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Wykaz skrotow:

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

EFS Europejski Fundusz Spoteczny

EWT Europejska Wspotpraca Terytorialna

GDOS Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

IA Instytucja Audytowa

IC Instytucja Certyfikujaca

IP Instytucja Posredniczaca | stopnia

IP 1I/1W Instytucja Posredniczaca Il stopnia/Instytucja Wdrazajaca
IPOC Instytucja Posredniczaca w Certyfikacji

1z Instytucja Zarzadzajaca

LSI Lokalny System Informatyczny LESSI

MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

NSRO Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia

NSS Narodowa Strategia Spéjnosci

PO Program Operacyjny

POPT 2007-2013 Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013

POKL 2007-2013 Program Operacyjny Kapitat Ludzki 2007-2013

POIi$ 2007-2013 Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2007-2013
POIG 2007-2013 Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka 2007-2013
PORPW 2007-2013 Program Operacyjny Rozwéj Polski Wschodniej 2007-2013
PWW Podstawy Wsparcia Wspélnoty 2004-2006

RDOS Regionalne Dyrekcje Ochrony Srodowiska

RPO Regionalny Program Operacyjny




1. Wstep.

Przekazujemy w Panstwa rece trzecig edycje Przewodnika dla beneficjentéw Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013.

W publikacji opisane zostaty najwazniejsze etapy realizacji projektu, wzory formularzy wniosku
o dofinansowanie oraz wniosku o ptatno$¢ wraz z zestawieniem najczesciej popetnianych
btedéw. Jednoczesnie znajda Panstwo odpowiedzi na najczesciej pojawiajgce sie w trakcie
realizacji projektu pytania. Dodatkowo publikacja zostata uzupetniona o praktyczne wskazowki,
majace utatwic¢ beneficjentowi przygotowanie sie do kontroli projektu przeprowadzang przez
Instytucje Zarzadzajacg POPT 2007-2013,informacje natemat prawidtowego pomiaru wskaznikéw
oraz okres$lania kwalifikowalnos$ci wydatkow.

Jednoczednie w Przewodniku znajdg Panstwo informacje poswiecone uruchomianemu od 2011
roku Lokalnemu Systemowi Informatycznemu LESSI. System umozliwi szybsze zarzadzanie
informacja i wymiane danych miedzy beneficjentami i Instytucjg Zarzadzajgca POPT 2007-2013.

Publikacja zostata przygotowana przez Departament Programéw Pomocowych i Pomocy
Technicznej w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego. Petni on role Instytucji Zarzadzajacej
Programem Operacyjnym PomocTechniczna 2007-2013, ktéra jestodpowiedzialna za zarzadzanie
i wdrazanie programu.

Przewodnik ma stuzy¢ utatwieniu przygotowywania dokumentacji i planowania dziatan zwia-
zanych z realizacja projektu.

Dokumenty i formularze zawarte lub omowione w publikacji sg aktualizowane w formie
elektronicznej na stronie internetowej www.popt.gov.pl.

Niniejsza edycja zostata przygotowana wedtug stanu na dzien 12 stycznia 2011 r.
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2. Jak przygotowac i ztozy¢ wniosek o dofinansowanie.

2.1 Projekty na finansowanie wynagrodzen (dziatanie 1.1) .

Finansowanie zatrudnienia ze srodkéw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013
odbywa sie w ramach dziatania 1.1 Wsparcie zatrudnienia. Celem dziatania jest zapewnienie
i utrzymanie na odpowiednim poziomie wykwalifikowanych pracownikdéw realizujgcych
zadania niezbedne w procesie realizacji Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia
(NSRO). W ramach Programu finansowane sg stanowiska pracy utworzone w rzadowej
administracji centralnej (urzedy centralne i ministerstwa) i wojewddzkiej (urzedy wojewddzkie,
urzedy kontroli skarbowej, regionalne dyrekcje ochrony srodowiska) w celu zarzadzania,
programowania, wdrazania, monitorowania, oceny, audytu, certyfikacji, kontroli oraz promocji
i informacji instrumentéw strukturalnych oraz finansowanych z nich programoéw operacyjnych.

W szczegolnosci, o srodki w ramach dziatania 1.1 ubiegac sie moga:

Beneficjent: Charakterystyka stanowisk kwalifikowalnych:

Generalna Dyrekcja Ochrony Stanowiska funkcjonujace w ramach:

Srodowiska (wraz B Jednostek zajmujacych sie zagadnieniami obszaréw Natura
z regionalnymi dyrekcjami) 2000 oraz ocenami oddziatywania na srodowisko.
Kancelaria Prezesa Rady Stanowiska funkcjonujace w ramach:

Ministrow B [nstytucji Posredniczacej Il stopnia POKL.

Ministerstwo Edukacji Stanowiska funkcjonujace w ramach:

Narodowej B [nstytucji Posredniczacej POKL.

Ministerstwo Finansow (wraz Stanowiska funkcjonujace w ramach:

z urzedami kontroli skarbowej) B [nstytucji Audytowej,

B Jednostki odpowiedzialnej za otrzymywanie
i przekazywanie ptatnosci,

B Jednostki odpowiedzialnej za weryfikacje zasady
dodatkowosci,

B Operatora krajowego systemu informatycznego
wspomagajacego realizacje NSRO/PWW,

B Jednostek odpowiedzialnych za wsparcie jednostek
realizujagcych NSRO.

Ministerstwo Gospodarki Stanowiska funkcjonujace w ramach: ,
B Instytucji Posredniczacej |i Il stopnia POIiS,
B [nstytucji Posredniczacej |i Il stopnia POIG.

Ministerstwo Infrastruktury Stanowiska funkcjonujace w ramach:

B Instytucji Posredniczacej POIIS.

Ministerstwo Kultury Stanowiska funkcjonujgce w ramach:
i Dziedzictwa Narodowego B [nstytucji Posredniczacej POIIS.




Ministerstwo Pracy i Polityki
Spotecznej

Stanowiska funkcjonujace w ramach:
B [nstytucji Posredniczacej | i Il stopnia POKL

Ministerstwo Spraw
Wewnetrznych i Administracji

Stanowiska funkcjonujace w ramach:
B [nstytucji Posredniczacej POIG,

B [nstytucji Posredniczacej Il stopnia POKL

Ministerstwo Srodowiska

Stanowiska funkcjonujgce w ramach:
B [nstytucji Posredniczacej POIIS.

Ministerstwo Zdrowia

Stanowiska funkcjonujace w ramach:
B [nstytucji Posredniczacej POIIS,

B Instytucji Posredniczacej Il stopnia POKL.

Urzad Zamoéwien Publicznych

Stanowiska funkcjonujace w ramach:

B Jednostek odpowiedzialnych za kontrole zamdéwien
publicznych finansowanych ze $rodkéw instrumentéw
strukturalnych.

Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego

Stanowiska funkcjonujgce w ramach;
B [nstytucji Posredniczacej POIIS,

B [nstytucji Posredniczacej POIG,
B Instytucji Posredniczacej POKL.

Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego

Stanowiska funkcjonujace w ramach:
B [nstytucji Koordynujacej NSRO,

Instytucji Strategicznej,
Instytucji Zarzadzajacej PWW,
Krajowej Jednostki Oceny,
Instytucji Koordynujgcej RPO

Instytucji Zarzadzajacych poszczegdlnymi PO wdrazanymi
centralnie,

Instytucji Certyfikujacej,

Operatora krajowego systemu informatycznego
wspomagajacego realizacje NSRO/PWW,

B Instytucji Zarzadzajacej/Instytucji Krajowej dla programow
Celu Europejska Wspdtpraca Terytorialna,

B Jednostki odpowiedzialnej za promocje i informacje NSRO

B Jednostek odpowiedzialnych za wsparcie jednostek
realizujagcych NSRO

Urzad Ochrony Konkurencji
i Konsumentow

Stanowiska funkcjonujace w ramach:
B Jednostek odpowiedzialnych z monitorowanie pomocy
publicznej.

Urzedy Wojewddzkie

Stanowiska funkcjonujace w ramach:
B [nstytucji Posredniczacych w Certyfikacji,

B Kontroleréw | stopnia w programach EWT.
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Projekty na finansowanie wynagrodzen majg charakter roczny i powinny obejmowac wszystkie
stanowiska (w tym ewentualne wakaty) kwalifikowalne w danym roku. Zgodnie z zasadami
okreslonymiw Wytycznych wzakresie korzystaniazpomocy technicznejwszyscy beneficjenci
dziatania 1.1 zobligowani sa do ztozenia wnioskdw o dofinansowanie wynagrodzen
w terminie do 30 czerwca kazdego roku, za ktéry finansowane beda wynagrodzenia.

Beneficjenci dziatania 1.1 do wniosku dotaczaja takze potwierdzone za zgodnosc z oryginatem
kopie opisdw stanowisk pracy osoéb, ktorych wynagrodzenia majg by¢ finansowane w ramach
projektu.

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

Y poswiadczone za zgodnosc z oryginatem kserokopie decyzji je przyznajgcych,

V  wyszczegdlnienie zadan, za petnienie ktérych zostaty one przyznane (jezeli nie zostato
to jednoznacznie stwierdzone w decyzji przyznajgcej dodatek).

W przypadku, gdy na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie dodatki zadaniowe nie zostaty
jeszcze przyznane, ale planuje sie ich przyznanie w trakcie realizacji projektu, nalezy zaznaczy¢
w pkt. T lub 6 zatgcznika nr 1 do wniosku, ze dokumenty poswiadczajace przyznanie dodatkow
zostang przekazane w trakcie realizacji projektu.

Whniosek o dofinansowanie beneficjent przekazuje do IZ POPT w wersji papierowej podpisanej
przez uprawniong osobe oraz w wersji elektronicznej za posrednictwem LSI.



2.2 Jak wypetni¢ formularz wniosku o dofinansowanie dla projektéw na finansowanie

wynagrodzen (dziatanie 1.1).

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ
ROZWOJU REGIONALNEGO

POMOC TECHNICZNA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

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

Numer wniosku (Sygnatura)

Status wniosku

Data przyjecia

Status wniosku’

Pole wypetniane przez IZ POPT.

Pole wypetniane przez IZ POPT. | Pole wypetniane przez IZ POPT.

1. Informacje o projekcie.

1.1 Program Operacyjny

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

1.2 OS priorytetowa

Nalezy wpisac: 1

| Nalezy wpisac: Wsparcie zasobdw ludzkich.

1.3 Dziatanie

Nalezy wpisac: 1.1

| Nalezy wpisa¢: Wsparcie zatrudnienia.

1.4 Tytut projektu

Nalezy wpisac¢ unikalny tytut projektu okreslony przez beneficjenta. Nalezy pamieta¢, zeby tytut nie powtarzat sie
i pozwalat jednoznacznie okresli¢ projekt.

1.5 Planowany termin realizacji projektu

1.5.1 Planowana data rozpoczecia realizacji

1.5.2 Planowana data zakonczenia realizacji

Nalezy wpisac¢ planowang date rozpoczecia projek-
tu. Co do zasady projekt powinien rozpoczac¢ sie
1 stycznia danego roku budzetowego.

Nalezy wpisac
Co do zasady projekt powinien sie konczy¢ 31 grudnia dane-
go roku budzetowego. W przypadku gdy grudniowe pocho-

planowang date

zakoriczenia projektu.

dne ptacone sg w styczniu roku nastepnego data koncowa pro-
jektumoze by¢ 31 stycznia.Podana datanie moze by¢ pdzniejsza
niz 31 grudnia 2015 1.

1.6 Wartos¢ projektu

1.6.1
Wartos¢ ogotem

1.6.2
Wydatki kwalifikowane

1.6.3
Whnioskowane
dofinansowanie

1.6.4
% dofinansowania

Nalezy poda¢ catkowitg
wartos¢ projektu (sume
wydatkow  kwalifikowa-
Inych i niekwalifikowa-

nych).

Nalezy poda¢ kwote wydatkdw
kwalifikowalnych. Kwalifikowa-
Inos¢ okreslana jest zgodnie

zZ wytycznymi w zakresie korzystania
zpomocy technicznej. Wydatki kwa-
lifikowalne zaplanowane

w projekcie powinny odzwiercie-
dlac¢ faktyczny stan zatrudnienia.
W szczegdlnosci, gdy wraz

7 poczatkiem okresu jego realiza-
Cji nie osiggnieto planowanego
stanu zatrudnienia, to wydatki
powinny zostac¢ obnizone o $rod-
ki zaplanowane na finansowanie
nieobsadzonych wakatéw.

Nalezy poda¢ wnioskowa-
ng kwote dofinansowania
(co do zasady powinno

to by¢ 85% wydatkdéw
kwalifikowalnych).

Poniewaz wnioskowane do-

finansowanie nie moze prze-

kroczy¢ 85%, w sytuacjach
,granicznych” wszystkie za-

okraglenia sg dokonywane
W dot”.
Patrz Przyktad 1.

Nalezy obliczy¢ stosu-
nek dofinansowania
do wartosci ogotem.
Co do zasady na-

lezy wpisac: 85%.

1

Statusy wniosku (w trakcie oceny, zatwierdzony, odrzucony, przestany do poprawy/uzupetnienia)
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1.7 Planowany cross-financing Nalezy wpisac: Nie.

1.8 Status projektu (czy projekt stanowi duzy projektw | Nalezy wpisac: Nie.
rozumieniu Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006)

1.9 Miejsce realizacji projektu

1.9.1 Projekt realizowany na terenie catego kraju W przypadku projektow obejmujacych swym zasiegiem caty
kraj (np. projekty realizowane przez GDOS dla wszystkich

RDOS) nalezy wpisac: Tak. W przypadku projektéw nie obej-
mujacych catego kraju, nalezy wpisac: Nie.

1.9.2 Projekt realizowany regionalnie
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Wojewodztwo Powiat Gmina

Jesli w punkcie 1.9.1 wpisano: Nie, | Jesli w punkcie 1.9.1 wpisano: Nie, | Jesli w punkcie 1.9.1 wpisano: Nie, na-
nalezy poda¢ w jakim wojewoddztwie | nalezy podac w jakim powiecie re- | lezy poda¢ w jakiej gminie realizowany
realizowany jest projekt. W przypad- | alizowany jest projekt. W przypadku | jest projekt. W przypadku gdy projekt
ku gdy projekt jest realizowany w kil- | gdy projekt jest realizowany w kilku | jest realizowany w kilku gminach nale-
ku wojewddztwach nalezy poda¢ w | powiatach nalezy poda¢ w oddziel- | zy poda¢ w oddzielnej linii informacje
oddzielnej linii informacje o kazdym | nej liniiinformacje o kazdym z nich. | o kazdej z nich.

z nich.

1.10 Klasyfikacja projektu

Klasyfikacja Kod

- Temat priorytetu Nalezy wpisac: 85.
- Forma finansowania Nalezy wpisac: 01.
- Obszar realizacji Nalezy wpisac: 00.
- Dziat gospodarki Nalezy wpisac: 17.

2. Informacje o wnioskodawcy.

2.1 Nazwa wnioskodawcy

(nazwa urzedu, komorki realizujgcej projekt, rola petniona w systemie wdrazania NSRO)

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

2.2 Informacje teleadresowe wnioskodawcy

Kod pocztowy \ Miejscowos¢ \Adres siedziby (ulica, nr, lok.) \Telefon \ Faks E-mail
Nalezy poda¢ dane teleadresowe wnioskodawcy.

2.3 Osoba upowazniona do podpisywania wniosku aplikacyjnego

Imie¢ i nazwisko \ Stanowisko \ Telefon \ Faks E-mail

Nalezy podac¢ dane osoby upowaznionej do podpisywania wniosku o dofinansowanie.
2.4 Dodatkowe informacje i dane identyfikacyjne

2.4.1 NIP wnioskodawcy

Nalezy poda¢ NIP wnioskodawcy.

2.4.2 Forma prawna wnioskodawcy

Nalezy wpisa¢: administracja rzadowa.

2.4.3 Typ wnioskodawcy

Nalezy wpisac: jednostka panstwowa.

3. Wskazniki - wybrane sposrod wskaznikow okreslonych w Szczegétowym opisie
osi priorytetowych POPT 2007-2013.
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Nazwa wskaznika Ivysﬁ(az’nika Jnfii':;“ka Wartos¢ bazowa Wartos¢ docelowa é
Nalezy wpisac¢: Liczba | Nalezy wpisac:|Nalezy wpisac:|W przypadku kolejnych|Warto$¢ docelowa wskaZnika o
miejsc pracy finanso-|produktu. etatomiesigc.  |wnioskow o dofinansowa- | podawana jest narastajaco 8
wanych ze  S$rodkéw nie wartos¢ bazowa wskaz-|w kolejnych wnioskach o do- :
POPT 2007-2013. nika jest réwna wartosci|finansowanie. A
osiggnietej we wnioskach |Patrz Przyktad 2. X

poprzedzajacych. Wiecej informacji nt. pomiaru =

Patrz Przyktad 2. wskaznikow mozna znalez¢ Q

w rozdziale 7 niniejszego prze- =

wodnika. >

4. Realizacja zasad horyzontalnych UE.
a) zgodnosc projektu z polityka w zakresie rownych szans

Zgodnosc¢ projektu z tg polityka dotyczy wszystkich projektéw realizowanych w ramach POPT 2007-
2013. Dlatego w tym punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. Projekt powinien mie¢ co najmniej
neutralny lub pozytywny wptyw na powyzsza polityke. Neutralny wptyw na polityke réwnych
szans oznacza, ze projekt nie prowadzi do dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie
etniczne, niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualna, religie lub swiatopoglad. Projekt moze
zosta¢ uznany za posiadajacy pozytywny wptyw na polityke réownosci szans, jezeli np. jego
realizacja przyczyni sie do likwidacji barier w dostepie do zatrudnienia. Co do zasady projekty
w ramach dziatania 1.1 majg neutralny wptyw na polityke w zakresie réwnosci szans.

b) zgodnos¢ projektu z polityka ochrony srodowiska

Zgodnosc¢ projektu z tg polityka dotyczy wszystkich projektow realizowanych w ramach POPT 2007-
2013. Dlatego w tym punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. Projekt powinien mie¢ co najmniej
neutralnylub pozytywnywptywnapowyzsza polityke.Neutralny wptyw na polityke ochrony srodowiska
oznacza, ze projekt nie prowadzi do degradacji lub znacznego pogorszenia stanu $rodowiska
naturalnego. Projekt moze zosta¢ uznany za posiadajacy pozytywny wptyw na polityke ochrony
srodowiska jezeli np. stuzy ochronie i poprawie jakosci srodowiska naturalnego. Co do zasady projekty
realizowane w ramach dziatania 1.1 majg neutralny wptyw na polityke ochrony srodowiska.

¢) zgodnos¢ projektu z przepisami prawa zamowien publicznych

/godnosc projektu z ta polityka dotyczy wszystkich projektow realizowanych w ramach POPT
2007-2013. Dlatego w tym punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. W przypadku, gdy do zadan
zaplanowanych w projekcie nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych, nalezy podac taka
informacje wraz z odpowiednim uzasadnieniem (tj. przywotaniem odpowiedniego art. PZP). Co do
zasady w przypadku projektow w ramach dziatania 1.1 nalezy przywotac art. 4 ust. 4 PZP, zgodnie
z ktorym ,ustawy nie stosuje sie do umow z zakresu prawa pracy’.

d) zgodnos¢ projektu z politykg zatrudnienia

Zgodnos¢ projektu z tg politykg dotyczy wytacznie projektéw realizowanych w ramach dziatania
1.1. Zatrudnienie pracownikow, ktérych wynagrodzenie finansowane jest w ramach projektu
powinno dokonywac sie na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej oraz Planie dziatari
na rzecz zwiekszenia potencjatu administracyjnego jednostek zaangazowanych w realizacje Programoéw
Operacyjnych w Polsce w latach 2007-2013 i jego aktualizacji.

e) zgodnos¢ projektu z polityka w zakresie budowy spoteczenstwa informacyjnego

Zgodnosc¢ projektu z tg polityka dotyczy wytacznie projektow realizowanych w ramach priorytetu 2.
W przypadku projektow realizowanych w ramach dziatania 1.1 nalezy wpisac¢: Nie dotyczy.
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Oswiadczenie wnioskodawcy:
Oswiadczam, iz informacje zawarte we wniosku o dofinansowanie oraz w dotgczonych jako
zataczniki dokumentach sg prawdziwe.

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

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

Nalezy wpisa¢ date podpisu. Whniosek powinien by¢ podpisany
przez osobe upowazniong
(wskazang w pkt. 2.3 wniosku).

Przyktad 1:

Beneficjent sktada wniosek, w ktérym suma wydatkéw kwalifikowalnych zostata oszacowana na
poziomie 1 022 086,02 zt. Chcac obliczy¢ wartos¢ wnioskowanego dofinansowania, powinien postgpic
w nastepujacy sposob:

Wnioskowane dofinansowanie = 1 022 086,02 x 0,85% = 868 773,117 = 868 773,11 (zaokraglenie
W doét").

Przyktad 2:

Beneficjent sktada swdj drugi wniosek o dofinansowanie. We wniosku poprzednim, realizowanym
w roku 2010, udato sie osiagna¢ wartos¢ wskaznika na poziomie 120 etatomiesiecy (= 10 etatéw x 12
miesiecy).

W nowym wniosku, ktérego realizacja przewidziana jest na rok 2011, planowane jest uruchomienie
dodatkowych 3,5 etatu od miesigca lipca. W zwiazku z tym przewidywana wartos¢ wskaznika mozliwa
do osiagniecia w tym roku wynosi: (10 etatéw x 12 miesiecy + 3,5 etatu x 6 miesiecy = 141 etatomiesiecy).
Wartosé bazowa oraz docelowa wskaznika we wniosku za roku 2011 przedstawia si¢w nastepujacy
sposoéb:

Wartos¢ bazowa Wartos¢ docelowa
—y §

120 261 N\
120 + 141

Dodatkowe informacje na temat sposobu przygotowania i obliczania wskaznikéw mozna znalez¢
w rozdziale 6 niniejszego przewodnika oraz w dokumencie Definicja wskaznikéw oraz metodologia
obliczania wartosci wskaZznikéw zdefiniowanych dla Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013.
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Szczegotowy opis projektu 2
-]
1. Opis zadan realizowanych w ramach projektu. m
= =
Opis zadan =
Nalezy opisac¢ zadania, jakie bedga realizowane w ramach projektu. Nalezy zaznaczy¢, w jaki sposéb planowane za- n
dania wpisuja sie w realizacje celéw POPT 2007-2013, pierwszej osi priorytetowe]j oraz dziatania 1.1 Wsparcie za- 2
trudnienia. Dodatkowo powinny zosta¢ podane informacje umozliwiajgce analize kwalifikowalnosci planowanych >
wydatkow. W szczegdlnosci, nalezy wymieni¢ poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia przewidziane do finansowa-
nia w ramach projektu. Szczegétowa lista kwalifikowalnych elementéw wynagrodzenia znajduje sie w Wytycznych
w zakresie korzystania zpomocy technicznej. Wiecej informacji nt. kwalifikowalnosci mozna znalez¢ w rozdziale 8 niniej-
szego przewodnika. Ponadto, nalezy zaznaczy¢, ze podana ponizej lista stanowisk pracy ma charakter indykatywny.
Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskéw sktadanych w ramach dziatania 1.1)
Kod Okres Okres obowigzywania opisu Wymiar czasu | % kwalifiko- | Liczba
opisu kwalifikowalnosci stanowiska pracy pracy walnosci etatomiesiecy
stanowi- | wynagrodzenia pracownika stanowiska
ska R (np. 1 etat, 0,5 | pracy (np.
Data Data Data po- Data konncowa* .
pracy poczatko- | koncowa | czatkowa etatulitd.) LA, o)
wa
Nalezy Podana Podana Podana Pole wypetniane | Nalezy wpisa¢ |Nalezy podac¢ |Liczona wg wzo-
wpisac data po- |data po- |data tylko wtedy gdy |wymiar czasu |procentowe |ru: liczba mie-
kod winna by¢ |winna by¢ |powinna opis przestat pracy stanowi-|zaangazowa- |siecy,
umie- rowna lub |réwna lub |by¢ réwna |obowigzywac: |ska niezale- nie pracowni- |w ktérych wyna-
szczony | pozniejsza|wczesniej- |lub zostat zasta- znie od stop- | ka w wykony- | grodzenie jest
na opisie |od pla- sza od pla- |wczesniej- piony nowym nia jego kwa- |wanie zadan |kwalifikowalne
stanowi- |nowanej |nowanej |sza od daty opisem, ale kod lifikowalnosci | kwalifikowal- |w projekcie
ska pracy |daty roz- |daty za- poczatko- | cianowiska pra- (Przyktad 6). |nych. Procent |x wymiar czasu
lub stowo | poczecia |konczenia |wej okresu cy nie zmienit Wymiar powi- |powinien by¢ |pracy x %
wakat realizacji |realizacji | kwalifiko- sie (patrz nien by¢ toz- |tozsamy z tym | kwalifikowalnosci
(gdy nie |projektu | projektu walnosci Przyktad 3) samy podanym w  |stanowiska
sporza- |(podanej |(podanej |wynagro- y o z tym poda- pkt. 3 Oswia- |(patrz
dzono w pkt. w pkt. dzenia. STaUOV\/'SkO zli- |nym w pkt. 2 |dczenia o Przyktad 6).
jeszcze 1.5.1 152 Data po- kwidowano Oswiadczenia |kwalifikowal-
opisu). whniosku). |wniosku). |winna by¢ (patrz o kwalifiko- nosci stano-
Patrz tozsama Przyktad 4), walnosci sta- | wiska pracy.
Przyktad zZtg wpisa- | utworzono no- | howiska pracy.
Ti2 ng w pkt.5 |we stanowisko
Oswiadcze- Z nowym ko-
nia dem (patrz
o kwalifi- | przyktad 5).
kowalnosci .
stanowiska Da@a powinna
by¢ tozsama z tg
pracy. ;
wpisang w pkt.
5 oswiadczenia
o kwalifikowal-
nosci stano-
wiska pracy.
* w przypadku aktualnego opisu stanowiska pracy nalezy pozostawic SUMA
niewypetnione
Wymadg neutralnosci technologicznej rozwigzan informatycznych oraz wykorzystanie nowoczesnych
technologii informatycznych (dotyczy wytacznie wnioskéw sktadanych w ramach osi priorytetowej 2)
Nalezy wpisac¢: Nie dotyczy.

2. Wskazniki - okreslone przez beneficjenta, adekwatne do specyfiki
realizowanych zadan.

Nazwa wskaznika

Typ wskaznika

Jednostka
miary

Wartosc
bazowa

Wartosc docelowa

Tabele nalezy uzupetni¢ w analogiczny sposéb, jak tabele w punkcie 3 wniosku. Nalezy jednak uwzgledni¢
tylko wskazniki dodatkowe, ktérych nie ma w Szczegétowym opisie priorytetdw POPT 2007-2013. Nie nalezy powtarzac
wskaznika podanego w pkt. 3 wniosku. Beneficjent moze bowiem sam ustali¢ dodatkowe wskazniki, ktére umozliwig
mu doktadniejsze monitorowanie postepu rzeczowego projektu. Jesli w projekcie nie przewidziano dodatkowych
wskaznikow, nalezy wpisac¢: Brak w kolumnie 1.
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3. Plan finansowy.

Kwota planowanych Kwota planowanych

Razem wydatkow kwalifikowalnych wydatkow niekwalifikowalnych

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

Razem: | ... 2zt ... 2zt ..zt

4, Zrédta finansowania

Ogotem | Kwalifikowalne

Srodki wspoélnotowe

W tabelinalezy podac¢ wartosc¢ finansowania ze wzgledu na zrédta finansowa-

LAl 2008 et L L s, o A8 nia — w podziale na $rodki wspodlnotowe, krajowe srodki publiczne oraz srodki

- budzet panstwa prywatne. Patrz Przyktad 7.
- inne
Prywatne
Ogoétem ozt . zt

5. Promocja projektu.

Planowane dziatania informacyjno-promocyjne

Nalezy opisa¢ dziatania zapewniajace promocje projektu. Dotyczy to przede wszystkim przekazywania informacji
o wspotfinansowaniu projektu przez Unie Europejskg ze srodkéw EFRR w ramach POPT 2007-2013. W przypadku
projektéw wynagrodzeniowych logo POPT 2007-2013 oraz flagg UE ze wskazang nazwa EFRR powinna zostac za-
mieszczona na opisach stanowisk pracy oraz ewentualnych kartach czasu pracy. Podstawowe zasady oznakowania
projektéw finansowanych ze srodkéw POPT 2007-2013 zostaty opublikowane na stronie www.popt.gov.pl w zakta-
dce Zasady promogji.

6.0soba zramienia beneficjenta wyznaczona do kontaktow roboczych z1Z POPT.

Imie i nazwisko | Nalezy podac¢ dane osoby wyznaczonej przez beneficjenta do kontaktéw roboczych z IZ POPT.

Stanowisko

Nr telefonu

Nr faksu

E-mail

7. Lista dodatkowych zatacznikow.

Lp. Tytut zalacznika

Nalezy wyszczegolni¢ wszystkie dokumenty zatagczone do wniosku, przede wszystkim poswiadczone za
zgodno$¢ z oryginatem kserokopie opisow stanowisk pracy oraz ewentualnych decyzji przyznajacych do-
datki zadaniowe wraz z wyszczegodlnieniem zadan za petnienie ktorych zostaty one przyznane (jezeli nie
zostatotojednoznacznie stwierdzone w decyzji przyznajgcejdodatek). W przypadku,gdy na etapie sktadania
whniosku o dofinansowanie dodatki zadaniowe nie zostaty jeszcze przyznane, ale planuje sie ich przyznanie
w trakcie realizacji projektu, nalezy umiescic¢ tu deklaracje, ze kserokopie decyzji przyznajacych dodatki
zostang przestane nie pdzniej niz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢, w ktérym bedg one rozliczane. Ana-
logicznie nalezy postapi¢ w przypadku wakatow ujetych w projekcie, dla ktérych opisy stanowisk pracy
nie zostaty jeszcze sporzadzone. Nie nalezy ponownie zatgcza¢ opisow/decyzji przyznajacych dodatki
zadaniowe, ktore byty juz przekazywane 1Z POPT.

Data: Podpis i pieczec:

Nalezy wpisa¢ date podpisu. Whniosek powinien by¢ podpisany
przez osobe upowazniong
(wskazang w pkt. 2.3 wniosku).
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Przyktad 1: py
o
=
W projekcie w ramach dziatania 1.1 na rok 2011 planowane jest finansowanie wynagrodzen 120 2
juz istniejacych etatéw oraz 5 wakatéow z przewidywanym terminem obsadzenia 1 kwietnia. Dnia -
15 marca 2011 r. w momencie sktadania wniosku o dofinansowanie opisy dla wakatéw nie zostaty A
jeszcze sporzadzone. E
Prawidlowy sposéb wypetnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen oraz ;
pkt. 6 zatacznika nr 1: S
Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskéw sktadanych
w ramach dziatania 1.1)
Kod opisu | Okres kwalifik. Okres Wymiar % kwalifik. |liczba
stan. pracy |wynagrodzenia obowiazywania czasu pracy |stanowiska |etatomies.
opisu stan. pracy pracownika |pracy
Data Data Data Data
poczatk. koncowa poczatk. |koncowa
wakaty 01.04.2011 [31.12.2011 5 100% 45
6. Lista dodatkowych zatacznikow
Lp.
1. Poswiadczone za zgodnosc z oryginatem kserokopie opiséw stanowisk pracy o kodach
od 1.1 do 1.120.
2. Poswiadczone za zgodnosc z oryginatem kserokopie opiséw stanowisk pracy dla wakatéw
zostang przestane nie pdzniej niz wraz z pierwszym wnioskiem o ptatnos¢, w ktérym bedzie
rozliczane ich wynagrodzenie.

Przyktad 2:

W projekcie w ramach dziatania 1.1 na rok 2011 planowane jest finansowanie wynagrodzen 120 juz
istniejacych etatéow oraz 5 wakatoéw z przewidywanym terminem obsadzenia 1 kwietnia. Dnia 15 marca
2011 r. w momencie sktadania wniosku o dofinansowanie opisy dla wakatéw sa juz sporzadzone (z datg
01.03.2011), ale stanowiska pozostaja nieobsadzone.

Prawidtowy sposéb wypetnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen:

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskow sktadanych w ramach
dziatania 1.1)
Kod opisu | Okres kwalifik. Okres obowiazywania | Wmiar % kwalifik. | liczba
stan. pracy |wynagrodzenia opisu stan. pracy czasu pracy |stanowiska |etatomies.
pracownika | pracy

Data Data Data Data

poczatk. |koncowa |poczatk. |koncowa
[.121 01.04.2011 |31.12.2011 {01.03.2011 1 100% 9
[.122 01.04.2011 {3.12.2011 |01.03.2011 1 100% 9
1.23 01.04.2011{31.12.2011]01.03.2011 1 100% 9
[.124 01.04.2011 |31.12.2011 {01.03.2011 1 100% 9
[.125 01.04.2011 {31.12.2011]01.03.2011 1 100% 9
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Przyktad 3:

Jan Kowalski jest zatrudniony na stanowisku o kodzie 1.10 od dnia 01.11.2009 r. Dnia 01.06.2011
wzwigzku ze zmiang zakresu obowigzkdéw zostat dla niego sporzadzony nowy opis. Kod stanowiska pracy
oraz pozostate zmienne (tj. wymiar czasu pracy oraz % kwalifikowalnosci) pozostaty jednak bez zmian.

Prawidtowy sposob wypetnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen:
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Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskéw sktadanych w ramach dziatania
1.1)

Kod opisu | Okres kwalifik. Okres obowigzywania | Wymiar % kwalifik. |liczba
stan. pracy |wynagrodzenia opisu stan. pracy czasu pracy |stanowiska | etatomies.
pracownika |pracy

Data Data Data Data
poczatk. koncowa poczatk. |koncowa

01.01.2011 [31.12.2011

[.10 01.11.2009 |31.05.2011
01.06.2011

—

100% 12

Przyktad 4:

Jan Kowalski jest zatrudniony na stanowisku o kodzie .10 od dnia 01.11.2009 r. Dnia 01.06.2011 r.
w zwigzku z reorganizacjg urzedu jego stanowisko zostato zlikwidowane, a jemu samemu zostat
przydzielony inny zakres zadan niekwalifikowalnych w ramach POPT.

Prawidtowy sposob wypetnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen:

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskow sktadanych w ramach dziatania
1.1)
Kod opisu | Okres kwalifik. Okres obowiazywania Wymiar % kwalifik. |liczba
stan. pracy |wynagrodzenia opisu stan. pracy czasu pracy |stanowiska | etatomies.
pracownika |pracy

Data Data Data Data

poczatk. koncowa |poczatk. koncowa
110 01.01.2011 |31.05.2011 |01.11.2009 |31.05.2011 |1 100% 5

Przyktad 5:

Jan Kowalski jest zatrudniony na stanowisku o kodzie .10 od dnia 01.11.2009 r. Dnia 01.06.2011 r.
w zwigzku z reorganizacjg urzedu jego stanowisko zostato zlikwidowane, a jemu samemu zostat
przydzielony inny zakres zadan niekwalifikowalnych w ramach POPT.

Prawidlowy sposéb wypetnienia tabeli Harmonogram finansowania wynagrodzen:

Harmonogram finansowania wynagrodzen (dotyczy wytacznie wnioskéw sktadanych w ramach dziatania
1.1)
Kod opisu | Okres kwalifik. Okres obowiazywania Wymiar % kwalifik. |liczba
stan. pracy |wynagrodzenia opisu stan. pracy czasu pracy |stanowiska |etatomies.
pracownika |pracy

Data Data Data Data

poczatk. koncowa poczatk. koncowa
110 01.01.2011 |31.05.2011 [01.11.2009 |31.05.2011 |1 100% 5
K10 01.06.2011 |31.12.2011 [01.06.2011 1 100% 7
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Przyktad 6:

Jan Kowalski jest zatrudniony na stanowisku o kodzie .10 od dnia 01.01.2011 r. w wymiarze czasu
pracy rownym pét etatu. Przy czym jedynie potowe swojego czasu pracy poswieca on na zadania
kwalifikowalne w ramach POPT.

Prawidtowy sposdb wyliczenia liczby etatomiesiecy: 12 miesiecy x 0,5 etatu x 50%
kwalifikowalnosci = 3 etatomiesiace

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

Kod opisu | Okres kwalifik. Okres obowigzywania | Wymiar % kwalifik. |liczba
stan. pracy | wynagrodzenia opisu stan. pracy czasu pracy |stanowiska |etatomies.
pracownika |pracy
Data Data Data Data
poczatk. koncowa |poczatk. koncowa
110 01.01.2011 {31.05.2011/01.11.2009 [31.05.2011 |1 100% 5
K.10 01.06.2011 {31.12.2011]01.06.2011 1 100%

Przyktad 7:

Beneficjent ztozyt wniosek na finansowanie wynagrodzen pracownikéw w 2011 r. Kwota przeznaczona
na finansowanie kwalifikowalnych sktadnikéw wynagrodzen w pierwszym i drugim kwartale wynosi
po 400 000 zt. Dodatkowo w pierwszym kwartale zostato wyptacone dodatkowe wynagrodzenie
roczne pracownikom kwalifikowanym w 2010 r. Wynosito ono 50 000 zt. W czerwcu planowane
zas jest obsadzenie istniejagcych wakatéw. W zwigzku z tym kwota przeznaczona na finansowanie
kwalifikowalnych sktadnikéw wynagrodzeh zwiekszy sie o 20 000 zt miesiecznie. W projekcie nie
przewiduje sie wydatkéw niekwalifikowalnych.

Prawidtowy sposéb wypetnienia tabeli Plan finansowy oraz Zrédta finansowania:

Kwota planowanych Kwota planowanych
Razem wydatkow wydatkow

kwalifikowalnych niekwalifikowalnych

| Kwartat 2011 450 000,00 zt 450 000,00 zt 0,00 zt

Il Kwartat 2011 400 000,00 zt 400 000,00 zt 0,00 zt

Il Kwartat 2011 460 000,00 zt 460 000,00 zt 0,00 zt

IV Kwartat 2011 460 000,00 zt 460 000,00 zt 0,00 zt

Rok 2011 1770 000,00 zt 1770 000,00 zt 0,00 zt

Razem: 1770 000, 00 zt 1770 000,00 zt 0,00 zt

1770000, 00 zt x 85 %

QA

Ogodtem Y\ Kwalifikowalne
Srodki wspéinotowe 1504 500,00 zt 1504 500,00 zt
Krajowe srodki publiczne, w tym: 265 500,00 zt 265 500,00 zt
B budzet panstwa 265 500,00 zt 265 500,00 zt
B inne 0,00 zt 0,00 z¢
Prywatne 0,00 zt 0,00 zt
Ogodtem 1770 000,00 zt 1770 000,00 zt
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2.3 Projekty inne niz na finansowanie wynagrodzen (dziatania 1.2 - 4.2).

Oprdécz finansowania zatrudnienia ze srodkéw POPT 2007-2013 finansowane moga byc¢ réwniez
zadania majace na celu:

V zapewnienie statego podnoszenia kwalifikacji oséb zaangazowanych w realizacje
instrumentow strukturalnych (dziatanie 1.2 Podnoszenie kwalifikacji),

v budowe, rozwdj oraz utrzymanie systemow informatycznych obstugujacych procesy
zarzadzania, wdrazania, monitorowania, kontroli i oceny realizacji NSRO (dziatanie 2.1
Funkcjonowanie i rozwoj systemu informatycznego),

<t
=
N
W
=
=
(9
Ll
-
(9
(=)
=
(=)
.

V  zakup i eksploatacje sprzetu informatycznego, komputerowego, teleinformatycznego,
telekomunikacyjnego oraz audiowizualnego koniecznego dla funkcjonowania systemoéw
informatycznych, a takze instytucji horyzontalnych odpowiedzialnych za wdrazanie
instrumentow strukturalnych (dziatanie 2.2 Infrastruktura informatyczna),

v wsparcie funkcjonowania instytucji o charakterze horyzontalnym odpowiedzialnych za
realizacjeprocesuprzygotowania,zarzadzania,wdrazania,monitorowania,oceny, kontroli
oraz informacji i promocji instrumentow strukturalnych (dziatania 3.1 Funkcjonowanie
instytucji zaangazowanych w realizacje NSRO),

v wsparcie dla systemu monitorowania stanu przygotowania i realizacji indywidualnych
projektow kluczowych (dziatanie 3.2 Indywidualne projekty kluczowe),

v wsparcie dla procesu oceny (ewaluacji) przebiegu realizacji NSRO (dziatanie 3.3 Ocena
(ewaluacja) NSRO),

V  zapewnienie sprawnego procesu koordynacji polityk spojnosci Wspodlnoty z politykami
krajowymi, sektorowymi i regionalnymi (dziatanie 3.4 Koordynacja polityki spdjnosci
Wspolnoty z innymi politykami krajowymi, sektorowymi i regionalnymi),

v wzmocnieniewymiaruterytorialnegow polityce spojnoscinagruncie krajowym (dziatanie
3.5 Wsparcie realizacji Celu Europejska Wspotpraca Terytorialna),

V  zapewnienie skutecznych i efektywnych kanatéw informacyjno-promocyjnych odnosnie
mozliwosci pozyskania pomocy strukturalnej, przebiegu i rezultatow wdrazania NSRO
(dziatanie 4.1 Promocja i informacja),

v poprawe komunikacji oraz usprawnienie wymiany informacji pomiedzy uczestnikami
procesu programowaniaiwdrazania NSRO (dziatanie 4.2 Wymianadoswiadczen pomiedzy
uczestnikami procesu realizacji NSRO).

Projekty realizowane w ramach POPT 2007-2013 maja charakter roczny lub wieloletni i powinny
obejmowac¢ wszystkie zadania planowane do realizacji w okresie ich trwania. Wnioski
o dofinansowanie sg przyjmowane na biezaco.

Nalezy pamieta¢, ze od 2011 r. wnioski o dofinansowanie i o ptatno$¢ beneficjenci przekazuja
do IZ POPT w wersji papierowej podpisanej przez uprawniong osobe oraz w wersji
elektronicznej za posrednictwem LSI.
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O srodkina realizacje wymienionych powyzej dziatart moga sie ubiegac nastepujacy beneficjenci:
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o |Jednostki zajmujgce sie zagadnieniami obszaréw Na-
8 tura 2000 oraz ocenami oddziatywania na $rodowisko vV
Instytucja Audytowa V VoA \
2
9 | Jednostka odpowiedzialna za otrzymywanie J J |y
£ | iprzekazywanie pfatnosci
(=
E Jednostka odpowiedzialna za weryfikacje zasady do- J J Iy
= | datkowosci
E Jednostki odpowiedzialne za wsparcie jednostek re- J J |y
2 alizujacych NSRO
= | Operator krajowego systemu informatycznego wspo-
magajacego realizacje NSRO/PWW VIV V] Vo
Instytucja Certyfikujgca \ Vv oA N
o | Instytucja Koordynujaca NSRO VA VA RV Y \
(=]
£ | Instytucja Koordynujaca RPO v v v vV
(3]
§ Instytucja Strategiczna v vV |V VR v
(=]
& |Instytucja Zarzadzajaca POPT v VIV VY Vo
=]
g Instytucja Zarzadzajgca PWW V Vv | Y \
N
o . . L .
e | Jednostka odpowiedzialna za promocje i informacje
e | NsRO Vv VoY Y
g Jednostka odpowiedzialna za wsparcie jednostek J J 1y
% | realizujgcych NSRO
(=
= | Krajowa Jednostka Oceny V Vv | Y V
Operator krajowego systemu informatycznego wspo- Jlvlyly J |y
magajacego realizacje NSRO/PWW
= Jednostka zajmujaca sie zagadnieniami obszaréw Na-
a tura 2000 oraz ocenami oddziatywania na $rodowisko opP | oP
o
(7, .
Instyt Audyt
% Instytucja Posredniczaca w Certyfikacji opP Oop | OP opP

OP —odbiorcapomocy (instytucje korzystajgce ze wsparcia POPT 2007-2013, jednak niesktadajace
samodzielnie wnioskdéw o dofinansowanie, a korzystajgce z projektéw realizowanych przez
beneficjentow)
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2.4

finansowanie wynagrodzen (dziatania 1.2 - 4.2).

POMOC TECHNICZNA

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

Jak wypetni¢ formularz wniosku o dofinansowanie dla projektow innych niz na

UNIA EUROPEJSKA R
EUROPEJSKI FUNDUSZ * *
ROZWOJU REGIONALNEGO * gk

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

Numer wniosku (Sygnatura)

Pole wypetniane przez I1Z POPT.

Status wniosku

Data przyjecia

Pole wypetniane przez IZ POPT.

Status wniosku?

Pole wypetniane przez IZ POPT.

1. Informacje o projekcie.

1.1 Program Operacyjny

Nalezy wpisac¢: Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013.

1.2 OS priorytetowa

Nalezy wpisa¢ numer
wtasciwej osi prioryte-
towej.

Nalezy wpisa¢ nazwe wtasciwej osi priorytetowe;j.

1.3 Dziatanie

Nalezy wpisa¢ numer
wtasciwego dziatania.

Nalezy wpisa¢ nazwe wiasciwego dziatania.

1.4 Tytut projektu

Nalezy wpisac¢ unikalny tytut projektu okreslony przez beneficjenta. Nalezy pamieta¢, zeby tytut nie powtarzat sie
i pozwalat jednoznacznie okresli¢ projekt.

1.5 Planowany termin realizacji projektu

1.5.1 Planowana data rozpoczecia realizacji

1.5.2 Planowana data zakonczenia realizacji

Nalezy wpisa¢ planowana date rozpoczecia projek-
tu. Co do zasady projekt powinien rozpoczac sie
1 stycznia danego roku budzetowego.

Nalezy wpisa¢ planowang date zakonczenia projektu. Co do
zasady projekt powinien sie konczy¢ 31 grudnia danego roku

budzetowego.Podanadata nie moze by¢ pdzniejszaniz31 grud-

dofinansowanie

nia 2015 .
1.6 Wartos¢ projektu
1.6.1 1.6.2 1.6.3 1.6.4
Wartosc ogotem Wydatki kwalifikowane Wnioskowane % dofinansowania

Nalezy poda¢ catkowita
wartos¢ projektu (sume
wydatkow kwalifikowa-
Inych

i niekwalifikowalnych).

Nalezy poda¢ kwote wydatkow
kwalifikowalnych. Kwalifikowa-
Inos¢ okreslana jest zgodnie

z Wytycznymi w zakresie korzy-
stania z pomocy technicznej.

Nalezy poda¢ wnioskowana
kwote dofinansowania (co do
zasady powinno to by¢ 85%
wydatkow kwalifikowalnych).

Poniewaz wnioskowane do-

finansowanie_nie moze prze-

kroczy¢ 85% w sytuacjach
,granicznych” wszystkie za-

okraglenia s3 dokonywane
,w doét”. Patrz Przyktad 1.

Nalezy obliczy¢ stosu-
nek dofinansowania
do wartosci ogotem.
Co do zasady nalezy
wpisac: 85%.

2 Statusy wniosku (w trakcie oceny, zatwierdzony, odrzucony, przestany do poprawy/uzupetnienia)
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1.7 Planowany cross-financing w przypadku.prgjektu realizowanego w ramach dziatania
1.2 nalezy wpisac: Tak.

W przypadku pozostatych projektow nalezy wpisac: Nie.

1.8 Status projektu (czy projekt stanowi duzy projektw | Nalezy wpisac: Nie.
rozumieniu Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006)

1.9 Miejsce realizacji projektu

1.9.1 Projekt realizowany na terenie catego kraju W przypadku projektow obejmujacych swym = za-
siegiem caty kraj (np. projekty realizowane przez
GDOS dla  wszystkich  RDOS) nalezy wpisa¢: Tak.
W przypadku projektow nieobejmujacych catego kraju, na-
lezy wpisac: Nie.
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1.9.2 Projekt realizowany regionalnie

Wojewodztwo Powiat Gmina

Jesli w punkcie 1.9.1 wpisano: Nie, | Jesli w punkcie 1.9.1 wpisano: Nie, | Jesli w punkcie 1.9.1 wpisano: Nie, na-
nalezy podac¢ w jakim wojewddztwie | nalezy poda¢, w jakim powiecie re- | lezy poda¢ w jakiej gminie realizowany
realizowany jest projekt. W przypa- | alizowany jest projekt. W przypadku | jest projekt. W przypadku, gdy projekt
dku, gdy projekt jest realizowany w | gdy projekt jest realizowany w kilku | jest realizowany w kilku gminach, nale-
kilku wojewodztwach, nalezy podac | powiatach nalezy podac¢ w oddziel- | zy poda¢ w oddzielnej linii informacje
woddzielnejliniiinformacje okazdym | nej linii informacje o kazdym z nich. | o kazdej z nich.

z nich.

w oddzielnej linii informacje o kazdej z nich.

Klasyfikacja Kod

- Temat priorytetu W przypadku projektow rzealizowanych w ramach dziatari 3.3, 4.1, 4.2 nalezy wpisac: 86.
W przypadku pozostatych projektéw nalezy wpisac: 85.

- Forma finansowania Nalezy wpisac: 01.

- Obszar realizacji Nalezy wpisac: 00.

- Dziat gospodarki Nalezy wpisac: 17.

2. Informacje o wnioskodawcy.

2.1 Nazwa wnioskodawcy

(nazwa urzedu, komoérki realizujacej projekt, rola petniona w systemie wdrazania NSRO)

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

2.2 Informacje teleadresowe wnioskodawcy

Kod pocztowy  Miejscowosé  Adres siedziby (ulica, nr, lok.)  Telefon Faks E-mail
Nalezy podac¢ dane teleadresowe wnioskodawcy.

2.3 Osoba upowazniona do podpisywania wniosku aplikacyjnego

Imie i nazwisko \Stanowisko \Telefon \ Faks E-mail

Nalezy podac¢ dane osoby upowaznionej do podpisywania wniosku o dofinansowanie.
2.4 Dodatkowe informacje i dane identyfikacyjne

2.4.1 NIP wnioskodawcy

Nalezy poda¢ NIP wnioskodawcy.

2.4.2 Forma prawna wnioskodawcy

Nalezy wpisa¢: administracja rzadowa.

2.4.3 Typ wnioskodawcy

Nalezy wpisac: jednostka panstwowa.
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=zt 3. Wskazniki - wybrane sposrod wskaznikow okreslonych w Szczegétowym
N opisie osi priorytetowych POPT 2007-2013.
—
=
=
l\uJ Nazwa wskaznika Twysﬁ(az'nika Jn?i(;r:;stka Wartos¢ bazowa Wartos¢ docelowa
-
g Nalezy wpisa¢ nazwe od- | Nalezy wpisa¢: |Nalezy wpisa¢ | W przypadku ko- Wartos$¢ docelowa wskaznika
= powiedniego wskaznika produktu. odpowiednia lejnych wnioskow podawana jest narastajgco
o wymienionego dla danego jednostke miary |o dofinansowanie w kolejnych wnioskach o do-
o dziatania w Szczegotowym ze Szczego- wartos¢ bazowa finansowanie.
opisie priorytetow Progra- towego opisu wskaznika jest rowna | Patrz Przyktad 2.
mu Operacyjnego Pomoc priorytetow wartosci osiggnie- Wiecej informacji nt. pomiaru
Techniczna 2007-2013. Programu Ope- |tej we wnioskach wskaznikow mozna znalez¢
racyjnego Po- | poprzedzajacych. w rozdziale 7 niniej-
moc Techniczna |Patrz Przyktad 2. szego przewodnika.
2007-2013.

4. Realizacja zasad horyzontalnych UE.

a) zgodnosc projektu z polityka w zakresie rownych szans

Zgodnosc¢ projektu z tg polityka dotyczy wszystkich projektéw realizowanych w ramach POPT 2007-
2013. Dlatego w tym punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. Projekt powinien mie¢ co najmniej
neutralny lub pozytywny wptyw na powyzsza polityke. Neutralny wptyw na polityke rownych szans
0znacza, ze projekt nie prowadzi do dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, rase, pochodzenie etniczne,
niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, religie lub swiatopoglad. Projekt moze zosta¢ uznany
za posiadajacy pozytywny wptyw na polityke réwnosci szans, jezeli np. jego realizacja przyczyni sie
do likwidacji barier w dostepie do zatrudnienia. Co do zasady projekty realizowane w ramach POPT
2007-2013 majg neutralny wptyw na polityke w zakresie réwnosci szans.

b) zgodnos¢ projektu z polityka ochrony srodowiska

Zgodnosc¢ projektu z tg polityka dotyczy wszystkich projektow realizowanych w ramach POPT 2007-
2013. Dlatego w tym punkcie nie nalezy wpisywac Nie dotyczy. Projekt powinien mie¢ co najmniej
neutralny lub pozytywny wptyw na powyzsza polityke. Neutralny wptyw na polityke ochrony srodo-
wiska oznacza, ze projekt nie prowadzi do degradacji lub znacznego pogorszenia stanu srodowiska
naturalnego. Projekt moze zosta¢ uznany za posiadajacy pozytywny wptyw na polityke ochrony
srodowiska jezeli np. stuzy ochronie i poprawie jakosci srodowiska naturalnego. Co do zasady pro-
jekty realizowane w ramach POPT 2007-2013 maja neutralny wptyw na polityke ochrony srodowiska.

¢) zgodnos¢ projektu z przepisami prawa zaméwien publicznych

Zgodnos¢ projektu z tg politykg dotyczy wszystkich projektow realizowanych w ramach
POPT 2007-2013. Dlatego w tym punkcie nie nalezy wpisywac¢ Nie dotyczy. Nalezy tu opi-
sa¢ przewidywane tryby zamoéwien publicznych dla planowanych zadan lub grup zadan.

W przypadku gdy planowany jest tryb inny niz podstawowy (tj. przetarg nieograniczony lub ogra-
niczony) nalezy podac¢ podstawe prawng jego zastosowania. Informacja ta stanowi deklaracje sto-
sowanych trybow. Ostateczng decyzje w sprawie wyboru trybu podejmuje komisja przetargowa.
W przypadku gdy do zadan zaplanowanych w projekcie nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien
publicznych nalezy podac takg informacje wraz z odpowiednim uzasadnieniem (tj. przywotaniem
odpowiedniego art. PZP).

d) zgodnos¢ projektu z polityka zatrudnienia

Nalezy wpisac: Nie dotyczy.
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e) zgodnos¢ projektu z polityka w zakresie budowy spoteczenstwa informacyjnego

Zgodnos¢ projektu z tg politykg dotyczy wytgcznie projektéw realizowanych w ramach priorytetu 2.
W przypadku pozostatych projektéw nalezy wpisac: Nie dotyczy. Projekt realizowany w ramach prio-
rytetu 2 powinien mie¢ co najmniej neutralny lub pozytywny wptyw na powyzszg polityke. Neutralny
wptyw na polityke spoteczenstwa informacyjnego oznacza, ze projekt nie prowadzi do ograniczenia
powszechnego dostepu wszystkich ludzi do podstawowego zakresu techniki komunikacyjnej i infor-
macyjnej. Projekt moze zosta¢ uznany za posiadajacy pozytywny wptyw na polityke spoteczenstwa
informacyjnego jezeli np. stuzy upowszechnieniu nieskrepowanego dostepu do technik komunika-
cyjnychiinformacyjnych, swobodnemu dostepowi do sieci wszystkich operatoréw i ustugodawcow,
umozliwia wzajemne taczenie sie i przetwarzanie danych, kompatybilnos¢ i zdolnos¢ wspotpracy
wszelkiej techniki umozliwiajgcej peten kontakt bez wzgledu na miejsce pobytu ludzi.

o
=)
=
o
(o)
-y
m
(o)
= =
=
(g
N
=
>

Oswiadczenie wnioskodawcy:

Oswiadczam, iz informacje zawarte we wniosku o dofinansowanie oraz w dotgczonych jako
zataczniki dokumentach sg prawdziwe.

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

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

Data: Podpis i pieczec:

Nalezy wpisa¢ date podpisu. Whniosek powinien by¢ podpisany przez
osobe upowazniong
(wskazang w pkt. 2.3 wniosku).

Przyktad 1:

Beneficjent sktada wniosek, w ktérym suma wydatkéw kwalifikowalnych zostata oszacowana na
poziomie 1 022 086,02 zt. Chcac obliczy¢ wartos¢ wnioskowanego dofinansowania, powinien postgpic
W nastepujacy sposéb:

Whnioskowane dofinansowanie = 1 022 086,02 x 0,85% = 868 773,117 ~ 868 773,11 (zaokraglenie ,w dét")

Przyktad 2:

Beneficjent sktada swdj drugi wniosek o dofinansowanie. We wniosku poprzednim, realizowanym
w roku 2010 w ramach dziatania 1.2, udato mu sie przeprowadzi¢ 15 szkolen.

W nowym wniosku, ktérego realizacja przewidziana jest na rok 2011, planowane jest przeprowadzenie
10 szkolen.

Wartos¢ bazowa oraz docelowa wskaznika L iczba przeprowadzonych szkolen, warsztatéw, treningdw,
seminariow, wizyt studyjnych oraz innych form ksztatcenia, w ktorych wzieli udziat pracownicy instytucji
objetych wsparciem POPT 2007-2013 we wniosku za roku 2011 przedstawia sie w nastepujacy sposob:

Wartos¢ bazowa Wartos¢ docelowa

15 25 NS
N/~ 15+10

Dodatkowe informacje na temat sposobu przygotowania i obliczania wskaznikéw mozna znalez¢
wrozdziale6niniejszego przewodnikaorazwdokumencie DefinicjawskaZnikéworazmetodologiaobliczania
wartosci wskaznikéw zdefiniowanych dla Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013.
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Zatacznik nr 1

Szczegotowy opis projektu

1. Opis zadan realizowanych w ramach projektu.

Opis zadan

Nalezy opisac¢ zadania, jakie bedga realizowane w ramach projektu. Nalezy zaznaczy¢, w jaki sposéb planowane zadania
wpisuja sie w realizacje celéw POPT 2007-2013, danej osi priorytetowej i dziatania. Nie nalezy bardzo szczegoétowo
opisywac zadan (np. podawac szczegdtowych tematdw szkolert lub tematyki ekspertyz albo badan ewaluacyjnych).
Dodatkowo podane informacje powinny umozliwia¢ analize kwalifikowalnosci planowanych wydatkow. Wiecej in-
formacji nt. kwalifikowalnosci mozna znalez¢ w rozdziale 8 niniejszego przewodnika oraz w Wytycznych w zakresie
korzystania z pomocy technicznej.

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

Kod Okres kwalifikowalnosci | Okres obowigzywania Wymiar czasu | % Liczba
opisu wynagrodzenia opisu stanowiska pracy pracy kwalifikowalnosci | etatomiesiecy
stanowiska pracownika stanowiska pracy
Data Data Data Data

pracy poczatkowa | koncowa | poczatkowa | koncowa* g;gtl] iet:(tja)t, 0,5 | (np. 100%, 75%)
Nalezy wpi-
sac: Nie do-
tyczy.
*w przypadku aktualnego opisu stanowiska pracy nalezy pozostawic SUMA

niewypetnione

Wymadg neutralnosci technologicznej rozwigzan informatycznych oraz wykorzystanie nowoczesnych
technologii informatycznych (dotyczy wytacznie wnioskéw sktadanych w ramach osi priorytetowej 2)

W przypadku projektow realizowanych w ramach 2 osi priorytetowej nalezy podac informacje swiadczace o spet-
nianiu przez beneficjenta wymogdw neutralnosci technologicznej rozwigzan informatycznych oraz o wykorzysta-
niu nowoczesnych technologii informatycznych. Neutralno$¢ technologiczna oznacza brak koniecznosci posia-
dania produktow okreslonych producentéw przez klientow beneficjenta, ktdrzy chca sie z nim kontaktowac, czy
tez musza korzysta¢ z jego rozwigzan technologicznych (np. wszystkie instytucje zaangazowane we wdrazanie
NSRO 2007-2013 uzytkujgce system KSI SIMIK 07-13). Ponadto proponowane rozwigzania informatyczne powinny
by¢ optymalnie dostosowane do potrzeb pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie funduszy strukturalnych
i ich zastosowanie przyczynia sie do sprawnej realizacji NSRO.

W przypadku projektéw realizowanych w ramach 1, 3 oraz 4 osi priorytetowej nalezy wpisac¢: Nie dotyczy.

2. Wskazniki - okreslone przez beneficjenta, adekwatne do specyfiki
realizowanych zadan.

Wartosc Wartosc docelowa

bazowa

Nazwa wskaznika Typ wskaznika | Jednostka

miary

Tabele nalezy uzupetni¢ w analogiczny sposob, jak tabele w punkcie 3 wniosku. Nalezy jednak uwzgledni¢ tylko
wskazniki dodatkowe, ktérych nie ma w Szczegdtowym opisie priorytetéw POPT 2007-2013. Nie nalezy powtarzac
wskaznika podanego w pkt. 3 wniosku. Beneficjent moze bowiem sam ustali¢ dodatkowe wskazniki, ktére umozliwia
mu doktadniejsze monitorowanie postepu rzeczowego projektu. Jesli w projekcie nie przewidziano dodatkowych
wskaznikow, nalezy wpisac: Brak w kolumnie 1.

3. Plan finansowy.

Razem Kwota planowanych

wydatkéw kwalifikowalnych

Kwota planowanych
wydatkow niekwalifikowalnych

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

Razem: o zh ozh Lozh
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4. Zrédta finansowania.

Ogotem Kwalifikowalne

$rodki wspélnotowe W tabeli nalezy podac warto$¢ finansowania ze wzgledu na zrédta finansowa-

: - : . nia — w podziale na srodki wspolnotowe, krajowe srodki publiczne oraz srodki
Krajowe srodki publiczne, w tym: prywatne. Patrz Przyktad 1.

B budzet panstwa

B inne

Prywatne

Ogotem ozt ozt

5. Promocja projektu.

Planowane dziatania informacyjno-promocyjne

Nalezy opisa¢ dziatania zapewniajagce promocje projektu. Dotyczy to przede wszystkim przekazywania informacji
o wspotfinansowaniu projektu przez Unie Europejskg ze $rodkéw EFRR w ramach POPT 2007-2013. Finansowany
w ramach projektu sprzet oraz wyposazenie powinny zosta¢ oznaczone logo POPT 2007-2013 oraz flagag UE ze
wskazang nazwa EFRR. Dodatkowo na etapie podpisywania uméw z wykonawcami poszczegdlnych dziatan fi-
nansowanych w ramach projektu nalezy zagwarantowad, ze prawidtowe oznakowanie zostanie umieszczone
w odpowiednich miejscach (np. na ekspertyzach, drukowanych materiatach, prezentacjach). Podstawowe za-
sady oznakowania projektéw finansowanych ze srodkéw POPT 2007-2013 zostaty opublikowane na stronie

www.popt.gov.pl w zaktadce Zasady promocji.

6.0soba zramienia beneficjenta wyznaczona do kontaktow roboczych z1Z POPT.

Imie i nazwisko Nalezy poda¢ dane osoby wyznaczonej przez beneficjenta do kontaktéw roboczych z IZ POPT.

Stanowisko

Nr telefonu

Nr faksu

E-mail

7. Lista dodatkowych zatacznikow.

Lp. Tytut zatacznika

Nalezy wyszczegdlni¢ wszystkie dokumenty zatagczone do wniosku. Co do zasady, w przypadku realizacji
projektéw innych niz na wsparcie zatrudnienia dodatkowe zatgczniki nie sg wymagane.

Data: Podpis i pieczec:

Nalezy wpisac¢ date podpisu. Whniosek powinien by¢ podpisany
przez osobe upowazniong
(wskazang w pkt. 2.3 wniosku).
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Przyktad 1:

Beneficjent sktada wniosek o dofinansowanie w ramach dziatania 3.1 na wsparcie funkcjonowania
instytucji w 2011 r. Na podstawie dotychczasowych doswiadczen oszacowat, ze na wyjazdy stuzbowe
pracownikéw potrzebuje kwoty ok. 10 000 zt kwartalnie. Dodatkowo w Il kwartale beneficjent planuje
zlecenie ekspertyzy o wartosci ok. 30 000 zt. Z uwagi na okres urlopowy w IIl kwartale beneficjent
przewiduje zawarcie uméw cywilno-prawnych z osobami wspierajagcymi prace instytucji. Planuje na
ten cel przeznaczy¢ ok.10 000 zt. Na ostatni kwartat przewiduje za$ druk i sktad Przewodnika dla

<t
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=
(9
Ll
-
(9
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.

beneficjentow. Realizacja tego zadania wyniesie ok. 20 000 zt.

Prawidtowy sposéb wypetnienia tabeli Plan finansowy oraz Zrédta finansowania:

Kwota planowanych Kwota planowanych
Razem wydatkow wydatkow
kwalifikowalnych niekwalifikowalnych
| Kwartat 2011 10 000,00 zt 10 000,00 zt 0,00 zt
Il Kwartat 2011 40 000,00 zt 40 000,00 zt 0,00 zt
[l Kwartat 2011 20 000,00 zt 20 000,00 zt 0,00 zt
IV Kwartat 2011 30 000,00 zt 30 000,00 zt 0,00 zt
Rok 2011 100 000,00 zt 100 000,00 zt 0,00 zt
Razem: 100 000, 00 zt 100 000,00 zt 0,00 zt
100 000, 00 zt x 85 %
AN
Ogotem \Y\ Kwalifikowalne
. . ~
Srodki wspéInotowe 85 000,00 zt 85 000,00 zt
Krajowe srodki publiczne, w tym: 15 000,00 zt 15 000,00 zt
- budzet paristwa 15 000,00 zt 15 000,00 zt
-inne 0,00 zt 0,00 zt
Prywatne 0,00 zt 0,00 zt
Ogodtem 100 000,00 zt 100 000,00 zt
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2.5 Najczesciej popetniane btedy.

Do najczesciej popetnianych btedow popetnianych przez beneficjentéw przy sporzadzaniu
wnioskéw o dofinansowanie naleza:

Whnioski inne niz na finansowanie
zatrudnienia (pozostate dziatania)

Whnioski na finansowanie zatrudnienia

(dziatanie 1.1)

\/

pozostawianie nieuzupetnionych pdl we
wniosku,

jednoczesne wpisywanie Tak w polu 1.9.1
Projektrealizowanynatereniecategokrajuoraz
uzupetnianie pola 1.9.2 Projekt realizowany
regionalnie,

nie wpisywanie roli petnionej w sys-
temie wdrazania NSRO w polu 2.1 Nazwa
wnioskodawcy,

wpisywanie Nie dotyczy w pkt. 4 a, b, cid,

wpisywanie tresci innych niz Nie dotyczy
w pkt. 4 e,

btednie wypetniona tabelka Harmonogram
finansowania wynagrodzeri np.. rébzne daty
okresu obowigzywania opisu stanowiska
pracy podane w tabeli i OSwiadczeniach o
kwalifikowalnosci stanowisk pracy (pkt. 13
opisow),

btednie wypetniona tabela Zrodta finanso-
wania w pkt. 3 zatagcznika nr 1,

brak potwierdzonych za zgodnosc¢z orygi-
natem kserokopii opisow kwalifikowalnych
stanowisk pracy,

stanowisk pracy,

majg byc rozliczane w ramach projektu
i zostaty przyznane) lub deklaracji
0 przestaniu powyzszych decyzji
(w przypadku gdy majg byc¢ rozliczane
w ramach projektu i nie zostaty jeszcze
przyznane).

v pozostawianienieuzupetnionychpdélwe
wniosku,

V' wpisywanie Nie w polu 1.7 Planowany
cross-financing w przypadku projektéow
realizowanych w ramach dziatania 1.2,

v jednoczesnewpisywanie Takw polu1.9.1
Projekt realizowanych na terenie catego
krajuorazuzupetnianie pola 1.9.2 Projekt
realizowany regionalnie,

V' niewpisywanie roli petnionej w sy-
stemiewdrazaniaNSROw polu2.1 Nazwa
wnioskodawcy,

v wpisywanie 0 w kolumnie Wartos¢
bazowa w pkt. 3 Wskazniki w przypadku
realizacji kolejnego projektu w tym
samym dziataniuimonitorowanegotym
samym wskaznikiem,

V' wpisywanie Nie dotyczy w pkt. 4 a, bic,

V  brak podstawy prawnej w przypadku
podania wpkt.4ctrybéw przetargowych
innych niz podstawowe (czyli przetarg
nieograniczony lub ograniczony),

v wpisywanie tresciinnych niz Nie dotyczy
w pkt. 4 d,

vV brak  Oswiadczen o kwalifikowalnosci
stanowiska pracy (pkt. 13) stanowigcych| ¥ wpisywanie tresci innych niz Nie
integralng czes¢ opiséw kwalifikowalnych dotyczy w pkt. 4 e w przypadku

projektéw innych niz realizowanych
w ramach priorytetu 2,

v brak  potwierdzonych za zgodnos¢
z oryginatem decyzji przyznajagcych| ¥ powtarzanie tego samego wskaznika
dodatki zadaniowe (w przypadku gdy w pkt. 3 wniosku i pkt. 2 zatgcznika nr 1,

v btednie wypetniona tabela Zrodta
finansowania w pkt.3 zatgcznika nr 1.
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3. Ocena i wybor projektu.

Whnioskiodofinansowaniezostajapoddaneocenieformalnejimerytorycznej. Jestonadokonywana
przez Instytucje Zarzadzajacg POPT 2007-2013 w oparciu o kryteria zatwierdzone przez Komitet
Monitorujacy w dniu 28 maja 2008 .

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

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

Ponizej znajduje sie lista kryteriow formalnych i merytorycznych branych pod uwage w trakcie
dokonywania weryfikacji wnioskéw o dofinansowanie. W pierwszej kolejnosci przedstawione
zostaty kryteria wspodlne dla wszystkich dziatarh POPT 2007-2013. Nastepnie znajduja sie
dodatkowe kryteria dla niektorych dziatan POPT 2007-2013. Obok kazdego kryterium podano

jego interpretacje.

Lp. | Kryteria formalne Interpretacja
1. Whiosek ztozono we wtasciwej instytucji | Wniosek ztozono do Instytucji Zarzadzajacej POPT 2007-2013.
2. Whniosek sporzadzono na obowigzujacym | Wniosek zostat sporzadzony na formularzach umieszczonych na
formularzu, w wersji papierowe;j stronie www.popt.gov.pl.
i elektroniczne;j

3. Zgodnos¢ okresu realizacji projektu Planowana data zakonczenie realizacji projektu nie moze prze-
z okresem programowym kracza¢ 31.12.2015 r. ani by¢ wczesniejsza niz 22.12.2006 .
Kompletno$¢ wniosku:

4.1 | wymagana liczba egzemplarzy wniosku Wymagany jest jeden egzemplarz wersji papierowej
i elektronicznej wniosku. Wersja elektroniczna wniosku jest prze-
sytana za pomocg systemu LESSI.

4.2 | wniosek zawiera wszystkie strony ponu- | Wszystkie strony wniosku orazzatacznikanr 1 sa ponumerowane.

merowane

4.3 | wszystkie wymagane pola we wniosku Whniosek zostat przygotowany zgodnie z wymogami zawartymi

zostaty poprawnie uzupetnione w Instrukcji do wniosku o dofinansowanie.

4.4 | wniosek zawiera poprawne wyliczenia Prezentowane wyliczenia finansowe oraz wyliczenia wartosci

arytmetyczne wskaznika powinny by¢ prawidtowe i spéjne z informacjami za-
prezentowanymi w pozostatych czes$ciach wniosku.

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

sq tozsame i elektronicznej powinny zawierac te same informacje.

4.6 |wniosek jest podpisany przez osobe upo- | Wniosek powinien by¢ podpisany przez osobe wskazang

wazniong w pkt. 2.3. Osoba ta powinna by¢ upowazniona do reprezento-
wania beneficjenta.

4.7 |wniosek opatrzony jest pieczecig wnio- Na wniosku oraz zatgczniku nr 1 znajduje sie piecze¢ wniosko-

skodawcy dawcy.

5. Do wniosku dotgczono wszystkie wyma- | Do wszystkich wnioskéw obligatoryjnie zatagczony zostat zatgcz-

gane zatgczniki nik nr 1. Do wnioskdéw w ramach dziatania 1.1 zostaty zatagczone
poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem opisy stanowisk pracy
oraz decyzje przyznajace dodatki specjalne (wyptacane w 2007
r) i zadaniowe (gdy zostaty wymienione jako kwalifikowalny
sktadnik wynagrodzen).
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6. Zgodnos¢ ze Szczegotowym opisem priory- | Weryfikacjipodlegatum.in.toczydziataniaokreslone wewniosku

tetow POPT 2007-2013, w tym: pokrywaja sie z zakresem interwencji przewidzianym w Szczego-
fowym opisie priorytetow POPT 2007-2013.

6.1 | Typ beneficjenta i/lub grupa docelowa Typy beneficjentéw i grupy docelowe, w stosunku do kto-
rych planuje sie udzielenie wsparcia powinny by¢ zgodne
Z wymienionymi w Szczegdtowym opisie priorytetdw POPT 2007-2013.

6.2 | Zachowanie putapu maksymalnego po- Whnioskowane dofinansowanie nie moze przekracza¢ 85% war-
ziomu dofinansowania tosci wydatkéw kwalifikowalnych.

7. Miejsce realizacji projektu zgodne Miejsce realizacji projektu powinno odzwierciedla¢ zasieg pro-
z opisem dziatania jektu.

8. Uprawnienie wnioskodawcy do ubiegania | Wnioskodawca powinien by¢ uprawniony do ubiegania sie
sie 0 przyznanie dofinansowania o dofinansowanie w ramach danego dziatania.

9. Deklaracja wnioskodawcy Whnioskodawca we wniosku powinien zobowigza¢ sie do infor-
o wypetnieniu obowigzku informowania | mowania o wspotfinansowaniu projektu przez UE ze $rodkdw
o wspotfinansowaniu projektu ze srodkéw | EFRR w ramach POPT 2007-2013. W szczegdlnosci powinien on
EFRR w ramach POPT 2007-2013 stosowac logo POPT 2007-2013 oraz flage UE zgodnie z obowig-

zujgcymi wzorami.
Kryteria merytoryczne Interpretacja

1. Uzasadnienie potrzeby realizacji projektu | Oceniane jest to, czy realizacja projektu przyczyni sie do osia-
w kontekscie celéw POPT 2007-2013, ce- | gniecia celu ogdlnego i odpowiednich celow szczegdtowych
6w szczegotowych okreslonych dla danej | (celéw zdefiniowanych dla danej osi priorytetowej POPT 2007-
osi oraz opisem dziatania 2013). Dodatkowo ocenie podlega to, czy projekt wpisuje sie
w Szczegdtowym opisie priorytetow w opis danego dziatania.

2. Wptyw realizacji projektu na cele POPT Przedstawione wskazniki dla projektu sg prawidtowo sformuto-
2007-2013 oraz na cele osi priorytetowej, | wane i uwzgledniaja przynajmniej jeden wskaznik sposréd tych
mierzony wptywem projektu na osigganie | przewidzianychdladanejosipriorytetowej.Metodologiapomiaru
wskaznikéw POPT 2007-2013 i wskazni- poszczegolnych wskaznikéw jest przedstawiona w dokumencie
kow danej osi DefinicjawskaZnikéw oraz metodologia obliczaniawartosciwskazni-

kéw zdefiniowanych dla ProgramuQperacyjnegoPomocTechniczna2007-2013.

3. Adekwatnos¢ wskaznikéw do zaplanowa- | Wskazniki sa odpowiednie dla specyfiki danego zadania
nych zadan w ramach projektu i rodzaju realizowanego projektu.

Zgodnos¢ z polityka:

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

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

4.3 | zamowien publicznych (w tym poprawnosc¢ Weryfikacji podlega¢ bedzie zgodnos$¢ projektu z ustawa Prawo

zastosowanego trybu zamdwien publicznych) | zamoéwien publicznych.

5. Gotowosc organizacyjno-instytucjonalna | Wnioskodawcawe wniosku powinienzadeklarowa¢,ze posiadane
projektu, w tym posiadanie kadry przezniego zasoby organizacyjne, kadrowe orazinfrastrukturalne
i zaplecza technicznego gwarantujgcego | sq adekwatne do zakresu projektu i pozwolg na prawidtowa jego
wykonalnos¢ projektu pod wzgledem realizacje.
technicznym i finansowym

6. Wykonalno$¢ finansowa, w tym
w szczegdlnosci:

6.1 | kwalifikowalnos¢ wydatkow Weryfikacji podlega¢ bedzie wstepna zgodno$¢ zaplanowa-
nych wydatkéw z zasadami kwalifikowalnosci kosztéw proje-
ktu okreslonymi w Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy
technicznej.

6.2 | niezbednos¢ wydatku do realizacji proje- | Weryfikacji podlegac bedzie zasadnos¢ zaplanowanego wydatku

ktu i osiggania jego celéw

z punktu widzenia osiggniecia celu projektu.
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nych grup docelowych

6.3 |zasadnosc i odpowiednia wysokosc zapla- | Ocena polega¢ bedzie na wykazaniu czy zaplanowane koszty
nowanych kosztow kwalifikowalnych kwalifikowalne sg niezbedne do osiggniecia celow dziatania
iprogramu operacyjnego oraz czy wysokos$c¢ zaplanowanych wy-
datkéwjestuzasadnionaiadekwatnazpunktuwidzeniawielkosci
zaplanowanych celéw i zadan w projekcie.
7. Efektywnos¢ projektu, w tym
w szczegolnosci:
7.1 | efektywnos¢ wydatkéw projektu, przy Weryfikowana bedzie racjonalnos¢ wydatkoéw oraz spetnienie
zachowaniu wysokiej jakosci (relacja na- | wymogu efektywnego zarzadzania finansami.
ktad/rezultat)
7.2 | zasadno$¢ rozwigzan i instrumentow stu- | Zarzadzanie projektem umozliwi osiggniecie jego celow.
z3cych realizacji projektu
8. Zapewnienie udziatu w projekcie okreslo- | Weryfikacji podlega¢ bedzie przewidywane uczestnictwo grup

docelowych wskazanych w Szczegétowym opisie priorytetéw POPT
2007-2013 w realizacji projektu.

Dodatkowe kryteria dla dziatania 1.1 POPT 2007-2013

Kryteria merytoryczne

Interpretacja

Zgodnos$¢ z polityka zatrudnienia

Whnioskodawca deklaruje zgodnosc projektu z polityka zatrud-
nienia. Projekt jest zgodny z polityka zatrudnienia, jezeli zatrud-
nianie pracownikow jest dokonywane na zasadach okreslo-
nych w ustawie o stuzbie cywilnej oraz respektowane sg zapisy
Planu dziatan na rzecz zwiekszenia potencjatu administracyjnego
jednostek zaangazowanych w realizacje Programdw Operacyjnych
w Polsce w latach 2007-2013.

Dodatkowe kryteria dla dziatania 2.1 2.2 POPT 2007-2013

L.p. |Kryteria formalne Interpretacja
1. Spetnienie wymogu neutralnosci tech- | Neutralnos¢ technologiczna oznacza brak koniecznosci posia-
nologicznej rozwigzan informatycznych | dania produktow okreslonych producentow przez klientéw be-
neficjenta, ktorzy chcg sie z nim kontaktowa¢, czy tez musza
korzystac z jego rozwigzan technologicznych (np. wszystkie in-
stytucje zaangazowane we wdrazanie funduszy strukturalnych
uzytkujace system KSI SIMIK 07-13).
L.p. Kryteria merytoryczne Interpretacja
1. Wykorzystanie nowoczesnych technolo- | Weryfikacja polegac¢ bedzie na sprawdzeniu, czy proponowa-
gii informatycznych ne rozwigzania informatyczne sg optymalnie dostosowane do
potrzeb pracownikéw zaangazowanych we wdrazanie funduszy
strukturalnych iich zastosowanie przyczyni sie do sprawnej im-
plementacji NSRO.
2. Zgodnos$¢ z polityka spoteczenstwa in- | Wnioskodawca deklaruje  zgodnos¢ projektu z  polity-
formacyjnego ka spoteczenstwa informacyjnego. Projekt jest zgodny

z polityka spoteczeristwa informacyjnego, jezeli jego wptyw
na polityke jest co najmniej neutralny Ilub po-
zytywny. Neutralny wptyw na polityke spoteczenstwa infor-
macyjnego oznacza, ze projekt nie prowadzi do ograniczenia
powszechnego dostepu wszystkich ludzi do podstawowego
zakresu techniki komunikacyjnej i informacyjnej. Projekt moze
zosta¢ uznany za posiadajacy pozytywny wptyw na polityke
spoteczenstwa informacyjnego, jezeli np. stuzy upowszechnie-
niu nieskrepowanego dostepu do technik komunikacyj-
nych i informacyjnych, swobodnemu dostepowi do sieci
wszystkich operatoréw i ustugodawcow, umozliwia wzajemne
taczenie sie i przetwarzania danych, kompatybilno$¢ i zdolnosc
wspotpracy wszelkiej techniki umozliwiajacej peten kontakt bez
wzgledu na miejsce pobytu ludzi.

Dodatkowe kryteria dla dziatania 4.1i 4.2 POPT 2007-2013

L.p.

Kryteria merytoryczne

Interpretacja

Zaangazowanie partneréow spoteczno-
-gospodarczych

Jezeli jest to mozliwe ze wzgledu na specyfike danego projektu,
powinien on angazowac partneréw spoteczno-gospodarczych,
w tym organizacje pozarzagdowe oraz media poprzez fundusze
dotacji (grantéw).
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4. Jak przygotowac i ztozy¢ wniosek o ptatnosc.

Whniosek o ptatnosc¢ stuzy dwém celom:

v rozliczeniu wydatkéow  poniesionych przez panstwowe jednostki budzetowe
sfinansowanych ze $rodkoéw zapisanych w budzecie danego dysponenta lub do niego
przeniesionych z rezerwy budzetu panstwa,

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

Nalezy pamieta¢, ze nazwa dokumentu Whiosek o ptatnosc¢ jest nazwga przyjeta dla wszystkich
programow wdrazanych w ramach NSS 2007-2013 i zostata ona, zgodnie z Wytycznymi Ministra
Rozwoju Regionalnego w zakresie sprawozdawczosci, utrzymana rowniez w ramach POPT 2007-
2013. Jednakze w ramach POPT 2007-2013 nie sg dokonywane ptfatnosci na rzecz beneficjentow.

Beneficjenci sktadajg wnioski o ptatnos¢ na wzorze stanowigcym zatgcznik do Wytycznych MRR
w zakresie sprawozdawczoSci, zamieszczonym na stronie www.popt.gov.pl. Kompletne wnioski
nalezy przesta¢ w wersji elektronicznej za posrednictwem LS| oraz w wersji papierowej na adres
DepartamentuProgramoéw PomocowychiPomocyTechnicznejwMRR.Razem zwersjgelektroniczng
whniosku o ptatnosc¢ nalezy przesta¢ wersje elektroniczne Zestawienia potwierdzajgcego poniesienie
wydatkdw na wynagrodzenia osobowe pracownikdw wraz z pochodnymi/Zestawienia dokumentow
finansowych.

Zgodnie z zapisami porozumienia/decyzji o dofinansowaniu, wnioski o ptatnos¢ nalezy sktadac
nie czesciej niz raz na miesiac, ale nie rzadziej niz raz na kwartat. Beneficjent sam decyduje
o czestotliwosci sktadania wnioskow. Istotne jest, by suma okresow, za jakie sktadane sg wnioski
0 ptatnosc¢ rownata sie podtroczu.

Whniosek powinien trafi¢ do Instytucji Zarzadzajacej w terminie 30 dni kalendarzowych od
zakonczenia kwartatu, a w przypadku projektéw na finansowanie zatrudnienia w terminie 30
dni od daty zaptacenia pochodnych, badz rozliczenia potragcen za dany okres lub zakonczenia
kwartatu, za ktory jest sktadany — w zaleznosci od tego, ktéry termin jest pozniejszy. W tym
terminie nalezy ztozy¢ obie wersje (papierowg i elektroniczng) wniosku, przy czym decydujaca
dla ustalenia terminowosci ztozenia wniosku jest data wptywu wersji papierowej do 1Z POPT.
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4.1 Jak wypetni¢ formularz wniosku o ptatnos¢ dla projektow na finansowanie
wynagrodzen (dziatanie 1.1)

POMOC TECHNICZNA i o kR

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI ROZWOJU REGIONALNEGO * s ***

Projekt wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

Wniosek beneficjenta o ptatnosc

1.WNIOSEK ZA OKRES DO: \W omawianym polu wpisujemy ostatni dzieri miesigca, w ktérym byto wyptacane wynagro-
dzenie (niezaleznie od daty zaptaty pochodnych i innych potracen). Pochodne i inne potragcenia musza byc rozliczone
w ramach tego wniosku, w ktérym beneficjent rozlicza wynagrodzenie. Patrz Przyktad 1.

Data wplywu wniosku: Pole wypetniane przez |Z POPT.

Podpis i piecze¢: Pole wypetniane przez |Z POPT.

Nr wniosku: Pole wypetniane przez IZ POPT.

2. DANE BENEFICJENTA

Nazwa / Imie i nazwisko*: Wpisujemy dane beneficjenta zgodnie z porozumieniem/decyzjg o dofinansowaniu.

telefon: ..o faks: .o e-mail: ...

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

1) w czesci dot. postepu finansowego

IMie T NAZWISKO: ...

telefon: @ ... ‘faks: ................................... ‘ e-maili

2) w czesci dot. przebiegu realizacji projektu

Imie i NAZWISKO: ...

telefon: @ ... ‘faks: ................................... ‘ €-Maili
3. PROGRAM OPERACYJNY: Nalezy wpisac:
Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2007-2013.
4. 05 PRIORYTETOWA: Nalezy wpisac¢: 1. Wsparcie zasobow ludzkich.
5. NAZWA PROJEKTU: Nalezy wpisa¢ nazwe projektu zgodng z porozumieniem/de-

cyzja o dofinansowaniu.

6. NR PROJEKTU: Nalezy wpisa¢ numer projektu zgodny z porozumieniem /
decyzjg o dofinansowaniu.

7. UMOWA/DECYZJA* O DOFINANSOWANIE NR:

Nalezy wpisa¢ numer zawartego porozumienia/wydanej decyzji. Jezeli sporzadzono aneks do porozumienia lub
wydano decyzje zmieniajacga, nalezy wpisa¢ numer najnowszego aneksu/decyzji zmieniajace;.

8. PLATNOSC KONCOWA (TAK/NIE)*

Nalezy wskazac¢ (poprzez wykreélenie odpowiedzi nieprawidtowej) czy wniosek o ptatnosc jest ostatnim wnioskiem
o ptatnos¢ dotyczacym danego projektu.

* Niepotrzebne skresli¢




33

8A. CALKOWITA KWOTA WYDATKOW OBJETYCH WNIOSKIEM: ....PLN

Nalezy poda¢ kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkdéw objetych wnioskiem o ptatnos¢ zwigzanych

z realizowanym projektem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), rowniez tych niewykazywanych
w punkcie 11. Wydatki niekwalifikowalne nalezy uwzgledni¢ tylko w przypadku, gdy zostaty one przewidziane we
wniosku o dofinansowanie. W pozostatych przypadkach kwota powinna by¢ rowna kwocie w punkcie 9.

9. KWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH OBJETYCH WNIOSKIEM: ....PLN

Nalezy poda¢ kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkéw kwalifikowalnych objetych wnioskiem o ptatnosc.
Kwota ta jest rowna sumie wartosci wykazanych w tabeli z pkt. 11 oraz w Zestawieniu potwierdzajagcym poniesie-
nie wydatkow.

9A. KWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH OBJETYCH WNIOSKIEM |p| N | Pole wypetniane przez [Z POPT.
(PO AUTORYZAQJI): ....

9B. KWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH OBJETYCH WNIOSKIEM |p| N | Pole wypetniane przez IZ POPT.
(W CZESCI ODPOWIADAJACEJ POMOCY PUBLICZNE)): ....

9C. WYDATKIKWALIFIKOWALNEW ODNIESIENIUDOKTORYCHOBLICZASIE | pLN | Pole wypetniane przez IZ POPT.
WKEAD FUNDUSZY UE NA POZIOMIE PROGRAMU OPERACYJNEGO -
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PODSTAWA CERTYFIKACJI: ....
10. WNIOSKOWANA KWOTA .... PLN | Nalezy wpisac:,-,.
10A.KWOTA WYDATKOW ODPOWIADAJACYCH DOFINANSOWANIU PLN | Pole wypefniane przez IZ POPT.
(PO AUTORYZACJI): ....
10B.KWOTA WYDATKOW ODPOWIADAJACYCH DOFINANSOWANIU UE: ... |p|N |Fole wypeiniane przez [Z POPT.
10C. PLATNOSC POSREDNIA/KONCOWA: .... PLN | Pole wypetniane przez IZ POPT.
10D. PLATNOSC ZALICZKOWA.:.... PLN Pole wypetniane przez IZ POPT.
10E. NIEROZLICZONE SRODKI PRZEKAZANE W RAMACH ZALICZKI: .... PLN | Pole wypetniane przez IZ POPT.
10F. 0GOLNA KWOTA DO WYPEATY (SUMA 10C 1 10D): .... PLN | Pole wypetniane przez IZ POPT.

INFORMACJA FINANSOWA dotyczaca wniosku
11. ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajacych poniesione wydatki objete
whnioskiem.

nr doku- numer data data nazwa kwota kwota kwota
mentu ksiegowy lub wystawie- zaptaty towaru doku- dokume- wydatkow
ewidencyjny nia lub ustugi mentu ntu netto kwalifiko-

dokume- brutto walnych
ntu

1. | Nalezy po- | Nalezy podac Nalezy Nalezy po- | Nalezy podac¢ | Nalezy po- Nalezy po- | Nalezy po- Nalezy
da¢ numer | numer ksiegowy | podac date | dacostatniq | okres, za jaki | dac kwote da¢ kwote | dac¢ kwote wpisac: 0,00
znajdujacy | lub ewidencyjny | wystawienia 2 dat wid- wyptacono dokumentu | dokumentu | wydatkéw (zracji na
siena dokumentu, dokumentu nie-iacvch wynagro- brutto wid- netto rowng | kwalifiko brak obje-
wydruku nadany przez (wiersz 21 na %Zséf dzenie i niejgcq na brutto . walnych. cia wyna-

2. | zaktadki komorke spo- kolumny C wieniu w instytucje, Zestawieniu Kwota musi | gro-dzen
SUMA pliku | rzadzajaca zesta- | na zakfadce olu Dat narzecz wydatkow. .. zgodna podatkiem
Zestawienie | wienie (wiersz 1 | SUMA). p Y ktorej reali- 7 kwota VAT).

X 0szcze- X
...zgodnie | kolumny G, H na ? Sinvch zowany jest podana w
3. | znumera- | zakladce SUMA % yen projekt na punkcie 9
o -2 platnosci. . .
Cjg:numer | Zestawienia....). finansowanie whniosku oraz
projektu/ zatrudnienia. Zestawieniem
kolejny wydatkow. ..

4. | numer
zestawienia.

5.

Suma ogétem w PLN
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Potwierdzam liczbe zatgczonych kopii dokumentéw oraz dowoddw zaptaty z niniejszym zestawie-

niem.**

Imie i nazwisko: Pole wypetniane przez IZ POPT.

**Brak koniecznoscidokonania potwierdzenia w przypadku, gdy instytucjazarzadzajacalubinna
wtasciwa instytucja dopuscita mozliwos¢ dotgczenia w danym projekcie do wniosku o ptatnosc
jedynie zestawienia dokumentow finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkow

12. UZYSKANY DOCHOD oraz odsetki naroste od ztozenia poprzedniego wniosku

o ptatnoscé.

Lp. Rodzaj dochodu

0.

Suma ogodtem w PLN: | Nalezy wstawic: 0,00

Odsetki naroste od srodkéw zaliczki od ztozenia poprzedniego wniosku | Pole nalezy pozostawic¢ niewypet-
o pfatnos¢: | nione.

13. ZRODLA, Z KTORYCH ZOSTALY SFINANSOWANE WYDATKI.
Prawidtowo wypetniona tabela zostata opisana w Przyktadzie 2.

Irodto

Kwota wydatkéw ogdtem
2.

Kwota wydatkow kwalifikowalnych

3.

1. Srodki wspélnotowe: 85% wydatkoéw kwalifikowal- | 85% wydatkow kwalifikowalnych (za-
nych (zaokraglenia do petne- | okraglenia do petnego grosza dokonu-
go grosza dokonujemy jemy ,w dot”).

S dot”).
= Krajowe $rodki publiczne: Réznica pomiedzy suma wy- 15% wydatkow kwalifikowalnych (za-
3.+4.45. datkow ogdtem a kwotg $rod- | okraglenia do petnego grosza dokonu-
kow wspolnotowych. jemy ,w gore”).

3. B budzet panstwa; Réznica pomiedzy suma wy- 15% wydatkow kwalifikowalnych (za-
datkdéw ogdtem a kwotg $rod- | okraglenia do petnego grosza dokonu-
kow wspdlnotowych. jemy ,w gore”).

4. B budzet jednostek Pole niewypetniane. Pole niewypetniane.

samorzadu
terytorialnego;
5. B inne krajowe $rodki Pole niewypetniane. Pole niewypetniane.
publiczne;
6. Prywatne: Pole niewypetniane. Pole niewypetniane.
= Suma ogétem: Suma wydatkow kwalifikowal- | Kwota wydatkow kwalifikowanych wy-
1.+2.+6. nych kazana w pozycji 9.
i niekwalifikowalnych wykaza-
nych w pozycji 8a.
8. ® wtym EBI:




35

PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU

<
o
=
14. POSTEP RZECZOWO-FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU. 2
-]
Zadania / Stan realizagji Wydatki przypisane Wydatki od poczatku % realizacji -
etapy zatozone zadaniom/etapom zgodnie  realizacji projektu T
w umowie/decyzji z aktualng trescig umowy/ 2
o dofinansowanie decyzji o dofinansowanie. A
N
, kwalifiko- ; kwalifiko- =
ogotem walne ogo6tem walne >
3. 4. 5. 6.
Nazwa zada- Nalezy zamiesci¢ Pole nalezy Pole nalezy Nalezy wpi- | Nalezy wpisa¢ | Pole nalezy
nia/ etapu krotki opis prezen- | pozostawic pozostawic¢ sa¢ wydatki | wydatki kwali- | pozostawic
tujacy stan realiza- | niewypetnione. | niewypetnione. | ogdtem po- fikowalne po- | niewypetnione.
¢ji zadania ujetego niesione od niesione od
w pkt. 1 zatacznika poczatku reali- | poczatku reali-
do wniosku o do- zacji projektu | zacji projektu
finansowanie Opis (narastajgco). | (narastajgco).
zadan w okresie
sprawozdawczym.

Nazwa zadania/ etapu

OGOLEM

W tym wydatki
poniesione na
zakup gruntéw

Wydatki
poniesione na
mieszkalnictwo

Wydatki zwigzane
z kosztami
posrednimi/
ogollnymi
rozliczanymi
ryczattowo

W tym cross-
financing

15. PLANOWANY PRZEBIEG RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU ZLOZENIA
KOLEJNEGO WNIOSKU.

Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie beneficjent planuje podja¢ w ramach realizowanego projektu do
czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.
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16. WSKAZNIKI REALIZACJI PROJEKTU.

16a. WSKAZNIKI PRODUKTU.

Prawidtowy sposob wypetnienia ponizszej tabeli przedstawiono w Przyktadzie 3.

Nazwa
wskaznika

Jednostka
miary
wskaznika

1. 2,
Wskazniki produktu
Nalezy wpi- | Nalezy wpi-
sac Liczba sac etato-
miejsc pracy | miesigc
finanso-
wanych ze
srodkow
POPT 2007-

2013.

Wartos¢
bazowa
mierzona
przed
rozpoczeciem
realizacji

projektu

3.

Wartos$¢ bazo-
wa wskaznika
to wartosc
przed rozpocze-
ciem realizacji
projektu (war-
tos¢ bazowa
powinna by¢
rowna sumie
wartosci wskaz-
nika osiggnietej
w poprzednich
projektach
zwigzanych z
finansowaniem
wynagrodzen).

Wartos¢
docelowa
wskaznika

Wartosc
docelowa
oznacza
wartos¢,
jaka pro-
jektodawca
zamierza
0siggnac w
wyniku zre-
alizowania
projektu i
musi by¢
zgodna z
wartoscig
docelowa
wpisang we
wniosku

o dofinanso-
wanie.

Wartos¢ wskaznika
osiggnieta

od ztozenia
poprzedniego
wniosku o ptatnos¢

Osiagnieta wartos¢ wskaz-
nika okresla rzeczywiscie
osiggniete materialne
efekty w okresie sprawoz-
dawczym. Jezeli wartosc
bazowa projektu wynosi
0, to w przypadku pierw-
szego wniosku o ptatnos¢
sktadanego w ramach pro-
jektu w kolumnie nalezy
wpisac : -. Jezeli wartos¢
bazowa wskaznika produk-
tu mierzona przed rozpo-
czeciem realizacji projektu
jestrozna od 0, to w przy-
padku pierwszego wniosku
o ptatnos¢ sktadanego w
ramach projektu w kolum-
nie nalezy wpisa¢ wartosc
wskaznika osiggnietg w
okresie, ktérego wniosek
dotyczy.

Wartos¢
wskaznika
osiggnieta
od
poczatku
realizacji
projektu

6.

Kolumne
nalezy wy-
petniac ku-
mulatywnie
(tj. wartosc
bazowa +
osiggniety
poziom
wskaznika
w ramach
projektu).

Stopien
realizacji
wskaznika

(%)

Stopien
realizacji
wskaznika
nalezy obli-
czac zgod-
nie

z formuta:
kolumna 6/
kolumna 4.

16b. WSKAZNIKI REZULTATU.

Wartos¢ wskaznika
osiggnieta w wyniku
zrealizowania projektu

Wartos¢
docelowa
wskaznika

Wartos¢
bazowa
mierzona
przed
rozpoczeciem
realizacji
projektu

1. c 3.

Wskazniki rezultatu

Jednostka
miary
wskaznika

NEVAYE
wskaznika

Stopien
realizacji
wskaznika

(%)

Tabela dotyczaca wskaznikéw rezultatu powinna by¢ wypetniona wytacznie dla koncowego wniosku o ptatnos¢
sktadanego w ramach projektu (pod warunkiem, ze beneficjent zadeklarowat jakiekolwiek wskazniki rezultatu we
whniosku o dofinansowanie). W przypadku okreslenia jednostki miary wskaZnika rezultatu jako %, nalezy podac jed-
noczesnie wartos¢ zmiany wyrazong w liczbach bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiggniecia
zaktadanych wskaznikéw (w przypadku wartosci bezwzglednych wypetnia sie wowczas kolumne 6).

W przypadku gdy beneficjent nie zadeklarowat we wniosku o dofinansowanie wskaznikéw rezultatu, pole pozostaje
niewypetnione.
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17. INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMOW NAPOTKANYCH W TRAKCIE REALIZACJI
PROJEKTU, ZADAN PLANOWANYCH, A NIEZREALIZOWANYCH W OKRESIE
OBJETYM WNIOSKIEM, ORAZ PRZYCZYN EWENTUALNEGO NIEOSIAGNIECIA
ZAKLADANEGO W PROJEKCIE POZIOMU WSKAZNIKOW.

Nalezy przedstawi¢ zwieztg informacje o problemach napotkanych w trakcie realizacji projektu w okresie objetym
wnioskiem o ptatnos$¢, zadaniach planowanych do realizacji, a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz z podaniem
powodow ich nie zrealizowania oraz ewentualnych przyczynach zewnetrznych, uniemozliwiajacych realizacje kon-
kretnych zadan.
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Nalezy w tym punkcie opisa¢ rowniez wyniki kontroli/audytu projektu prowadzonych przez jednostki uprawnione
do kontroli/przeprowadzania audytu, wraz z ewentualnymi zaleceniami skierowanymi do beneficjenta odno$nie do
dalszej realizacji projektu oraz opisem ewentualnych dziatar naprawczych.

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

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

18.HARMONOGRAM WYDATKOW NA KOLEJNE KWARTALY.

Okres (rok, kwartat)

Planowane wydatki kwalifikowalne (PLN)

rok kwartat

20...... | kwartat Nalezy przedstawic¢ informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie
beneficjent planuje wykaza¢ we wnioskach o ptatnos¢ sktadanych w kolejnych czte-
rech kwartatach. Dane przedstawione w tabeli powinny umozliwi¢ sporzadzenie
prognoz dla catego programu dla czterech kolejnych kwartatow, stad konieczne
Il kwartat jest, aby informacje przedstawione przez beneficjenta obejmowaty petne kwartaty

kalendarzowe. Nalezy pamieta¢, ze suma poniesionych oraz planowanych wydat-
IV kwartat kow kwalifikowalnych nie moze przekracza¢ poziomu wydatkow kwalifikowalnych
ustalonego w porozumieniu/decyzji o dofinansowaniu.

Il kwartat

20...... | kwartat

Il kwartat

11l kwartat

IV kwartat

19. INFORMACJA O ZGODNOSCI REALIZACJI PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK
WSPOLNOTOWYCH.

Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami polityk wspdlnoty?

TAK NIE

W przypadku nieprzestrzegania politykwspolnoty nalezy opisa¢, naczym polegaty nieprawidtowosci
oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze.
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Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie nalezy wskaza¢, czy realizowany projekt jest zgodny z zasadami polityk
wspdélnoty, do przestrzegania ktérych beneficjent zobowigzat sie w porozumieniu/decyzji o dofinansowaniu.

W przypadku nie przestrzegania polityk wspolnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zadaniach, na czym
polegaty nieprawidtowosci oraz wskaza¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/
audytow wskazujgcych na naruszenie zasad polityk UE. W tym zakresie czes¢ opisowa pola 19 stanowi kontynuacje
pola 17.

20. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA:
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Ja, nizej podpisany, niniejszym oswiadczam, ze informacje zawarte we wniosku o ptatnosc
sq zgodne z prawda, a wydatki wykazane we wniosku zostaty zaptacone.

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

Os$wiadczam, ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest ......

Nalezy wskaza¢ miejsce przechowywania dokumentacji zwigzanej z projektem. Wystarcza podanie nazwy
miejscowosci, ulicy i numeru budynku, gdzie znajduje sie dokumentacja.

21. ZALACZNIKI:

1. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kopie faktur lub dokumentow ksiegowych
orownowaznejwartoscidowodowej,zgodnezpoz.(11)wnioskuwrazzdowodamizaptaty
(oilebeneficjentniezostatzwolnionyzobowigzkuzatgczaniawspomnianychdokumentéw
do wniosku o ptatnosd).

2. Poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajagce odbidr/
wykonanie prac.

3. Inne dokumenty, o ile s3 wymagane zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowanie.

W przypadku wniosku z dziatania 1.1, ktorym beneficjent rozlicza wydatki, pozostawia pkt 1 a pozostate skresla.
W pkt. 1 nie nalezy nic dopisywac, np.: podajac numer zestawienia.
MiejsCOWOSC: ..o Data: oo, Podpis (imie i Nnazwisko): ....ccccovvevvvevevrnan.

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

Przyktad 1:

Whiosek o ptatnos¢ dotyczy rozliczenia wynagrodzenia za trzeci kwartat 2010 r. Ostatnie pochodne zostaty
zaptacone/potracenia zostaty dokonane 25.10.2010 r.

Sposdb postepowania:
W polu nr 1 wniosku o ptatnos$¢ nalezy wpisa¢ 30.09.2010 r. Pochodne i potracenia sa wykazane i rozliczane
w tym whniosku. Termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ biegnie od daty 25.10.2010 r.
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Przyktad 2:

-
=
Kwota wydatkéw ogétem we wniosku o ptatnos¢ (poz. 8a) wynosi 702 961,37 zt, z czego wydatki o
kwalifikowalne (poz. 9) stanowia 453 849,52 zt. Wnioskowane dofinansowanie wynosi 85% wydatkow :
kwalifikowalnych. m
Prawidtowo wypetniona tabela 13 g
=
Lp. Zrédto Kwota wydatkéw Kwota wydatkéw N
) s N
ogotem kwalifikowanych =
0. 1. 2. 3. >
1. Srodki wspdlnotowe: 385 772,09 zt 385 772,09 zt
2.=3.4+4.45. | Krajowe srodki publiczne: 317 189,28 zt 68 077,43 zt
3. B budzet panstwa; 317 189,28 zt 68 077,43 zt
4. B budzet jednostek samorzadu 0,00 zt 0,00 zt
terytorialnego;
5. B inne krajowe srodki publiczne; 0,00 zt 0,00 zt
6. Prywatne: 0,00 zt 0,00 zt
7.=142.46. | Suma ogdtem: 702 961,37 zt 453 849,52 zt
8. H wtym EBI: 0,00 zt 0,00 zt

Przyktad 3:

We wniosku o dofinansowanie wynagrodzen beneficjent wpisat jedynie wskaznik Liczba miejsc pracy
finansowanych ze $rodkéw POPT 2007-2013. Z uwagi na fakt, ze byt to drugi wniosek sktadany przez
beneficjenta, wartos¢ bazowa jest réwna 120 etatomiesiecy (warto$¢ osiggnieta podczas realizacji
pierwszegowniosku).Wartos¢docelowazostatazadeklarowananapoziomie360etatomiesiecy.Beneficjent
sktada pierwszy wniosek o ptatno$¢ w ramach drugiego projektu. Obejmuje on okres od 01.01 do
31.03.2011. Podczas tego okresu sfinansowano wynagrodzenia 20 etatéw.

Prawidtowo wypetniona tabela 16a Wskazniki produktu

Nazwa Jednostka Wartos¢ Wartos¢ Wartos¢ Wartos¢ Stopien
wskaznika miary bazowa docelowa | wskaznika wskaznika | realizacji
wskaznika mierzona wskaznika | osiggnieta osiagnieta | wskaznika
przed od ztozenia od
rozpoczeciem poprzedniego | poczatku (%)
realizacji wniosku realizacji
projektu o ptatnosc projektu
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Wskazniki produktu
Liczba miejsca | etatomiesigc | 120 360 60 180 50%
pracy finan-
sowanych ze
srodkéw POPT
2007-2013

Obliczenia:

60 etatomiesiecy = 20 etatéw x 3 miesigce.

180 etatomiesiecy = 120 etatomiesiecy + 60 etatomiesiecy
50% = 180 etatomiesiecy/360 etatomiesiecy x 100%
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= Wzor Zestawienia potwierdzajacego poniesienie wydatkow na wynagro-
v dzenia osobowe w ramach POPT 2007-2013

=

=

W

L

-

v Numer
g Instytucja (pieczec): ewidencyjny:
o

(-9

Zestawienie potwierdzajgce poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe
pracownikow wraz z pochodnyminr ....

Za kwartat: | roku:
Resort
Departament
Rodzaj instytudji
Wydatki
Daty Wydatki
G tacznie Kwalifikowalne Niekwalifikowalne ecnzg | LEiie e
kwartatu Inych walne bez etatomiesiecy
ptatnosci: pochodnych
Lp.
1 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
2 0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Razem wydatki: 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

Data wystawienia
dokumentu: Data: Data:
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Instrukcja wypetniania Zestawienia potwierdzajacego poniesienie wydatkow
na wynagrodzenia osobowe wraz z pochodnymi w ramach POPT 2007-2013.

Strona zbiorcza Zestawienia (zaktadka: Suma)
Numer ewidencyjny: Nalezy wpisa¢ numer nadany przez ksiegowos¢ beneficjenta.

Pola Za kwartat oraz roku: Nalezy wpisa¢ odpowiedni numer kwartatu i rok.
Resort: Nalezy podac¢ nazwe ministerstwa lub urzedu.

Departament: Nalezy podac¢ nazwe departamentu w ministerstwie lub wydziatu
w urzedzie wojewddzkim petnigcego obowiazki beneficjenta.

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

Tabela na stronie zbiorczej (zaktadka Suma)
Kolejne kolumny w tabeli stuzg podsumowaniu szczegdétowych informacji dotyczacych poszcze-
golnych miesiecy, zawartych w zaktadkach 1-3.

Miesigckwartatu: Polewypetnianeautomatycznienapodstawiedanychwprowadzonych w zakta-
dkach 1-3.

Daty poszczegolnych ptatnosci: Nalezy podac¢ wszystkie daty ptatnosci dotyczace danego
miesigca, wtymdaty ptatnoscizwigzanezpotragceniami, np.dodatkowe ubezpieczenie medyczne.

Rozliczenia poszczegdlnych miesiecy (zaktadki 1, 2 oraz 3)

Miesigc kwartatu: Nalezy podac¢ nazwe miesigca, za ktory dokonywane jest rozliczenie.
Rok, Resort, Departament, Rodzaj instytucji: Pola wypetnianie automatycznie na podstawie
danych wprowadzonych w zaktadce Suma.

Tabele (zaktadki 1, 2 oraz 3)
W tabeli nalezy podac stosowne informacje zgodnie z nazwami kolumn.

Kod stanowiska i poziom kwalifikowalnoscinalezy poda¢ zgodnie zopisamistanowisk. Poziom
kwalifikowalnosci nalezy okresli¢ liczbg od 0 do 1 (1 oznacza 100 % kwalifikowalnos¢).

W kolumnie Inne nalezy wpisa¢ kwote wynagrodzenia z innych tytutéw kwalifikowalnych
w ramach POPT 2007-2013 niz elementy wynagrodzenia ujete w kolumnach 3-5
(w szczegodlnosci nagrody, wynagrodzenie chorobowe, dodatki zadaniowe). W razie podania
w tej kolumnie jakiejkolwiek wartosci, pod tabelg nalezy poda¢, ile srodkéw i z jakiego tytutu
pracownik otrzymat.

Kolumny od 3 do 10 stuzg rozliczeniu wynagrodzenia zasadniczego  wraz
zdodatkowymisktadnikami, ktore posiadajg takisam poziom kwalifikowalnoscijakwynagrodzenie
zasadnicze, okreslony w opisie stanowiska pracy.

Wypetniajagc kolumne 8, nalezy pamietac, ze kwoty pochodnych pracodawcy powinny wynikac
z list ptac lub innych wtasciwych dokumentow. Nie nalezy stosowac naliczania pochodnych
poprzez mnozenie wynagrodzenia przez odpowiedni dla danego okresu wskaznik (np. w 2010
r.— 17,64%), ze wzgledu na potencjalne réznice wynikajgce z zaokraglen.
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Wyliczajac liczbe etatomiesiecy (komaorkiJ20 w zaktadkach 1,2,3 Zestawienia...), nalezy pamietac,
ze w przypadku uwzglednienia w Zestawieniu... pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasowym liczba etatomiesiecy moze byc inna niz suma poziomoéw kwalifikowalnosci
pracownikéw (kolumna 9). Patrz Przyktad 1.

Kolumny 11-14, 15-18 stuzg rozliczeniu dodatkowych sktadnikow wynagrodzenia,
z innym poziomem kwalifikowalnosci niz wynagrodzenie zasadnicze. Przedmiotowe
kolumny stuzy¢ mogg roéwniez rozliczeniu elementow wynagrodzen wyptacanych
w przypadku, gdy nie ma miejsca zwiekszenie liczby etatow w danej jednostce, np.:

V osoba pozostajgca na dtugotrwatym zwolnieniu lub urlopie ma wyptacany element
wynagrodzenia, jednoczesnie na miejsce tej osoby jest zatrudniony pracownik na
zastepstwo, ktory ma wyptacane wynagrodzenie. Nie jest utworzone nowe stanowisko
pracy, liczba etatomiesiecy sie nie zwieksza, ale obie ww. kwoty powinny zostac
przedstawione w Zestawieniu, za miesigc w ktérym zostaty wyptacone. W zwigzku
z powyzszym wynagrodzenie osoby wykonujgcej obowiazki na danym stanowisku pracy
jest przedstawiane w kolumnach 3-10, natomiast element wynagrodzenia wyptacany
osobie, ktéra w danym okresie byta nieobecna, powinien zosta¢ przedstawiony
w kolumnach 11-14.

V  pracownik otrzymat wyréwnanie wynagrodzenia za okres, w ktéorym poziom
kwalifikowalnosci jego stanowiska pracy byty inny niz w chwili obecnej. Wowczas
wynagrodzenie wyptacane zgodnie z obowigzujgcym poziomem kwalifikowalnoscci
przedstawiane jest w kolumnach 3-10, a wyréwnanie wynagrodzenia z innym poziomem
kwalifikowalnosci w kolumnach 11-14.

Po wypetnieniu tabeli nalezy poming¢ (skasowac) puste wiersze. Nie nalezy kasowac
ostatniego  wiersza  tabeli  zawierajagcego  sumy w  poszczegdlnych  kolumnach.
W przypadkukwalifikowanianagrod okresowych nalezy stosowac $redniprocentkwalifikowalnosci
z okresu, za ktory wyptacane sg nagrody.

Wypetniajac Zestawienie... nie nalezy:

V' usuwac formut, poniewaz ich integralnos¢ jest badana na etapie weryfikacji wniosku
o ptatnos$¢. W wyjatkowych sytuacjach (patrz Przyktad 1) gdy nastepuje koniecznosc
pominiecia formuty, nalezy kazdorazowo wyjasni¢ przyczyny jej pominiecia w dolnej
czesci Zestawienia. ..

v szarych pdl, poniewaz s3 one generowane automatycznie.

W przypadku zauwazenia jakichkolwiek btedow lub ograniczen uniemozliwiajagcych poprawne
wypetnienia arkusza, nalezy skontaktowac sie z 1Z POPT.
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Przyktad 1:

Pracownicy W3 oraz W4 sg zatrudnieni na 0,5 etatu. Poziom kwalifikowalno$ci wynikajacy z opiséw
stanowisk pracy wynosi odpowiednio 60 % oraz 70%.

Formuta wprowadzona w pozycji Razem w kolumnie 9 Zestawienia... automatycznie wyliczy sume
poziomoéw kwalifikowalnosci, tj. 1,30 (0,6 + 0,7).

Jednak ze wzgledu na fakt zatrudnienia pracownikéw w wymiarze 0,5 etatu realny poziom wskaznika
Liczba miejsc pracy finansowanych ze Srodkéw POPT 2007-2013 dla tych pracownikéw wynosi odpowiednio
0,3 (60% poziom kwalifikowalnosci x 0,5 etatu) oraz 0,35 (70% poziom kwalifikowalnosci x 0,5 etatu).
Tym samym warto$¢ wskaznika dla pracownikéw W3 oraz W4 wynosi 0,65 (0,3+0,35). Takg warto$¢ nalezy
wpisac jako liczbe etatomiesiecy, jednoczesnie pomijajac formute wprowadzong do komérki.
Prawidlowy sposéb wyliczenia liczby etatomiesiecy w przypadku rozliczania pracownikow
zatrudnionych w innym wymiarze niz peten etat

Liczba etatomiesiecy

0,65
Lp. | Kod stanowiska Poziom kwalifikowalnosci (<0-1>)
1 2 9
1 W3 (0,5 etatu) 0,60
2 W4 (0,5 etatu) 0,70

Razem | 1,30
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4.2 Jak wypekni¢ formularz wniosku o ptatnos¢ dla projektow innych niz na finansowanie
wynagrodzen (dziatania 1.2 - 4.2)

Projekt wspotfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

Wniosek beneficjenta o ptatnos¢

o
=)
=
o
(o)
-y
m
(o)
= =
=
(g
N
=
>

1. WNIOSEK ZA OKRES DO: \W omawianym polu wpisujemy ostatni dzier miesigca okresu sprawozdawczego ktorego
wniosek dotyczy tj miesigca lub kwartatu, np jezeli Wniosek o ptatnos¢ sktadany jest za pierwszy kwartat 2010 roku —
nalezy wpisac¢ date 31 marzec 2010, tym samym termin ztozenia wniosku o ptatnos¢ biegnie od wspomnianej daty.

Data wplywu wniosku: Pole wypetniane przez |Z POPT.

Podpis i pieczec: Pole wypetniane przez |Z POPT.

Nr wniosku: Pole wypetniane przez |Z POPT.

2. DANE BENEFICJENTA

Nazwa / Imie i nazwisko*: Wpisujemy dane beneficjenta zgodnie z porozumieniem/decyzjg o dofinansowaniu.

telefon: ... faks: ... e-mail:

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

1) w czesci dot. postepu finansowego

INIE I NAZWISKO: L.

telefon: : .o |faks: | €Ml

2) w czesci dot. przebiegu realizacji projektu

INiE I NAZWISKO: L

telefon: : ..o |faks: | €Ml

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

4. 05 PRIORYTETOWA: Nalezy wpisa¢ nazwe osi priorytetowej ktorej Wniosek

o ptatnos¢ dotyczy:np.3.Wsparcie realizacji operacji funduszy
strukturalnych.

5. NAZWA PROJEKTU: Nalezy wpisac¢ nazwe projektu zgodng z porozumieniem/de-
cyzjg o dofinansowaniu.

6. NR PROJEKTU: Nalezy wpisa¢ nazwe projektu zgodnga z porozumieniem/de-
cyzjg o dofinansowaniu.

7. UMOWA/DECYZJA* O DOFINANSOWANIE NR:

Nalezy wpisa¢ numer zawarty w porozumieniu/wydanej decyzji. Jezeli do porozumienia sporzadzono aneks lub
wydano decyzje zmieniajacg nalezy wpisa¢ numer najnowszego aneksu/decyzji zmieniajacej.

8. PLATNOSC KONCOWA (TAK/NIE)*

Nalezy wskaza¢ (poprzez wykreslenie odpowiedzi nieprawidtowej) czy wniosek o ptatnosc¢ jest ostatnim wnioskiem
o ptatnos¢ dotyczacym danego projektu.

* Niepotrzebne skresli¢
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8A. CALKOWITA KWOTA WYDATKOW OBJETYCH WNIOSKIEM: ....PLN

Nalezy poda¢ kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkéw objetych wnioskiem o pfatnos¢ zwigzanych
z realizowanym projektem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych), rowniez tych niewykazywanych
w punkcie 11. Wydatki niekwalifikowalne nalezy uwzglednic¢ tylko w przypadku, gdy zostaty one przewidziane we
whniosku o dofinansowanie. W pozostatych przypadkach kwota powinna by¢ rowna kwocie w punkcie 9.

9. KWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH OBJETYCH WNIOSKIEM: ....PLN

Nalezy poda¢ kwote poniesionych przez beneficjenta wydatkéw objetych wnioskiem o ptatnos¢ zwigzanych z rea-
lizowanym projektem (zaréwno kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych). Wydatki niekwalifikowane nalezy
uwzgledni¢ tylko w przypadku, gdy zostaty one przewidziane we wniosku o dofinansowanie. W pozostatych przy-

padkach kwota powinna by¢ rowna kwocie w punkcie 9.

9A. KWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH OBJETYCH WNIOSKIEM | pLN | Pole wypetniane przez [Z POPT.
(PO AUTORYZACJI): ....

9B. KWOTA WYDATKOW KWALIFIKOWALNYCH OBJETYCH WNIOSKIEM | pLN | Pole wypetniane przez [Z POPT.
(W CZESCI ODPOWIADAJACEJ POMOCY PUBLICZNE)): ....

9C. WYDATKIKWALIFIKOWALNEW ODNIESIENIUDOKTORYCHOBLICZASIE | p N | Pole wypetniane przez [Z POPT.
WKLAD FUNDUSZY UE NA POZIOMIE PROGRAMU OPERACYJNEGO -
PODSTAWA CERTYFIKACJI: ....

10. WNIOSKOWANA KWOTA .... PLN | Nalezy wpisac:,-,.

10A.KWOTA WYDATKOW ODPOWIADAJACYCH DOFINANSOWANIU PLN | Pole wypetniane przez IZ POPT.
(PO AUTORYZACJI): ...

10B.KWOTA WYDATKOW ODPOWIADAJACYCH DOFINANSOWANIU UE: ... [pLN | Pole wypetniane przez [Z POPT.

10C. PLATNOSC POSREDNIA/KONCOWA: ... PLN | Pole wypetniane przez IZ POPT.

10D. PLATNOSC ZALICZKOWA..... PLN | Pole wypetniane przez |Z POPT.

10E. NIEROZLICZONE SRODKI PRZEKAZANE W RAMACH ZALICZKI: ... PLN | Pole wypetniane przez IZ POPT.

10F. OGOLNA KWOTA DO WYPLATY (SUMA 10C 1 10D): ....

PLN

Pole wypetniane przez IZ POPT.
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11. ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajacych poniesione wydatki objete
whnioskiem.
nr numer data data nazwa kwota kwota kwota w tym VAT

dokume- ksiegowy wystawie- zaptaty towaru dokume- dokume- wydatkéw
ntu lub nia lub ustugi ntu brutto ntu netto kwalifi-

ewidencyjny dokume- kowalnych

-
o
=
o
(o)
-
m
(o)
=
=
N

ntu N

2

>

1. | W przypadku dziatan innych niz dziatanie 1.1 Wsparcie zatrudnienia nie wypetnia sie pozycji nr 11 wniosku
0 ptatnos¢, pozostawiajac pusta tabele.

Suma ogdétem w PLN

Potwierdzam liczbe zatgczonych kopii dokumentdw oraz dowoddw zaptaty z niniejszym zestawieniem.**

Imie i nazwisko: Pole wypetniane przez 1Z POPT. Datai.........oooen.. Podpis:......ccoooiii

** Brak koniecznosci dokonania potwierdzenia w przypadku, gdy instytucja zarzadzajgca lub inna
wiasciwa instytucja dopuscita mozliwos¢ dotagczenia w danym projekcie do wniosku o ptatnosc
jedynie zestawienia dokumentow finansowych potwierdzajgcych poniesienie wydatkdéw

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

Rodzaj dochodu

W Swietle zapisow art. 55 rozporzadzenia Rady WE nr 1083/2006 zdnia 11 lipca 2006 roku | Nalezy poda¢ kwote
projekty realizowane w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013 | dochodu.

nie sg projektami generujacymidochod. Tym samym, majac na celu uproszczenie zasad
rozliczania wydatkéw w ramach POPT 2007-2013 wszystkie zwroty wydatkow, takie jak:

B zwroty dokonane na podstawie umowy zawartej miedzy pracownikiem
a pracodawca dotyczacej finansowania szkolen,
B zwroty wydatkow dokonane przez dotacjobiorcéw po rozliczeniu dotacji,
B zaptacone przez wykonawce kary umowne (nie dotyczy kar umownych po-
mniejszajacych wartos¢ zaptaty na rzecz wykonawcy),

nalezy wykazywac we wniosku o ptatno$¢ poprzez pomniejszenie wydatkow kwalifi-
kowalnych. W przypadku zwrotu nastepujacego po zakoczeniu realizacji projektu, po-
mniejszenia wydatkow nalzy dokonywac w kolejnym projekcie w ramach tego samego
dziatania.

Dotychczas jedynym zidentyfikowanymrodzajem dochodéw wystepujacym pod-
czas realizacji projektéw POPT 2007-2013 s naroste na rachunkach bankowych
odsetki od udzielonych dotacji.

Suma ogdétem w PLN: | Nalezy podac¢ sume
kwot osiggnietego do-
chodu w projekcie.

Odsetki naroste od srodkéw zaliczki od ztozenia poprzedniego wniosku o ptatnos¢: | Pole nalezy pozostawic
niewypetnione.
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13. ZRODLA, Z KTORYCH ZOSTALY SFINANSOWANE WYDATKI.
Prawidtowy sposob wypetnienia ponizszej tabeli przedstawiono w Przyktadzie 1.

Irodto

1. Srodki wspélnotowe:

Kwota wydatkéw ogodtem

2.

85% wydatkow kwalifikowalnych
(zaokraglenia do petnego grosza
dokonujemy ,w dot”).

Kwota wydatkow kwalifikowalnych

3.

85% wydatkow kwalifikowalnych (za-
okraglenia do petnego grosza dokonu-
jemy ,w dot").

2.=3.+4.+5. | Krajowe Srodki

publiczne:

RéZnica pomiedzy suma wydatkow
ogodtem a kwotg srodkéw wspdlno-
towych.

15% wydatkow kwalifikowalnych (za-
okraglenia do petnego grosza dokonu-
jemy ,w gore”).

3. B budzet paistwa; | Roznica pomigedzy suma wydatkow | 15% wydatkow kwalifikowalnych (za-
ogdtem a kwota srodkéw wspdlno- | okraglenia do petnego grosza dokonu-
towych. jemy ,w gore”).

4. B budzet jednostek | Pole niewypetniane. Pole niewypetniane.

samorzadu

terytorialnego;

5. B inne krajowe
srodki publiczne;

Pole niewypetniane.

Pole niewypetniane.

6. Prywatne:

Pole niewypetniane.

Pole niewypetniane.

7.=1.4+2.+6. | Suma ogodtem:

Suma wydatkéw kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych wykazanych
w pozycji 8a.

Kwota wydatkow kwalifikowanych wyka-

zana w pozycji 9.

8. H wtym EBI:

PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU

14. POSTEP RZECZOWO-FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU.
Prawidtowy sposéb wypetnienia ponizszej tabeli przedstawiono w Przyktadzie 2.

Zadania /

etapy zatozone

w umowie/decyzji
o dofinansowanie

Stan realizacji

Wydatki przypisane

zadaniom/etapom zgodnie
z aktualng trescig umowy/
decyzji o dofinansowanie.

kwalifikowalne

ogotem
3. 4.

Nalezy poda¢ nazwe | Nalezy zamiesci¢ krotki | Pole  na- | Pole nalezy pozo-
zadania zgodnie z | opis prezentujacy stan |lezy po- | stawi¢ niewypet-
zatozeniami  wyni- | realizacjizadaniaujete- | zosta-wic | nione.

kajacymi z Wniosku | go w projekcie (zgod- | niewypet-

o dofinansowanie. | nie z pkt. 1 zatgcznika | nione.

Nalezy poda¢ na-
zwe zadania zgodne
z zatozeniami wyni-
kajacymi z Wniosku
o dofinansowanie,

tyczyc

o ptatnosc.

do Wniosku o dofinan-
sowanie). Opis ma do-
tylko wydat-
kow zadeklarowanych
w danym  wniosku

Wydatki od poczatku %
realizacji projektu realizacji

ogotem kwalifikowalne

5. (N
Nalezy|Nalezy  podac|Pole na-
podac¢|wydatki kwali-|lezy po-
wydatki | fikowalne  po-|zostawic
ogotem | niesione od po-|niewy-
ponie-|czatku realizacji|petnio-
sio-ne|projektu (nara-|ne.
od  po- | stajaco).
czg-tku
realizacji
projektu
(narasta-
jqco).

Nazwa zadania/ etapu

OGOLEM

W tym wydatki
poniesione na zakup
gruntéw

Wydatki poniesione
na mieszkalnictwo
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Wydatki zwigzane
z kosztami
posrednimi/
0go6lnymi
rozliczanymi
ryczattowo

W tym cross-
financing

cingu

stepowania

Jedynym przypadkiem wy-
cross-finan-
dziatanie 1.2
Podnoszenie kwalifikacji za-
wodowych, warto$¢ tych padl
jest rowna wartos$ci ogotem
omawianego punktu.

jest

15. PLANOWANY PRZEBIEG RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU ZLOZENIA
KOLEJNEGO WNIOSKU.

Nalezy opisa¢ w kilku zdaniach zadania/etapy, jakie beneficjent planuje podjg¢ w ramach realizowanego projektu
do czasu ztozenia kolejnego wniosku o ptatnosc.

16. WSKAZNIKI REALIZACJI PROJEKTU

16a. WSKAZNIKI PRODUKTU
Prawidtowy sposéb wypetnienia ponizszej tabeli przedstawiono w Przyktadzie 3.

Jednostka
miary
wskaznika

Nazwa
wskaznika

1. 2.

Wskazniki produktu

Nalezy pod-
-aC nazwe
wskaznika

zgodnie sztuka

zWniskiem
odofinanso-
wanie
(Wskazniki..)
oraz wskaz-
niki okre-
Slone przez
beneficjenta
w szCzego-
towym opi-
sie projektu.

Nalezy wpi-
sac jednost-
ke miary np.

Warto$¢ bazowa
mierzona przed
rozpoczeciem
realizacji
projektu

Warto$¢ bazowa
wskaznika to war-
tos$¢ przed rozpo-
czeciem realizacji
projektu (wartosc
bazowa powinna
by¢ réwna sumie
wartosci  wskaz-
nika osiggnietej
w  poprzednich
projektach zwia-
zanych z finanso-
waniem wynagro-
dzen).

Wartos¢
docelowa
wskaznika

Wartosc
docelowa
o0znacza
wartose,
jaka pro-
jektodawca
zamierza
0siggnac
w wyniku
wdrozenia
projektu

i musi by¢
zgodna

Z wartoscig
docelowa
wpisang we
wniosku

o dofinan-
sowanie.

Warto$¢ wskaznika
osiggnieta od
ztozenia poprzedniego
wniosku o ptatnos¢

Osiggnieta wartosc
wskaznika okredla rze-
czywiscie osiagnie-
te materialne efekty
w okresie sprawozdaw-
czym. Jezeli wartosc
bazowa wskaZnika pro-
duktu mierzona przed
rozpoczeciem realizacji
projektu wynosi 0, to
wprzypadkupierwszego
whniosku o ptatnosc skta-
danego w ramach pro-
jektu w kolumnie nalezy
wpisac : -. Jezeli wartos¢
bazowa wskaZnika pro-
duktu mierzona przed
rozpoczeciem realizacji
projektu jest rozna od O,
to w przypadku pierw-
szegownioskuoptatnosc
sktadanego w ramach
projektu w kolumnie
nalezy wpisa¢ wartosc
wskaznika  osiagnieta
w okresie, ktérego wnio-
sek dotyczy.

Wartos¢
wskaznika
osiggnieta
od poczatku
realizacji
projektu

6.

Kolumne
nalezy wy-
petniac ku-
mulatywnie
(tj. wartos¢
bazowa +
osiggniety
poziom
wskaznika
w ramach
projektu).

Stopien
realizacji
wskaznika

(%)

Stopien reali-
zacji wskaznika
nalezy obliczac
zgodnie

z formuta:
kolumna 6/ko-
lumna 4.

-
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16b. WSKAZNIKI REZULTATU.

Nazwa Jednostka Wartos¢ bazowa Wartos¢ Wartos¢ wskaznika Stopien realizacji
wskaznika miary mierzona przed docelowa osiggnieta w wyniku wskaznika
wskaznika rozpoczeciem wskaznika zrealizowania projektu
realiza¢ji (%)

projektu
1. 2. 3.

Wskazniki rezultatu

Tabela dotyczaca wskaznikow rezultatu powinna byc¢ wypetniona wytacznie dla koncowego wniosku o ptatnosc skfa-
danego w ramach projektu (pod warunkiem, ze beneficjent zadeklarowat jakiekolwiek wskazniki rezultatu we wniosku
o dofinansowanie). W przypadku okreslenia jednostki miary wskaznika rezultatu jako %, nalezy podac jednoczes$nie
wartos$¢ zmiany wyrazona w liczbach bezwzglednych, w celu umozliwienia oceny stopnia osiaggniecia zaktadanych
wskaznikéw (w przypadku wartosci bezwzglednych wypetnia sie wowczas kolumne 6).

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

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

Nalezy przedstawi¢ zwieztg informacje o problemach napotkanych w trakcie realizacji projektu w okresie ob-
jetym wnioskiem o ptatno$¢, zadaniach planowanych do realizacji, a niezrealizowanych w tymze okresie, wraz
z podaniem powoddw ich nie zrealizowania oraz ewentualnych przyczynach zewnetrznych, uniemozliwiajacych re-
alizacje konkretnych zadan.

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

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

W przypadku koricowego wniosku o ptatnos¢ nalezy umiesci¢ dodatkowo komentarz odnoénie do zrealizowania
wskaznikdw, wraz z podaniem przyczyn ewentualnego nie osiggniecia zatozonego w projekcie poziomu wskaznikow.

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

18.HARMONOGRAM WYDATKOW NA KOLEJNE KWARTALY.

Okres (rok, kwartat)

Planowane wydatki kwalifikowalne (PLN)

rok kwartat
20....... | kwartat Nalezy przedstawic informacje o catkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie be-
neficjent planuje wykaza¢ we wnioskach o pfatnos¢ sktadanych w kolejnych czte-
Il kwartat rech kwartatach. Dane przedstawione w tabeli powinny umozliwi¢ sporzadzenie
prognoz dla catego programu dla czterech kolejnych kwartatow, stad konieczne
Nl kwartat jest, aby informacje przedstawione przez beneficjenta obejmowaty petne kwartaty
kalendarzowe. Nalezy pamieta¢, ze suma poniesionych oraz planowanych wydat-
IV kwartat kow kwalifikowalnych nie moze przekracza¢ poziomu wydatkow kwalifikowalnych
20 | kwartat ustalonego w porozumieniu/decyzji o dofinansowaniu.
Il kwartat
Il kwartat
IV kwartat
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19.INFORMACJAOZGODNOSCIREALIZACJIPROJEKTUZ ZASADAMIPOLITYK
WSPOLNOTOWYCH.

Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami polityk wspolnoty?

TAK NIE

W przypadkunieprzestrzeganiapolitykwspolnoty nalezy opisa¢, naczympolegaty nieprawidtowosci
oraz wskazac planowane i podjete dziatania naprawcze.

Poprzez zaznaczenie polaTak lub Nie nalezy wskaza¢, czy realizowany projekt jest zgodny z zasadami polityk
wspolnoty, do przestrzegania ktérych beneficjent zobowigzat sie w porozumieniu/decyzji o dofinansowaniu.
W przypadku nie przestrzegania polityk wspélnoty (tj. wyboru pola Nie) nalezy opisa¢ w kilku zadaniach, na czym pole-
gaty nieprawidtowosciorazwskazac¢ podjete dziatania naprawcze. W opisie nalezy uwzgledni¢ wyniki kontroli/audytow
wskazujacych na naruszenie zasad polityk UE. W tym zakresie czesc¢ opisowa pola 19 stanowi kontynuacje pola 17.

20. OSWIADCZENIE BENEFICJENTA:

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

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

Oswiadczam, ze dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana jest ....

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

21. ZALACZNIKI:

1. Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie faktur lub dokumentéw ksiegowych
o rownowaznej wartos$ci dowodowej, zgodne z poz. (11) wniosku, wraz z dowodami zaptaty
(o ile beneficjent nie zostat zwolniony z obowigzku zatgczania wspomnianych dokumentéw
do wniosku o ptatnosd).

2. Poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajace odbior/
wykonanie prac.

3. Inne dokumenty, o ile sg wymagane zgodnie z umowa/decyzjg o dofinansowanie.

W przypadku wniosku z dziatania innego niz 1.1,w ktérym beneficjent rozlicza wydatki, nalezy pozostawic¢ punkt 3,
a pozostate skreslic.

MiejsCOWOSC:...covereireran Data: oo, Podpis (imie i Nnazwisko): ..occcoevvvevereienae.

Nalezy wskazac¢ miejscowos¢ sporzadzenia wniosku (siedziba beneficjenta) i poda¢ date sporzadzenia (nie moze
by¢ wczesniejsza niz podana w polu 1). Wniosek nalezy podpisac i opatrzy¢ pieczatka.
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Przyktad 1:

Catkowita kwota wydatkéw objetych wnioskiem wynosi 60 000 zt (z czego wydatki kwali-

<t
=
N
W
=
=
(9
Ll
-
(9
(=)
=
(=)
.

fikowalne stanowig 55 486,57 zt). Wnioskowane dofinansowanie stanowito 85%
wydatkéw kwalifikowalnych.
Prawidtowo wypetniona tabela 13
Lp. Zrédto Kwota wydatkéw Kwota wydatkéw
ogodtem kwalifikowalnych
0. 1. 2. 3.
1. Srodki wspdlnotowe: 47 163,58 zt 47 163,58 zt
2.=3+4.+5. | Krajowe Srodki publiczne: 12 836,42 7t 8 322,99 zt
3. B budzet pahstwa; 12 836,42 zt 8 322,99 zt
4. B budzet jednostek samorzadu | 0,00 zt 0,00 zt
terytorialnego;
5. B inne krajowe $rodki 0,00 zt 0,00 zt
publiczne;
6. Prywatne: 0,00 zt 0,00 zt
7=14246. | Suma ogdtem: 60 000 zt 55 486,57 zt
8. B wtym EBI: 0,00 zt 0,00 zt
Przyktad 2

Przyktad prawidtowo wypetnionej tabeli dla dziatania 3.1 Ffunkcjonowanie instytucji
zaangazowanych w realizacje NSRO. Beneficjent pokazuje zadania zgodne z wnioskiem
o dofinansowanie oraz stan realizacji projektu odpowiadajgcy okresowi sprawozdawczemu

za jaki sktadany jest wniosek o ptatnosc.

Prawidtowo wypetniona tabela 14

Lp. Zrédto Kwota wydatkéw | Kwota wydatkéw
ogodtem kwalifikowanych

0. 1. 2. 3.

1. Srodki wspélnotowe: 385 772,09 zt 385 772,09 zt

2.=3.4+4.45. | Krajowe $Srodki publiczne: 317 189,28 zt 68 077,43 zt

3. B budzet paristwa; 317 189,28 zt 68 077,43 zt

4. B budzet jednostek samorzadu | 0,00 zt 0,00 zt

terytorialnego;

5. B inne krajowe $rodki publiczne; | 0,00 zt 0,00 zt

6. Prywatne: 0,00 zt 0,00 zt

7.=1.4+246. | Suma ogdtem: 702 961,37 zt 453 849,52 zt

8. B wtym EBI: 0,00 zt 0,00 zt




Przyktad 3:

We wniosku o dofinansowanie beneficjent okreslit jedynie wskaznik ,Liczba spotkan,
konferencji i seminariéw”. Z uwagi na fakt, iz przyktad odnosi sie do kolejnego wniosku o
ptatnos¢ w projekcie, w ktérym beneficjent zorganizowat jedno spotkanie (w poprzednim
okresie sprawozdawczym zorganizowano 3 spotkania), prawidtowo wypetniona tabela
przedstawia sie nastepujaco:

Prawidlowo wypetniona tabela 16a

Wskazniki produktu

53

Nazwa Jednostka | Wartos¢ Wartos¢ Wartos¢ Wartos¢ Stopien realizacji
wskaznika miary bazowa docelowa | wskaznika wskaznika | wskaznika
wskaznika | mierzona wskaznika | osiggnieta osiagnieta
przed od ztozenia od (%)
rozpoczeciem poprzedniego | poczatku
realizacji whniosku realizacji
projektu o ptatnos¢ projektu
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Wskazniki produktu
Liczba spotkan, | sztuka 0 7 1 4 57,14%
konferencji
i seminariéw
Obliczenia:

Wartoscikolumn 3 oraz4 wynikaja zzapiséw zawartych we wniosku o dofinansowanie, gdzie

w pkt. 3 ,Wskazniki...” obligatoryjnie podaje sie informacje odnosnie do wartosci bazowej
i docelowej.

Kolumna 5 pokazuje rzeczywiscie osiggniety w danym okresie sprawozdawczym efekt -
w tym przypadku podano wartos¢ 1, poniewaz beneficjent zorganizowat jedno spotkanie.

Kolumne 6 nalezy uzupetni¢ kumulatywnie — poprzez sume wartosci wskaznika osiggnietego
od poczatku realizacji projektu z poprzedniego wniosku o ptatnos¢ oraz wartos¢ wskaznika
zrealizowana w przygotowywanym wniosku.

Kolumna 7 sposob wyliczenia stopnia realizacji wskaznika to iloraz wartosci kolumny 6 przez
wartosc¢ kolumny 4 wyrazony w procentach.
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Instrukcja wypetnienia Zestawienia dokumentéw finansowych
Zestawienie  stuzy do rozliczania  wydatkéw  ponoszonych  przez  beneficjentow
w ramach dziatania 1.2 oraz priorytetow 2-4 Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

2007-2013. Zestawienie jest jedynym obligatoryjnym zatgcznikiem skfadanym z wnioskiem
0 ptatnosc¢ (w ramach powyzszych dziatan).

Wskazéwki do wypetnienia poszczegdlnych pdl Zestawienia:

1. Nr dokumentu - jest to numer dokumentu bez jakichkolwiek innych sformutowan, skrotow
(np.: dla faktury VAT nr 44/66/08 nalezy wpisac: 44/66/08).

2. Nr ksiegowy lub ewidencyjny — numer nadawany przez ksiegowos¢ beneficjenta.

3. Kategoria interwencji — 85 lub 86 (w zaleznosci od rodzaju wydatku).

4. Data wystawienia — data wystawienia dokumentu.

5. Data zaptaty — data zaptaty dokumentu; jezeli jest kilka dat zaptaty nalezy podac wszystkie.

6. Sposob zaptaty: G — gotowka, P — przelew, K- karta (jezeli ptatno$¢ zostata dokonana na kilka
sposobow tacznie, nalezy podac wszystkie, np.: GP).

7. Nazwa towaru lub ustugi/pozycja na dokumencie - nalezy opisa¢ czego dotyczyt wydatek
w sposéb umozliwiajacy IZ POPT 2007-2013 ocene kwalifikowalnosci wydatku.

8. NIP wystawcy dokumentu - nalezy poda¢ jako cigg 10 znakdéw, bez spacji
i mysinikow.

9. Kwota dokumentu brutto - nalezy podac kwote dokumentu brutto, niezaleznie od tego, jaka
jej czes¢ stanowi wydatek niekwalifikowalny.

10. Kwota dokumentu netto — nalezy podac kwote dokumentu netto, niezaleznie od tego, jaka
jej czesc¢ stanowi wydatek niekwalifikowalny.

11. Kwota wydatkéow kwalifikowalnych - nalezy podac¢ kwote wydatkéw kwalifikowanych,
ktéra zostata ujeta w ewidencji ksiegowej projektu.

12. W tym VAT - nalezy poda¢ kwote VAT, wuznang =za kwalifikowalng;
jezeli cata kwota brutto jest kwalifikowalna, wtedy brutto (kol.9) - netto (kol.10) = VAT (kol.12);
jezeli czes¢ kwoty brutto jest kwalifikowalna, wtedy brutto (kol.9) - netto (kol.10) > VAT (kol.12)
a obliczenia VAT w kol.12 nalezy dokona¢ poprzez zsumowanie VAT z pozycji na dokumencie,
ktore sg kwalifikowalne (wynik nalezy zaokragli¢ do petnych groszy w dot).

Po wypetnieniu tabeli nalezy poming¢ puste wiersze (skasowac) lub dodac¢ kolejne wiersze
w zaleznosci od potrzeb. Nie nalezy kasowac ostatniego wiersza tabeli zawierajagcego sumy
w poszczegodlnych kolumnach. Zestawienie nalezy opatrzy¢ pieczecig beneficjenta.
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Wypetniajac Zestawienie... nie nalezy:

v usuwac¢ formut, poniewaz ich integralno$¢ jest badana na etapie weryfikacji wniosku
o ptatnos¢. Usuwanie lub modyfikacje formut moga prowadzi¢ do uznania Zestawienia
za niepoprawne formalnie i spowodowac¢ jego zwrécenie do beneficjenta do poprawy.
W wyjatkowych sytuacjach (patrz Przyktad 1) gdy nastepuje koniecznos$¢ pominiecia
formuty, nalezy kazdorazowo wyjasni¢ przyczyny jej pominiecia w dolnej czedci
Zestawienia...
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v wypetnia¢ szarych pdl, poniewaz sg one generowane automatycznie.

W przypadku zauwazenia jakichkolwiek btedéw lub ograniczen uniemozliwiajacych poprawne
wypetnienia arkusza, nalezy skontaktowac sie z 1Z POPT.

4.3 Najczesciej popetniane btedy.
Whniosek o ptatnos¢:

V nieztozenie wniosku o ptatnos¢ przez dwa kolejne kwartaty (ze wzgledu na
brak  wydatkoéw), mimo obowiagzku  wynikajacego z  porozumienia/decyzji
o dofinansowaniu;

v btedna identyfikacja dochodow wystepujgcych podczas realizacji projektow (szczegoty,
patrz pkt 4.2 — pozycja 12 wniosku o ptatnosd);

v nieprawidtowe wypetnianie kwoty $rodkéw wspdlnotowych w kolumnie Kwota
wydatkéw ogdtem w pozycji 13 wniosku o ptatnos¢. Kwota wktadu Wspdlnotowego
powinna by¢ wyliczana jako 85% wydatkéw kwalifikowanych, nie zas 85% wydatkow
ogotem (patrz pkt 4.2 — pozycja 13 wniosku o ptatnosd);

v niepoprawne zaokraglenia kwot wydatkéw w pozycji 13 wniosku o ptatnos¢ - nalezy
pamietac, iz srodki wspolnotowe zaokraglane sg ,w dot’, natomiast wartosci srodkow
krajowych ,w gore”;

Y btedne wypetnianie kolumn 5 i 6 w pozycji 14 wniosku o ptatno$¢. Kwoty powinny
by¢ ujmowane narastajgco od poczatku realizacji projektu, nie zas jedynie za okres
sprawozdawczy;

V' niewypetnianie w pozycji 17 wniosku o ptatnosc¢ informacji nt. przeprowadzonych
kontroli;

v w przypadku dziatania 1.2 Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, niewypetnianie w pun-
kcie 14 wniosku o ptatnos$¢ informacji nt. cross-financingu.

Zestawienie dokumentéw finansowych:

v zbyt ogdlny opis towaru lub ustugi (kolumna 7 Zestawienia...), np. ,bilet’, ,nocleg”,
nie pozwalajacy na ocene kwalifikowalnosci wydatku w ramach danego projektu.
Przyktadowy opis: ,bilet lotniczy Jana Nowaka na trasie Warszawa-Berlin-Warszawa
w zwigzku z udziatem w dniach 1-3 czerwca 2011 r. w szkoleniu Kwalifikowalnos¢
wydatkow w perspektywie finansowej 2007-2013,;

v brak dat, podpisow i pieczatek oséb sporzadzajacych zestawienie.
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Zestawienie potwierdzajace poniesienie wydatkow na wynagrodzenia osobowe wraz
z pochodnymi:

\/

uwzglednianie w zestawieniu pracownikow przebywajacych na urlopie macierzyriskim/
wychowawczym, na rzecz ktérych pracodawca nie ponosi wydatkow;

uwzglednianie wynagrodzenia z tytutu czesci wynagrodzenia chorobowego od dodatku
stazowego w kolumnie Dodatek stazowy, podczas gdy powinno ono by¢ uwzglednione
w kolumnie Inne wraz z pozostatym wynagrodzeniem chorobowym;

nieprzesytanie opisoéw stanowisk pracydlapracownikow, w ktorychzmienitsie, w stosunku
do opisow zatgczonych do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, np. poziom
kwalifikowalnosci lub kod stanowiska pracy.
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5. Realizacja projektu.

Realizacja projektu obejmuje okres od podpisania porozumienia o dofinansowaniu lub wydania
decyzji o dofinansowaniu do zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koricowg i zamkniecia projektu.
Ponizej przedstawione zostaty najczesciej zadawane przez beneficjentdéw pytania dotyczace
prawidtowej realizacji projektéw w ramach POPT 2007-2013.

5.1 Najczesciej zadawane pytania.

5.1.1 W jakim terminie nalezy sktada¢ wnioski o dofinansowanie?

Whnioski o dofinansowanie wynagrodzern w ramach dziatania 1.1 nalezy sktada¢ w terminie
do 30 czerwca danego roku. Oznacza to, ze wniosek o dofinansowanie wynagrodzert w roku
2011 powinien byt ztozony do Instytucji Zarzadzajacej POPT 2007-2013 do 30 czerwca 2011 r.
W przypadku wnioskéow o dofinansowanie w ramach pozostatych dziatan nabdér odbywa sie na
biezgco.

5.1.2 W jakim terminie nalezy sktada¢ wnioski o ptatnos¢?

Beneficjent sktada wniosek o ptatnosc¢ nie czesciej niz raz w miesigcu i nie rzadziej niz raz na
kwartat.

Whnioski o ptatno$¢ nalezy sktada¢ w terminie okreslonych w § 6 pkt 2 porozumienia/decyzji
odofinansowaniu.Co dozasady termin ten wynosi 30 dni po zakonczeniu okresu, za ktory wniosek
jest sktadany, jezeli w danym kwartale beneficjent ponidst jakiekolwiek wydatki.

Jezeliw danym kwartale beneficjent nie poniost wydatkow, odpowiednie informacje o przebiegu
realizacji projektu w tym kwartale uwzgledniane sg w kolejnym wniosku o ptatnosc.

Sumy okresow, za ktére sktadane sg wnioski o ptatnos¢, musza byc réwne kolejnym pdtroczom,
chyba ze rozpoczecie lub zakonczenie realizacji projektu nastgpito w trakcie realizacji potrocza.
W takim przypadku suma okreséw musi by¢ rowna tej czesci potrocza, w ktoérej projekt byt
realizowany.

5.1.3 Jak postapi¢ w przypadku zmiany opisow stanowisk pracy finansowanych w ramach
POPT 2007-2013 w trakcie realizacji projektu?

Zmieniony opis stanowiska pracy nalezy przesta¢ do Instytucji Zarzadzajacej POPT 2007-2013
niezwtocznie po jego zatwierdzeniu, nie pdézniej jednak niz wraz z pierwszym wnioskiem
0 ptatnos¢ obejmujacym okres, w ktérym powyzsza zmiana miata miejsce. Do zaktualizo-
wanego opisu nalezy dotaczy¢ wypetnione Oswiadczenie o kwalifikowalnoSci stanowiska pracy
(pkt. 13).

Co do zasady zmiana opisu stanowiska pracy w trakcie realizacji projektu nie wymaga
aneksowania zawartego porozumienia o dofinansowaniu.

W przypadku,gdy zmieniony zostat poziom kwalifikowalnoscidanego stanowiska, wynagrodzenie
nalezy rozlicza¢ zgodnie z nowym poziomem kwalifikowalnosci od daty obowigzywania
zmienionego opisu (podanej w pkt 5 Oswiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy).
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5.1.4 Czy jest mozliwe przesuniecie etatow z Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji do
realizacji zadan zwigzanych z wykonywaniem kontroli I-ego stopnia w programach
EWT?
Decyzja o ewentualnym wnioskowaniu o przesuniecie etatow z IPOC do realizacji zadan zwig-
zanych z wykonywaniem kontroli I-ego stopnia w programach EWT jest podejmowana przez
wtasciwe urzedy wojewoddzkie, ktorenapodstawie stosownejanalizy sawstanie okresdlicrzeczywiste
potrzeby w wykorzystaniu przyznanych etatéw, z zachowaniem prawidtowej realizacji
powierzonych zadan oraz przy zapewnieniu najbardziej efektywnego wykorzystania zasobéw
kadrowych.

Nastepnie urzad wojewoddzki powinien zwrdécic sie ze stosownym wnioskiem do Instytucji
Zarzadzajacej POPT 2007-2013, ktéra po uzgodnieniu z Instytucjg Certyfikujgca oraz Instytucja
Zarzadzajaca/Krajowa dla programéw EWT, wyrazi opinie w tym zakresie.

5.1.5 Czy przesuniecie etatu z Instytucji Posredniczacej w Certyfikacji do realizacji zadan
zwigzanych z wykonywaniem kontroli I-ego stopnia w programach EWT wymaga
aneksowania zawartego porozumienia o dofinansowaniu?

W zwigzku z tym, ze pracownicy IPOC oraz kontrolerzy I-ego stopnia w programach EWT sg

finansowani i rozliczani w ramach jednego projektu co do zasady przesuniecia etatu z jednej

instytucji do drugiej nie wymaga aneksowania zawartego porozumienia o dofinansowaniu.

5.1.6 W jakich przypadkach konieczne jest wydanie decyzji zmieniajacej/aneksowanie
porozumienia o dofinansowaniu?

Sytuacje powodujace koniecznos¢ wydania decyzji Sytuacje, ktdre nie powoduja koniecznosci wydania decyzji
zmieniajacej/ aneksowania porozumienia zmieniajacej/aneksowania porozumienia
v zmiana terminu realizacji projektu, vV zmiana  wartosci  wydatkow  kwalifi-
kowalnych oraz wnioskowanego dofinan-
Y zmiana wartosci projektu ogdtem, sowania bedaca skutkiem wykrytej nie-
wydatkow  kwalifikowalnych  lub prawidtowosci,

wnioskowanego dofinansowania, . , , ,
V  niewykorzystanie budzetu projektu,

v dodanie nowych zadan realizo-

wanych w ramach projektu, V' przesuniecia kwot pomiedzy kwartatami/

latami pod warunkiem, ze catkowita wartosc
projektu, wydatkéw kwalifikowalnychiwnio-
skowanego dofinansowania pozostaje bez
zmian,

Y zmiana nazwy beneficjenta wynika-
jaca ze zmiany roli petnionej w sy-
stemie wdrazania NSRO (np. w sy-

tuacji przejecia projektu przez inng| + niewykonanie wszystkich zadan zapla-
instytucje w zwigzku z przejeciem nowanych w projekcie,

przez nig roli w systemie wdrazania
NSRO uprawniajacej do realizowania V' realizacja warto$ci wskaznika na poziomie

projektédw w ramach POPT). nizszym od zatozonego we wniosku
o dofinansowanie,

V' zmiananazwy beneficjentaniewynikajacaze
zmiany roli petnionej w systemie wdrazania
NSRO (np. w sytuacji zmiany jedynie nazwy
departamentu lub osoby upowaznionej do
podpisywania dokumentéw niewigzacej sie
z utratg roli w systemie wdrazania NSRO
uprawniajacej do realizowania projektow
w ramach POPT),
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V' zmiany w indykatywnym Harmonogramie
finansowania wynagrodzen,

V' zmiana opiséw stanowisk pracy, stanowisk
kwalifikowalnych (zmieniony opis powinien
zosta¢ dotaczony do wniosku o ptatnosc
sktadanym za okres, w ktorym zmiana miata
miejsce).

5.1.7 Jak postapi¢ w przypadku koniecznosci dokonania zmian w projekcie?

Wszelkie propozycje zmian dotyczacych realizacji projektu nalezy zgtosi¢ do Instytucji
Zarzgdzajacej POPT 2007-2013 nie pdzniej niz w terminie 15 dni przed planowanym
zakonczeniem realizacji projektu. Aneks do porozumienia/Decyzja zmieniajgca nie moze
by¢ podpisana/wydana po zakonczeniu realizacji projektu.

Przygotowujac propozycje zmian do projektu, nalezy pamietac¢ o nastepujgcych zasadach:

V  do pisma przewodniego nalezy dotaczy¢ zestawienie wszystkich zmian w projekcie,

v wprzypadku zmiany Planu finansowego kwoty wydatkéw dla kwartatéw juz rozliczonych
powinny by¢ rowne kwotom rozliczonym we wnioskach o ptatnos¢,

Vv w przypadku zmiany Planu finansowego wszystkie ewentualnie zidentyfikowane
nieprawidtowosci powinny zosta¢ wykazane po stronie wydatkdéw niekwalifikowalnych,

V codozasadywzrostowiwartosci projektu powinien towarzyszy¢ wzrost wartos$ci wskaznika,

Y proponowane zmiany powinny by¢ poparte stosownym uzasadnieniem.

5.1.8 W jaki sposdb rozlicza¢ zwroty wydatkow?
Wszystkie zwroty wydatkow, takie jak:

V  zwroty dokonane na podstawie umowy zawartej miedzy pracownikiem a pracodawcg
dotyczacej finansowania szkolen,

V zwroty wydatkéw dokonane przez dotacjobiorcow po rozliczeniu dotacji,

V  zaptacone przez wykonawce kary umowne (nie dotyczy kar umownych pomniejszajgcych
wartos¢ zaptaty na rzecz wykonawcy),

v zwroty wydatkéw wynikajgce z wystawionych przez wykonawce faktur korygujgcych,

nalezy wykazywac¢ we wniosku o ptatno$¢ poprzez pomniejszenie wydatkéw kwalifikowalnych
(pozycje ze znakiem -, w zestawieniu dokumentow finansowych potwierdzajgcych poniesienie
wydatkow).

W przypadku zwrotu nastepujacego po zakonczeniu realizacji projektu, pomniejszenia wydatkow
nalezy dokonywac w kolejnym projekcie w ramach tego samego dziatania. Opisujagc dokument
ksiegowy, na podstawie, ktérego nastapit zwrot, nalezy wskaza¢ biezacy projekt jako wtasciwy
do rozliczenia otrzymanego zwrotu.

Analogicznie, w przypadku fakturkorygujacych (zwiekszajacych wydatki), wystawionych do faktur
rozliczonych w projekcie zamknietym, dodatkowe wydatki nalezy rozliczy¢ w kolejnym projekcie
w ramach tego samego dziatania.
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6. Kontrola projektow realizowanych w ramach POPT 2007-2013.

Beneficjent jest zobowigzany poddac sie kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji projektu
dokonywanej przez Instytucje Zarzadzajaca oraz inne podmioty uprawnione do jej przeprowa-
dzenia, w szczegdlnosci przez Instytucje Audytowa, Instytucje Certyfikujacg, Najwyzszg lzbe
Kontroli oraz Urzad Kontroli Skarbowej.

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

Celem kontroli jest upewnienie sie, ze wydatki zostaty rzeczywiscie poniesione, towary
i ustugi dostarczone zgodnie z decyzja/porozumieniem o dofinansowanie, wnioski o ptatnos¢
odpowiadaja rzeczywistej realizacji projektu oraz ze projekty i wydatki s3 zgodne z zasadami
wspolnotowymi i krajowymi.

6.1 Rodzaj kontroli.

Instytucja Zarzadzajgca moze przeprowadzi¢ nastepujace rodzaje kontroli na miejscu realizacji
projektu:

V' kontrole planowa - przeprowadzang zgodnie z planem kontroli, w trakcie realizacji
projektu oraz po jego zakonczeniu,

vV kontrole dorazng - przeprowadzong w nastepujgcych sytuacjach:

m w celu weryfikacji uzasadnionego podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci
w ramach realizacji projektu,

m celem sprawdzenia wdrazania zalecert pokontrolnych przez beneficjenta,

m jako kontrole uzupetniajagcg w nastepstwie zgtoszenia zastrzezen do informacji
pokontrolnej,

m po ztozeniu przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢ w ramach projektu.

6.2 Zakres kontroli.

Dziatania kontrolne w trakcie kontroli planowej na miejscu realizacji projektu obejmuja
w szczegolnosci:

V' sprawdzenie przestrzegania zasad archiwizacji dokumentow:

m dotyczacych poznania pomocy,
m umozliwiajagcych stwierdzeniezgodnoscitgcznych kwotrozliczonych we wnioskach
o ptatnos$c ze szczegdtowymi zapisami ksiegowymi oraz dokumentami zrodtowymi,
B dotyczacych przeprowadzonych w ramach projektow postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,
v ocene prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej projektu, w szczegdlnosci pod
katem posiadania przez beneficjenta wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla wszystkich
operacji gospodarczych zwigzanych z projektem,
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v ocene kwalifikowalnos$ci wydatkow zadeklarowanych w ramach wnioskow o pfatnosc,
dokonywang na podstawie analizy dokumentow zrédtowych,

V  sprawdzenie rzetelnosci danych zawartych we wnioskach o ptatnos$¢ pod katem ich
zgodnosci z dokumentacjg zrodtowa (listy ptac, dowody zaptaty, opisy stanowisk pracy,
rejestry czasu pracy itp.),

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

V sprawdzenie zgodnosci realizacji projektu z zasadami dotyczacymi informacji
i promocji. Kontroli podlega sposéb wypetniania obowigzkéw informacyjnych
i promocyjnych zadeklarowanych przez beneficjenta w punkcie 4 Szczegétowego
opisu projektu. Logotypy stosowane na dokumentach zwigzanych z projektami POPT
2007-2013 powinny by¢ zgodne z wytycznymi okreslonymi w Ksiedze znaku Funduszy
Europejskich stanowigcej zatgcznik do Strategii komunikacji Funduszy Europejskich
w Polsce w ramach Narodowej Strategii SpojnoSci na lata 2007-2013,

Ocena prawidtowosci i skutecznosci realizacji projektu jest dokonywana przez pryzmat poziomu
realizacji wskaznika oraz na podstawie liczby i wagi ewentualnych uchybien i nieprawidtowosci.

W przypadku kontroli doraznej zakres kontroli ustalany jest indywidualnie zaleznie od stwier-
dzonych zagrozen dla prawidtowej realizacji projektu.

Kontrole prowadzone po zakonczeniu realizacji projektu prowadzone sg pod katem weryfikacji
zachowania Sladu rewizyjnego, tj. zachowania dokumentacji umozliwiajgcej potwierdzenie
zgodnosci rozliczanych wydatkow z dokumentacja zrédtowga oraz ewidencjg ksiegowg (zgodnie
z art. 15 rozporzadzenia wykonawczego). Ponadto kontrole po zakornczeniu realizacji projektu
maja na celu sprawdzenie przestrzegania zasad trwatosci projektdéw, zasad archiwizacji
dokumentéw (zaréwno w odniesieniu do okresu przechowywanej dokumentacji, jak i zakresu
przechowywanych danych), a takze wypetniania obowiazkéw w zakresie informacji i promocji.

6.3 Dokumenty podlegajace weryfikacji.

W ramach kontroli projektéw realizowanych w ramach dziatania 1.1 Wsparcie zatrudnienia
weryfikacji podlegaja w szczegdlnosci nastepujgce dokumenty:

v zasady (polityki) rachunkowosci ze szczegdlnym uwzglednieniem zasad dla operacji
gospodarczych dotyczacych funduszy unijnych oraz zaktadowego planu kont,

v listy ptac—celemichweryfikacjijestustaleniezgodnos$cidanychwnichzawartychzdanymi
przekazanymi do 1Z POPT 2007-2013 w ramach Zestawien potwierdzajqcych poniesienie
wydatkéw na wynagrodzenia osobowe pracownikdw wraz z pochodnymi (zgodnos$¢ kwot
zawartych wdokumentach zrodtowych z przedstawionymiw poszczegdlnych kolumnach
Zestawienia... sktadnikami wynagrodzenia oraz pochodnymi pracodawcy),

v formularze ZUS RCA lub ZUS RMUA - wymagane fakultatywnie, w przypadku gdy listy
ptac nie dajg mozliwosci ustalenia wysokosci pochodnych ptaconych przez pracodawce
w podziale na poszczegdlnych pracownikow,

v dowody zaptaty wynagrodzen, pochodnych orazpotrgcen (np.dodatkowe ubezpieczenie
zdrowotne),
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V' opisy stanowisk pracy,

v listy obecnosci oraz karty (rejestry) czasu pracy, wymagane w przypadku UKS, GDOS
oraz RDOS,

v wydruki z ewidencji ksiegowej projektu — celem badania jest ustalenie:

m czybeneficjentprowadziwyodrebniongewidencjeksiegowgdlawszystkichoperacji
gospodarczych zwigzanych z projektem,

B czy wszystkie wydatki zadeklarowane w ramach wniosku o ptatnos¢ maja
odzwierciedlenie w ewidencji ksiegowej projektu.

Zakres wymaganych dokumentéw jest ustalany przed rozpoczeciem kontroliz cztonkiem zespotu
kontrolujgcego, ktory zostat wyznaczony do kontaktu w pismie informujacym o planowanej
kontroli.Wszystkiewymagane dokumenty powinny by¢dostepnedlakontrolujgcychod momentu
rozpoczecia dziatan kontrolnych.

6.4 Przebieg kontroli.

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

Zgodnie z prosba zawartg w zawiadomieniu nalezy wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za kontakt
z kontrolerami. Powinny to by¢ osoby zaréwno z komorki merytorycznej realizujacej projekt, jak
i komorki odpowiedzialnej za naliczanie ptac.

Osoby kontrolujgce projekt zramienia IZ POPT 2007-2013 przeprowadzaja kontrole na podstawie
upowaznienia, waznego za okazaniem dowodu osobistego. Uprawnienia kontrolerow Instytucji
Zarzadzajgcej wynikaja z art. 35e Ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia
2006 roku

W przypadku koniecznosci poswiadczenia dokumentu za zgodno$¢ z oryginatem dokonuje
tego osoba reprezentujgca beneficjenta zgodnie z petnomocnictwem zataczonym do decyzji/
porozumienia, 0soba pisemnie przez nig upowazniona lub pracownicy komaérek organizacyjnych
beneficjenta wtasciwych w zakresie dokumentéw przechowywanych przez te komorki.

W terminie 21 dni od zakonczenia kontroli beneficjent otrzymuje w dwoch egzemplarzach
informacje pokontrolng zawierajagca opis stanu faktycznego wraz z ewentualnymi zaleceniami
pokontrolnymi.

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

V  podpisac informacje pokontrolng, tym samym akceptujgc ustalenia w niej zawarte,

V  zgtosi¢ uzasadnione zastrzezenia dotyczace tresci informacji pokontrolnej, jednoczesnie
zwracajac jeden egzemplarz informacji pokontrolne;j.

Brak uwag w ww. terminie skutkuje pozostawieniem ich bez rozpatrzenia.

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

Niedochowanie przez beneficjenta termindw dotyczacych zgtaszania zastrzezen lub odmowa
podpisania informacji pokontrolnej nie wstrzymuje realizacji zalecen pokontrolnych.

6.5 Najczestsze btedy i problemy.

W trakcie prowadzonych kontroli na miejscu realizacji projektu, Instytucja Zarzadzajaca
POPT stwierdzata btedy zwigzane w wiekszosci przypadkdéw z uzupetnianiem Zestawienia
potwierdzajqcego poniesienie wydatkéw na wynagrodzenia osobowe wraz z pochodnymi
stanowigcego zatacznik do wniosku o ptatnos¢. Najczesciej identyfikowane btedy dotycza:

v wyliczania pochodnych pracodawcy poprzez przemnozenie kwoty wynagrodzenia
przez wspotczynnik 17,64%, podczas gdy suma pochodnych pracodawcy w kolumnie
8 Zestawienia... powinna bezposrednio wynika¢ z dokumentacji zrodtowej (np. listy
ptac),

v ujmowania kwoty dodatku stazowego wyptaconego pracownikowi za czas choroby
w kolumnie 4 Dod. Staz., podczas gdy w tej kolumnie powinien zosta¢ ujety tylko
osktadkowany dodatek stazowy, a jego nieosktadkowana cze$¢ powinna zostac
przedstawionaw kolumnie/nne-razemzwynagrodzeniemwyptaconym zaczaschoroby,

v w przypadku zmiennego poziomu kwalifikowalnosci pracownika - naliczanie
kwalifikowalnego dodatkowego wynagrodzenia rocznego wg $redniego procentu
kwalifikowalnosci (podczas gdy powinno by¢ wyliczone zgodnie ze wzorem przekazanym
przez |Z POPT).

Ponadto, szczegdlnie weryfikowanym obszarem w przypadku kontrolowanych projektéw jest
ewidencjaksiegowa, tzn.sprawdzenie czy przedstawiane przezbeneficjentéwwydrukizewidencji
ksiegowej kont, na ktérych ksiegowane sg sktadniki wynagrodzenia oraz pochodne, sg zgodne
z kwotami przedstawionymi w Zestawieniu. ..

6.6 Zalecenia pokontrolne.

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

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

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

Biezagca analiza postepow jest mozliwa nie tylko dzieki obserwacji postepu finansowego
Programu. Stanrealizacjicelow jest na biezgco monitorowany takze dzieki systemowi wskaznikéw
zdefiniowanych dla POPT 2007-2013.

Na potrzeby Programu mierzonych jest 18 wskaznikéw produktu oraz 8 wskaznikow rezultatu.
Wiekszos¢wskaznikéw monitorowanajestnapoziomieprojektéw przezbeneficjentow POPT2007-
2013. Czesc¢ wskaznikow przeznaczona jest do monitorowania tylko przez IZ POPT (dotyczy to
przedewszystkimwskaznikowrezultatu).Wartos¢ wskaznikow powinnabycmierzonaprzynajmniej
raz na kwartat. Wyjatek stanowia wskazniki rezultatu, ktére mierzone sg przez 1Z POPT raz w roku.

Oprécz wskaznikéw zdefiniowanych dla POPT 2007-2013 beneficjenci sami moga okresli¢, jakie
dodatkowe wskazniki chcg monitorowac. Wigze sie to ze zdefiniowaniem wskaznika na poziomie
wniosku o dofinansowanie (pkt 2 zatgcznika nr 1) oraz ciggtym wykazywaniem stanu realizacji
wartosci wskaznika w kolejnych wnioskach o ptatnos¢ (pkt 16).

Ponizej zamieszczono metodologie pomiaru wskaznikéw produktu zdefiniowanych dla POPT
2007-2013 w Szczegdtowym opisie priorytetdw Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007-2013.

Wskazniki produktu

Dziatanie 1.1 Liczba miejsc Wskaznik ten liczony jest jako liczba miejsc pracy w przeliczeniu na liczbe petnych
pracy finansowanych ze etatéw na miesigc finansowanych ze srodkéw POPT 2007 — 2013 w ramach umowy o
srodkéw POPT 2007-2013 prace. Aby wyliczy¢ wartosc¢ wskaznika, nalezy pomnozy¢ liczbe etatow przez liczbe
miesiecy, w ktérych projekt (w ramach, ktérego sktadany jest wniosek o dofinanso-
wanie) b?dzie realizowany.

Przykfad 1:

W danej jednostce zatrudnionych jest 20 oséb do zadant zwigzanych z wdraza-
niem okresu programowania 2007 — 2013, z czego 10 0s6b poswieca 50% cza-
su na zadania zwigzane z wdrazaniem funduszy UE, a pozostatg czes¢ pracy
pos$wieca na inne zadania. taczna liczba etatéw, ktéra moze podlegad finansowa-
niu w tym przypadku z PO PT 2007 — 2013 wyniesie 15 etatow. W sytuacji, gdy
projekt trwa 12 m-cy, to wartos$¢ wskaznika wyniesie 180 (12m-cy x 15 etatéw).

W sytuacji, gdy pracownik pracuje niepetny miesigc (np. zostat zatrudnio-
ny w potowie miesigca lub tuz przed jego koncem), nie dopuszcza sie dziele-
nia miesigca. Nawet, jesli pracuje tylko kilka dni to warto$¢ wskaznika oblicza-
my wg wzoru: % kwalifikowalnosci x wymiar czasu pracy (np. 1 etat) x 1 miesiac.

W przypadku istniejgcych wakatéw do obliczenia wartosci wskaznika przyjmujemy
planowanga (najbardziej realng) date jego obsadzenia.

Przykfad 2:

Wdanejinstytucjiistnieje 10 obsadzonych stanowiskijeden wakat.Wniosek obejmuje
2011 rok, a planowana data obsadzenia wakatu to 1 czerwca 2011 r. Warto$¢ wskaz-
nika (przy zatozeniu, ze wszystkie stanowiska sg kwalifikowalne w 100 % i obejmuja
peten wymiar czasu pracy) wyniesie: 12 miesiecy x 10 stanowisk + 7 miesiecy x 1
wakat = 127 etatomiesiecy.

W sytuacji, gdy pracownik przebywa na urlopie wychowawczym i planuje sie zatrud-
nienie osoby na zastepstwo, dane stanowisko nalezy przewidzie¢ przy obliczaniu
wskaznika. Podobnie jak w sytuacji z wakatem do obliczen przyjmujemy planowa
(najbardziej realng) date zatrudnienia osoby na zastepstwo.
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Dziatanie 1.2 Liczba
przeprowadzonych szkolen,
warsztatow, treningow,
seminariow, wizyt studyjnych
oraz innych form ksztatcenia,
w ktérych wzieli udziat
pracownicy instytucji
objetych wsparciem POPT
2007-2013

W celu wyliczenia wartos$ci wskaznika, nalezy wzig¢ pod uwage wszystkie formy
ksztatcenia sfinansowane ze srodkow PO PT 2007 - 2013, w ktérych udziat wzieli
pracownicy objeci wsparciem POPT 2007 - 2013. Przy czym nie jest istotne, ilu pra-
cownikow wzieto udziatw danym szkoleniu, a ile rodzajow szkolen zostato ze srodkow
POPT 2007-2013 sfinansowane. Dlatego tez wtasciwie wyliczenie wartosci wskaznika
powinno odbywac sie tak jak w nizej omoéwionym przyktadzie:

Przyktad 1:

Instytucja organizuje 3 szkolenia dla 60 oséb z zakresu zamowien publicznych finan-
sowane w czesci ze srodkow wtasnych oraz w czesci ze srodkow POPT 2007 - 2013.
W kazdym ze szkolen udziat wzieto 12 pracownikow objetych wsparciem POPT 2007
- 2013. Wskaznik wykazany w ramach projektu bedzie wynosit 3 szt.

Dziatanie 2.1 Liczba
stanowisk uzytkownikéw
systemu

Wskaznik liczony jest przez instytucje odpowiedzialng za koordynacje KSI SIMIK
w perspektywie2007-2013.Wartos¢ wskaznikatoliczbaudzielonych uprawnien (oséb,
ktére otrzymaty login i hasto) do korzystania z Krajowego Systemu Informatycznego
(KSI). Wartos$¢ ta nie jest stata i zalezy od nadawanych nowych uprawnien, ale takze
od liczby kont, ktore zostaty zlikwidowane lub wygasta ich waznosc¢.

Dziatanie 2.2 Liczba
zakupionych urzadzen
informatycznych i
telekomunikacyjnych

Warto$¢ wskaznika liczona jest jako liczba zakupionych urzadzen informatycz-
nych i telekomunikacyjnych. Nie powinny by¢ zatem zliczane urzadzenia, ktére
weszty w sktad zakupionych zestawow komputerowych, o ktorych bedzie mowa
ponizej. Do urzadzen informatycznych i telekomunikacyjnych w ramach tego
wskaznika zaliczane sa: skanery, drukarki, projektory, ekrany projekcyjne, ksero-
kopiarki, faksy, telefony, urzadzenia audiowizualne, palmptopy, programy kom-
puterowe, nagrywarki, procesory. W sytuacji, gdy monitory, ptyty gtéwne, stacje
dyskow, nagrywarki itp. nie sa zakupione w ramach zestawu komputerowego,
nalezy zaliczy¢ réwniez tego typu urzadzenia w ramach powyzszego wskaznika.
Do wskaZnika nie zlicza sie USB, dyskietek, ptyt CD, DVD itp.

Dziatanie 2.2 Liczba
zakupionych zestawéw
komputerowych (laptopy,
serwery, komputery)

Zestaw komputerowy to zestaw urzadzen tworzacych jedno miejsce pracy,do ktérego
nalezy minimum laptop/notebook lub monitor wraz z komputerem. W sktad zesta-
wu moga wchodzi¢ inne urzadzenia tj. serwer, akcesoria komputerowe (klawiatura,
myszka) oraz programy i licencje dla sprzetu zakupionego w ramach zestawu.

W wyjatkowych sytuacjach, gdy drukarka bedzie przypisana tylko do jednego pra-
cownika, moze wchodzi¢ w sktad zestawu.

Dziatanie 3.1 Liczba
posiedzen komitetéw i
podkomitetow

Warto$¢ wskaznika liczona jest jako liczba wszystkich posiedzert komitetéw i pod-
komitetéw monitorujgcych NSRO/PWW, ktore zostaty w catosci lub w czesci sfinan-
sowane ze srodkéw POPT 2007 — 2013. W sytuacji, gdy zorganizowane spotkanie nie
byto zwigzane z ponoszeniem zadnych wydatkow (catering, wynajecie saliitp.) wtedy
wartos¢ wskaznika wyniesie 0.

Dziatanie 3.1 Liczba
opracowanych ekspertyz,
ocen, analiz, koncepcji,
studiow

Aby obliczy¢ wartos$¢ wskaznika, nalezy zliczy¢ wszystkie ekspertyzy, analizy, oce-
ny, opinie, koncepcje i studia, ktére zostaty przygotowane w celu wsparcia procesu
przygotowania, zarzadzania i wdrazania instrumentow strukturalnych (rowniez przy
udziale partneréw spoteczno-gospodarczych), ktére zostaty w catosci lub w czesci
sfinansowane ze srodkow PO PT 2007 - 2013.

W wartosci wskaZnika nie nalezy ujmowac ekspertyz oraz wszelkiego rodzaju innych
dokumentow z zakresu ewaluacji, informacji i promocji, wsparcia w obszarze Eu-
ropejskiej Wspotpracy Terytorialnej oraz koordynacji polityki spojnosci Wspolnoty
zinnymi politykamikrajowymi, sektorowymiiregionalnymi, ktére podlegajg agregacji
w ramach wskaznikow dla dziatan okreslonych w tym zakresie dla POPT 2007 - 2013.

Dziatanie 3.1 Liczba spotkan,
konferencji, seminariow

Wartoscig wskaznika jest zagregowana liczba wszystkich spotkan, grup roboczych,
seminariéw, konferencjizwigzanychzprocesem przygotowania,zarzadzaniaiwdraza-
nia instrumentéw strukturalnych, ktére zostaty w catosci, bgdz w czesci sfinansowane
z POPT 2007 - 2013. Wartos¢ wskaznika powinna by¢ jednak osiggana rownolegle
z wydatkami na nie ponoszonymi, tj. jesli nie byty ponoszone wydatki wskaznik nie
powinien by¢ liczony.

Dziatanie 3.1 Liczba

zakupionych pozostatych
urzadzen i przedmiotéw
wyposazenia biurowego

Z dziatania 3.1 mozna takze dokonywac¢ zakupodw urzadzen, przedmiotéw wy-
posazenia biurowego oraz materiatow biurowych i eksploatacyjnych, ktore sa
niezbedne w pracy instytucji. Do tej kategorii wliczane sg takie urzadzenia jak:
bindownice, laminatory, niszczarki dokumentéw, meble, szafy, tablice sucho-
Scieralne i korkowe, flipcharty, tonery, piodrniki oraz inne niezbedne materiaty.

Do wskaznika nie wliczamy natomiast drobnych materiatéw eksploatacyjnych takich
jak papier, ptyty CD czy artykuty pismiennicze.
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Dziatanie 3.2 Liczba
projektow kluczowych
objetych wsparciem

Warto$¢ wskaznika liczona jest jako liczba indywidualnych projektéw kluczowych
wyodrebnionych w ramach poszczegdlnych programoéw operacyjnych, ktére sko-
rzystaty ze wsparcia udzielonego w ramach POPT 2007 — 2013. Wsparcie to polega
m.in.:na ustugach doradztwa i weryfikacji przygotowanej dokumentacji projektowej.

Dziatanie 3.3 Liczba ocen,
analiz, studiéw i koncepcji
wykonanych przez
ewaluatoréw zewnetrznych

Do wskaznika zliczane sa wszystkie oceny, analizy, studia, koncepcje i prognozy,
ktére zostaty wykonane przez ewaluatoréw zewnetrznych i miaty na celu wsparcie
dla procesu oceny (ewaluacji) oraz badan zwigzanych z realizacja NSRO/PWW oraz
zprzygotowaniemdokumentow programowych naokresprogramowaniaporoku2013.
Do wskaznika wliczane s3 takze te badania, ktére czesciowo byty finansowane
w ramach POPT 2007-2013.

Dziatania 3.3 Liczba spotkan,
seminariow, konferencji
zwiagzanych z ewaluacja

W ramach wskaznika zliczane sg wszystkie seminaria, konferencje, grupy robocze oraz
inne spotkania, ktére zwigzane sg ze wsparciem procesu oceny (ewaluacji) i badan
zwigzanych z realizacja NSRO/PWW oraz z przygotowaniem dokumentow progra-
mowych na okres programowania po roku 2013. Nalezy wzia¢ pod uwage tylko te
spotkania , ktére zostaty w catosci badz w czesci sfinansowane z POPT 2007 — 2013.

Dziatanie 3.4 Liczba
ekspertyz, analiz, studiow
przygotowanych na
potrzeby koordynacji polityk
Wspdlnoty

Aby prawidtowo wyliczy¢ wartos¢ wskaznika, nalezy wzig¢ pod uwage wszystkie
dokumenty, ktore zostaty w catosci lub w czesci sfinansowane ze $rodkéw POPT
2007 - 2013 bedace wynikiem prowadzonych ekspertyz, analiz, studidw dotyczacych
koordynacji polityk Wspdlnoty.

Dziatanie 3.5 Liczba
ekspertyz, analiz,
studidw z zakresu polityki
przestrzennej

Aby obliczy¢ wartos¢ wskaznika, nalezy zliczy¢ wszystkie ekspertyzy, analizy, stu-
dia oraz inne dokumenty, ktére zostaty przygotowane z zakresu polityki przestrzen-
nej i miaty na celu wzmocnienie wymiaru terytorialnego w polityce spdjnosci na
gruncie krajowym. Nalezy wzig¢ pod uwage wszystkie dokumenty, ktére zostaty
w catosci lub w czesci sfinansowane ze Srodkow POPT 2007 - 2013.

Dziatanie 4.1 Wolumen
egzemplarzy wszystkich
publikacji, broszur, ulotek

Aby obliczy¢ wartos¢ wskaznika, nalezy zliczy¢ wszystkie dokumenty tj. programowe
i oficjalne, publikacje horyzontalne i przekrojowe, w tym broszury i foldery, wytyczne,
podreczniki (nie dotyczace danego programu) oraz inne materiaty, ktérych przygo-
towanie lub/i druk zostaty w catosci, badZ w czesci sfinansowane ze srodkow POPT
2007 - 2013.

Wartos¢ wskaznika nalezy liczy¢ wg wzoru:

W = A*B + A1*B1 +...., gdzie:

W — wartos¢ wskaznika — wolumen egzemplarzy
A, A1 - rodzaj publikacji

B, B1 — naktad egzemplarzy

Dziatanie 4.1 Liczba analiz,
ekspertyz, badan i studiéw

Aby obliczy¢ wartos¢ wskaznika nalezy zliczy¢ wszystkie analizy, ekspertyzy, badania,
studia oraz inne dokumenty, ktére zostaty przygotowane w celu podnoszenia sku-
tecznosci dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych funduszy strukturalnych
o charakterze horyzontalnym. Nalezy wzig¢ pod uwage wszystkie dokumenty, ktore
zostaty w catosci lub w czesci sfinansowane ze srodkéw POPT 2007 - 2013 w tym
zakresie.

Dziatanie 4.2 Wolumen
wydanych materiatéw
informacyjnych, publikacji,
raportéow

Aby obliczy¢ wartos¢ wskaznika, nalezy zliczy¢ wszystkie publikacje tj. opra-
cowania, publikacje oraz inne materiaty majace na celu wsparcie proce-
su wymiany doswiadczen i przeptywu informacji w zakresie funkcjonowania
funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci zarowno w Polsce, jak row-
niez w skali catej UE, ktérych przygotowanie lub/i druk zostaty w catosc,
badZ w czesci sfinansowane ze $rodkoéow PO PT 2007 - 2013, w tym zakresie.

Wartosc wskaznika nalezy liczy¢ wg wzoru:

W = A*B + A*B +...., gdzie:

W — wartos¢ wskaZznika — wolumen egzemplarzy
A - rodzaj publikacji

B - naktad egzemplarzy

Dziatanie 4.2 Liczba spotkan,
seminariow i konferencji

Aby obliczy¢ wartos¢ wskaznika, nalezy zliczy¢ wszystkie spotkania, konferencje,
seminaria, grupy robocze majace na celu wsparcie procesu wymiany doswiadczen
iprzeptywu informacjiw zakresie funkcjonowaniafunduszy strukturalnych i Funduszu
Spojnosci zaréwno w Polsce, jak rowniez w skali catej UE. Nalezy wzig¢ pod uwage
wszystkie spotkania, ktére w catosci, badZ w czesci sfinansowane zostaty ze srodkow

POPT 2007 — 2013, w tym zakresie.
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8. Kwalifikowalno$¢ wydatkow.

Kwalifikowalno$¢ wydatkéw jest jednym z kluczowych zagadnien w kontaktach na linii
beneficjent - Instytucja Zarzadzajaca. Ze S$rodkéw POPT 2007-2013 mozna rozliczy¢
te wydatki, ktére beneficjent ponosi w zwigzku z prowadzeniem dziatan na rzecz
funduszy europejskich. Aby wydatek mogt zosta¢ uznany za kwalifikowalny w ramach
POPT 2007-2013, musi zosta¢ spetnionych kilka warunkéw. Szczegdtowe informacje na ten
temat zawarte sq w Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy technicznej oraz dokumencie,
ktéry dotyczy kwestii horyzontalnych w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach
funduszy europejskich tj. Krajowych wytycznych dotyczqcych kwalifikowania wydatkéw w ramach
funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013.

Wwyjatkowych sytuacjach,gdydanywydatekwpisanyjestnaliste wydatkow niekwalifikowalnych,
mozliwejestjegorozliczenie, oilejestonnieodtgcznymelementem wydatkéw kwalifikowalnych
(np. umowa najmu z obowigzkowa optatg za ochrone budynku lub optatg na fundusz
remontowy). Do wydatkéw takich nalezy takze odpis z Krajowego Rejestru Sgdowego, ktory
jako optata sadowa w Swietle Krajowych wytycznych..., powinien zosta¢ uznany za wydatek
niekwalifikowalny. Natomiast jedli jest to element niezbedny w procesie wnioskowania
o wsparcie lub rozliczania projektu, to moze zosta¢ uznany za kwalifikowalny. W kazdym
z takich przypadkow nalezy skonsultowac sie z IZ POPT.

Wytyczne MRR nie omawiajg wszystkich  kategorii  wydatkow  kwalifikowalnych
iniekwalifikowalnych.Listy wydatkéw kwalifikowalnych iniekwalifikowalnych nie sgzamkniete
i mogga zostac poszerzone o nowe kategorie wydatkéw zgtaszane przez beneficjentéw POPT.

Ponizej przedstawione zostaty szczegotowe interpretacje dotyczace kwalifikowalnosci
w nastepujacych kategoriach wydatkéw:

8.1 Wynagrodzenia.

W ramach POPT 2007-2013 kwalifikowalne sg nastepujgce elementy wynagrodzen
pracownikow systemu NSRO:

V' ptaca zasadnicza,

dodatek funkcyjny,

dodatek stazowy,

dodatek za stopien stuzbowy,

dodatek specjalny’,

<. 2 =2 2 =2

sktadki na ubezpieczenia spoteczne i fundusze pozaubezpieczeniowe, ptacone przez
pracodawce,

2

sktadka na Fundusz Pracy,

v sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

1 Zzgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. Nr223 poz. 1458 z pézn. zm.)
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V' nagrody i premie przewidziane w regulaminie wynagrodzen danej instytucji,
V' wynagrodzenie chorobowe ptacone przez pracodawce,
V' dodatkowe wynagrodzenie roczne?.

Dofinansowanie do wynagrodzen ze $rodkéw pomocy technicznej przystuguje kazdemu
pracownikowi, ktorywykonujezadaniazwigzanezzarzadzaniem, wdrazaniem, monitorowaniem,
oceng, audytem, certyfikacjg i kontrolg oraz promocjga i informacja NSRO lub poszczegdlnych
programow operacyjnych, co potwierdzone jest opisem stanowiska pracy z okreslonym
poziomem kwalifikowalnosci. Dodatkowo w instytucjach horyzontalnych, majgcych
kluczowe znaczenie w systemie wdrazania funduszy europejskich, mozliwe jest objeciem
dofinansowaniem wynagrodzenia personelu tzw. pomocniczego. Przy czym wynagrodzenie
pracownikow wspierajagcych moze byc¢ rozliczone z POPT z uwzglednieniem limitow etatow
obowigzujacych w danej instytucji.

Rozliczenie dodatkowego wynagrodzenia rocznego (”"trzynastki”). Poziom kwalifi-
kowalnosci ,trzynastki” powinien by¢ obliczony w takiej samej proporcji jak poziom
kwalifikowalnosci miesiecznych wynagrodzen pracownika za okres, za ktéry naliczana jest
,<trzynastka” W tym wypadku pod uwage brana jest tylko ta czes¢ wynagrodzenia z po-
przedniegoroku, ktérarzeczywiscie bytarozliczonaw projekcie POPT (tzn. nie jest finansowana
taka czesc,trzynastki”, ktéra odnosi sie do wynagrodzenia z poprzedniego roku, ktére nie byto
ujete i certyfikowane we wnioskach o ptatnosd).

Co do zasady nagrody i premie przyznawane pracownikom kwalifikowanym, a prze-
widziane w regulaminie wynagrodzen danej instytucji, sg wydatkiem kwalifikowalnym. Do
kategoriitejnienalezgjednaknagrodyjubileuszowe (wymienioneenumeratywnie jakowydatek
niekwalifikowalny w Wytycznych w zakresie korzystania z pomocy technicznej) oraz nagrody
i premie wyptacane za wykonywanie zadan niekwalifikowalnych.

Dodatki zadaniowe (wyptacane na podstawie art. 88 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
ostuzbiecywilnejDz.U.Nr227poz.1505zpdZn.zm.) sg kwalifikowalne,oile wynikajgznatozenia
na pracownika dodatkowych zadan dotyczgcych funduszy strukturalnych, wykraczajgcych
pozazakresjego,standardowych”obowigzkéw.Codozasady dodatkizadaniowe kwalifikowalne
sqw przypadkupracownikéw, ktorzy wykonujgzadaniakwalifikowalneiktorychwynagrodzenia
finansowane sg ze srodkéw POPT 2007-2013.

Kwalifikowalnos¢ urlopu powinna byc¢ liczona proporcjonalnie do poziomu zaangazowania
pracownikawzadaniawykonywanenarzeczfunduszystrukturalnych wostatnich 12 miesigcach
przed urlopem. W przypadku, gdy pracownik nie przepracowat 12 miesiecy, kwalifikowalnos¢
urlopu nalezy wyliczy¢ wedtug przyktadu:

Kwalifikowalnos¢ stanowiska: czerwiec — 25%, lipiec — 50%, sierpiert — 75%

Sredniq kwalifikowalnos¢ w ostatnich miesiqcach objetych projektem nalezy liczy¢ wedtug
nastepujqcego wzoru: (25+50+75)/3=50%

Wrzesniowy urlop bedzie zatem kwalifikowalny w 50%

Istnieje takze mozliwos¢ kwalifikowania ekwiwalentu za niewykorzystany urlop (wraz
z pochodnymi).

2 zgodniezart. 92 ustawy z 21 listopada 2008 1. o stuzbie cywilnej (Dz.U. Nr 227 poz. 1505 z péZn. zm.) oraz przepisami ustawy z 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikdw jednostek sfery budzetowej (Dz.U. Nr 160 poz. 1080 z pézn. zm.)
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8.2 Podnoszenie kwalifikacji.

Jedng z korzysci, z jakich moga korzysta¢ beneficjenci i odbiorcy pomocy w ramach POPT 2007-
2013, jest mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach, kursach czy studiach.

W catosci mozna rozliczy¢ szkolenia, ktorych tematyka dotyczy instrumentéw strukturalnych lub
jest bezposrednio zwigzana z realizacjg instrumentéw strukturalnych. Przy tego typu szkoleniach
nie ma znaczenia poziom kwalifikowalnosci stanowiska pracy. Warunkowo szkolenia takie moga
by¢ przeznaczone dla pracownikow, ktorzy nie sg objeci dofinansowaniem wynagrodzenia ani nie
posiadajg ustalonego poziomu kwalifikowalnos$ci stanowiska pracy. W kazdym takim przypadku
niezbedna jest jednak opinia 1Z POPT.

Jesliszkolenie nie dotyczy bezposrednio zadan zwigzanych z instrumentami strukturalnymi, moze
zostac rozliczone proporcjonalnie do poziomu kwalifikowalno$ci stanowiska pracy. Czyli, jeslidany
pracownik jest kwalifikowany w 40% z POPT 2007-2013, to koszty jego udziatu w szkoleniu mozna
rozliczy¢ w 40% ze Srodkdow pomocy technicznej. Podstawe do rozliczenia stanowi opis stanowiska
pracy. W przypadku pracownikéw, ktorzy wykonuja zadania kwalifikowane przez minimum 50%
swojego czasu pracy, szkolenia takie moga zostac rozliczone w 100%.

Egzaminy jezykowe oraz inne egzaminy potwierdzajace nabyte umiejetnosci sq kwalifikowane
w ramach POPT 2007-2013, o ile stanowia integralng cze$¢ kwalifikowlanego kursu, szkolenia lub
warsztatu.,

Do wydatkow niekwalifikowalnych w ramach POPT 2007-2013 nalezy zaréwno egzamin jak
i kurs przygotowujacy do egzaminu na urzednika mianowanego.

8.3 Finansowanie wydatkow organizacyjnych i administracyjnych (rozliczanie kosztow
utrzymania, medidw, zakup sprzetu i oprogramowania).

Kwalifikowalnos¢ wydatkéw administracyjnych instytucji powinna by¢ proporcjonalna do jej
zaangazowania we wdrazanie instrumentow strukturalnych.

W sytuacji, gdy instytucja wynajmuje wytacznie na potrzeby departamentu wdrazajacego
fundusze europejskie oddzielne pomieszczenia/budynki, rozliczona moze zosta¢ catosc
ponoszonych kosztéw administracyjnych, z zastrzezeniem, ze nie sg to wydatki z listy kosztow
niekwalifikowalnych.

W sytuacji, gdy w jednym budynku znajduje sie wiele departamentow/instytucji, z ktorych
nie kazda jest kwalifikowana w ramach POPT 2007-2013, rozliczenie kosztow administra-
cyjnych powinno obywac sie proporcjonalnie na podstawie opracowanej przez beneficjenta
metodologii. Metodologia wyliczenia kosztow kwalifikowalnych powinna zostac¢ zatwierdzona
przez 1Z POPT.

Do kategorii kosztéw niekwalifikowalnych nalezg natomiast wydatki ponoszone na biezaca
dziatalnos¢ instytucji, jesli ponoszone sg one niezaleznie od zadan zwigzanych z wdrazaniem
instrumentéw strukturalnych, w tym w szczegdlnosci:

V elektroniczna ewidencja wejs¢ i wyjs¢ pracownikow,

v konserwacja sprzetu i urzadzen wykorzystywanych na potrzeby catej instytucji niezaleznie
od funkcjonowania jednostki odpowiedzialnej za realizacje instrumentéw strukturalnych,

v ochrona budynku.

Koszty sprzatania nalezy uznac za kwalifikowalne jedynie w sytuacji, gdy beda one dotyczyty
pomieszczen, w ktorych pracujg osoby realizujgce dziatanianarzeczinstrumentow strukturalnych.



/1

Wentylatory, klimatyzatory itp. mogg by¢ uznane za kwalifikowalne w przypadku, gdy s3
zakupione w ramach catos$ciowego dostosowania (gruntownego remontu) pomieszczenia do
pracy na rzecz wdrazania instrumentow strukturalnych.

8.4 Finansowanie dziatan z zakresu promogji i informacji oraz dziatan szkoleniowych.

Ze srodkéw POPT 2007-2013 mozliwe jest finansowanie operacji zapewniajgcych promocje oraz
prawidtowy obieg informacji dotyczacych funduszy europejskich.

Mozna finansowac koszty bezposrednio zwigzane z dziatalnoscia i utrzymaniem punktéw
informacyjnych, w tym koszty szkolert pracownikow tych punktéw. Jednakze moga to byc
szkolenia ograniczone wytgcznie do tematow bezposrednio zwigzanych z zadaniami w zakresie
informacji o funduszach europejskich np. szkolenia z zakresu poszczegdlnych programow
operacyjnych, prawa wspdélnotowego i krajowego dotyczace funduszy europejskich, czy tez
szkolenia zwigzane z obstuga klienta. Nie ma mozliwosci finansowania studiow podyplomowych,
czy tezinnych form podnoszenia kwalifikacji o charakterze ogélnym, nie zwigzanym bezposrednio
z informowaniem o funduszach europejskich (np. szkolenia jezykowe itp.).

Na potrzeby dziatan informacyjno-promocyjnych mozna takze zakupi¢ publikacje, o ile sg one
niezbedne w realizacji zadan kwalifikowalnych i dotyczg realizacji funduszy europejskich.

Dopuszcza sie takze rozliczanie kosztéw badan, ewaluacji, ekspertyz dotyczacych skutecznosci
realizowanych dziatari informacyjno-promocyjnych.

8.5 Koszty delegacji i wyjazdow stuzbowych.

Rozliczajac koszty przejazdéw w ramach POPT 2007-2013, nalezy pamieta¢, ze powinny one
odbywac sie przy uzyciu najtanszych mozliwych srodkéw transportu. Korzystanie ze srodkow
relatywnie drozszych powinno by¢ poprzedzone szczegodtowa analizg uzasadniajgca koniecznosc
poniesienia wyzszych naktadéw.

Korzystanie ze stuzbowych lub prywatnych srodkéw transportu rozliczane jest tylko
do wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z 23 pazdziernika 2002
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztoéw uzywania do celéw
stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscia
pracodawcy (Dz.U. 2002 nr 27 poz. 271 z pdzn. zm.).

Ze Srodkow POPT 2007-2013 mozliwe jest rozliczenie kosztow delegacji pracownika
obstugujacego podroz stuzbowa (kierowcy). W sytuacji, gdy kierowca jest pracownikiem firmy
zewnetrznej, wszystkie koszty zwigzane z wykonywanymi podczas delegacjami obowigzkami
powinny byc rozliczone w ramach kosztéw ustugi. W przypadku, gdy kierowca jest pracownikiem
instytucji kwalifikowalnej w ramach POPT 2007-2013, do rozliczenia z pomocy technicznej moga
by¢ przedstawione wszystkie koszty delegacji kierowcy, w tym diety i noclegi.

Z POPT 2007-2013 nie istnieje mozliwos¢ zakupu srodkéw transportu (samochéd, bus itp.).
Mozliwe jest natomiast rozliczanie kosztow utrzymywania srodka wtasnego danej instytucji, o ile
jestonwykorzystywany napotrzebyzadan kwalifikowalnych.Dopuszczalnejesttakze finansowanie
leasingu operacyjnego. Wydatek ten nie dotyczy tylko bezposrednio srodkéw transportu, ale
takzeinnych kosztow leasingu. Ze srodkow POPT 2007-2013 mozliwe jest jednakrozliczanie jedynie
tej czescioptatleasingowych, ktore dotycza sptaty kapitatu i sa znig powigzane. Dlatego tez wptata
wstepna moze by¢ kwalifikowalna, jesli dotyczy/wykonywana jest na poczet sptacanego kapitatu.
Jesli natomiast jest to optata tzw. administracyjna zwigzana z zawarciem umowy, nalezy uznac
ja za niekwalifikowalng. Koszty takie jak optaty ubezpieczeniowe czy tez marza finansujgcego
sg wyraznie okreslone jako wydatki niekwalifikowalne. Niekwalifikowalne sg takze inne wydatki
ponoszone w zwigzku z zawarciem umowy leasingowej, w tym podatek i optata manipulacyjna.
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