik)
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30 Wartg¢ przyznanego wsparcia towarzysego
31 Liczba godzin otrzymanego wsparcia (na jeosolz)

32 Data rozpoecgia udziatu w projekcie
33 Data zakaczenie udziatlu w projekcie
34 Zadowolenie z otrzymanego wsparcia

35 Udziat osoby do kiza projektu?
36 Powody wycofania gi z proponowanej formy wsparcia przed zasameniem
projektu?
Czy osoba, ktdra zakozyta uczestnictwo w projekcie, unaiz przynidst jej on
korzysci? [w PEFS ikonka ,projekt korzystny”]

Czy osoba, biaica udziat w projekcie, zarejestrowata dziatdthgospodarca?
38 Jeili tak to prosz pod& dat DD-MM-RR (dotyczy tylko mikroprzedsbiorcow
w ramach dziatania 2.5)

Projekt 37

Zakcznik 2 — rekomendowane wzorywaadczeh

2)

3)

1) Zgoda na przetwarzanie danych, w tym danychzlivigich.
~Wyrazam zgod na gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie Imalanych osobowych, zbieranych do
Podsystemu Monitorowania Europejskiego FunduszuleSpoego (zgodnie z Ustawz dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr p04. 926, ze zm.)".
Dane te wprowadzane, slo systemu PEFS, ktérego celem jest gromadzefeniacji na temat oséb i instytuciji
korzystajcych ze wsparcia w ramach Europejskiego FunduszoteBmego, oraz okékenie efektywnéci
realizowanych zadaw procesie badaewaluacyjnych. W zvwizku z powyszym mamswiadoma¢ o celu zbierania
tych danych, prawie wgtlu do swoich danych oraz miwosci ich poprawiania
Zgoda na udziat w badaniu ankietowym, ktére odbgiw® m-cy* po zakéczeniu udziatu w projekcie.
* mikroprzedsgbiorcy — Dz. 2.5., innowacje — Dz. 2.6. 18 m-cyzakmczeniu udziatu w projekcie.
~Wyrazam zgod na udziat w badaniu ankietowym, ktére edbie sk m-cy po zak@zeniu udziatu w
projekcie”.

Potwierdzenie prawdzivéoi danych zbieranych systemu PEFS.
.Niniejszym dwiadczamze ww. dane szgodne z prawg.

* zakres danych me ulec zmianie
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ZAt4CZNIK 16. SCHEMATY PROCEDUR

Schemat 1. Procedura aplikowanig&odki EFS w przypadku projektéw wtasnych sktadangcrez Beneficjenta
Koncowego [Instytugj Wdrazajaca]

6. Finansowanie
projektow w
ramach umowy
finansowania
dziatania

Ostateczny Odbiorca [Beneficjent] 3
Beneficjent Kaicowy [Instytucja
Wdrazajaca]

l

Urzad Marszatkowski/ WUP/ RIF

KOP

Regionalny Komitet Steragy

l

Instytucja Zarzdzapca ZPORR
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1. Ztozenie wniosku
aplikacyjnego

2. Weryfikacja formalna

3. Ocena merytoryczna

4. Opiniowanie i
rekomendowanie wnioskoéw o
dofinansowanie projektéw

5. Ostateczna akceptacja
projektéw witasnych



Schemat 2. Procedura aplikowani&rodki EFS dla Dziatania 2.1; 2.3; 2.4 (2.2 w przykia woj. Pomorskiego i
Zachodniopomorskiego)

6. Podpisanie Beneficjent 1. Zlozenie wniosku
umowy o aplikacyjnego
dofinansowanie
Projektu l
‘ Wojewddzki Urzd Pracy ‘ 2. Weryfikacja formalna
3. Ocena merytoryczna i
KOP rekomendowanie wnioskow do
dofinansowania

4. Decyzja 0 przyznaniu
Dyrektor Wojewodzkiego Uktdu Pracy dofinansowania dla Projektu

Schemat 3. Procedura aplikowanié&odki EFS dla Dziatania 2.2

6. Podpisanie aplikacyjnego

umowy o

dofinansowanie l

Projektu

‘ Urzad Marszatkowski ‘ 2. Weryfikacja formalna
3. Ocena merytoryczna i
KOP rekomendowanie wnioskow

do dofinansowania

4. Decyzja 0 przyznaniu
Zarzd/Marszatek/os. upowaiona dofinansowania dla Projektu
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Schemat 4. Procedura aplikowaniéradki EFS dla Dziatania 2.5; 2.6

6. Podpisanie
umowy . . . , ,
dofinansowania Beneficjent 1. Ztozenie wniosku aplikacyjnego
Projektu l
) 2. Weryfikacja formalna
Urzad Marszatkowski/RIF
3. Ocena merytoryczna i rekomendowanie
KOP ) , . .
wnioskow do dofinansowania

_ 4. Decyzja 0 przyznaniu
Zarzad/Marszatek/os. upowaiona dofinansowania dla Projektu
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