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Niniejsza Instrukcja bedgca zatgcznikiem do Regulaminu konkursu

nr RPMP.09.03.00-IP.01-12-003/19 zawiera ogolne informacje na temat sposobu
wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego wspétfinansowanego
ze srodkéw EFS w ramach RPO WM na lata 2014-2020 i ma na celu utatwienie
Whnioskodawcom prawidtowego przygotowania projektu i wypetnienia formularza
wniosku o dofinansowanie w Systemie e-RPO.

System e-RPO jest narzedziem informatycznym przeznaczonym do obstugi procesu
ubiegania sie o srodki EFS w ramach RPO WM na lata 2014-2020. Aplikacja stuzy
do przygotowania oraz ztozenia do Matopolskiego Centrum Przedsiebiorczosci
formularza wniosku o dofinansowanie projektu. Formularz wniosku o dofinansowanie
dostepny jest pod adresem strony internetowej Systemu e-RPO *

Instrukcja wypetniania wniosku ma charakter ogélny, nie uwzglednia specyfiki
danego naboru, w zwigzku z czym, przed przystapieniem do przygotowania
wniosku w odpowiedzi na konkretny konkurs nalezy zapoznac sie ze
szczego6towymi wymogami tego konkursu opisanymi w Regulaminie konkursu
oraz w zatacznikach do Regulaminu.

W przypadku konkursu nr RPMP.09.03.00-1P.01-12-003/19 nalezy zwrdci¢ uwage
w szczegolnosci na nastepujgce kwestie:

1. W projektach wytonionych w niniejszym konkursie nie ma mozliwosci
ponoszenia wydatkéw objetych regulg finansowania krzyzowego (cross-
financingu).

2. Wartos¢ wydatkéw poniesionych na zakup srodkéw trwatych nie moze
w projekcie przekroczy¢ 10% finansowania unijnego.

3. W ramach projektéw sktadanych w niniejszym konkursie wklad wtasny
Whnioskodawcy wynosi co najmniej 5% wydatkéw kwalifikowalnych. Wskazany %
dotyczy wytgcznie czesci budzetu projektu pomniejszonego o srodki finansowe na
utworzenie miejsca pracy w przedsiebiorstwie spotecznym oraz wsparcie
pomostowe dla przedsiebiorstwa spotecznego swiadczone w formie finansowej.

4. W ramach niniejszego konkursu istnieje obowiagzek rozliczenia dotacji na
tworzenie nowych miejsc pracy w przedsiebiorstwach spotecznych
w oparciu o przyjetg w Regulaminie konkursu stawke jednostkowa.

1 https://erpo.malopolska.pl/
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Stownik pojec¢ i wykaz skrotow

Uzyte w dokumencie hasta i skroty oznaczaja:

1.
2.

EFS — Europejski Fundusz Spoteczny.

Instrukcja do standardu minimum — wytyczne dla Wnioskodawcéw aplikujgcych
o srodki EFS i Beneficjentow realizujgcych projekty wspoétfinansowane ze
srodkow EFS zawarte w Zatgczniku nr 1 Standard minimum realizacji zasady
réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach projektéw wspotfinansowanych

z EFS do Wytycznych w zakresie realizacji zasady rownosci szans

i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami oraz
zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata
2014-2020 z dnia 5 kwietnia 2018 r.

IOK — Instytucja Organizujgca Konkurs, tj. Matopolskie Centrum
Przedsiebiorczosci petnigce rownoczesnie funkcje Instytucji Posredniczgcej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoédztwa Matopolskiego.

KE — Komisja Europejska.

Rozporzgdzenie ogdlne — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspolne przepisy
dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE. L. z 2013 r.

Nr 347, str. 320 z pézn. zm.).

RPO WM — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Matopolskiego na
lata 2014-2020, przyjety Uchwatg Nr 460/18 Zarzadu Wojewddztwa
Matopolskiego z dnia 20 marca 2018 r. w sprawie przyjecia zmiany Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Matopolskiego na lata 2014-2020 oraz
zmiany Uchwaty Nr 344/14 Zarzadu Wojewoddztwa Matopolskiego z dnia

1 kwietnia 2014 r. w sprawie przyjecia projektu Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014-2020.

SL2014 - aplikacja gtéwna Centralnego systemu teleinformatycznego, o ktorej
mowa w Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

System e-RPO — system informatyczny udostepniany przez IZ na stronie
internetowej Systemu e-RPO? , umozliwiajgcy Wnioskodawcy samodzielne
wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z aplikowaniem o dofinansowanie projektu
w zakresie funkcjonalnosci systemu.

2 https://erpo.malopolska.pl
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9.

10.

11.

SzOOP — Szczegdétowy Opis Osi Priorytetowych RPO WM, przyjety Uchwatg
Nr 757/15 ZWM z dnia 18 czerwca 2015 r. w sprawie przyjecia Szczegoétowego
Opisu Osi Priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Matopolskiego na lata 2014-2020 z p6zn. zm. i zamieszczony na stronie
internetowej IZ.

Umowa o partnerstwie na rzecz realizacji projektu — umowa zawarta miedzy
Whnioskodawcg i Partnerem/ami w celu realizacji projektu.

Ustawa wdrozeniowa — ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (t.J. Dz. U. z 2018 r. poz. 1431).



Ogdlne informacje na temat funkcjonowania systemu i wypetnienia wniosku

Whniosek o dofinansowanie nalezy wypeic i ztozy¢é wytacznie za pomocg aplikacji
internetowej System e-RPO, do ktérej dostep mozliwy jest za posrednictwem: strony
internetowej Systemu e-RPO3

Korzystanie z Systemu e-RPO, mozliwe jest pod warunkiem dysponowania przez
Uzytkownika systemem teleinformatycznym spetniajgcym nastepujgce minimalne
wymagania techniczne:

— posiadanie dostepu do Internetu o sugerowanej przepustowosci 1 Mb/s,

— zastosowanie przeglgdarek Explorer 10, Chrome 36, Opera 11 oraz Safari 5.0
lub nowszych wersji skonfigurowanych w sposéb umozliwiajgcy korzystanie
z Javascriptu, Cookies, SSL oraz Apletéw Java.

Warunkiem korzystania z Systemu e-RPO jest posiadanie konta w Systemie.
Rejestracja w Systemie e-RPO mozliwa jest pod adresem: strony internetowej
Systemu e-RPO* Uzytkownik wprowadza wymagane dane i informacje za pomoca
formularza rejestracji. Podaje: imie, nazwisko, adres e-mail oraz potwierdza, ze
zapoznat sie z zapisami Regulaminu. System e-RPO, po uzyskaniu powyzszych
danych, w sposéb automatyczny przesyta na podany w toku rejestracji adres poczty
elektronicznej, wiadomos¢, ktdra zawiera potwierdzenie rozpoczecia procedury
rejestracji. Do wiadomosci zatgczony jest link, za posrednictwem ktérego, Uzytkownik
aktywuje Konto i nadaje hasto dostepu przy pierwszym logowaniu do systemu.

Zatozenie konta w systemie umozliwia prowadzenie korespondencji z Instytucjg
Organizujgcg Konkurs.

Szczegdtowe wytyczne dotyczace systemu oraz zasad jego funkcjonowania zostaty
ujete w Regulaminie korzystania z Systemu e-RPO (Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
konkursu) oraz Instrukcji uzytkownika zewnetrznego Systemu e-RPO wspierajgcego
wdrazanie Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Matopolskiego na
lata 2014-2020 (Zatgcznik nr 12 do Regulaminu konkursu).

Wszelkie awarie, wady i usterki w dziataniu Systemu e-RPO nalezy zgtaszaé
Administratorowi Lokalnemu systemu wytgcznie drogg elektroniczng na nastepujgcy:
adres e-mail Administratora Lokalnego Systemu e-RPQO°:

3 https://erpo.malopolska.pl
4 https://erpo.malopolska.pl
5 adminerpo@mcp.malopolska.pl
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Najistotniejsze uwarunkowania systemowe:

— dla niektorych pdl okreslone zostaty limity znakdw;

— zapisywanie tresci nastepuje po kliknieciu opciji ,zapisz” lub po przejsciu do
kolejnej zakfadki;

— wniosek o dofinansowanie projektu oraz zatgczniki® nalezy wypemi¢ w jezyku
polskim;

— wypetniajgc wniosek nalezy pamietac, ze przejscie do niektorych zaktadek
uzaleznione jest od wprowadzenia wszystkich wymaganych informacji
w zaktadkach wczesniejszych;

— maksymalna wielkos¢ zatgcznikow przesytanych w Systemie e-RPO wynosi
20 MB, sugerowana wielko$¢ 5 MB7;

— dopuszczalne formaty zatgcznikéw: pdf, xIs, xlIsx, jpg, tiff; xades;

— zracji na ograniczong objetos¢ zatgcznikow zaleca sie, nie stosowaé
najwiekszej dostepnej jakosci skanera;

Sktadanie przez Wnioskodawce wniosku aplikacyjnego, zatgcznikdw,
oswiadczen, wszelkiej korespondencji mozliwe jest wylgcznie za
posrednictwem Systemu e-RPO z wykorzystaniem kwalifikowanego podpisu
elektronicznego, ktory jest sktadany za pomocg kwalifikowanego urzgdzenia do
sktadania podpisu elektronicznego i ktory opiera sie na kwalifikowanym
certyfikacie podpisu elektronicznego.

W przypadku systemu e-RPO mozliwe jest wytgcznie wykorzystanie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego (plik xades - w tej samej lokalizacji,
co podpisywany plik, zaswiadczajgcy o nieingerencji w tres¢ pliku) z waznym
certyfikatem kwalifikowalnym. Jakakolwiek ingerencja w tresc¢ pliku zrédtowego
po jego podpisaniu spowoduje negatywng weryfikacje podpisu.

6 Dotyczy konkurséw w ramach, ktorych przewidziano sktadanie zatgcznikow.
7 Dotyczy konkurséw w ramach, ktérych przewidziano sktadanie zatgcznikow.



Czynnosci niezbedne do poprawnego podpisania i wystania wniosku

1. Po zakonczeniu edycji wniosku i zweryfikowaniu danych w celu nadania sumy

kontrolnej nalezy wniosek zatwierdzi¢, uzywajac przycisku _

UWAGA:

Zatwierdzenie wniosku spowoduje opuszczenie generatora oraz utrate
mozliwosci dalszego edytowania wniosku.

Zatwierdzenie wniosku nie jest rownowazne z wystaniem wniosku do urzedu.
Zarowno edycja wniosku jak i jego zatwierdzenie jest mozliwe nawet po
zamknieciu naboru.

2. W module Wnioski aplikacyjne status wniosku zostanie zmieniony na
,=ukonczony” oraz pojawi sie informacja o sumie kontrolne;.

3. Uzywajgc przycisku znajdujgcego sie po prawej stronie nalezy
wygenerowac plik w formacie PDF z wnioskiem aplikacyjnym.

4. Wygenerowany plik nalezy zapisa¢ na dysku lokalnym.

UWAGA:

Podpisywanie wniosku i zatgcznikow odbywa sie poza Systemem e-RPO,

z wykorzystaniem oprogramowania do podpisu elektronicznego posiadanego
przez Wnioskodawce. Nalezy pamietac, aby dotgczony w Systemie e-RPO plik
podpisu odnosit sie do tego samego dokumentu zrodtowego, ktéry przestano
w systemie.

5. Zarowno plik wniosku, jak i pliki zatgcznikow wymaganych dokumentacjg
konkursowg nalezy podpisac elektronicznie.

6. Przed rozpoczeciem podpisywania dokumentow nalezy w opcjach
oprogramowania do podpisu ustawi¢ format podpisu: XadES.

7. W efekcie uzycia tak skonfigurowanego oprogramowania do podpisu dla
kazdego podpisywanego pliku otrzymamy dodatkowy plik (plik podpisu) o tej
samej nazwie oraz rozszerzeniu .xades.

8. Aby wysta¢ dokumentacje aplikacyjng do IOK nalezy ponownie zalogowac sie do
Systemu e-RPO i w module Korespondencja nalezy uzy¢ przycisku ,Utworz
dokument”. W efekcie pojawi sie formularz stuzgcy do wystania dokumentaciji.
Jako pierwszy zatgcznik musi zosta¢ wgrany wniosek aplikacyjny, a nastepnie
pozostate zatgczniki wymagane dokumentacjg konkursows.



UWAGA:

Woystanie wniosku jest mozliwe wytgcznie po zatwierdzeniu wniosku

w generatorze. Wysytany wniosek musi posiada¢ sume kontrolna.
Wystanie wniosku jest mozliwe wytgcznie przed zakonczeniem naboru.

9. Aby wgrac¢ do systemu zatgczniki wraz z podpisami dla kazdego z zatgcznikow

. L, ) + Dodaj zatacznik . ) .
nalezy uzyc¢ przycisku znajdujgcego sie w czesci Dodatkowe

zataczniki. Spowoduje to utworzenie dodatkowego wiersza z miejscem na
wczytanie pliku zatgcznika oraz pliku podpisu.

UWAGA:
Wystanie dokumentaciji aplikacyjnej do IOK jest mozliwe po wgraniu do systemu
pary plikow (pliku dokumentu oraz pasujgcego pliku podpisu).

10. Po wgraniu wszystkich wymaganych dokumentéw wraz z odpowiadajgcymi im
podpisami elektronicznymi, nalezy uzy¢ przycisku ,Wyslij dokumenty”.
Spowoduje to przestanie dokumentacji do IOK.

Wszelkie inne czynnosci m.in. niezbedne do wypetnienia wniosku o dofinansowanie
w Systemie e-RPO, zostaty zawarte w Instrukcji uzytkownika zewnetrznego
Systemu e-RPO wspierajgcego wdrazanie Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewoédztwa Matopolskiego na lata 2014-2020, stanowigcej
Zatgcznik nr 12 do Regulaminu konkursu.



Uwagi ogdéine dotyczace wypetniania wniosku o dofinansowanie

Przed przystgpieniem do przygotowania projektu nalezy zapoznac sie

z dokumentami programowymi i wiasciwymi wytycznymi, a takze z Regulaminem
korzystania z Systemu e-RPO oraz Instrukcjg uzytkownika zewnetrznego Systemu
e-RPO wspierajgcego wdrazanie Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Matopolskiego na lata 2014-2020.

Formularz wniosku objety jest limitem liczby znakéw. Limit ten wynosi 30 000 znakéw
i obejmuje nastepujgce pola:

— C.4 Krotki opis projektu,

D.1.2 Opis grup docelowych,

— D.1.5 Sposob zarzagdzania projektem,

D.2 Potencjat i doswiadczenie Wnioskodawcy i Partneréw,

E.2 Cel gtéwny projektu.

Jednoczesnie dla pola D.1.4 Zadania realizowane w projekcie okreslony jest limit
5 000 znakéw na kazde zadanie.

Pole C.4 Krétki opis projektu objete jest dodatkowym ograniczeniem liczby znakéw —
2 000.

Pola opisowe w formularzu wniosku o dofinansowanie projektu powinny by¢
wypetniane poprzez stosowanie catych wyrazow lub ewentualnie skréotow
powszechnie obowigzujgcych w jezyku polskim, co warunkuje wtasciwe
zrozumienie zapisOw zawartych we wniosku przez osoby dokonujgce jego oceny,
bez koniecznosci interpretacji skrotow.

Dopuszcza sie mozliwo$¢ zastosowania autorskich skrétéw dla najczesciej
uzywanych we wniosku wyrazow (np. P — projekt, W — Wnioskodawca, GD — grupa
docelowa itp.) z obligatoryjnym zamieszczeniem we wniosku legendy, objasniajgcej
zastosowane skroty.

W celu utworzenia nowego wniosku, po zalogowaniu sie do Systemu e-RPO nalezy

wybra¢ menu boczne L , gdzie widoczne bedg wszystkie aktualnie
trwajgce nabory konkursowe i pozakonkursowe prowadzone przez IOK

w Matopolsce. Wyboru wiasciwego naboru dokonuje sie poprzez pole .

- e T e T e e T

Nastepnie nalezy klikng¢

10



Gotowy do rozpoczecia edycji (wypetniania) formularz wniosku o dofinansowanie
projektu wyglada nastepujgco:

R o T i Sl [ Matopolska

Formularz wniosku w Systemie e-RPO zawiera opcje ,,Zweryfikuj dane”.
Umozliwia ona sprawdzenie poprawnosci wypetnienia formularza w zakresie
niezbednym do przestania dokumentu do IOK.

11



Strona tytutowa

Wiekszosc¢ pdl w tej czesci formularza wniosku o dofinansowanie projektu
wypetniana jest automatycznie na podstawie informacji o naborze wprowadzonych
do systemu przez IOK.

Pole Wnioskodawca uzupetnia sie automatycznie na podstawie wpisu
wprowadzonego przez Wnioskodawce w punkcie 1 pola A.1 Dane Wnioskodawcy.

Pole Tytut projektu uzupetnia sie automatycznie na podstawie wpisu wprowadzonego
przez Wnioskodawce w polu C.1 Tytut projektu.

12



A. Opis Wnioskodawcy

Informacje zawarte w tym polu stuzg identyfikacji Wnioskodawcy i powinny byc¢
zgodne z dokumentami rejestrowymi oraz ze stanem faktycznym.

A.1 Dane Wnioskodawcy
1. Nazwa Wnioskodawcy

Nalezy wpisac petng nazwe Wnioskodawcy, zgodnie z wpisem do rejestru lub
ewidencji wtasciwym dla formy organizacyjnej Wnioskodawcy.

Dane w polu A.1 nalezy podawa¢ w odniesieniu do podmiotu, ktéry bedzie
strong umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku jednostek organizacyjnych samorzadu terytorialnego
nieposiadajgcych osobowosci prawnej (np. szkofa, przedszkole, osrodek pomocy
spotecznej) w punkcie 1 Nazwa Wnioskodawcy nalezy wpisa¢ zarbwno nazwe
wiasciwej jednostki samorzgdu terytorialnego (JST) posiadajgcej osobowosc¢
prawng (np. gminy), jak i nazwe jej jednostki organizacyjnej, w formacie: ,nazwa
JST - nazwa jednostki organizacyjne;j”.

W dalszych punktach pola A.1 nalezy wpisa¢ odpowiednie dane dotyczace tej JST.
Natomiast w polu A.3 nalezy podaé dane teleadresowe jednostki organizacyjnej
JST.

2. Forma prawna (lista rozwijana)
Z listy rozwijanej nalezy wybrac¢ odpowiednig forme prawng Wnioskodawcy.

3. Forma wlasnosci (lista rozwijana)
Z listy rozwijanej nalezy wybra¢ odpowiednig forme witasnosci Wnioskodawcy.

4. Typ Wnioskodawcy (lista rozwijana)
Z listy rozwijanej nalezy wybra¢ odpowiedni typ Wnioskodawcy.

5. NIP
Nalezy wpisa¢ Numer ldentyfikacji Podatkowej Wnioskodawcy w formacie 10-
cyfrowym, nie stosujgc mysinikow, spaciji i innych znakéw pomiedzy cyframi.

6. REGON
Nalezy wpisa¢ numer REGON Whnioskodawcy, nie stosujgc mysinikow, spaciji
i innych znakéw pomiedzy cyframi.

A.2 Adres siedziby

1. Kraj (lista rozwijana)

2. Wojewodztwo (lista rozwijana)
3. Powiat (lista rozwijana)

4. Gmina (lista rozwijana)

13



Miejscowos¢

Kod pocztowy

Ulica

Numer budynku

. Numer lokalu

10. Numer telefonu

11. Numer faksu

12. Poczta elektroniczna

© o No O

W powyzszych wierszach nalezy wybrac lub wpisa¢ poszczegdlne elementy adresu
Whnioskodawcy wtasciwe dla siedziby Wnioskodawcy oraz numer telefonu, faksu

i adres poczty elektronicznej Wnioskodawcy. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci
wypetnienia ktéregos z punktow (np. adres nie zawiera numeru lokalu tylko numer
budynku), nalezy wpisac¢: ,Nie dotyczy” lub ,—".

A.3 Dane teleadresowe Wnioskodawcy do korespondenciji (jezeli inne niz dane
podane w pkt. A.2)

Pole Jak wyzej (pole do zaznaczenia)

Jezeli dane teleadresowe do korespondencji z Wnioskodawcg sg inne niz wskazane
w polu A.2, nalezy wypetni¢ punkty 1-12, podajgc wiasciwe dane, w sposob
analogiczny jak w polu A.2. Informacje zawarte w tym polu majg na celu wskazanie
wtasciwych, skutecznych i szybkich kanatow komunikacji, ktore bedag
wykorzystywane do przekazywania oficjalnej korespondencji w sprawie projektu.
Jezeli adres do korespondenciji jest spdjny z adresem siedziby Wnioskodawcy,
nalezy zaznaczy¢ pole do zaznaczenia Jak wyzej.

Pole A.3 jest szczegdlnie istotne w sytuaciji, gdy realizatorem projektu jest podmiot
inny niz Wnioskodawca (np. Wnioskodawcg jest gmina, ale projekt bedzie
realizowany przez szkote). Zaleca sie wowczas wskazywanie w tym polu danych
teleadresowych realizatora, w celu usprawnienia korespondencji w sprawie wniosku.

A.4 Osoba do kontaktéw w sprawie projektu
1. Imie i nazwisko

2. Telefon

3. E-mail

Pole Dodaj osobe

Nalezy wpisac imie i nazwisko osoby do kontaktow roboczych, a takze jej
bezposredni numer telefonu oraz adres e-mail. Musi to by¢ osoba majgca mozliwie
petng wiedze na temat sktadanego wniosku o dofinansowanie projektu,
odpowiedzialna za udzielanie IOK niezbednych informacji dotyczgcych projektu na
etapie jego wyboru, realizacji i kontroli.

14



Szczegdblng uwage nalezy zachowac przy edycji adresu e-mail, gdyz na
podany adres kierowana bedzie korespondencja elektroniczna w Systemie
e-RPO, tj. m.in. na ten adres wysytane bedg powiadomienia w systemie.
Whnioskodawca powinien tez pamietaé, aby wskazana skrzynka pocztowa byta
w petni dostepna (np. odpowiednie ustawienia filtra anty-spam, regularne
pobieranie korespondenciji, aby skrzynka nie byta przepetniona itp.).

W jednym polu (wierszu) nalezy wprowadzi¢ jeden adres e-mail.

Wskazanie dodatkowej osoby jest mozliwe poprzez pole Dodaj osobe.

A.5 Osoba uprawniona do podejmowania decyzji wigzagcych w imieniu
Whnioskodawcy

1. Imie i nazwisko
2. Stanowisko
Pole Dodaj osobe

Nalezy wpisac¢ imie i nazwisko oraz stanowisko w strukturze organizacyjnej
Whnioskodawcy osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wigzgcych w imieniu
Whnioskodawcy (np. zgodnie z wpisem do rejestru lub ewidencji wtasciwych dla formy
organizacyjnej Wnioskodawcy albo z aktualnym upowaznieniem lub
petnomocnictwem).

Jezeli, zgodnie z dokumentami prawnymi okreslajgcymi funkcjonowanie
Whnioskodawcy (np. statut, wpis do KRS, umowa spotki), do reprezentowania
Whnioskodawcy konieczny jest podpis wiecej niz jednej osoby, to wszystkie
uprawnione osoby powinny by¢ wskazane w polu A.5. Wskazanie dodatkowych oséb
jest mozliwe poprzez pole Dodaj osobe.

W takim przypadku, oprocz stanowiska, nalezy takze wskazac sposob reprezentacii
(np. reprezentacja fgczna, reprezentacja jednoosobowa itp.).

Jezeli osoba podpisujgca wniosek dziata na podstawie
pethomocnictwa/upowaznienia, to osoba ta powinna zosta¢ wskazana w polu A.5 ze
wskazaniem, ze reprezentuje Wnioskodawce na podstawie
petnomocnictwa/upowaznienia. Jezeli osoba podpisujgca wniosek dziata na
podstawie petnomocnictwa/upowaznienia, wéwczas dokument ten powinien
by¢ zatagczony do sktadanego wniosku o dofinansowanie projektu.
Upowaznienie /petnomocnictwo powinno zawiera¢ wyszczegolnienie wszystkich
czynnosci, do ktérych wykonywania osoba jest upowazniona np. ztozenie wniosku
i/lub podpisanie umowy o dofinansowanie, powinno zawierac takze tytut projektu, do
ktorego odnoszg sie ww. czynnosci.

Whniosek powinna(y) opatrzy¢ kwalifikowanym podpisem (elektronicznym)
osobaly uprawniona/e wskazanal/e w polu A.5.
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B. Partnerzy projektu

B.1 Partnerzy zaangazowani w realizacje projektu

1. Czy w realizacje projektu beda zaangazowani Partnerzy?

Pole wyboru z opcjami TAK i NIE. Wybor opcji TAK uruchamia kolejne pola
formularza, gdzie wprowadza sie informacje nt. Partnera/Partneréow
zaangazowanego/ych w realizacje projektu.

2. Liczba Partneréw
Odpowiednia liczba Partneréw wypetnia sie automatycznie na podstawie informaciji
podanych w polu B.2 Partner/Partnerzy.

B.2 Partner/Partnerzy

Pole Dodaj Partnera

Wprowadzenie danych Partnera jest mozliwe poprzez pole Dodaj Partnera. Pojawia
sie wowczas okno dialogowe Partner zaangazowany w realizacje projektu, gdzie
wprowadza sie podstawowe dane podmiotu partnerskiego.

1. Nazwa Partnera
W punkcie 1 nalezy wpisac petng nazwe Partnera, zgodnie z wpisem do rejestru lub
ewidencji wtasciwym dla formy organizacyjnej Partnera.

2. Nazwa skréocona Partnera

W punkcie 2 nalezy wpisa¢ skrocong nazwe Partnera. Moze to by¢ skrot dotychczas
oficjalnie stosowany lub utworzony na potrzeby wypetnienia formularza wniosku.
Moze to by¢ rowniez umowne okreslenie typu ,P1” (zalecane). Skrocona nazwa jest
niezbedna ze wzgledu na konieczno$¢ przypisania w dalszych czesciach formularza
wniosku zadan i wydatkow do podmiotu, ktéry bedzie za nie odpowiadat. Pole
posiada limit — 5 znakow.

3. Forma prawna (lista rozwijana)
Z listy rozwijanej nalezy wybra¢ odpowiednig forme prawng Partnera.

4. Kraj (lista rozwijana)

W przypadku, gdy Partnerem jest podmiot z zagranicy, nalezy w punkcie 4 wybrac¢
z listy opcje Inny. W punkcie 4 pojawi sie wowczas dodatkowe pole tekstowe, gdzie
nalezy wpisac¢ wtasciwg informacje (nieaktywne i niewidoczne bedg wdéwczas punkty
5-8).

5. Wojewoddztwo (lista rozwijana)

Powiat (lista rozwijana)

Gmina (lista rozwijana)

Kod pocztowy

. Miejscowos¢

10. Ulica

11. Numer budynku

12. Numer lokalu

© 00N
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13. Numer telefonu
14. Numer faksu
15. Adres poczty elektronicznej

W polach 5-15 nalezy wpisa¢ poszczegodlne elementy adresu Partnera wiasciwe dla
siedziby Partnera oraz numer telefonu, faksu i adres poczty elektronicznej Partnera.
W przypadku, gdy nie ma mozliwosci wypetnienia ktéregos z punktéw (np. adres nie
zawiera numeru lokalu tylko numer budynku), nalezy wpisac: ,Nie dotyczy” lub ,—".

16. NIP

Nalezy wpisa¢ Numer ldentyfikacji Podatkowej Partnera w formacie 10-cyfrowym, nie
stosujac mysinikéw, spacji i innych znakéw pomiedzy cyframi.

17. REGON

Nalezy wpisa¢ numer REGON Partnera, nie stosujgc mysinikéw, spaciji i innych
znakéw pomiedzy cyframi.

Pole Anuluj — zamyka okno dialogowe bez zapisywania danych.

Pole Zapisz — zamyka okno dialogowe po uprzednim zapisaniu wprowadzonych
danych Partnera.

Wskazanie kolejnych podmiotow wystepujgcych w projekcie w roli Partnera jest
mozliwe poprzez pole Dodaj Partnera.

17



C. Rodzaj projektu

C.1 Tytut projektu

Nalezy podac tytut projektu, ktéry nie moze by¢ tozsamy z nazwg RPO WM,
nazwami Osi priorytetowych, Dziatan i Poddziatan RPO WM. Tytut projektu powinien
by¢ sformutowany w sposob zwiezty i nawigzywac do typu projektu, realizowanych
zadan i grupy docelowej, ktdra zostanie objeta wsparciem (jesli dotyczy).

C.2 Typ projektu — przewidziany w SzOOP RPO WM (lista rozwijana)

W oknie dialogowym uruchamianym przyciskiem (,Edytuj”) po prawej stronie
pola tekstowego z dostepnej listy rozwijanej nalezy wybra¢ wiasciwy typ projektu
przewidziany w SzOOP, wskazany w Regulaminie konkursu. Wybrany typ projektu
musi by¢ spéjny z zatozeniami merytorycznymi (celami, dziataniami, adresatami
wsparcia itp.) przedktadanego projektu. W przypadku projektéw, ktore tgczg w sobie
dwa lub wiecej typdw, nalezy wskazac¢ wszystkie te typy. Wybér jest ograniczony do
typow projektéw przypisanych do danego Dziatania/Poddziatania SzOOP mozliwych
do realizacji w ramach danego naboru.

Zgodnos¢ zatozen przedktadanego projektu z zapisami SzOOP, w tym

z przewidzianymi w nim typami projektow, bedzie podlegac¢ ocenie. Projekt, ktorego
zatozenia nie bedg sie wpisywac¢ w zatozenia SzOOP i typy projektow mozliwe do
realizacji w ramach danego naboru, zostanie odrzucony.

C.3 Tryb wyboru

Pole wypetniane jest automatycznie na podstawie informacji o naborze
wprowadzonych do systemu przez I0K.

C.4 Krotki opis projektu

Pole tekstowe C.4 posiada dodatkowy limit — 2 000 znakow.

W polu C.4 Krétki opis projektu nalezy przedstawic krétki i przejrzysty opis
przedktadanego projektu. Pozwoli on m.in. na szybkie zorientowanie sig, czego
dotyczy dany projekt, bez koniecznosci czytania catego wniosku o dofinansowanie
projektu. Opis ten bedzie eksportowany do krajowego systemu SL2014.

Ze wzgledu na limit znakow Wnioskodawca powinien uwzgledni¢ w opisie tylko
najwazniejsze elementy projektu, czyli:

cel projektu,

grupe docelowg projektu,

gtéwne zadania, ktére beda realizowane w ramach projektu,

— gtéwne rezultaty, ktére dzieki realizacji projektu zostang osiggniete.

Opis projektu zawarty w polu C.4 musi by¢ spojny z informacjami przedstawionymi
przez Wnioskodawce w pozostatych czesciach wniosku o dofinansowanie projektu.
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C.5 Forma finansowania

Pole wypetniane jest automatycznie na podstawie informacji o naborze
wprowadzonych do systemu przez I0OK.

C.6 Dziatalnos¢ gospodarcza zwigzana z projektem
Pole Nie dotyczy (pole do zaznaczenia)
C.6.1 Rodzaj dziatalnosci gospodarczej

W polu C.6.1 z listy rozwijanej nalezy wybrac dziat gospodarki wtasciwy dla zakresu
rzeczowego projektu.

C.6.2 PKD

Z listy rozwijanej dostepnej poprzez pole Dodaj PKD nalezy wybra¢ wiasciwy kod.

W przypadku koniecznosci wprowadzenia wiecej niz jednego kodu, operacje nalezy
powtdrzyc.

Zgodnie z art. 3. ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw

(Dz. U. z 2018 r. poz. 646 z pdzn. zm.) dziatalnoscig gospodarczg jest
zorganizowana dziatalno$¢ zarobkowa, wykonywana we wiasnym imieniu i w sposéb

ciggty.
W projektach konkursowych nie jest mozliwy wyboér opciji ,,Nie dotyczy”.
C.7 Typ obszaru realizacji projektu (lista rozwijana)

Z listy rozwijanej nalezy wybrac typ obszaru realizacji projektu wtasciwy dla
miejsca/miejsc realizacji projektu wskazanego/ych w polu C.8.

C.8 Miejsce realizacji projektu

Pole Dodaj miejsce realizacji

Okno dialogowe Miejsce realizacji projektu

— wojewodztwo (lista rozwijana),

— powiat (lista rozwijana),

— gmina (lista rozwijana).

Okreslenie miejsca realizacji projektu jest mozliwe poprzez pole Dodaj miejsce
realizacji. Po kliknieciu na pole pojawia sie okno dialogowe Miejsce realizacji
projektu, gdzie w poszczegolnych wierszach nalezy poda¢ wtasciwe informacije.
Miejsce realizacji projektu (czyli miejsce, gdzie bedzie swiadczone wsparcie) nalezy
okresli¢ z doktadnoscig do konkretnej gminy/powiatu (poprzez wybor z kolejnych list
rozwijanych). W przypadku projektow realizowanych na terenie kilku gmin/powiatéw
nalezy wskaza¢ wszystkie te gminy/powiaty.

W sytuaciji, gdy obszar realizacji projektu obejmuje obszar catego wojewddztwa lub
catego powiatu, wskazywanie odpowiednio poszczegdlnych powiatdéw wchodzgcych
w skfad wojewddztwa czy gmin wchodzgcych w skfad powiatu nie jest konieczne.
Co do zasady, projekty wspotfinansowane ze srodkow EFS w ramach RPO WM
mogg by¢ realizowane jedynie na terenie wojewddztwa matopolskiego.

Pole Anuluj — zamyka okno dialogowe bez zapisywania danych.

19



Pole Zapisz — zamyka okno dialogowe po uprzednim zapisaniu wprowadzonych
danych.

C.9 Projekt grantowy

Pole Projekt grantowy (pole do zaznaczenia)

W przypadku przedktadania projektu grantowego nalezy oznaczyc¢ pole do
zaznaczenia.
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D. Opis projektu

D.1 Opis projektu

D.1.1 Okres realizacji projektu

Planowany termin rozpoczecia realizacji projektu (kalendarz)

Planowany termin zakonczenia realizacji projektu (kalendarz)

Za pomocg dostepnych kalendarzy nalezy wskazac¢ daty graniczne okresu realizacji
projektu. Co do zasady planowany termin rozpoczecia realizacji projektu nie moze
by¢ wczesniejszy niz 1 stycznia 2014 r., a planowany termin zakonczenia realizacji
projektu pdzniejszy niz 31 grudnia 2023 r. Jezeli jednak w Regulaminie konkursu
zawarte zostang dodatkowe ograniczenia, sg one wigzgce.

Koncowa data realizacji projektu nie musi uwzglednia¢ czasu na ztozenie koncowego
wniosku o ptatnosc¢ i finalne rozliczenie projektu, w tym dokonywanie ostatecznych
ptatnosci zwigzanych z realizacjg projektu. Mozliwe jest bowiem ponoszenie
wydatkéw do 30 dni kalendarzowych po okresie realizacji projektu, pod warunkiem,
ze wydatki te odnoszg sie do tego okresu, zostang poniesione do 31 grudnia 2023 r.
oraz zostang uwzglednione we wniosku o ptatno$¢ koncowg. W przypadku, gdy
projekt bytby realizowany do 31 grudnia 2023 r. wszystkie wydatki muszg by¢
poniesione do tego dnia. Wniosek o ptatnos¢ koncowg sktadany jest zgodnie

z umowg o dofinansowanie projektu, po zakohczeniu okresu realizacji projektu.

Wypetnienie okresu realizacji projektu jest warunkiem niezbednym do dalszej edycji
formularza wniosku. Na podstawie dat wpisanych jako okres realizacji projektu,
automatycznie uzupetniane sg daty w dalszych czesciach wniosku, np. w budzecie
i harmonogramie realizacji projektu.

D.1.2 Opis grup docelowych

Pole D.1.2 jest polem opisowym, w ktorym nalezy zawrze¢ mozliwie jak najbardziej
szczegotowe informacje nt. odbiorcéw planowanego przedsiewziecia projektowego.
Na podstawie opisu zawartego przez Wnioskodawce w tym polu oceniana jest
m.in. adekwatnos¢ doboru grupy w kontekscie celu giéwnego projektu, jakosé
analizy sytuacji problemowej grupy docelowej, wtasciwy dobor i
charakterystyka istotnych cech grupy docelowej oraz sposob rekrutacji
uczestnikow/uczestniczek projektu.

Uczestnikow/uczestniczki projektu nalezy okresla¢ zgodnie z definicjg uczestnika
zawartg w Wytycznych w zakresie monitorowania postepu rzeczowego programow
operacyjnych na lata 2014-2020 (tzn. uczestnicy projektu to osoby i podmioty
otrzymujgce bezposrednie wsparcie w ramach projektu).

Na podstawie analizy danych ogdélnodostepnych oraz ewentualnie danych wtasnych,
jakie posiada Wnioskodawca, w polu D.1.2 nalezy przedstawi¢ diagnoze i analize
sytuacji problemowej. Stanowig one istotng czesc¢ opisu grupy docelowe;.
Informacje nalezy podawac wraz ze zrédtem danych, pamietajgc o koniecznosci
zapewnienia ich aktualnosci i miarodajnosci. Przywotywane dane mogg zatem
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pochodzi¢ z okresu ostatnich trzech lat w stosunku do roku, w ktérym skfadany jest
wniosek o dofinansowanie projektu. Jezeli np. wniosek sktadany jest w roku 2019,
dane analityczne nie mogg by¢ starsze niz z roku 2016, chyba, Zze nowsze dane nie
sg dostepne i informacja na ten temat znajdzie sie we wniosku.

Nalezy szczegotowo opisac, jakie sg problemy, potrzeby i oczekiwania uczestnikow/
uczestniczek (m.in. w kontekscie wsparcia, ktére ma by¢ udzielane w ramach
projektu) oraz bariery, na ktére napotykajg uczestnicy/uczestniczki projektu.

Przy opisie barier nalezy brac¢ rowniez pod uwage bariery uczestnictwa, czyli
czynniki, ktore zniechecajg do wziecia udziatu w projekcie lub uniemozliwiajg udziat
w projekcie. Dla przyktadu, jezeli wsparcie w ramach projektu ma by¢ organizowane
W miescie wojewodzkim, a miejsce zamieszkania uczestnikow/uczestniczek projektu
bedzie poza tym miastem, to barierg uczestnictwa w projekcie moga byc¢ trudnosci
z dojazdem. Zawarcie tego typu informacji we wniosku o dofinansowanie projektu
implikuje koniecznosc¢ zajecia sie wtasnie tymi osobami, dla ktérych wymienione
wczesniej bariery stanowig realne zagrozenie w zyciu spotecznym i zawodowym,

i powinno mie¢ odzwierciedlenie réwniez w kryteriach rekrutacji. W sposoéb
szczegolny Wnioskodawca powinien zwrocic uwage na bariery, na ktére napotykajg
kobiety i mezczyzni (patrz Instrukcja do standardu minimum realizacji zasady
rownosci szans kobiet i mezczyzn).

Przy opisie barier nalezy uwzglednia¢ takze bariery utrudniajgce lub
uniemozliwiajgce udziat w projekcie osobom z niepetnosprawnosciami. Sg to

w szczegolnosci wszelkie bariery wynikajgce z braku swiadomosci nt. potrzeb osob
Z roznymi stopniami i rodzajami niepetnosprawnosci (inne potrzeby majg osoby

Z niepetnosprawnoscig ruchowag, inne osoby niewidome czy niestyszace, a jeszcze
inne osoby z niepetnosprawnoscia intelektualng), a takze z braku dostepnosci

w szczegolnosci transportu, przestrzeni publicznej i budynkéw (np. brak podjazdéw,
wind, sygnalizacji dzwigkowej dla osob niewidzgcych itp.), materiatéw
dydaktycznych, zasobdw cyfrowych (np. strony internetowe i ustugi internetowe
niedostosowane do potrzeb osdb niewidzgcych i niedowidzgcych), niektorych
Srodkdw masowego przekazu dla konkretnych grup oséb z niepetnosprawnosciami.

Nalezy opisac, kogo Wnioskodawca obejmie wsparciem w ramach projektu. Osoby,
ktére zostang objete wsparciem nalezy opisac z punktu widzenia cech istotnych dla
zadan przewidzianych do realizacji w ramach projektu, takich jak np. wiek, status
zawodowy, wyksztatcenie, pte¢, niepetnosprawnosc. W przypadku, gdy dana cecha
oséb, do ktérych skierowane bedzie wsparcie, nie ma znaczenia w kontekscie
planowanego projektu, Wnioskodawca nie musi jej uwzgledniaé¢ w opisie.
Przedstawiony przez Wnioskodawce opis powinien swiadczy¢ o znajomosci grupy
docelowej projektu i mozliwosci jej efektywnego wsparcia poprzez zadania
zaplanowane w ramach projektu, a tym samym — mozliwo$ci realizacji celu gtbwnego
projektu.
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W polu D.1.2 nalezy tez uzasadni¢ wybor konkretnej grupy docelowej sposrod
potencjalnych grup wskazanych w SzOOP, uwzgledniajgc specyfike wybranej grupy
oraz cel gtdwny projektu okreslony w polu E.2. Grupa docelowa powinna by¢ opisana
w sposob pozwalajgcy osobie oceniajgcej wniosek jednoznacznie stwierdzic, czy
projekt jest skierowany do grupy kwalifikujgcej sie do otrzymania wsparcia zgodnie

z zapisami zawartymi w SzOOP, Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020 oraz szczegotowymi
kryteriami wyboru projektow (jesli kryteria w tym zakresie zostaty okreslone).
Informacje na temat oséb/podmiotow planowanych do objecia wsparciem nie mogg
ograniczac sie wytgcznie do wskazania grup odbiorcow przewidzianych w SzOOP,
Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020 oraz szczegotowych kryteriach wyboru
projektow (jesli kryteria w tym zakresie zostaty okreslone) — powinny by¢ znacznie
bardziej szczegotowe.

Uczestnikiem projektu nie moze by¢ osoba ktéraly jest uczestnikiem innego
projektu realizowanego w tym samym czasie w ramach RPO WM, w ktérym
przewidziane formy wsparcia uczestnika sa tego samego rodzaju lub zmierzaja
do tego samego celu/koszysci dla uczestnika projektu.

Powyzszy wymog weryfikowany jest na podstawie oswiadczenia uczestnika
projektu. Kwalifikowalnos¢ uczestnikow nalezy zbadac¢ i potwierdzié

w momencie przystapienia danego uczestnika do projektu. Beneficjent
zobowigzany jest na etapie rekrutacji odpowiednio poinformowac¢
potencjalnych uczestnikéw projektu o ww. ograniczeniach i w umowie

Z uczestnikiem zawrze¢ postanowienia w tym zakresie.

Nalezy opisac, w jaki sposob zostanie przeprowadzona rekrutacja
uczestnikdéw/uczestniczek projektu.

Sposob rekrutacji nalezy opisac, uwzgledniajgc planowane dziatania informacyjno-
promocyjne, procedure rekrutacyjng, ewentualny dodatkowy nabér, katalog
dostepnych i przejrzystych kryteridw rekrutacji i preferencji uczestnikow/uczestniczek
projektu. Nalezy takze uwzgledni¢ informacje nt. sposobu, w jaki w ramach rekrutacji
zostanie uwzgledniona zasada réwnych szans i niedyskryminacji (w tym zasada
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami), a takze zasada rownosci szans
kobiet i mezczyzn (patrz Instrukcja do standardu minimum realizacji zasady réwnosci
szans kobiet i mezczyzn).

Opis przebiegu rekrutacji powinien by¢ szczegdtowy i obejmowacé wskazanie
i uzasadnienie wybranych kryteriéw oraz technik i metod rekrutacji, dopasowanych
do odbiorcow oraz charakteru projektu. Kryteria rekrutacji powinny by¢ mierzalne
(np. poprzez zastosowanie odpowiednich wag punktowych za spetnienie przez
uczestnikéw/uczestniczki okreslonych warunkéw). Szczegdtowos¢ opisu przebiegu
rekrutacji bedzie oceniana pod kgtem wskazania np. czasu i miejsca rekrutacji,
dokumentow, ktére bedg wymagane na etapie rekrutacji od potencjalnych
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uczestnikéw/uczestniczek projektu, zasad tworzenia list rezerwowych potencjalnych
uczestnikdw/uczestniczek oraz osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie procesu
rekrutacji z ramienia Wnioskodawcy.

Zatozenia rekrutacji uczestnikdw/uczestniczek muszg by¢ logicznie powigzane

ze zdiagnozowanymi i opisanymi problemami, potrzebami, oczekiwaniami i barierami
wystepujgcymi po stronie uczestnikow/uczestniczek. Dlatego tez po wskazaniu
okreslonych potrzeb, oczekiwan i barier uczestnikbéw/uczestniczek, przy opisywaniu
kryteriow rekrutacji Wnioskodawca nie moze podawac np. kolejnosci zgtoszen do
projektu jako jedynego bgdz kluczowego czynnika decydujgcego o przyjeciu danej
osoby do projektu. W takim przypadku Wnioskodawca powinien wskazac inne
kryteria rekrutacji wraz z przyporzgdkowaniem im kolejnosci, wg ktorej dobierani
beda uczestnicy/uczestniczki projektu. Opis kryteridéw rekrutacji powinien
uwzgledniac liczbe 0séb z poszczegdlnych grup docelowych, ktdre majg zostac
zrekrutowane i objete wsparciem w ramach projektu.

Sposob rekrutaciji zalezy od wielu czynnikéw, m.in. profilu grupy docelowej i musi by¢
dostosowany do jej potrzeb i mozliwosci. Przyktadowo: spotkania rekrutacyjne dla
0sOb pracujgcych powinny by¢ organizowane poza godzinami ich pracy,

a przyjmowanie zgtoszen do projektu wytgcznie za posrednictwem Internetu moze
by¢ sposobem nietrafionym w przypadku wsparcia dla dtugotrwale bezrobotnych
osbb z terenow wiejskich, dla ktorych dostep do sieci internetowej moze by¢
ograniczony. Kryteria rekrutacji nalezy okreslaé w sposob pozwalajgcy na dokonanie
przejrzystego naboru uczestnikow/uczestniczek projektu. W kryteriach naboru nalezy
uwzgledni¢ wyksztatcenie i posiadang przez uczestnikow/uczestniczki wiedze

i umiejetnosci umozliwiajgce petne skorzystanie ze wsparcia projektowego,

np. rozpoczecie szkolenia na danym poziomie zaawansowania, czy tez minimalne
wymagania, ktére muszg zostac spetnione do wykonywania okreslonego zawodu.

Nalezy takze wskazac, na podstawie jakich dokumentow Zrodtowych bedg
kwalifikowani uczestnicy/uczestniczki do projektu (co bedzie potwierdzato spetnienie
przez nich kryteridw rekrutaciji).

W przypadku projektu skierowanego do oséb niezbedne jest opisanie we wniosku
sposobu prowadzenia rekrutacji uwzgledniajgcej mozliwos¢ dotarcia z informacjg

o projekcie i oferowanym w nim wsparciu do 0sob z réznymi rodzajami
niepetnosprawnosci. Nalezy opisac, w jaki sposob srodki przekazu planowane do
zastosowania przy rekrutacji zostang w petni wykorzystane, tak aby zapewni¢ dostep
do rekrutacji, a tym samym do projektu i oferowanego w nim wsparcia dla osob

Z niepetnosprawnosciami. Nalezy mie¢ na uwadze to, ze zgodnie z trescig
Wytycznych w zakresie realizacji zasady réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla 0oséb z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet

i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020, co do zasady, wszystkie
produkty projektéw (ustugi, infrastruktura, towary, produkty) realizowanych ze
srodkow EFS, EFRR i FS sg dostepne dla wszystkich oséb, w tym réowniez
dostosowane do zidentyfikowanych potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.
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Oznacza to, ze muszg by¢ zgodne z koncepcja uniwersalnego projektowania,
opartego na oSmiu regutach:

. Uzytecznos¢ dla oséb o réznej sprawnosci,

. Elastycznos¢ w uzytkowaniu,

. Proste i intuicyjne uzytkowanie,

. Czytelna informacja,

. Tolerancja na btedy,

. Wygodne uzytkowanie bez wysitku,

. Wielkos¢ i przestrzen odpowiednie dla dostepu i uzytkowania,

8. Percepcja réwnosci.

~NOoO bk WON -

W polu tym nalezy rowniez opisac, jakie dziatania Wnioskodawca bedzie podejmowat
w sytuacji pojawienia sie trudnosci w rekrutacji zatozonej liczby
uczestnikdéw/uczestniczek projektu, o ile nie zostang one opisane w polu J.
dotyczgcym ryzyka.

Nalezy takze wskaza¢ wiarygodne zrodta danych o skali zainteresowania
planowanym wsparciem projektowym i opisac, w jaki sposob zostato ono okreslone
wsréd potencjalnych uczestnikow/uczestniczek. Informacje te sg niezbedne do oceny
realnosci przyjetych zatozen). Innymi stowy - nalezy udowodni¢, ze istnieje faktyczne
zapotrzebowanie na oferowane wsparcie.

D.1.3 Liczba uczestnikdw projektu
— indywidualnych,
— instytucjonalnych.

Nalezy uzupetnié pola liczbowe, podajgc przewidywang liczbe oséb objetych
wsparciem w ramach projektu (jezeli dotyczy) oraz przewidywang liczbe podmiotow
objetych wsparciem (jezeli dotyczy). Jezeli nie przewiduje sie udziatu danej kategorii,
nalezy wpisac ,0” (zero).

D.1.4 Zadania realizowane w projekcie
Pole Dodaj zadanie

Utworzenie zadania dokonuje sie poprzez pole .
Czesc tabelaryczna w polu D.1.4 uzupetniana jest informacjami wpisywanymi przez
Whnioskodawce w nastepujgcej kolejnosci:

Zadanie

W kolumnie tej nalezy wpisa¢ nazwe zadania. Nazwa ta powinna by¢ zwiezta

i jednoznacznie okresla¢ charakter planowanego zadania. Wprowadzone nazwy
zadan automatycznie uwzgledniane sg w polu H. Harmonogram rzeczowo-finansowy
projektu.
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Opis zadania

Na podstawie zapisow zawartych w polu oceniany bedzie sposdb osiggania celu
projektu. Wnioskodawca przedstawia, jakie zadania bedg realizowane, aby osiggng¢
zatozone wczesniej rezultaty. Nalezy zatem wykazac¢ logiczny zwigzek
zidentyfikowanych problemoéw grupy docelowej oraz wynikajgcego z nich celu
projektu i zadan, ktérych wykonanie powinno doprowadzi¢ do realizacji celu

i zniwelowania problemu. Ocena projektu uwzglednia¢ bedzie m.in.: trafnos¢
doboru form wsparcia i planowanych zadan w odniesieniu do celu projektu
i zidentyfikowanych probleméw, specyficznych potrzeb grupy docelowej,
obszaru, na jakim bedzie realizowany projekt oraz innych warunkow

i ograniczen, w tym takze spojnosc¢ i logike zaplanowanej sekwencji zadan
(harmonogram realizacji projektu).

W kolumnie tej nalezy przedstawi¢ wyczerpujgce informacje nt. planowanego
zadania z uwzglednieniem takich kwestii, jak: rodzaj i charakter wsparcia w ramach
danego zadania, liczba uczestnikow/uczestniczek, wskazanie podmiotu realizujgcego
dane zadanie (lub jego czesci), terminy i osoby odpowiedzialne za realizacje dziatan,
zatozenia organizacyjne danego rodzaju wsparcia. Opis zadan powinien w czytelny
sposob obrazowag, jaka jest tzw. ,$ciezka udziatu w projekcie” ostatecznego
odbiorcy wsparcia. Zadania powinny by¢ przedstawione w sposéb chronologiczny.

Dla przyktadu, w przypadku szkolenia konieczne jest podanie najwazniejszych
informacji dotyczacych sposobu jego organizacji, tj. miejsce prowadzenia zajec,
liczba edycji, warunki rozpoczecia, planowane terminy rozpoczecia i zakohczenia,
planowany harmonogram szkolenia (w tym liczba godzin szkoleniowych),
zaangazowana kadra, ramowy opis programu szkolenia, materiaty szkoleniowe, jakie
zostang przekazane uczestnikom/ uczestniczkom, warunki ukonczenia szkolenia,
certyfikaty itp.

Informacje te pozwolg na ocene merytoryczng planowanego wsparcia w odniesieniu
do standardéw realizacji tego rodzaju przedsiewziec, ich zakresu oraz do potrzeb,
barier i probleméw uczestnikow/uczestniczek projektu, a takze ocene
kwalifikowalnosci budzetu projektu. Planowane zadania powinny by¢ efektywne
(. zaktada¢ mozliwie najkorzystniejsze efekty realizacji przy okreslonych naktadach
finansowych) i racjonalnie zaplanowane w czasie, tak aby nie podnosi¢ kosztéw
statych projektu (np. poprzez jego nieuzasadnione wydtuzenie).
Zawarte w polu zapisy powinny uwzglednia¢ takze opis dziatah prowadzonych na
rzecz wyrbwnywania szans kobiet i mezczyzn (patrz Instrukcja do standardu
minimum realizacji zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn) oraz opis, w jaki
sposo6b projekt realizuje zasade réwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami. W szczegdlnosci nalezy opisaé
mechanizmy zapewnienia dostepnosci dla os6b z niepetnosprawnosciami, jakie bedg
wykorzystywane w projekcie, np. zastosowanie mechanizmu racjonalnych
usprawnien, zapewnienie dostepnosci produktow projektu, uniwersalnego
projektowania, konsultowanie projektow rozwigzan/modeli ze sSrodowiskiem oséb
Z niepetnosprawnosciami itp.
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Whnioskodawca w celu zapewnienia osobom z niepetnosprawnosciami na réwni

z osobami petnosprawnymi mozliwosci skorzystania z udziatu w projektach, jak

i z efektow ich realizacji zobowigzany jest do stosowania Standardow dostepnosci
dla polityki spojnosci 2014-2020, ktore stanowig zatgcznik nr 2 do Wytycznych

w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci
dla 0s6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn
w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020

Standardy sg obligatoryjne, z wyjgtkiem informacji wskazanych w ramkach jako
,dobre praktyki”. Te sg fakultatywne i rekomendowane jako dziatania dodatkowe,
pozadane.

Opracowane standardy (szkoleniowy, edukacyjny, informacyjno-promocyjny, cyfrowy,
architektoniczny oraz transportowy ) ustanawiajg minimalne wymogi wsparcia

i stanowig zestaw jakosciowych i technicznych wymagan w stosunku do wsparcia
finansowanego ze srodkow funduszy polityki spéjnosci.

W biezgcym okresie programowania w projektach nie mozna planowac¢ zadania
np. ,Zarzgdzanie projektem”, czy tez ,Promocja projektu”, gdyz tego rodzaju koszty
stanowig koszty posrednie.

W przypadku projektéw realizowanych z zastosowaniem uproszczonych metod
rozliczania wydatkéw nalezy wskazac, ktére zadania/koszty w ramach projektu
zostang objete jakg kwotg ryczattowg lub stawkag jednostkows.

W przypadku projektow partnerskich nalezy wskazac zadania (lub ich czesci), za
realizacje ktérych odpowiedzialny bedzie Partner.

Regulamin konkursu nie przewiduje mozliwosci realizacji projektéw poza obszarem
wojewodztwa matopolskiego. W przypadku projektu ztozonego w ramach konkursu,
w ktérym dopuszczona jest realizacja dziatah poza obszarem wojewddztwa
matopolskiego (ktérego miejsce realizacji wykracza poza wojewddztwo matopolskie),
przy opisie zadania, ktérego to dotyczy, nalezy szczegotowo uzasadni¢ konieczno$é
realizacji tego zadania (lub jego czesci) poza wojewddztwem matopolskim.

W polu tym nalezy odnies¢ sie takze do kwestii zachowania trwatosci efektow
projektu.
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Nazwa kosztu

W polu tym nalezy przedstawi¢ kompletng liste kosztow, ktére zwigzane sg

z realizacjg danego zadania. Poszczegdlne pozycje sg automatycznie numerowane
i przenoszone do Harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu. W ten sposéb
tworzony jest szczegotowy budzet projektu. Pozycje kosztowe w ramach zadania
dodaje sie poprzez pole ,+”, natomiast kwoty i dane iloSciowe uszczegétawiajgce te
pozycje uzupetniane sg w Harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu.

Nalezy pamietac o tym, ze budzet projektu wspétfinansowanego ze srodkéw EFS
jest budzetem zadaniowym, co oznacza koniecznos$¢ przedstawienia kosztow
kwalifikowalnych w ramach kosztéw bezposrednich projektu w podziale na zadania
merytoryczne. Przyktadowo, zadaniem merytorycznym w projekcie EFS moga
by¢: realizacja szkolen, zaje¢ dla uczniéw, studia podyplomowe, staze,
zatrudnienie subsydiowane. Zadania merytorycznego nie stanowig natomiast
pojedyncze wydatki, np. ustuga cateringowa, hotelowa, trenerska.

Zgodnosé z polityka zrownowazonego rozwoju — ochrona i poprawa jakosci
stanu srodowiska.

Zgodnie z zapisami art. 8 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ,Cele EFSI (wszystkich Funduszy objetych
Rozporzgdzeniem) sg osiggane w sposob zgodny z zasadg zrownowazonego
rozwoju oraz unijnym wspieraniem celu zachowania, ochrony i poprawy jakosci
srodowiska naturalnego, zgodnie z art. 11 i art. 191 ust. 1 TFUE, z uwzglednieniem
zasady ,zanieczyszczajgcy ptaci’. Panstwa czionkowskie i Komisja zapewniajg, aby
wymogi ochrony srodowiska, efektywnego gospodarowania zasobami, dostosowanie
do zmian klimatu i tagodzenie jej skutkow, réznorodnos¢ biologiczna, odpornosc na
kleski zywiotowe oraz zapobieganie ryzyku i zarzgdzanie ryzykiem byty promowane
podczas przygotowywania i wdrazania umow partnerstwa i programoéw”.

Biorgc pod uwage powyzsze zapisy Wnioskodawca kazdorazowo zobowigzany jest
do wykazania zgodnos$ci z powyzszymi zasadami. Oznacza to, ze Wnioskodawca
winien wykaza¢ co hajmniej neutralny wplyw projektu w zakresie polityki
zrownowazonego rozwoju — ochrona i poprawa jakosci stanu srodowiska.

Nalezy zadeklarowac jedng z dwdch mozliwosci:

- projekt jest przyjazny dla srodowiska — wptyw pozytywny,
- projekt jest obojetny dla srodowiska — wptyw neutralny.

W czesci D.2 wniosku nalezy przedstawi¢ uzasadnienie potwierdzajgce wybrang
opcje.

W przypadku gdy Wnioskodawca zaktada pozytywny wptyw projektu na powyzszag
polityke, powinien przedstawi¢ szczegétowe informacje potwierdzajgce te deklaracje.
Uzupetnienie opisu zadan przedstawionego w polu D. wniosku stanowi pole

L. Harmonogram realizacji projektu, prezentujgcy planowany przebieg projektu

w czasie.
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D.1.5 Sposéb zarzgdzania projektem

W polu D.1.5 nalezy opisac, jak bedzie wyglgdata struktura zarzgdzania projektem
z uwzglednieniem roli Partnerow i innych podmiotéw zaangazowanych w realizacje
projektu (wykonawcow ustug, dostawcow towarow itp.) i sposobu ich wyboru.

Przy opisie sposobu zarzgdzania projektem nalezy mie¢ na wzgledzie m.in.
nastepujgce kwestie, uwzgledniane w ocenie projektu:

sposbb zarzgdzania powinien by¢ zaplanowany w sposéb spojny i kompletny,

tj. powinien uwzglednia¢ wszystkie niezbedne elementy procesu zarzgdzania,
Sposob zarzgdzania powinien by¢ adekwatny do zakresu i charakteru projektu
oraz powinien zapewniac jego sprawng, efektywng i terminowg realizacje,

nalezy wskazac, jaka kadra bedzie zaangazowana w realizacje projektu, jaki
bedzie zakres zadan i wymiar zaangazowania poszczegolnych czionkéw zespotu
zarzgdzajgcego, a takze ich wzajemne powigzania (podlegtos¢, nadrzednosc),
nalezy wskazac sposob podejmowania decyzji w zespole zarzgdzajgcym, tak aby
mozliwa byta ocena szybko$ci i sprawnos$ci procesu decyzyjnego,

W opisie sposobu zarzgdzania nalezy uwzglednic¢ aspekt zarzgdzania projektem
w swietle struktury zarzgdzania Wnioskodawcy, tj. np. czy na potrzeby i czas
realizacji projektu w strukturze organizacyjnej Wnioskodawcy utworzona zostanie
dodatkowa jednostka organizacyjna, czy tez zadania zwigzane z realizacjg
projektu wykonywac bedzie juz istniejgca jednostka organizacyjna,

SposoOb zarzgdzania powinien uwzglednia¢ zasade rownosci szans kobiet

i mezczyzn (patrz Instrukcja do standardu minimum realizacji zasady rownosci
szans kobiet i mezczyzn).

W przypadku projektu realizowanego w partnerstwie nalezy pamietac
0 nastepujgcych warunkach i odpowiednie informacje zawrzec¢ w polu D.1.5:

zgodnie z definicjg zawartg w art. 33 ust. 1 Ustawy wdrozeniowej Partnerem jest
podmiot wskazany w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu,
realizujgcy wspolnie z Beneficjentem (i ewentualnie innymi Partnerami) projekt na
warunkach okreslonych w umowie o dofinansowanie i porozumieniu albo umowie
partnerstwa i wnoszgcy do projektu zasoby ludzkie, organizacyjne, techniczne lub
finansowe;

wybor Partnerow jest dokonywany przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie,
Partner nie podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania dofinansowania,

w przypadku podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z pézn.
zm.), inicjujgcego projekt partnerski, spetnione zostaty wymogi dotyczgce wyboru
Partneréw sposrod podmiotow innych niz wymienione w art. 3 ust. 1 tej ustawy,

o ktérych mowa w art. 33 ust. 2 i 3 Ustawy wdrozeniowej. Prawdziwos¢ tej
informacji jest potwierdzana oswiadczeniem Wnioskodawcy zawartym w polu K.
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Oswiadczenia.

Istotnym elementem opisu powinno by¢ uzasadnienie roli Partnerow, tj. wskazanie,
dlaczego projekt bedzie realizowany w formule partnerstwa. Nalezy przy tym
pamietacé, ze gtbwnym celem zawigzania partnerstwa w ramach projektu powinno
by¢ wzmocnienie efektu synergii i zwiekszenie szans na sukces projektu.

W przypadku projektdw partnerskich nie jest dopuszczalne wzajemne zlecanie przez
Beneficjenta zakupu towaréw lub ustug Partnerowi i odwrotnie, a takze zatrudnianie
pracownikow Partnera u Beneficjenta i odwrotnie.

Jezeli w ramach projektu przewidziano zlecanie ustug, w polu D.1.5 nalezy opisac
co bedzie podlegato zlecaniu. Zlecenie ustugi oznacza powierzenie wykonawcom
zewnetrznym, ktérzy nie sg personelem projektu, realizacji dziatan merytorycznych
przewidzianych w ramach danego projektu, np. zaangazowanie trenera na podstawie
umowy cywilnoprawne;.

Przy zlecaniu realizacji czesci projektu nalezy pamietac¢ przede wszystkim

0 przestrzeganiu przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych oraz zasady konkurencyjnosci (zastosowanie moze mie¢ réwniez ustawa
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie) —

w zakresie, w jakim majg one zastosowanie do Wnioskodawcy lub jego Partnerow.
Dodatkowo nalezy pamietac, ze faktyczng realizacje ustugi zleconej nalezy
udokumentowac zgodnie z umowg zawartg z wykonawca.

Szczegdlnym rodzajem zleconej ustugi jest zlecenie zadania lub jego istotnej czesci.
Za zlecenie zadania lub jego istotnej czesci nalezy rozumie¢ sytuacje, gdy
Whnioskodawca przekazuje wykonanie zadania/czesci zadania, w tym
przeprowadzenie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach zadania, innemu
podmiotowi, tzn. niejako ,wyprowadza” to zadanie na zewnatrz, poza swojg
instytucje. W takiej sytuacji Wnioskodawca wytgcza swoje witasne bezposrednie
zaangazowanie w to zadanie/czes¢ zadania i finansowanie kosztow
administracyjnych zwigzanych z realizacjg tej ustugi. W polu M.1.1 nalezy uzasadnic
Zlecenie catosci zadania/zadan lub ich istotnej czesci poprzez wskazanie, dlaczego
jest to niezbedne.

Jako zlecenia ustugi nie nalezy traktowac¢ angazowania personelu projektu. Osoba
zaangazowana na podstawie umowy cywilnoprawnej jest wykonawca, a nie
personelem projektu
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We wniosku o dofinansowanie nalezy wskazac:
— forme zaangazowania i szacunkowy wymiar czasu pracy personelu projektu
niezbednego do realizacji zadan merytorycznych (etat/liczba godzin),
— planowany czas realizacji zadan merytorycznych przez wykonawce (liczba
godzin?g),
— przewidywane rozliczenie wykonawcy na podstawie umowy o dzieto®.

Ze wzgledu na subkryterium dot. koniecznosci prowadzenia w okresie realizacji
projektu biura projektu na terenie wojewddztwa matopolskiego, w polu K.1 nalezy
wypetni¢ wiasciwe oswiadczenie.

D.2 Potencjat i doswiadczenie Wnioskodawcy i Partnerow

Potencjat Wnioskodawcy wykazywany jest w kontekscie zdolnosci do efektywnej
realizacji projektu, jako opis zasobdw, jakimi Wnioskodawca dysponuje i jakie
zaangazuje w realizacje projektu oraz jego doswiadczenia w realizacji przedsiewziec
podobnych do zaplanowanych w projekcie. W przypadku projektéw partnerskich

w polu tym nalezy uwzgledni¢ informacje nt. potencjatu i doswiadczenia wszystkich
podmiotéw tworzgcych partnerstwo.

Prezentujgc potencjat Wnioskodawcy i Partnera, nalezy odnies¢ sie do potencjatu
kadrowego, finansowego i technicznego.

W ramach prezentacji potencjatu kadrowego nalezy opisac¢ zasoby kadrowe, ktére
posiadajg Wnioskodawca i Partner (jesli dotyczy) i sposob ich wykorzystania

w ramach projektu, tj. kluczowe osoby, ktére zostang zaangazowane do realizacji
projektu oraz ich planowane funkcje w projekcie. Istotne jest przeanalizowanie, czy
posiadany juz potencjat kadrowy bedzie mogt by¢ wykorzystywany do realizacji
przedktadanego projektu. Nalezy wskazac tylko obecnie posiadany potencjat
kadrowy, a wiec w szczegolnosci osoby na state wspotpracujgce i planowane do
oddelegowania do projektu wraz z opisem ich doswiadczenia i okresleniem
planowanej funkcji w projekcie. Dotyczy to zwlaszcza osob zatrudnionych na umowe
o prace oraz trwale wspotpracujgcych, a nie tych, ktére dopiero miatyby byé
zaangazowane, gdyz w ich przypadku moze obowigzywac¢ konkurencyjna procedura
wyboru (zasada konkurencyjnosci lub PZP). Dla kazdej z oséb angazowanych do
realizacji projektu nalezy wskazac zakres zadan, jakie bedzie wykonywaé

w kontekscie posiadanej wiedzy i umiejetnosci (przy czym, o ile dana osoba
wykonywaé bedzie zadania zwigzane z zarzgdzaniem projektem — szczegotowy opis
jej zadan i doswiadczenia przedstawia sie w polu D.1.5).

Posiadany potencjat kadrowy moze by¢ wykazany jako wktad wtasny w projekcie,

o ile jest zgodny z warunkami kwalifikowania wydatkéw okreslonymi w Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na

8 Nie dotyczy umoéw, w wyniku ktérych nastepuje wykonanie oznaczonego dziefa.
9 Umowa o dzieto musi spetnia¢ wymogi okreslone w art. 627 Kodeksu cywilnego, przy czym umowa o dzieto nie
moze dotyczy¢ zadan wykonywanych w sposéb ciggty.
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lata 2014-2020. W takiej sytuacji nalezy dokona¢ wyceny posiadanych

i angazowanych w projekcie zasobow kadrowych, a okreslong w ten sposéb kwote
wykaza¢ w budzecie projektu jako wktad wtasny.

We wniosku nalezy rowniez wykazac¢ posiadanie odpowiedniego potencjatu
finansowego. Nalezy opisac, jakie zasoby finansowe wniosg do projektu
Whnioskodawca i Partnerzy (o ile dotyczy). Istotne jest to, aby Wnioskodawca juz na
etapie przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu przeanalizowat, czy
posiadany potencjat finansowy bedzie mogt by¢ wykorzystywany do realizaciji
projektu. Wnioskodawca ma mozliwos¢ wykazania srodkéw finansowych zaréwno
bedacych w dyspozycji Wnioskodawcy (i Partneréw) oraz takich, ktére potrafi
zmobilizowaé w spotecznosci lokalnej w zwigzku z planowang realizacjg projektu.
Oznacza to, ze poza wtasnymi srodkami finansowymi Wnioskodawcy/Partneréw
rownie istotne jest wykazanie srodkow finansowych podmiotéw zewnetrznych
(niebedgcych Partnerem w projekcie), a udostepniajgcych wiasny potencijat
finansowy do realizacji projektu.

Mozliwo$¢ zapewnienia ptynnej obstugi finansowej projektu weryfikowana jest

w oparciu o formalne kryterium wyboru projektéw obowigzujgce w ramach RPO WM:
Whnioskodawca i Partnerzy (o ile budzet projektu uwzglednia wydatki Partnera)
posiadajg tgcznie roczny obrét réowny lub wyzszy od rocznych wydatkow w projekcie.
W przypadku, gdy projekt trwa dtuzej niz jeden rok kalendarzowy (12 miesiecy)
nalezy wartos¢ obrotu odnies¢ do roku realizacji projektu, w ktorym wartosé
planowanych wydatkéw jest najwyzsza. W polu K.1 nalezy wypetni¢ wtasciwe w tym
zakresie oswiadczenie.

Weryfikacja potencjatu finansowego musi zosta¢ dokonana w kontekscie
planowanych rocznych wydatkow w projekcie (zgodnie z budzetem projektu). Polega
ona na poréwnaniu rocznego poziomu wydatkdéw z rocznymi obrotami Wnioskodawcy
(strony umowy o dofinansowanie projektu) albo — w przypadku projektow
partnerskich — z rocznymi tgcznymi obrotami Wnioskodawcy i Partneréw (o ile budzet
projektu uwzglednia wydatki Partnera) za ostatni zamkniety rok obrotowy.

W przypadku, gdy projekt trwa diuzej niz jeden rok kalendarzowy (12 miesiecy)
wartosc¢ obrotow nalezy odnies¢ do tego roku realizacji projektu, w ktérym wartosc
planowanych wydatkow jest najwyzsza. W sytuacji, gdy podmiot ubiegajgcy sie

o dofinansowanie (lub jego Partner) funkcjonuje krécej niz rok, jako obrét powinien
wskazaé wartos¢ wtasciwg dla typu podmiotu (jedng z opisanych ponizej) odnoszacg
sie do okresu liczonego od rozpoczecia przez niego dziatalnosci do momentu
zamknigcia roku obrotowego, w ktérym dziatalnosc rozpoczat. Oznacza to, ze nie
mozna poming¢ obrotu podmiotu, ktéry, mimo ze funkcjonuje krécej niz rok, wykazat
dane za zamkniety rok obrotowy i ktdérego wydatki ujeto w budzecie. Nie jest bowiem
konieczne, aby okres, ktorego dane te dotyczg trwat petnych 12 miesiecy. Istotne jest
natomiast, aby konczyt sie on w momencie zamkniecia roku obrotowego. Ponadto,
nie jest mozliwe stosowanie proporcji — tzn. w przypadku, gdy Wnioskodawca
wykazuje obrot za okres krétszy niz rok, nalezy go odnies¢ zawsze do petnej
wartosci wydatkow w roku, gdy sg one najwyzsze.

32




Analogicznie nalezy postgpi¢ w sytuacji, w ktérej najwyzsza wartos¢ wydatkéw
pojawia sie w roku, w ktorym projekt realizowany jest krocej niz 12 miesiecy. W tym
przypadku do warto$ci wydatkow odnosi sie wykazany przez uprawnione do tego
podmioty (tzn. te, ktérych wydatki ujeto w budzecie) obrot w petnej wysokosci.

Za obrét nalezy przyjg¢ sume przychoddw uzyskanych przez dany podmiot na
poziomie ustalania wyniku na dziatalnosci gospodarczej — tzn. jest to suma
przychodow ze sprzedazy netto, pozostatych przychoddéw operacyjnych oraz
przychodow finansowych. W przypadku podmiotéw nieprowadzgcych dziatalnosSci
gospodarczej i jednoczes$nie niebedacych jednostkami sektora finanséw publicznych
jako obroty nalezy rozumie¢ warto$¢ przychodow (w tym przychoddéw osiggnietych

z tytutu otrzymanego dofinansowania na realizacje projektdw) osiggnietych

w poprzednim roku przez danego Wnioskodawce/Partnera.

W przypadku jednostek sektora finanséw publicznych nalezy podaé wartosc
wydatkéw poniesionych w poprzednim roku przez danego Wnioskodawce/Partnera.
W przypadku podmiotdw realizujgcych projekty, w ktérych udzielane jest/byto
wsparcie zwrotne w postaci pozyczek lub poreczen, jako obrét nalezy rozumiec¢
kwote kapitatu pozyczkowego i poreczeniowego, jakim dysponowali
Whnioskodawca/Partnerzy (o ile dotyczy) w poprzednim zamknietym roku obrotowym.

Informacja nt. podmiotow ponoszgcych wydatki powinna znalez¢ sie
w Harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu, petnigcym role szczegotowego
budzetu projektu.

W polu D.2 nalezy takze opisa¢ potencjat techniczny oraz wskaza¢ sposéb jego
wykorzystania w ramach projektu.

Nalezy opisac, jakie posiadane przez Wnioskodawce zaplecze techniczne (w tym
sprzet i lokale uzytkowe, o ile istnieje koniecznos¢ ich wykorzystywania w ramach
projektu) zaangazowane bedzie w realizacje projektu. Nie dotyczy to potencjatu
technicznego, jakiego Wnioskodawca nie posiada, a dopiero planuje zakupic¢ ze
srodkow projektu, ani zasobow, ktore nie bedg wykorzystywane do realizacji projektu.
Istotne jest to, aby Wnioskodawca juz na etapie przygotowania wniosku

o dofinansowanie projektu przeanalizowat, czy posiadany przez niego sprzet i inne
zaplecze techniczne bedzie mogto by¢ wykorzystywane do realizacji przedktadanego
projektu.

Posiadany potencjat techniczny moze by¢ wykazany jako wkfad wtasny w projekcie,
o ile jest zgodny z warunkami kwalifikowania wydatkow okreslonymi w Wytycznych
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na
lata 2014-2020. W takiej sytuacji Wnioskodawca dokonuje rzetelnej wyceny

(w oparciu o stawki rynkowe) posiadanych i angazowanych w projekcie zasobow
technicznych, a okreslong w ten sposob kwote wykazuje w budzecie projektu jako
rzeczowy wktad wiasny.
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Jezeli do realizacji przedsiewziecia zaangazowani bedg Partnerzy, nalezy takze
wykazac, jakie zasoby techniczne zostang wniesione przez poszczegolnych
Partnerow (o ile Partnerzy wnoszg je do projektu).

Na podstawie opisu zawartego w polu D.2 wniosku sprawdzana bedzie takze
wiarygodnos¢ Wnioskodawcy i Partnerow (jesli dotyczy), w tym przede wszystkim
mozliwos¢ skutecznej realizacji projektu, ktdrej najwazniejszg rekojmig jest
doswiadczenie odpowiadajgce specyfice danego projektu. Wnioskodawca powinien
zatem wykaza¢ doswiadczenie swoje i Partneréw (jesli dotyczy) w realizacji réznego
rodzaju przedsiewzieé, nie tylko realizowanych przy udziale srodkéw funduszy
strukturalnych, w okresie ostatnich trzech lat w stosunku do roku, w ktérym sktadany
jest wniosek o dofinansowanie projektu. Dotyczy to rowniez przedsiewziec aktualnie
realizowanych i zrealizowanych, w ktorych Wnioskodawca i Partnerzy (jesli dotyczy)
uczestniczg lub uczestniczyli jako Partnerzy. W opisie nalezy uwzgledni¢ przede
wszystkim przedsiewziecia Scisle zwigzane z zakresem projektu planowanego do
realizaciji:

— w obszarze (zakresie) tematycznym, w ktérym udzielane bedzie wsparcie
przewidziane w ramach projektu,

— na rzecz grupy docelowej, do ktorej kierowane bedzie wsparcie przewidziane
w ramach projektu,

— na okreslonym terenie, ktérego dotyczy¢ bedzie realizacja projektu.

Istotnym elementem opisu potencjatu i doswiadczenia jest takze opis potencjatu
spotecznego Wnioskodawcy i Partnerow (jesli dotyczy), tj. wczesniejszej aktywnosci
Whioskodawcy i Partneréw (jesli dotyczy) w obszarze planowanej interwenciji.

Opis potencjatu spotecznego powinien dawa¢ mozliwos¢ oceny zdolnosci
spotecznych Wnioskodawcy i Partnerow (jesli dotyczy) do podjecia i efektywnej
realizacji okreslonego przedsiewziecia. Zdolnosci spoteczne powinny by¢ opisywane
w kontekscie szeroko rozumianego kapitatu spotecznego Wnioskodawcy i Partnerow
(jesli dotyczy) wyrazonego poprzez umiejetnosci do samoorganizowania sie

i wspétpracy oraz zaangazowania w poprawe sytuacji spotecznosci (grupy
docelowej), na rzecz ktérej podejmowane bedg dziatania w ramach projektu.
Whnioskodawca powinien przedstawi¢ kapitat spoteczny poprzez opis efektow
dotychczas zrealizowanych projektéow/dziatan/akcji na rzecz spotecznosci czy
podjetej wspétpracy z innymi organizacjami/instytucjami publicznymi. Na podstawie
informacji przedstawionych we wniosku oceniajgcy powinni mie¢ mozliwo$¢
Szerszego spojrzenia na dziatalnos¢ Wnioskodawcy i ewentualnych Partneréw oraz
okreslenia poziomu doswiadczenia merytorycznego i skutecznosci ich dziatan.

Opisujgc potencjat spoteczny, nalezy przede wszystkim uzasadnic¢, dlaczego
doswiadczenie Wnioskodawcy i Partneréw (jesli dotyczy) jest adekwatne do zakresu
przedktadanego projektu. Adekwatnos¢ doswiadczenia powinna by¢ rozpatrywana
w szczegolnosci w kontekscie dotychczasowej dziatalnosci (i mozliwosci weryfikaciji
jej rezultatéw) danego Wnioskodawcy i Partneréw (jesli dotyczy).
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Wykazujgc i opisujgc posiadane doswiadczenie i potencjat spoteczny, nalezy
odnosic¢ sie do dziatalnosci (projektdw i innego rodzaju przedsiewzie¢) prowadzone;j
I podejmowanej w okresie ostatnich trzech lat w stosunku do roku, w ktorym
sktadany jest wniosek o dofinansowanie projektu (np. jezeli wniosek sktadany jest
w roku 2019, opis dotychczasowych dziatan moze dotyczy¢ okresu 2016-2019).

D.3 Komplementarnosc¢ projektu

Pole Projekt jest komplementarny (pole do zaznaczenia)

W przypadku, gdy przedktadany projekt jest powigzany z innymi planowanymi lub juz
realizowanymi przedsiewzieciami, nalezy zaznaczy¢ powyzsze pole do zaznaczenia
i w uaktywnionej tabeli uzupetnic¢ informacje nt. komplementarnego projektu, tj. jego
nazwe, okres realizacji i krétki opis, potwierdzajgcy komplementarnos¢ w stosunku
do projektu przedktadanego.

Komplementarnos¢ nalezy rozumiec€ jako dopetnianie sie, prowadzgce do realizaciji
okreslonego celu. Warunkiem koniecznym do okreslenia dziatan/projektéw jako
komplementarne jest ich uzupetniajgcy sie charakter, wykluczajgcy powielanie sie
dziatan.
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E. Cele projektu

E.1 Wskazanie, ktory cel szczegdtowy programu operacyjnego bedzie realizowany
Pole uzupetniane automatycznie na podstawie informacji o naborze wprowadzonych
do systemu przez IOK.

E.2 Cel gtowny projektu

W polu E.2 nalezy wskazac cel gtébwny projektu. Powinien on by¢ sformutowany

z uwzglednieniem nastepujgcych warunkdéw:

— cel musi bezposrednio wynikac ze zdiagnozowanego/ych problemu/éw, jaki/e
Whnioskodawca chce rozwigzac lub ztagodzi¢ poprzez realizacje projektu,

— cel musi by¢ adekwatny do wiasciwego celu szczegotowego SzOOP oraz spéjny
z celami sformutowanymi w innych dokumentach o charakterze strategicznym
w danym sektorze i/lub w danym regionie (jezeli takie wystepujg). Spojnos¢ celéw
projektu z innymi odpowiednimi celami powinna by¢ dostosowana do miejsca
realizacji projektu wskazanego w polu C.8 wniosku,

— cel musi opisywac stan docelowy (stanowi¢ odzwierciedlenie pozgdanej sytuacji,
ktéra powstanie w wyniku realizacji projektu), a nie dziatania zaplanowane do
realizacji (celem projektu nie moze by¢ srodek do jego osiggniecia, np.
przeszkolenie..., objecie wsparciem..., pomoc...),

— cel musi bezposrednio przektadac sie na zadania wskazane w polu D.1.4 wniosku.

W polach E.3-E.5 nalezy okresli¢ wskazniki, ktore sg gtébwnym narzedziem stuzgcym
monitorowaniu postepu w realizacji zatozonych dziatan i celow projektu. Ich
zasadniczg funkcjg, w trakcie realizacji projektu, jest zmierzenie w sposdb precyzyjny
i mierzalny, na ile cel projektu (w przypadku wskaznikow rezultatu) i przewidziane

w nim dziatania (w przypadku wskaznikow produktu) zostaty zrealizowane, {j. kiedy
mozna uznac, ze zidentyfikowany we wniosku o dofinansowanie projektu problem
zostat rozwigzany lub ztagodzony, a projekt zakonczyt sie sukcesem.

Na podstawie informacji wskazanych w polach E.3-E.5 oceniana jest adekwatnosc¢

i poprawnos¢ doboru i opisu wskaznikéw realizacji celu, w tym wartosci wskaznikow

i sposoéb ich pomiaru.

Wskazniki okreslone w projekcie powinny spetnia¢ warunki reguty CREAM, czyli
powinny by¢:
— precyzyjne — jasno zdefiniowane i bezsporne (C — clear),
— odpowiadajgce przedmiotowi pomiaru i jego oceny (R — relevant),
— ekonomiczne — mogg by¢ mierzone w ramach racjonalnych kosztéw
(E — economic),
— adekwatne — dostarczajgce wystarczajgcej informacji nt. realizacji projektu
(A — adequate),
— mierzalne — tatwe do zmierzenia i podlegajgce niezaleznej walidaciji
(M — monitorable).
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Whnioskodawca zobowigzany jest przedstawi¢ we wniosku o dofinansowanie projektu
wskazniki produktu oraz wskazniki rezultatu.

Wskazniki produktu — dotyczg realizowanych dziatan. Produkt stanowi wszystko, co
zostato uzyskane w wyniku dziatan wspotfinansowanych z EFS. Sg to zaréwno
wytworzone dobra, jak i ustugi Swiadczone na rzecz uczestnikdw podczas realizaciji
projektu. Wskazniki produktu odnoszg sie do oséb lub podmiotéw objetych
wsparciem i sg bezposrednio zwigzane z wydatkami ponoszonymi w ramach
projektu. Co do zasady, wskazniki produktu monitorowane sg w momencie
rozpoczecia udziatu w projekcie.

Wskazniki rezultatu — dotyczg oczekiwanych efektow wsparcia ze srodkow EFS.
Okreslajg efekt zrealizowanych dziatan w odniesieniu do oséb lub podmiotow,

np. w postaci zmiany sytuacji na rynku pracy. W celu ograniczenia wptywu czynnikow
zewnetrznych na warto$¢ wskaznika rezultatu, powinien on by¢ jak najscislej
powigzany z dziataniami wdrazanymi

w ramach odpowiedniego priorytetu inwestycyjnego. Oznacza to, ze wskaznik
rezultatu obrazuje efekt wsparcia udzielonego danej osobie lub podmiotowi i nie
obejmuje efektow dotyczgcych grupy uczestnikdw lub podmiotéw, ktdra nie otrzymata
wsparcia.

Wyrodznia sie dwa typy wskaznikéw rezultatu:

— wskazniki rezultatu bezposredniego — sg bezposrednim efektem
dofinansowanego projektu, odnoszg sie do sytuacji uczestnikow projektu
bezposrednio po zakohczeniu wsparcia, tj. w przypadku oséb lub podmiotow — po
zakonczeniu ich udziatu w projekcie. Wskazniki rezultatu bezposredniego
mierzone sg, co do zasady, do 4 tygodni od zakonczenia udziatu danej osoby lub
podmiotu w projekcie;

— wskazniki rezultatu diugoterminowego — dotyczg efektdéw wsparcia
osiggnietych w dtuzszym okresie od zakonczenia wsparcia, odnoszg sie do
sytuacji uczestnikow po uptywie co najmniej 4 tygodni od zakonczenia udziatu
w projekcie (np. 6 miesiecy po zakonczeniu udziatu w projekcie). Wskazniki
rezultatu dtugoterminowego wykazywane sg na podstawie badan
ewaluacyjnych/analiz realizowanych na reprezentatywnej probie uczestnikow
projektu i monitorowane sg przez IZ.

Z uwagi na moment pomiaru, Projektodawca okresla we wniosku
o dofinansowanie projektu wskazniki produktu oraz wskazniki rezultatu
bezposredniego.

Zaréwno wskazniki produktu, jak i wskazniki rezultatu podzielone sg na wskazniki
kluczowe oraz wskazniki specyficzne dla programu i wskazniki specyficzne dla
projektu (pola E.3-E.5). Dodawanie kolejnych wskaznikow w polach E.3-E.5
dokonuje sie poprzez pole +Dodaj wskaznik.
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E.3 Wskazniki kluczowe realizacji projektu
E.3.1 Wskazniki produktu — kluczowe
E.3.2 Wskazniki rezultatu — kluczowe

Wskazniki kluczowe realizacji projektu zostaty okreslone i bedg monitorowane na
poziomie krajowym, wobec czego rowniez Beneficjenci realizujgcy projekty w ramach
RPO WM muszg wzigé je pod uwage juz na etapie planowania projektu.

Wsrdd wskaznikow kluczowych okreslono wskazniki horyzontalne, odnoszgce sie
do efektow interwencji w priorytetowych dla Komisji Europejskiej obszarach, w tym

w szczegolnosci w zakresie finansowania kosztow racjonalnych usprawnien dla osob
niepetnosprawnych, dostosowania obiektéw do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
objecia szkoleniami/doradztwem w zakresie kompetenc;ji cyfrowych.

E.4 Wskazniki specyficzne dla programu
E.4.1 Wskazniki produktu — specyficzne dla programu
E.4.2 Wskazniki rezultatu — specyficzne dla programu

Wskazniki specyficzne dla programu stanowig ewentualne dodatkowe wskazniki
uwzgledniajgce specyfike danego Programu Operacyjnego i sg przypisane do
konkretnego priorytetu inwestycyjnego, wskazniki te sg definiowane przez IZ.

W przypadku, gdy w ramach danego konkursu nie przewiduje sie wskaznikéw

specyficznych dla programu, nalezy za pomocg przycisku E usungc¢ pusty wiersz
tabeli E.4 przypisany do tych wskaznikow).

E.5 Wskazniki specyficzne dla projektu
E.5.1 Wskazniki produktu — specyficzne dla projektu
E.5.2 Wskazniki rezultatu — specyficzne dla projektu

Oprocz opisanych powyzej wskaznikow, Wnioskodawca moze tez okreslic wiasne
wskazniki pomiaru celu (E.5) zgodnie ze specyfikg projektu - wskazniki specyficzne
dla projektu (nie wybierane z list rozwijanych). Wskazniki specyficzne dla projektu
mogg zosta¢ wykazane jako dodatkowe wskazniki produktu lub dodatkowe wskazniki
rezultatu (w zaleznosci od specyfiki wskaznika) tylko w sytuacji, gdy brakuje
adekwatnych miernikéw obrazujacych efekty wsparcia planowane w projekcie.
Wskazniki te majg charakter monitoringowo-rozliczeniowy na poziomie projektu

z uwagi na brak mozliwosci ich agregowania i poréwnywania pomiedzy projektami.
W polu tym obligatoryjnie nalezy rowniez uwzglednic takie wskazniki, ktére wynikajg
z kryteriow wyboru projektéw przewidzianych w ramach danego naboru.
Przyktadowo, jesli dla danego naboru przewidziano minimalny wskaznik efektywnosci
zatrudnieniowej, to konieczne jest uwzglednienie takiego wskaznika

w przedktadanym wniosku.
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W ramach danego konkursu IZ moze wskazag, iz niektore sposrdéd ww. wskaznikéw
kluczowych i/lub specyficznych dla programu majg zastosowanie wytgcznie w celach
informacyjnych tzn. poziom wykonania tych wskaznikéw w projekcie nie stanowi
przedmiotu rozliczenia z Beneficjentem, petnig one funkcje tzw. wskaznikéw

o charakterze informacyjnym, ktére Beneficjent jest zobligowany wybraé

i monitorowac.

W celu zapewnienia petnej i rzetelnej informacji na temat efektow wsparcia na
poziomie projektéw, wybierane i monitorowane sg wszystkie wskazniki ze
Wspolnej Listy Wskaznikow Kluczowych (WLWK)'° adekwatne do zakresu
i celu realizowanych projektow?’.

Beneficjent okreslajgc wskazniki i ich wartosci dla planowanego do realizacji projektu
musi mie¢ na uwadze definicje i sposéb pomiaru wskaznikow adekwatnych do
zakresu projektéw mozliwych do realizacji w danym konkursie, ktére kazdorazowo sg
opisane w zataczniku ,,Definicje wskaznikéw dla konkursu...” do Regulaminu
konkursu, a takze zasady okreslone w Wytycznych w zakresie monitorowania
postepu rzeczowego programow operacyjnych na lata 2014-2020.

Dla kazdego wybranego wskaznika:

e produktu — nalezy okresli¢ jednostke miary'?, spos6b pomiaru oraz wartosci
liczbowe planowane do osiggniecia w poszczegdlnych latach realizaciji
projektul3, a nastepnie wskaza¢ wartos¢ docelowa (wyjatkiem sg wskazniki
horyzontalne oraz wskazniki o charakterze informacyjnym, dla ktérych wartos¢
docelowa nie jest obligatoryjna),

e rezultatu — nalezy okresli¢ jednostke miary!4, spos6b pomiaru oraz wartosci
liczbowe planowane do osiggniecia w poszczegdlnych latach realizacji
projektul®, atakze wskaza¢ wartos¢ bazowgq i warto$¢ docelowg (wyjgtkiem sg
wskazniki o charakterze informacyjnym, dla ktérych warto$¢ bazowa i wartosc
docelowa nie sg obligatoryjne).

Sposéb pomiaru

W polu ,Sposéb pomiaru” nalezy okresli¢, w jaki sposob i na jakiej podstawie mierzone
bedg poszczegolne wskazniki realizacji celu projektu poprzez ustalenie zrodta
danych do pomiaru wskaznika, sposobu pomiaru, a takze czestotliwosci pomiaru
wskaznika. Sposdb pomiaru musi by¢ spojny z definicjg danego wskaznika
zamieszczong w zatgczniku ,Definicje wskaznikow dla konkursu...”.

10 Wspdlina Lista Wskaznikow Kluczowych jest zatgcznikiem do Wytycznych w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-2020.

11 Wymogiem minimalnym w tym zakresie, niezbednym do zapisania wniosku w systemie informatycznym jest
uwzglednienie we wniosku o dofinansowanie projektu co najmniej jednego wskaznika z WLWK odpowiadajgcego
dziataniom zaplanowanym w ramach projektu.

12 Jednostka miary danego wskaznika (kolumna ,jm”) jest uzupetniana automatycznie.

13 Dane liczbowe wskazane dla poszczegodinych lat sumujg sie automatycznie w kolumnie ,Suma”.

14 Jednostka miary danego wskaznika (kolumna ,jm”) jest uzupetniana automatycznie.

15 Dane liczbowe wskazane dla poszczegélnych lat sumujg sie automatycznie w kolumnie ,Suma”
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Przy okreslaniu wskaznikéw nalezy wzig¢ pod uwage dostepnosc¢ i wiarygodnos$é
danych niezbednych do pomiaru danego wskaznika oraz ewentualng koniecznosc
przeprowadzenia dodatkowych badan lub analiz.

W przypadku wskaznikow specyficznych dla projektu (nie wybieranych z list
rozwijanych) nalezy w tym miejscu doprecyzowac takze definicje wskaznika, o ile jest
to konieczne ze wzgledu na stopien skomplikowania zjawiska, ktore wskaznik bedzie
monitorowat, a w kolumnie ,Zadanie” nalezy wybra¢ zadanie projektowe, z ktérego
realizacjg zwigzany jest dany wskaznik.

Wartos¢ bazowa

Wartos¢ bazowa stanowi punkt wyjscia, okresla sytuacje danej grupy docelowe;j
przed rozpoczeciem realizacji projektu oraz stuzy do oceny doswiadczenia
Whioskodawcy w realizacji podobnych przedsiewzie¢. W niektérych przypadkach
wartos¢ bazowa ma na celu rowniez zdiagnozowanie sytuacji danej grupy docelowej
przed realizacjg projektu — okresla, w zaleznosci od przyjetego wskaznika, np. stan
ich wiedzy, czy skutecznosc¢ dziatan podejmowanych wobec nich przez beneficjenta
lub inne podmioty. W sytuacji, gdy oszacowanie wartosci bazowej nie jest mozliwe,
m.in. ze wzgledu na brak dostepnych danych historycznych lub ich nieporéwnywalnosc,
wartos¢ bazowa moze wynosic zero.

Warto$¢ bazowa nie jest wliczana do wartosci docelowe;j.

Wartos¢ docelowa

Wartos¢ docelowa wskaznika powinna odnosic¢ sie wytgcznie do projektu opisywanego we
wniosku o dofinansowanie i wskazywaé¢ zmiane/efekty, jakie Wnioskodawca chce
0siggngC dzieki realizacji projektu. Wartos¢ docelowa jest wynikiem podjetych

W projekcie dziatan, a jej osiggniecie bedzie uznane za zrealizowanie wskazanego celu
projektu.

Biorgc pod uwage, iz nie jest obligatoryjne okreslanie na etapie przygotowywania
wniosku o dofinansowanie wartosci docelowych dla wskaznikéw horyzontalnych oraz
wartosci bazowych i docelowych dla wskaznikow o charakterze informacyjnym to

w sytuacji, gdy Beneficjent planuje realizacje projektu, ktéry bedzie wptywac na
osigganie tych wskaznikow, zobligowany jest do ich monitorowania na etapie
wdrazania projektu.

Oznacza to, ze na etapie opracowywania wniosku o dofinansowanie wartosci
docelowe/bazowe ww. wskaznikdw mogg wynosi¢ ,0”, natomiast na etapie realizacji
projektu powinien zosta¢ odnotowany faktyczny przyrost wybranych wskaznikow.

W przypadku tych wskaznikow, ktore dotycza uczestnikéw/uczestniczek
projektu mozliwe jest uwzglednienie we wniosku podziatu na pteé. Na etapie
realizacji i rozliczania projektu monitorowanie stopnia osiggania wskaznikow
obligatoryjnie bedzie uwzgledniaé podziat na pteé w odniesieniu do
wskaznikéw wskazanych w podziale na pte¢ we wniosku o dofinansowanie.
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We wniosku o dofinansowanie mozliwe jest podanie wartosci wskaznikdw w ujeciu
ogotem (,0”) lub — jezeli dane, ktérymi dysponuje Wnioskodawca i specyfika
wskaznika na to pozwalajg — w podziale na kobiety (,K”) i mezczyzn (,M”). Kolumna
,0” (,0g6tem”) wylicza sie wtedy automatycznie.

Nalezy wybrac jedng z dostepnych opcji tj. albo podac wartos¢ wskaznika

Z podziatem na pte€ albo bez tego podziatu. Nie nalezy wybiera¢ obu wskaznikow
réwnoczesnie.

Monitorowanie postepu rzeczowego

Projektodawca zapewnia zgodnos¢ przyjetego sposobu monitorowania wskaznikow
w projekcie z zapisami Wytycznych w zakresie monitorowania postepu
rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na lata 2014-2020.

Warunkiem kwalifikowania uczestnika do projektu jest uzyskanie wszystkich
danych wskazanych w Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia

i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 (zatacznik
nr 13 Minimalny zakres danych koniecznych do wprowadzenia do SL2014

w zakresie uczestnikow projektow) oraz w Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programoéw operacyjnych na
lata 2014-2020, potrzebnych do monitorowania wskaznikéw kluczowych oraz
przeprowadzenia ewaluacji, a takze zobowigzanie osoby fizycznej otrzymujgcej
wsparcie do przekazania informacji na temat jej sytuacji po opuszczeniu projektu.

Uczestnikiem projektu jest osoba fizyczna bez wzgledu na wiek lub podmiot
bezposrednio korzystajgcy z interwencji EFS.

Bezposrednie wsparcie uczestnika to wsparcie, na ktére zostaty przeznaczone
okreslone srodki, Swiadczone na rzecz konkretnej osoby/podmiotu, prowadzgce do
uzyskania korzysci przez uczestnika (np. nabycia kompetencji, podjecia
zatrudnienia).

Wsparciem bezposrednim dla podmiotu jest wsparcie realizowane na rzecz jego
funkcjonowania (np. w formie stworzenia dodatkowego miejsca pracy, wprowadzenia
zmiany jakosciowej w jego funkcjonowaniu, oddelegowania pracownika przez
pracodawce na szkolenie/staz lub promowania zmiany organizacyjnej i innowaciji).
Wsparciem bezposrednim dla danego podmiotu nie jest przeszkolenie lub inna forma
wsparcia jego pracownika w sytuacji, gdy nie wynika to z potrzeb tej instytucji

(np. pracownik zgtasza sie na szkolenie z wiasnej inicjatywy).

Jako uczestnikow wykazuje sie wytgcznie osoby i podmioty, ktdére mozna
zidentyfikowac¢ i uzyska¢ od nich dane niezbedne do okreslenia w szczegdlnosci
wspolnych wskaznikéw produktu, i dla ktérych planowane jest poniesienie danego
wydatku. Niezbednymi danymi w przypadku osob fizycznych oraz wsparcia
pracownikow instytucji sg dane dotyczgce co najmniej: ptci, statusu na rynku
pracy, wieku, wyksztatcenia.
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Bez okreslenia powyzszych danych nie mozna wykaza¢ danej osoby jako
uczestnika projektu, a tym samym, powigzanych z nim wskaznikéw produktu
i rezultatu, chyba ze definicja danego wskaznika dopuszcza wykazywanie we
wskazniku oséb/podmiotéw nie bedgcych uczestnikami projektu.

W sytuaciji, gdy uczestnik bedgcy osobg fizyczng lub jego opiekun prawny nie udzieli
informacji na temat danych wrazliwych (ij. osoby z niepetnosprawnosciami,
migranci, osoby obcego pochodzenia i mniejszosci, osoby z innych grup

w niekorzystnej sytuacji spotecznej) istnieje mozliwos¢ wprowadzenia do
systemoéw informatycznych danych uczestnika niekompletnych w ww. zakresie,
pod warunkiem udokumentowania przez Beneficjenta, iz dziatania w celu
zebrania przedmiotowych danych zostaty podjete. Odmowa udzielenia ww.
informacji wrazliwych nie jest podstawa do stwierdzenia nie kwalifikowalnosci
danego uczestnika, o ile Wnioskodawca nie kieruje wsparcia do grup
charakteryzujacych sie przedmiotowymi cechami (np. do oséb

Z niepetnosprawnosciami).

Osob lub podmiotéw niekorzystajgcych z bezposredniego wsparcia nie nalezy
wykazywaé jako uczestnikow.

Whnioskodawca odpowiada za prawidtowos¢ danych wprowadzanych do Systemu
e-RPO oraz SL2014.

Monitorowanie postepu rzeczowego w ramach projektu jest prowadzone przez
Beneficjenta na biezagco, rownolegle z analizg postepu finansowego. Dane na
temat postepdw w osiggnieciu wskaznikow w ramach projektu wraz z opisem
zidentyfikowanych trudnosci w realizacji wartosci docelowych, a takze podjetych
dziatah zaradczych, sa raportowane w ramach systemu sprawozdawczosci.
Osiggniete wartosci wskaznikéw sprawozdawane we wnioskach o ptatno$¢ odnoszag
sie do stanu rzeczywistego i efektow faktycznie osiggnietych, z uwzglednieniem
stanu zaawansowania finansowego catego projektu oraz poziomu jego finansowego
rozliczenia. Beneficjent odpowiada za aktualnos¢, kompletnosé i jakosé
przekazywanych danych dotyczgcych monitorowania postepu rzeczowego.
Beneficjent zapewnia, iz dane te sg zgodne z dokumentami zrédiowymi.

Beneficjent jest zobowigzany do udostepniania informacji o odbiorcach wsparcia
realizowanego w projekcie, a takze wszelkich danych zwigzanych z jego realizacja.
Na etapie wdrazania projektu Instytucja Posredniczgca moze zwrocic sie do
Beneficjenta z prosbg o przedstawienie danych dotyczacych realizacji projektu i jego
uczestnikéw, dodatkowych w stosunku do informacji zawartych w systemie
informatycznym, w zwigzku z zaistnieniem doraznych potrzeb informacyjnych.

W przypadku koniecznosci monitorowania dtugoterminowych wskaznikéw rezultatu,
prosba o udostepnienie informaciji o realizowanym projekcie i jego uczestnikach
moze zostaé skierowana do Beneficjenta takze po zakonczeniu realizacji projektu.
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F. Kwalifikowalnosé podatku VAT

F. Kwalifikowalno$¢ podatku VAT

F.1 Prawna mozliwos¢ odzyskania podatku VAT w ramach projektu

Podatek VAT moze by¢ uznany za wydatek kwalifikowalny tylko wtedy, gdy brak jest
prawnej mozliwosci jego odzyskania na mocy prawa krajowego.

Mozliwo$¢ odzyskania podatku VAT rozpatruje sie zgodnie z przepisami ustawy

z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug oraz rozporzgdzen do tej
ustawy. Nalezy podkresli¢, ze juz samo posiadanie potencjalnej prawnej
mozliwosci odzyskania VAT wyklucza uznanie wydatku za kwalifikowalny,
nawet jesli faktycznie zwrot nie nastgpit (np. ze wzgledu na niepodijecie przez
Beneficjenta czynnosci zmierzajgcych do realizacji tego prawa).

Podatek VAT moze by¢ uznany za wydatek kwalifikowalny w ramach projektu tylko
wtedy, jezeli Beneficjentowi ani zadnemu innemu podmiotowi zaangazowanemu

w projekt oraz wykorzystujgcemu do dziatalnosci opodatkowanej produkty bedgce
efektem realizacji projektu, zaréwno w fazie realizacyjnej jak i operacyjnej, zgodnie
z prawodawstwem krajowym, nie przystuguje prawo (tzn. brak jest prawnych
mozliwosci) do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego lub
do ubiegania sie o zwrot VAT.

Dopuszcza sie sytuacje, w ktorej VAT bedzie kwalifikowalny jedynie dla czesci
projektu. W takim przypadku Beneficjent ma obowigzek zapewnienia przejrzystego
systemu rozliczania projektu, tak aby nie byto watpliwosci, w jakiej czesci oraz

w jakim zakresie VAT moze by¢ uznany za kwalifikowalny.

W polu F.1 nalezy wybra¢ jedng z trzech mozliwych opc;ji:

1 Istnieje prawna mozliwosc¢ odzyskania VAT w catosci.

2 Istnieje prawna mozliwos¢ czesciowego odzyskania VAT (opcje TAK i NIE).
3 Nie istnieje prawna mozliwos¢ odzyskania VAT.

W przypadku gdy Beneficjent uzna VAT za wydatek kwalifikowalny w ramach
projektu, zobowigzany jest do przedstawienia w polu M.1.5 szczeg6towego
uzasadnienia, zawierajgcego podstawe prawng wskazujgcg na brak mozliwosci
obnizenia VAT naleznego o VAT naliczony zaréwno na dzieh sporzgdzania wniosku
o dofinansowanie, jak réwniez majgc na uwadze planowany sposdb wykorzystania
w przysztosci (tj. w fazie realizacyjnej i operacyjnej) majatku wytworzonego

w zwigzku z realizacjg projektu.

W przypadku, gdy Wnioskodawca ma mozliwos¢ odliczenia podatku VAT od

czesci kosztow,w zwigzku z czym podatek VAT dla niektérych pozycji budzetu jest
niekwalifikowalny, nalezy:

— w polu F.1 Prawna mozliwos¢ odzyskania podatku VAT w ramach projektu
zaznaczyc¢, ze kwoty wskazane w budzecie sg kwotami czesciowo zawierajgcymi
podatek VAT (opcja: Istnieje prawna mozliwos¢ czesciowego odzyskania VAT),
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— w polu H. Harmonogram rzeczowo-finansowy projektu wpisa¢ odpowiednio: kwoty
brutto lub netto w odniesieniu do poszczegdinych pozycji budzetu
(poszczegolnych kosztéw), w zaleznosci od tego, czy Wnioskodawca kwalifikuje
w ramach projektu w danym przypadku VAT (brutto), czy nie (netto),

— w polu M.1.5 Uzasadnienie dla kwalifikowalnosci VAT wpisa¢ numery pozyciji, dla
ktorych VAT jest niekwalifikowalny (ktore nie zawierajg VAT).

Podatek VAT w stosunku do wydatkdw, dla ktérych Beneficjent odlicza go czesciowo
wg proporcji ustalonej zgodnie z wtasciwymi przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug — jest kwalifikowalny w czesci, ktéra nie moze
zostac odzyskana z budzetu krajowego.

Biorgc pod uwage fakt, ze prawo do odliczenia VAT moze powstac zaréwno

w okresie realizacji projektu, jak i po jego zakonczeniu, dla Wnioskodawcéw, ktorzy
zaliczg VAT do wydatkow kwalifikowalnych, do wniosku dotgczono Oswiadczenia dla
Whnioskodawcéw, ktorzy kwalifikujg podatek VAT (czesé K. Oswiadczenia).

Szczegotowe warunki kwalifikowalnosci podatku VAT okreslone zostaty

w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020.
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G. Pomoc publiczna i pomoc de minimis

G. Pomoc publiczna i pomoc de minimis w projekcie.

1. Czy w projekcie wystgpi pomoc publiczna lub pomoc de minimis? (lista rozwijana).
2. Poziom pomocy publicznej/pomocy de minimis (lista rozwijana).

3. Rodzaj pomocy transferowanej na inne podmioty (jesli dotyczy) (pole opisowe).

4. Metodologia obliczenia pomocy (jesli dotyczy) (pole opisowe).

W punktach 1 i 2 z list rozwijanych nalezy wybra¢ wiasciwe opcje.

W przypadku gdy Wnioskodawca/Partner ubiega sie o dofinansowanie w formie
pomocy publicznej lub pomocy de minimis (Wnioskodawca/Partner bedzie
beneficjentem pomocy), zobowigzany jest do dostarczenia wraz z wnioskiem

o dofinansowanie projektu dodatkowych zatgcznikow w postaci odpowiednio:

— Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc inng niz
pomoc w rolnictwie lub rybotéwstwie, pomoc de minimis lub pomoc de minimis
w rolnictwie lub rybotéwstwie. Formularz ten jest dostepny na stronie Urzedu
Ochrony Konkurencji i Konsumentéw.6

— Formularza informacji przedstawianych przy ubieganiu sie 0 pomoc de minimis
Formularz ten jest dostepny na stronie Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw?’ oraz:
a) wszystkich zaswiadczen o pomocy de minimis, jakie otrzymat w roku,

w ktérym ubiega sie o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajgcych go lat, albo

b) oswiadczenia o wielkosci pomocy de minimis otrzymanej w tym okresie, albo
c) oswiadczenia o nieotrzymaniu pomocy de minimis w tym okresie.

W punkcie 3 Wnioskodawca zobowigzany jest do przedstawienia informaciji
nt. rodzaju pomocy transferowanej na inne podmioty (np. pomoc na szkolenia,
pomoc ha subsydiowanie zatrudnienia np.).

W polu 4 nalezy przedstawi¢ sposéb wyliczenia intensywnos$ci pomocy oraz
wymaganego wktadu wlasnego w odniesieniu do wszystkich wydatkéw objetych
pomocg publiczng, w zaleznosci od typu pomocy oraz podmiotu, na rzecz ktérego
zostanie udzielona pomoc.

Nalezy przedstawi¢ sposob wyliczenia szacunkowej wartosci wydatkow objetych
pomocg publiczng, w tym poziomu wnoszonego wktadu prywatnego oraz
szacunkowej wartosci wydatkéw objetych pomocg de minimis.

W polu tym nalezy rowniez poda¢ wszelkie dodatkowe informacje, ktére majg wptyw
na okreslenie wysokosci pomocy publicznej i/lub pomocy de minimis w projekcie,
np. rodzaj odbiorcéw pomocy.

W przypadku gdy Wnioskodawca jest rownoczesnie podmiotem udzielajgcym
pomocy oraz odbiorcg (beneficjentem) pomocy, wéwczas powinien dokonaé

16 https://uokik.gov.pl/wzor_formularza_inna_niz_pomoc_de_minimis.php
17 https://uokik.gov.pl/wzory formularzy_pomocy de_minimis.php
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stosownego wyliczenia wartosci pomocy publicznej i/lub pomocy de minimis,
w podziale na pomoc otrzymang i pomoc udzielang.

Informacje przedstawione przez Wnioskodawce powinny by¢ wyczerpujgce, gdyz
przede wszystkim na ich podstawie stwierdzana bedzie zgodnos¢ projektu

z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami dot. pomocy publicznej i pomocy
de minimis, a tym samym spetnienie jednego z ,zero-jedynkowych” kryteriow oceny
merytorycznej.

W przypadku gdy projekt nie jest objety regutami pomocy publicznej/pomocy de
minimis, po zaznaczeniu opcji ,NIE” w punkcie 1, deaktywujg sie punkty 2-4.
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H. Harmonogram rzeczowo-finansowy projektu

Przed przystgpieniem do konstruowania budzetu projektu nalezy zapoznac sie

z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020. Dokument ten w sposob szczegotowy
reguluje zasady kwalifikowania poszczegdlnych rodzajow wydatkow w ramach
projektu, obowigzujgce na etapie aplikowania o srodki EFS oraz na etapie realizacji
projektu. Wydatki projektu muszg spetnia¢ warunki okreslone w Wytycznych

w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na
lata 2014-2020.

W budzecie projektu ujmowane sg jedynie wydatki kwalifikowalne (nie nalezy
wykazywac¢ w nim wydatkow dodatkowych, ponoszonych ,poza projektem”).

Podczas tworzenia budzetu projektu nalezy pamietac o jednej z podstawowych
zasad kwalifikowalnosci, jakg jest zasada racjonalnosci i efektywnosci, ktora
odnosi sie do zapewnienia zgodnosci ze stawkami rynkowymi nie tylko
pojedynczych wydatkow wykazanych w szczegdétowym budzecie projektu, ale
réwniez do tgcznej wartosci ustug realizowanych w ramach projektu. Koszty projektu
powinny zatem zosta¢ nalezycie oszacowane, z zastosowaniem warunkow

i procedur kwalifikowalnosci okreslonych w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnos$ci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spodjnosci na lata 2014-2020 (o ile maja
zastosowanie do danego typu projektu), w szczegoélnosci z uwzglednieniem

w budzecie projektu stawek rynkowych.

W zatgczniku do Regulaminu konkursu okreslone zostaty maksymalne dopuszczalne
ceny rynkowe przyktadowych towarow i ustug (wydatkdow najczesciej wystepujgcych
w projektach EFS realizowanych w ramach danego Dziatania/Poddziatania) oraz inne
wymagania, w tym podstawowe zatozenia i oczekiwany standard danego rodzaju
wsparcia.

Na budzet projektu sktadajg sie:

— koszty ogotem,

— koszty bezposrednie,

— koszty posrednie (rozliczane ryczattem), w tym: koszty posrednie jako % kosztéw
bezposrednich oraz koszty posrednie jako % kosztéw bezposrednich
pomniejszonych o wktad wiasny wnoszony w ramach kosztéw posrednich (jesli
taki wktad zostat wniesiony),

— stawki jednostkowe (jezeli dotyczy),

— kwoty ryczattowe,

— personel projektu,

— ustugi zlecone,

— cross-financing (finansowanie krzyzowe),
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— zakup srodkow trwatych,

— wydatki ponoszone poza UE?8,

— wkiad wiasny, w tym: wktad prywatny, wktad prywatny wymagany przepisami
pomocy publicznej, wktad w ramach kosztéw bezposrednich, wktad w ramach
kosztow posrednich,

— wnioskowane dofinansowanie, w tym wspoétfinansowanie UE,

— wydatki bez pomocy publicznej/pomocy de minimis, wydatki objete pomocg
publiczng, wydatki objete pomocg de minimis,

— koszt przypadajgcy na jednego uczestnika,

— koszt przypadajgcy na jeden podmiot objety wsparciem,

— dochadd.

W ramach projektow wspotfinansowanych z EFS koszty przedstawiane sg we

wniosku o dofinansowanie w formie budzetu zadaniowego, co oznacza

wyodrebnienie w budzecie:

— kosztéw bezposrednich, tj. kosztow przypisanych do poszczegdlinych zadan
merytorycznych realizowanych w projekcie,

— kosztéw posrednich, tj. kosztow administracyjnych zwigzanych z obstugg
projektu, ale niedotyczgcych bezposrednio realizacji zadan merytorycznych (w tym
kosztéw zarzgdzania projektem).

W polu H. Harmonogram rzeczowo-finansowy projektu przedstawiany jest
szczegotowy budzet projektu ze wskazaniem kosztow jednostkowych, stanowigcy
podstawe oceny kwalifikowalnosci zaplanowanych w ramach projektu wydatkow.
Jego zawartos$¢ powinna wynika¢ bezposrednio z opisanych we wniosku zadan.

Przed przystgpieniem do wprowadzania danych do Harmonogramu rzeczowo-
finansowego projektu nalezy:

— wypetni¢ pole D.1.1 Okres realizacji projektu,

— wypetni¢ pole D.1.4 Zadania realizowane w projekcie,

— zaznaczy¢ odpowiednig opcje w polu F. Kwalifikowalnos¢ podatku VAT.

Dopiero po uzupetnieniu powyzszych pol mozna przystgpi¢ do tworzenia
szczegotowej kalkulacji budzetu projektu w polu H. Harmonogram rzeczowo-
finansowy projektu.

Kwoty podawane w budzecie wyrazone sg w polskich ztotych. W zaleznosci od tego,
czy w danym przypadku VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym w ramach projektu, czy
nie - kwoty podawane sg z podatkiem VAT (brutto) lub bez podatku (netto), zgodnie
z deklaracjg zawartg w polu F.1 Prawna mozliwos¢ odzyskania podatku VAT

w ramach projektu.

18 Regulamin konkursu nie przewiduje mozliwosci ponoszenia wydatkow poza terytorium UE.
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KOSZTY BEZPOSREDNIE

Koszty bezposrednie to koszty bezposrednio zwigzane z realizacja zadan
merytorycznych w ramach projektu.

Przy kazdej pozycji kosztu, w poszczegodlnych latach realizacji projektu, nalezy
wpisac cene jednostkowa oraz ilos¢ (liczbe jednostek). Lgczna kwota (warto$¢
kosztu ogoétem) wyliczona zostanie automatycznie. Nalezy rowniez poda¢ nazwe
stosowanej dla danego kosztu jednostki miary, np. godzina, dzien, miesigc, sztuka,
egzemplarz.

Na postawie pozycji wydatkow przypisanych do poszczegdlnych zadan w wierszu
Koszty bezposrednie wyliczona zostanie automatycznie suma kosztow
bezposrednich projektu ogétem oraz w podziale na poszczegolne lata realizaciji
projektu.

KOSZTY POSREDNIE

W ramach projektow wspoftfinansowanych z EFS istnieje mozliwosc¢ rozliczania
kosztoéw posrednich. Sg to koszty niezbedne do realizacji projektu, ale niedotyczgce
bezposrednio jego zadah merytorycznych. Koszty posrednie to koszty
administracyjne zwigzane z obstuga projektu, w szczegolnosci dotyczgce
nastepujgcych kategorii:

a. koszty koordynatora lub kierownika projektu oraz innego personelu
bezposrednio zaangazowanego w zarzgdzanie rozliczanie, monitorowanie
projektu, lub prowadzenie innych dziatann administracyjnych w projekcie,

w tym w szczegdlnosci koszty wynagrodzenia tych osob, ich delegacii
stuzbowych i szkoleh oraz koszty zwigzane z wdrazaniem polityki rownych
szans przez te osoby,

b. koszty zarzadu (koszty wynagrodzenia oséb uprawnionych do
reprezentowania jednostki, ktérych zakresy czynnosci nie sg przypisane
wytgcznie do projektu, np. kierownik jednostki),

c. koszty personelu obstugowego (obstuga kadrowa, finansowa, administracyjna,
sekretariat, kancelaria, obstuga prawna, w tym ta dotyczgca zamowien) na
potrzeby funkcjonowania jednostki,

d. koszty obstugi ksiegowej (wynagrodzenia oséb ksiegujacych wydatki
w projekcie, w tym zlecenia prowadzenia obstugi ksiegowej projektu biuru
rachunkowemu),

e. koszty utrzymania powierzchni biurowych (czynsz, najem, optaty
administracyjne) zwigzanych z obstugg administracyjng projektu,

f. wydatki zwigzane z otworzeniem lub prowadzeniem wyodrebnionego na rzecz
projektu subkonta na rachunku bankowym lub odrebnego rachunku
bankowego,

g. dziatania informacyjno-promocyjne projektu (np. zakup materiatow
promocyjnych i informacyjnych, zakup ogtoszen prasowych, utworzenie
I prowadzenie strony internetowej o projekcie, oznakowanie projektu, plakaty,
ulotki, itp.),
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h. amortyzacja, najem lub zakup aktywow (srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych) uzywanych na potrzeby oséb, o ktérych mowa
w lit. a - d,

I. opfaty za energie elektryczna, cieplng, gazowg i wode, optaty przesytowe,
optaty za odprowadzanie sciekdw w zakresie zwigzanym z obstugg
administracyjng projektu,

J.  koszty ustug pocztowych, telefonicznych, internetowych, kurierskich
zwigzanych z obstugg administracyjng projektu,

k. koszty biurowe zwigzane z obstugg administracyjng projektu (np. zakup
materiatéw biurowych i artykutow pismienniczych, koszty ustug powielania
dokumentow),

I. koszty zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy,

m. koszty ubezpieczen majgtkowych.

Niedopuszczalne jest wykazywanie w ramach kosztow bezposrednich opisanych
powyzej kosztéw posrednich.
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UWAGA! Koszty posrednie obejmujg m.in. koszty personelu zaangazowanego

w zarzadzanie i obstuge projektu. W praktyce dotyczy to czynnosci takich jak np.:
- koordynowanie i nadzorowanie projektu,

- rozliczanie, w tym monitorowanie projektu,

- organizacja wsparcia w ramach projektu, w tym organizacja szkolen i doradztwa
(ale nie prowadzenie szkolen i doradztwa),

- prowadzenie rekrutacji w ramach projektu, w szczegdlnosci: wyszukiwanie

i informowanie uczestnikdw projektu i prowadzenie spotkan informacyjnych

o0 projekcie oraz koszt ogtoszen rekrutacyjnych w mediach, na plakatach i ulotkach
(ale nie koszt personelu udzielajgcego wsparcia i identyfikujgcego potrzeby grupy
docelowej przy rekrutacji, np. psychologa, o ile w ogole koszt taki jest uzasadniony
specyfikg projektu),

- informowanie o projekcie i jego promocja, w tym prowadzenie strony
internetowej o projekcie oraz prawidtowe oznakowanie projektu,

- obstuga kadrowa, ksiegowa i finansowa,

- obstuga sekretariatu i kancelarii,

- obstuga prawna, w tym w zakresie prowadzenia procedury zamowien publicznych.

Co wiecej, dotyczy to ww. czynnosci bez wzgledu na fakt, kto i w jakiej formie je
wykonuje (np. osoby fizyczne bez wzgledu na: nazwe stanowiska oséb
zaangazowanych do wykonywania czynnosci, forme ich zaangazowania

i wynagrodzenia lub zaangazowane podmioty zewnetrzne - wykonawcy). Wobec
powyzszego, wszelkie koszty zwigzane z obstuga administracyjng projektu
powinny by¢ obligatoryjnie rozliczane w kosztach posrednich, nie zas

w zadaniach merytorycznych.

W ramach kosztow posrednich nie sg wykazywane wydatki objete finansowaniem
krzyzowym (cross-financingiem).

Koszty posrednie w projektach wspétfinansowanych z EFS rozliczane moga byé
wylacznie na podstawie stawek ryczattowych.

Whnioskodawcy sg zobligowani do stosowania nastepujgcych stawek ryczattowych
wynikajgcych z Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020:

a. 25% kosztow bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci kosztéw
bezposrednich®® do 830 tys. PLN wigcznie,

b. 20% kosztow bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci kosztéw
bezposrednich?® powyzej 830 tys. PLN do 1 740 tys. PLN wigcznie,

19 Z pomniejszeniem kosztu racjonalnych usprawnien, o ktérych mowa w Wytycznych w zakresie realizacji
zasady rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla os6b z niepetnosprawnosciami oraz zasady
rébwnosci szans kobiet i mezczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-2020.

20 Jw.
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c. 15% kosztow bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci kosztéw
bezposrednich?' powyzej 1 740 tys. PLN do 4 550 tys. PLN wigcznie,

d. 10% kosztow bezposrednich — w przypadku projektow o wartosci kosztéw
bezposrednich?? przekraczajgcej 4 550 tys. PLN.

W przypadku gdy projekt rozliczany jest w oparciu o stawki jednostkowe
uwzgledniajgce koszty posrednie, podstawa wyliczenia kosztéw posrednich
rozliczanych stawkg ryczattowg ulega pomniejszeniu (poprzez pomniejszenie
wartosci kosztow bezposrednich) o wartos¢ stawek jednostkowych.

W Harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu, w wierszu KOSZTY POSREDNIE
...% kosztow bezposrednich, system automatycznie dopasuje odpowiednig stawke
ryczattowg kosztow posrednich dla projektu o danej wartosci kosztow bezposrednich.
Jednoczesnie, na podstawie limitu procentowego kosztéw posrednich oraz na
podstawie wartosci kosztow bezposrednich projektu?? nastepuje automatyczne
wyliczenie kwot kosztoéw posrednich rozliczanych ryczattem (ogétem i w podziale na
poszczegolne lata).

W przypadku wniesienia wktadu wtasnego w ramach kosztow posrednich kwota
kosztéw posrednich przystugujgca Beneficjentowi w formie dofinansowania zostanie
automatycznie przeliczona w Harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu

w wierszu KOSZTY POSREDNIE ...% kosztéw bezposrednich pomniejszonych

0 wkfad wiasny wnoszony w ramach kosztow posrednich. Jednocze$nie,

w powyzszym wierszu procent kosztéw posrednich zostanie dostosowany do tej
pomniejszonej kwoty.

Zalecane jest zweryfikowanie przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie, czy
system przypisat do projektu wtasciwg stawke ryczattowg kosztow posrednich

21 Jw.
22 Jw.
23 Kosztow bezposrednich pomniejszonych o wartos¢ stawek jednostkowych - w
przypadku, gdy projekt rozliczany jest w oparciu o stawki jednostkowe uwzgledniajgce
koszty posrednie.
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POMOC PUBLICZNA/POMOC DE MINIMIS

Przed przystgpieniem do wypetnienia w Harmonogramie rzeczowo-finansowym
projektu pola ,Pomoc publiczna/pomoc de minimis” nalezy uzupetni¢ informacje

w polu G. Pomoc publiczna/Pomoc de minimis. Informacja nt. tego, czy w projekcie
wystgpi pomoc publiczna/pomoc de minimis podana w punkcie G.1 wptywa bowiem
bezposrednio na mozliwos¢ pdzniejszego wyboru z listy rozwijanej w polu ,Pomoc
publiczna/pomoc de minimis” nastepujgcych opcji:

— bez pomocy,

— pomoc publiczna,

— de minimis.

UWAGA! W przypadku, gdy projekt nie jest objety requtami pomocy
publicznej/pomocy de minimis, po zaznaczeniu w punkcie G.1 opcji ,NIE”, kolumna
,Pomoc publiczna/pomoc de minimis” nie jest automatycznie wypetniana jako
,bez pomocy”. Powyzszg opcje nalezy wybrac¢ recznie z listy rozwijanej.

W przypadku gdy projekt jest objety requtami pomocy publicznej/pomocy de minimis,
po wybraniu jednej z trzech opcji w punkcie G.1 (TAK - wytgcznie pomoc publiczna,
TAK - wytgcznie pomoc de minimis, TAK - pomoc publiczna i pomoc de minimis),

w polu H. Harmonogram rzeczowo-finansowy projektu, z listy rozwijanej nalezy
wybra¢ odpowiednig opcje dla poszczegdlnych pozyciji wydatkéw (pomoc publiczna,
de minimis, bez pomocy).

System przypisuje poszczegoélnym wydatkom domysinie opcje ,bez pomocy”,
dlatego tez przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie projektu nalezy zwrécié
szczegolng uwage na to, czy dany wydatek oznaczono zgodnie z regutami pomocy
publicznej/pomocy de minimis.

W przypadku, gdy w projekcie wystepuje pomoc na poziomie Il stopnia - Pomoc
transferowana przez Wnioskodawce na inne podmioty, w punkcie G.3 nalezy
uzupetni¢ informacje na temat ewentualnych kosztéw objetych tym rodzajem
pomocy. W polu H. dla poszczegdlnych pozycji wydatkéw objetych tg pomocg nalezy
wybrac opcje ,bez pomocy”.

W wierszu KOSZTY POSREDNIE ...% kosztéw bezposrednich w tym w ramach
pomocy publicznej i/lub pomocy de minimis nalezy wpisac fgczng kwote kosztéw
posrednich objetych pomocg publiczng i pomocg de minimis.
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PODMIOT PONOSZACY WYDATKI

W przypadku realizacji projektu w partnerstwie, przed przystgpieniem do wypetniania
pola ,Podmiot ponoszgcy wydatki”, nalezy zaznaczy¢ opcje ,TAK” w polu B.
Partnerzy projektu - B.1 Partnerzy zaangazowani w realizacje projektu (punkt 1 Czy
w realizacje projektu bedg zaangazowani Partnerzy). Domysinie w systemie
zaznaczana jest opcja ,NIE” - wtasciwa dla projektdw nierealizowanych w formule
partnerskie;.

Nastepnie, w przypadku kazdej pozycji budzetu, z listy rozwijanej nalezy wybrac¢
podmiot, ktérego dotyczy dany wydatek (wskaza¢ podmiot, ktéry poniesie ten
wydatek). Obowigzek ten nie dotyczy wydatkow ponoszonych przez Beneficjenta
(Lidera projektu), gdyz przyjmuje sie, iz niewskazanie podmiotu odpowiedzialnego za
poniesienie wydatku w ramach danej pozycji budzetowej jest rownoznaczne

z uznaniem, ze koszt ten ponosic¢ bedzie Beneficjent.

Jezeli dany wydatek bedzie ponoszony przez kilka podmiotéw (np. Lidera
i Partnera), nalezy wyodrebni¢ go w osobnych pozycjach budzetu.
PERSONEL PROJEKTU

Pod pojeciem personelu projektu rozumie sie osoby zaangazowane do realizacji
zadan lub czynnosci w ramach projektu na podstawie stosunku pracy , osoby
samozatrudnione w rozumieniu Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020, osoby wspotpracujgce

w rozumieniu art. 13 pkt 5 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1778 z pdzn. zm.) oraz
wolontariuszy wykonujgcych swiadczenia na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t. j. Dz. U.

z 2018 r. poz. 450 z p6zn. zm.).

W tresci opisu w kolumnie ,Nazwa kosztu™?* powinna by¢ uwzgledniona forma
zaangazowania (rodzaj umowy — np. umowa o prace itp.) oraz szacunkowy wymiar
czasu pracy?® personelu projektu niezbedny do realizacji przypisanych do niego
zadan (np. w przypadku umowy o prace — wymiar etatu), co stanowi podstawe oceny
kwalifikowalnosci wydatkow personelu projektu na etapie wyboru projektu oraz

w trakcie jego realizacji. W szczegolnosci w przypadku planowanego rozliczania

w projekcie kosztow osoby samozatrudnionej, koszty te muszg by¢ wyraznie
wskazane we wniosku o dofinansowanie projektu. Wydatki zwigzane

z wynagrodzeniem personelu muszg by¢ ponoszone zgodnie z przepisami
krajowymi, w szczegolnosci zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
Pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.).

Szczegdtowe zasady dotyczgce form zaangazowania, wymiaru czasu pracy oraz
kwalifikowalnosci kosztéw dotyczgcych personelu projektu zostaty okreslone w

24 Edycja kolumny ,Nazwa kosztu” odbywa sie z poziomu pola D.1.4.
25 Nie dotyczy umow, w wyniku ktorych nastepuje wykonanie oznaczonego dzieta.
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Wytycznychw zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020.

USLUGI ZLECONE

Zlecenie ustugi w ramach projektu oznacza powierzenie wykonawcom
zewnetrznym, niebedgcym personelem projektu, realizacji dziatan merytorycznych
przewidzianych w ramach danego projektu, np. zlecenie ustugi szkoleniowe;.

Szczegdlnym rodzajem zleconej ustugi jest zlecenie zadania lub jego istotnej czesci.
Za zlecenie zadania lub jego istotnej czesci nalezy rozumiec€ sytuacje, gdy
Whnioskodawca przekazuje wykonanie zadania/cze$ci zadania, w tym
przeprowadzenie wszystkich niezbednych czynnosci w ramach zadania, innemu
podmiotowi, tzn. niejako ,wyprowadza” to zadanie na zewnatrz, poza swojg
instytucje. W takiej sytuacji Wnioskodawca wytgcza swoje wtasne bezposrednie
zaangazowanie w to zadanie/czes¢ zadania i finansowanie kosztow
administracyjnych zwigzanych z realizacjg tej ustugi. W przypadku planowanego
Zlecenia realizacji ustug wykonawcom konieczne jest oznaczenie w poszczegolnych
zadaniach wskazanych w budzecie tych ustug, ktore zostang zlecone w ramach
projektu oraz przedstawienie uzasadnienia w polu M.1.1 catosci zadania/zadan lub
ich istotnej czesci poprzez wskazanie, dlaczego jest to niezbedne.

CROSS-FINANCING

Cross-financing (finansowanie krzyzowe) oznacza tzw. zasade elastycznosci
polegajgca na mozliwosci finansowania dziatan w sposob komplementarny ze
srodkow EFRR i EFS, w przypadku gdy dane dziatanie z jednego funduszu objete
jest zakresem pomocy drugiego funduszu.

W przypadku projektéw wspoffinansowanych z EFS cross-financing moze dotyczy¢
wytgcznie, trzech pozycii, tj.::

a. zakupu nieruchomosci, (w tym m.in.: koszty notarialne, operatow
szacunkowych),

b. zakupu infrastruktury, przy czym poprzez infrastrukture rozumie sie elementy
nieprzenosne, na state przytwierdzone do nieruchomosci, np. wykonanie
podjazdu do budynku, zainstalowanie windy w budynku, (w tym m.in.: koszt
opracowania dokumentaciji technicznej, koszt odbioru prac),

c. dostosowania lub adaptacji (prace remontowo-wykonczeniowe) budynkow
i pomieszczen (w tym m.in.: koszt opracowania dokumentacji technicznej, koszt
odbioru prac).

Nalezy pamietac, ze do limitu cross-financingu wlicza sie wszelkie koszty, jakie sg
niezbedne do wykorzystania tego mechanizmu finansowania w ramach projektu.
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Cross-financing moze dotyczy¢ wytgcznie takich kategorii wydatkow, ktérych
poniesienie wynika z potrzeby realizacji danego projektu i stanowi logiczne
uzupetnienie dziatan w ramach RPO WM. W projektach wspoffinansowanych z EFS
cross-financing moze dotyczy¢ wytgcznie takich wydatkow, bez ktérych realizacja
projektu nie bytaby mozliwa, w szczegolnosci w zwigzku z koniecznoscig
zapewnienia realizacji zasady rownosci szans, a zwlaszcza zaspokojenia potrzeb
0s6b z niepetnosprawnosciami. Finansowanie krzyzowe powinno by¢ powigzane
wprost z glébwnymi zadaniami projektu.

W Harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu w polu ,,Cross-financing” nalezy
oznaczy¢ wydatki, ktére podlegajg regule finansowania krzyzowego.

Wydatki objete cross-financingiem wykazywane sg tylko w ramach kosztéw
bezposrednich.

Wszystkie wydatki w ramach cross-financingu powinny zosta¢ uzasadnione
(w polu M.1.2 Uzasadnienie dla cross-financingu) w kontekscie niezbednosci ich
poniesienia dla realizacji konkretnych zadan w ramach projektu, zgodnie

z wytycznymi zawartymi w czesci M. niniejszej Instrukcji.

tgczna wartos¢ wydatkow w ramach cross-financingu nie moze przekroczy¢
odpowiedniego, wynikajgcego z SzOOP limitu procentowego odnoszonego do
finansowania unijnego (EFS) w projekcie realizowanym w ramach danego
Dziatania/Poddziatania.

taczna kwota wydatkéw kwalifikowalnych zwigzanych bezposrednio

Zz nabyciem nieruchomosci, co do zasady, nie moze przekroczy¢ 10%
catkowitych wydatkow kwalifikowalnych projektu?®. Limit ten obowigzuje
réwniez w sytuacji, kiedy w SzOOP dla danego Dziatania/Poddziatania tgczny limit
na wydatki ponoszone w ramach cross-financingu okreslono na poziomie wyzszym
od limitu zwigzanego z nabyciem nieruchomosci.

Szczegotowe zasady dot. reguty cross-financingu, w tym wydatkéw zwigzanych

z nabyciem nieruchomosci okre$lone zostaty w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na
lata 2014-2020.

26 W przypadku terenéw poprzemystowych oraz terendw opuszczonych, na ktdrych znajdujg sie budynki, limit ten
wynosi 15%.
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ZAKUP SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
| PRAWNYCH

W ramach projektow wspoffinansowanych z EFS mozliwe jest kwalifikowanie
kosztow zakupu Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

W polu ,Zakup srodkow trwatych” nalezy zaznaczy¢ wydatki spetniajgce tgcznie
nastepujgce warunki:

— zakupy dotyczg srodkéw trwatych rozumianych zgodnie z definicjg wynikajgca
z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z p6zn zm.), z zastrzezeniem inwestycji?’,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 17 tej ustawy, czyli sg to: rzeczowe
aktywa trwate i zrobwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki. Do srodkéw trwatych zalicza sie
w szczegolnosci: nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedgce odrebng wtasnoscig
lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny, urzadzenia, srodki
transportu i inne rzeczy, ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
inwentarz zywy),

— wartos¢ jednostkowa zakupu jest réwna lub wyzsza niz 3 500 PLN netto
(bez VAT).

Wydatki zwigzane z zakupem wyzej opisanych srodkéw trwatych sg limitowane.
taczna wartos¢ srodkéw trwatych w projekcie nie moze przekroczyé
odpowiedniego limitu procentowego okreslonego dla danego
Dziatania/Poddziatania w SzOOP?,

Zakup srodkéw trwatych, z wyjgtkiem zakupu nieruchomosci, infrastruktury
(rozumianej jako elementy nieprzenosne, na state przytwierdzone do nieruchomosci,
np. wykonanie podjazdu do budynku, zainstalowanie windy w budynku) i Srodkow
trwatych przeznaczonych na dostosowanie lub adaptacje budynkéw i pomieszczen
(prace remontowo-wykonczeniowe), nie stanowi wydatku w ramach cross-financingu.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne, ze wzgledu na sposéb ich
wykorzystania w ramach i na rzecz projektu, dzielg sie na:
a. srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne bezposrednio powigzane

z przedmiotem projektu (np. wyposazenie pracowni komputerowych w szkole),

27 Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci pod pojeciem inwestycji rozumie sie aktywa
bedace w posiadaniu jednostki w celu osiggniecia z nich korzysci ekonomicznych wynikajgcych z przyrostu
wartosci tych aktywdw, uzyskania przychoddw w formie odsetek, dywidend (udziatéw w zyskach) lub innych
pozytkdw, w tym réowniez z transakcji handlowej, a w szczegdlnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomosci

i wartosci niematerialne i prawne, ktére nie sg uzytkowane przez jednostke, lecz pozostajg w jej posiadaniu

w celu osiggniecia tych korzysci.

28 W SzOOP okreslone zostaty tgczne limity na sume wydatkéw zwigzanych z cross-financingiem oraz zakupem
Srodkow trwatych.
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b. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wykorzystywane w celu
wspomagania procesu wdrazania projektu (np. rzutnik na szkolenia).

Wydatki poniesione na zakup srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

I prawnych, o ktérych mowa w lit. a, a takze koszty ich dostawy, montazu

i uruchomienia, mogg by¢ kwalifikowalne w catosci lub czesci swojej wartosci
zgodnie ze wskaznaiem Wnioskodawcy opratym o ich faktyczne wykorzystanie na
potrzeby projektu.

Wydatki poniesione na zakup srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych, ktérych mowa w lit. b, o wartosci poczatkowej rownej lub wyzszej niz

3 500 PLN netto, wykorzystywanych w celu wspomagania procesu wdrazania
projektu, mogg by¢ kwalifikowalne wytgcznie w wysokosci odpowiadajgcej odpisom
amortyzacyjnym za okres, w ktorym byly one wykorzystywane na rzecz projektu.

W takim przypadku rozlicza sie wydatki do wysokosci odpowiadajgcej odpisom
amortyzacyjnym i stosuje warunki i procedury okreslone w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spodjnosci na
lata 2014-2020. W takim przypadku wartos¢ srodkow trwatych nie wehodzi do limitu
srodkow trwatych i cross-financingu.

Jezeli srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, o ktérych mowa w lit. b
wykorzystywane sg takze do innych zadan niz zatozone w projekcie, wydatki na ich
zakup kwalifikujg sie do wspétfinansowania w wysokosci odpowiadajgcej odpisom
amortyzacyjnym dokonanym w okresie realizacji projektu, proporcjonalnie do ich
wykorzystania w celu realizacji projektu. W takim przypadku rozlicza sie odpisy
amortyzacyjne i stosuje Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020.

Zakup kazdego srodka trwatego rozumianego zgodnie z powyzszg definicjg
powinien zosta¢ uzasadniony we wniosku o dofinansowanie projektu (w polu M.1.3).
Oprécz tego, nalezy w tym polu uzasadnié¢ sposob pozyskania srodka trwatego
(np. zakup, leasing). Uzasadnienie nie musi by¢ sporzgdzane indywidualnie dla
kazdego srodka trwatego, ale moze dotyczy¢ grupy srodkow trwatych o tym samym
przeznaczeniu.

W polu M.1.3 wniosku nalezy rowniez uzasadni¢ koniecznos$¢ oraz sposob
pozyskania wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci poczgtkowej rownej
lub wyzszej niz 3 500 PLN netto ujetych w budzecie.

Uzasadnienia nalezy przygotowac zgodnie z wytycznymi zawartymi w czesci M.
niniejszej Instrukciji.

58



WYDATKI PONOSZONE POZA UE

W przypadku przedsiewzie¢ wspoffinansowanych z EFS w ramach RPO WM nie ma
mozliwosci realizacji projektéw poza terytorium UE. W zwigzku z powyzszym,
wydatki ponoszone poza terytorium UE sg niekwalifikowalne.

UPROSZCZONE METODY ROZLICZANIA WYDATKOW BEZPOSREDNICH
(STAWKI JEDNOSTKOWE | KWOTY RYCZALTOWE)

W projektach EFS mozliwe jest stosowanie nastepujgcych uproszczonych metod
rozliczania wydatkéw bezposrednich:

- stawki jednostkowe

- kwoty ryczaltowe.

W przypadku projektéw, w ktorych wartosé srodkéw publicznych (wkiadu
publicznego) nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci 100 000 EUR?®,
stosowanie jednej z ww. uproszczonych metod rozliczania wydatkéw jest
obligatoryjne?°, z zastrzezeniem, ze uproszczonych metod rozliczania wydatkow nie
mozna stosowac, w przypadku gdy realizacja projektu jest zlecana w catosci
wykonawcy zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020.

A. STAWKI JEDNOSTKOWE

W przypadku gdy w ramach danego konkursu przewidziana zostanie mozliwosc
rozliczania projektow w oparciu o stawki jednostkowe, szczegdtowy zakres oraz ceny
jednostkowe poszczegodlnych rodzajéw wydatkdéw objetych stawkami jednostkowymi
zostang okreslone w Regulaminie Konkursu.

W przypadku gdy mozliwo$¢ rozliczania projektu za pomocg stawek jednostkowych
wynika z Regulaminu Konkursu, w Harmonogramie rzeczowo-finansowym

w kolumnie ,Stawka jednostkowa” nalezy zaznaczy¢ te pozycje kosztowe, ktére bedg
rozliczane za pomocg stawek jednostkowych.

Koszt kwalifikowalny w ramach projektu rozliczanego za pomocg stawek
jednostkowych zostanie wyliczony poprzez przemnozenie stawki wynikajgce;j

z Regulaminu Konkursu ustalonej dla danej pozycji wydatkow (np. dla ustugi
szkoleniowej z danego zakresu o okreslonych standardach/parametrach) przez
liczbe ustug zatozonych do zrealizowania w ramach projektu.

W polu M.1.7 Uzasadnienie poszczegdlnych wydatkéw wskazanych w szczegétowym
budzecie nalezy obligatoryjnie przedstawi¢ opis wydatkow rozliczanych w oparciu

29 Do przeliczenia ww. kwoty na PLN nalezy stosowaé¢ miesigczny obrachunkowy kurs wymiany stosowany przez KE (kurs
opublikowany w: http://ec.europa.eu/budget/inforeuro/index.cfm?fuseaction=home& Language=en aktualny na dzien
ogtoszenia konkursu.

30 Nie dotyczy projektow realizowanych na podstawie Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie
realizacji projektow finansowanych ze srodkéw Funduszu Pracy w ramach programéw operacyjnych
wspoftfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego na lata 2014-2020, o ile w projektach tych
rozliczane sg koszty posrednie.
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o stawki jednostkowe, zgodnie z wytycznymi zawartymi w czesci M. niniejszej
Instrukciji.
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KWOTY RYCZALTOWE

Kwota ryczattowg jest kwota uzgodniona z Beneficjentem (na etapie zatwierdzania
wniosku o dofinansowanie projektu) za wykonanie okreslonego w projekcie zadania
lub zadan, weryfikowana na podstawie osiggnietych wskaznikéw produktow

I rezultatow przyporzgdkowanych do poszczegdlnych kwot ryczattowych.

W przypadku projektéw, w ktérych wartos¢ wktadu publicznego (Srodkéw
publicznych) nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci 100 000 EUR, wymadg
rozliczania projektu na podstawie kwot ryczattowych oznacza, ze wszystkie zadania
realizowane w ramach projektu musza by¢ objete kwotami ryczattowymi.

W takim przypadku nie jest zatem mozliwe rozliczanie czesci zadan w oparciu

o kwoty ryczattowe, a pozostatych zadan na podstawie rzeczywiscie poniesionych
wydatkow.

W przypadku gdy projekt ma by¢ rozliczany za pomocg kwot ryczattowych,
w Harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu w polu ,Kwota ryczattowa” nalezy
zaznaczy¢ zadania®!, ktore bedg rozliczane za pomoca kwot ryczattowych.

Whioskodawca ma mozliwos¢é zastosowania jednej badz kilku kwot ryczattowych
w ramach projektu. Oznacza to, ze dana kwota ryczattowa moze by¢ ustalona na
calos¢ zadania lub na kilka zadan (czyli moze dotyczy¢ jednego lub kilku zadan).
Ze wzgledu jednak na to, ze w przypadku niezrealizowania w petni wskaznikow
objetych dang kwotg ryczattowg, zostanie ona uznana w catosci za
niekwalifikowalng, zalecane jest stosowanie kilku kwot ryczattowych w ramach
projektu (np. poprzez przypisanie do kazdego zadania merytorycznego osobnej
kwoty ryczattowej).

Kwalifikowanie kwot ryczattowych odbywa sie na podstawie zrealizowanych zadan
oraz osiggnietych wskaznikdéw przyporzgdkowanych do poszczegdinych kwot
ryczattowych (zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu).

Dokumenty uzgodnione na etapie zatwierdzania wniosku o dofinansowanie beda
stanowié w trakcie rozliczania projektu podstawe oceny, czy wskazniki
okreslone dla rozliczenia kwoty ryczaltowej zostaty osiggniete na poziomie
stanowigcym minimalny prég, ktéry uprawnia do kwalifikowania wydatkéw objetych
dang kwotg ryczattowg. W przypadku niezrealizowania w petni wskaznikow
produktu lub rezultatu objetych kwotg ryczattowa, dana kwota zostanie uznana za
niekwalifikowalna.

W polu M.1.7 Uzasadnienie poszczegdlnych wydatkéw wskazanych w szczegétowym
budzecie nalezy obligatoryjnie przedstawi¢ opis poszczegdlnych kwot ryczattowych,
zgodnie z wytycznymi zawartymi w czesci M. niniejszej Instrukciji.

31 W sytuaciji rozliczania projektu w oparciu o kwoty ryczattowe w Harmonogramie rzeczowo-finansowym projektu
nalezy zaznaczy¢ kwoty ryczattowe w odniesieniu do kazdej pozycji danego zadania.
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Zatwierdzajgc wniosek o dofinansowanie, instytucja bedgca strong umowy uzgadnia
z Beneficjentem warunki kwalifikowalnosci wydatkéw rozliczanych w oparciu

0 uproszczone metody, a w szczegdlnosci — wskazniki produktow i rezultatéw,
ktore bedg swiadczyty o realizacji poszczegolnych zadan, a takze zrédta weryfikacji
tych wskaznikéw, tj. dokumenty, na podstawie ktorych zostanie dokonane
rozliczenie. Uzgodnienia w tym zakresie majg charakter wigzgcy i zostang wskazane
w umowie o dofinansowanie projektu.

Przyktadowe zalecane dokumenty, ktére mogg by¢ podstawg oceny realizacji zadan

w ramach projektu rozliczanego w oparciu o uproszczone metody:

— zbiorcze analizy,

— zbiorcze raporty,

— zbiorcze zestawienia dot. frekwencji uczestnikbw zawierajgce dane w ukfadzie:
uczestnik; wszystkie daty zaje¢ grupy, do ktorej nalezy uczestnik; daty obecnosci /
nieobecnosci danego uczestnika (nie jest zalecane wykazywanie wsrod
dokumentow kopii list obecnosci),

— dzienniki zaje¢ (jezeli zawierajg informacje nt. obecnosci/nieobecnosci
uczestnikéw).

Szczegdtowe zasady stosowania uproszczonych metod rozliczania wydatkow
bezposrednich zawarte sg w Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020.

WKLAD RZECZOWY

Wktad wtasny w polu |. Budzet ogolny przedstawiany jest w odniesieniu do:

— zrédet finansowania (wkfad prywatny),

— objecia pomocg publiczng (wktad prywatny wymagany przepisami pomocy
publiczne)j),

— umiejscowienia wktadu (wkfad w ramach kosztéw bezposrednich, wktad w ramach
kosztéw posrednich).

Sposob postepowania w przypadku wnoszenia poszczegolnych rodzajéw wktadu
wiasnego do projektu zostat opisany w czesci Instrukcji dotyczacej pola |. Budzet
ogolny.

Wkiad rzeczowy jest szczegdlng formg wktadu wtasnego niefinansowego.

W przypadku wniesienia do projektu wkitadu rzeczowego nalezy:

> w czesci l. Budzet ogélny w ostatnim wierszu ,WKLAD RZECZOWY”
wpisacé recznie wartos¢ wktadu rzeczowego w podziale na lata oraz
ogotem;

> przedstawi¢ szczegoétowe informacje w polu M.2.1 Metodologia
wyliczenia wkiadu wtasnego (w ramach kosztéw bezposrednich i
kosztow posrednich), zgodnie z wytycznymi zawartymi w czesci M.
niniejszej Instrukcji.
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I. Budzet ogoiny

Przed przejsciem do wypetniania pola |. Budzet ogélny nalezy uzupetni¢ pole
H. Harmonogram rzeczowo-finansowy projektu, poniewaz wiekszos¢ danych
zawartych w budzecie ogdinym generowana jest na podstawie szczegotowego
budzetu projektu.

W szczegdlnosci, w oparciu o dane wynikajgce z Harmonogramu rzeczowo-
finansowego projektu, w Budzecie ogélnym wyliczane sg automatycznie:

— suma kosztow ogotem,

— suma kosztéw bezposrednich,

— suma kosztoéw posrednich,

— suma wydatkdéw rozliczanych w oparciu o stawki jednostkowe??,

— suma wydatkoéw rozliczanych w oparciu o kwoty ryczattowe,

— suma wydatkoéw bezposrednich bez pomocy publicznej/pomocy de minimis,
— suma wydatkéw bezposrednich objetych pomocg publiczng,

— suma wydatkow bezposrednich objetych pomocg de minimis,

— suma wydatkow dotyczgcych ustug zleconych,

— suma wydatkow objetych regutg cross-financingu,

— suma wydatkéw planowanych na zakup srodkow trwatych,

— suma wydatkéw poniesionych poza UE®3,

— suma wnioskowanego dofinansowania, w tym wspotfinansowania UE,

Powyzsze kwoty wyliczane sg jako wartosc¢ taczna oraz w podziale na lata,
a w przypadku kosztow bezposrednich takze w podziale na zadania.

Jednoczesnie, w wierszu Koszt przypadajgcy na jednego uczestnika system
automatycznie wylicza kwoty na podstawie kosztu ogétem podzielonego przez
przewidywang liczbe oséb objetych wsparciem, ktdérg Wnioskodawca okresla w polu
D.1.3 Liczba uczestnikow projektu — indywidualnych). W wierszu Koszt przypadajacy
na jeden podmiot objety wsparciem, system automatycznie wylicza ten koszt na
podstawie kosztu ogétem podzielonego przez przewidywang liczbe podmiotéw
objetych wsparciem, ktérg Wnioskodawca okre$la w polu D.1.3 Liczba uczestnikéw
projektu — instytucjonalnych).

32 Jezeli dotyczy.

33 Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020, w przypadku
przedsiewzie¢ wspoffinansowanych z EFS, w ramach RPO WM nie ma mozliwosci realizacji projektéw poza
terytorium UE. W zwigzku z powyzszym, wydatki ponoszone poza terytorium UE sg niekwalifikowalne.
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WKLAD WEASNY

Minimalny wkiad wiasny, jaki Wnioskodawca jest zobowigzany do wniesienia
do projektu realizowanego w ramach danego Dziatania/Poddziatania zostat
okreslony w SzOOP jako % wydatkow kwalifikowalnych projektu.

Wkifad wtasny Wnioskodawcy jest wykazywany we wniosku o dofinansowanie
projektu, przy czym to Wnioskodawca wybiera forme wniesienia wkfadu wtasnego.
IZ RPO WM nie moze wymagac od danego Whnioskodawcy wniesienia wkfadu
witasnego w okreslonej formie, chyba ze przepisy powszechnie obowigzujgce lub
wytyczne horyzontalne stanowig inacze;.

Wkiad wlasny moze by¢ wnoszony do projektu w formie:

— pienieznej (finansowe)),
— niepienieznej (niefinansowej, np. wkiad rzeczowy, wktad w postaci pracy
wolontariuszy).

Whioskodawca ma mozliwos¢é wniesienia wktadu wtasnego zaréwno w ramach
kosztow bezposrednich, jak i w ramach kosztow posrednich.

W przypadku wniesienia wktadu wtasnego w ramach kosztéw posrednich,
kwota kosztow posrednich przystugujgca Wnioskodawcy w formie dofinansowania
zostanie automatycznie pomniejszona o ten wkfad wtasny w Harmonogramie
rzeczowo-finansowym projektu (wiersz: KOSZTY POSREDNIE ...% kosztéw
bezposrednich pomniejszonych o wkfad wtasny wnoszony w ramach kosztéw
posrednich).

W przypadku wniesienia wktadu wtasnego wytacznie w ramach kosztéw
bezposrednich kwota przystugujgcych Wnioskodawcy kosztow posrednich nie ulega
pomniejszeniu i jest wykazana w wierszu KOSZTY POSREDNIE ...% kosztéw
bezposrednich.

W przypadku wniesienia do projektu wktadu wiasnego (w tym wktadu rzeczowego)
w ramach kosztéw bezposrednich nalezy w polu H. Harmonogram rzeczowo-
finansowy projektu wykaza¢ go jako odrebne pozycje budzetu oraz zaznaczy¢ pole
w kolumnie ,Wktad wiasny”.

Ze wzgledu na to, ze w Budzecie ogolnym w polu Wktad wiasny system zaokragla
wyliczony procent wktadu wtasnego do drugiego miejsca po przecinku,
Whnioskodawca powinien niezaleznie zweryfikowaé, czy wartos¢ wktadu wiasnego
wnoszona jest na wtasciwym poziomie.

W polu |. Budzet ogétem w poszczegolnych wierszach dot. wktadu wiasnego nalezy
okresli¢ warto$¢ wktadu wiasnego, jaki planowany jest do wniesienia w ramach
projektu,w szczegolnosci:
— wkfadu wiasnego prywatnego (tj. wniesionego ze srodkéw prywatnych),
— wkitadu wlasnego prywatnego wymaganego przepisami dot. pomocy publicznej

(w przypadku projektéw objetych pomocg publiczng),
— wkfadu wlasnego w ramach kosztéw bezposrednich,
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— wkitadu wiasnego w ramach kosztéw posrednich.

Wktad niepieniezny polega na wniesieniu (wykorzystaniu na rzecz projektu)

np. nieruchomosci, urzgdzen, materiatéw (surowcow), wartosci niematerialnych

i prawnych, ekspertyz lub nieodptatnej pracy wykonywanej przez wolontariuszy na
podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie.

Wkiad niepieniezny moze by¢ wnoszony przez Beneficjenta:

— ze skfadnikow jego majagtku (np. nieruchomosci),

— z majgtku innych podmiotow (jezeli mozliwos¢ taka wynika z przepiséw prawa
oraz zostanie to ujete w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie —
np. Beneficjent bedgcy organizacjg pozarzgdowg wnosi wktad w postaci
nieruchomosci udostepnionej przez gmine, przy czym mozliwo$¢ wykorzystywania
przez niego tej nieruchomosci zostata uregulowana w umowie dzierzawy),

— w postaci swiadczen wykonywanych przez wolontariuszy.

W przypadku wykorzystania srodkow trwatych na rzecz projektu, ich wartosc
okreslana jest proporcjonalnie do zakresu ich wykorzystania w projekcie,

z uwzglednieniem zapisow Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw

w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku wniesienia do projektu wktadu witasnego niepienieznego nalezy
przedstawi¢ szczegotowe informacje w polu M.2.1 Metodologia wyliczenia wktadu
wiasnego (w ramach kosztow bezposrednich i kosztéw posrednich), zgodnie

z wytycznymi zawartymi w czesci M. niniejszej Instrukciji.

W przypadku wniesienia do projektu wktadu witasnego pienieznego nalezy
przedstawi¢ szczegotowe informacje w polu M.2.1 Metodologia wyliczenia wktadu
wiasnego (w ramach kosztéw bezposrednich i kosztow posrednich), zgodnie

z wytycznymi zawartymi w czesci M. niniejszej Instrukcji.

Wkiad pieniezny nie musi stanowi¢ wtasnosci Beneficjenta. Jest on wnoszony przez
Beneficjenta, ale moze pochodzi¢ z r6znych zrodet, w tym np. z opfat od uczestnikow
projektu, samorzgdu lokalnego, Partneréw projektu (w przypadku projektow
partnerskich).

Celem zapewnienia okreslonej wysokosci wkfadu wtasnego mozliwe jest tgczenie
réznych jego form, np. czesciowe wniesienie wkladu wiasnego w postaci pracy
wolontariusza, a czesciowe w postaci wktadu rzeczowego.

taczna kwota wktadu wlasnego zostanie wyliczona automatycznie na podstawie
informacji wprowadzonych w wierszach:

— w tym wkiad prywatny,

— w tym wktfad prywatny wymagany przepisami pomocy publicznej,

— w tym w ramach kosztéw bezposrednich,

— w tym w ramach kosztéw posrednich,
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przy czym tgczna kwota wktadu wiasnego w projekcie jest sumg wktadu wkasnego
wnoszonego w ramach kosztéw bezposrednich i wktadu w ramach kosztéw
posrednich.

W wierszu w tym wkiad prywatny nalezy wskaza¢ kwote wktadu, ktory planowany jest
do wniesienia ze srodkow prywatnych (mogg to by¢ np. srodki prywatne Beneficjenta,
Partnera, optaty od uczestnikow projektu). W wierszu tym nalezy uwzgledni¢ wktad
ze srodkow prywatnych wynikajgcy z wyliczenia poziomu intensywnosci pomocy
publicznej w odniesieniu do wydatkow objetych pomocg publiczng.

Wiersz w tym wktad prywatny wymagany przepisami pomocy publicznej dotyczy
wytgcznie projektow objetych pomoca publiczng i obejmuje kwote wktadu ze Srodkéw
prywatnych, wynikajgcg z wyliczenia poziomu intensywnosci pomocy publiczne;j.

W przypadku wnoszenia tego rodzaju wkfadu do projektu w polu G. Pomoc
publiczna/pomoc de minimis nalezy przedstawi¢ metodologie jego wyliczenia.

W wierszu w tym w ramach kosztow bezposrednich nalezy uwzgledni¢ kwote wktadu
wtasnego, ktory bedzie wniesiony w ramach kosztéw bezposrednich.

W wierszu w tym w ramach kosztow posrednich nalezy uwzgledni¢ kwote wktadu
wtasnego, ktory bedzie wniesiony w ramach kosztéw posrednich.

W przypadku, gdy wnoszony w ramach kosztéw posrednich wkiad wiasny jest
objety pomoca publiczng i/lub pomocg de minimis — wartos¢ wktadu objetego
pomocg halezy wpisac rowniez w czesci H. Harmonogram rzeczowo-finansowy
projektu, w wierszu ,KOSZTY POSREDNIE ... w tym w ramach pomocy publiczne;
i/lub pomocy de minimis”.

Zgodnie z opracowanymi przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju Zatozeniami dla
IZ dotyczgcymi oceny potencjatu i doswiadczenia projektodawcow oraz zrodet
wspoffinansowania krajowego dla srodkow EFS w ramach programow operacyjnych
2014-2020, wktad wtasny wykazywany w projekcie moze pochodzi¢ ze srodkow
pozyskanych przez Beneficjenta z innych programéw krajowych/lokalnych/
regionalnych, pod warunkiem, ze zasady realizacji tych programow nie zabraniajg
wnoszenia ich srodkéw do projektéw EFS.

Szczegotowe zasady dot. wnoszenia wktadu wiasnego zawarte sg w Wytycznych

w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na
lata 2014-2020.

WNIOSKOWANE DOFINANSOWANIE

Whnioskowana kwota dofinansowania (w tym wspoffinansowanie UE, czyli Srodki
EFS) wypetniana jest automatycznie na podstawie informacji nt. planowanych
w ramach projektu kosztow oraz wktadu wtasnego, ktéry zostanie wniesiony do
projektu.
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DOCHOD

Co do zasady w projektach wspotfinansowanych z EFS pole nie powinno by¢
wypetniane.
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J.Analiza ryzyka

J. Analiza ryzyka
Pole Nie dotyczy (pole do zaznaczenia)
W projektach konkursowych nie jest mozliwy wybér opcji Nie dotyczy.

J.1 Analiza jakosciowa ryzyka

Przejscie do edycji pola nastepuje poprzez opcje Dodaj analize. Aktywna staje sie
wowczas tabela, w ktorej nalezy zidentyfikowac ryzyko zwigzane z realizacjg
projektu, oceni¢ stopien prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka oraz
przedstawi¢ opis mozliwych sposobow minimalizacji oraz przeciwdziatania danemu
ryzyku.

Zmieniajgce sie warunki wewnetrzne i zewnetrzne wywotujg ryzyko, ktére ma wptyw
na osiggniecie zatozen projektu. Wystgpienie ryzyka moze prowadzi¢ do
nieosiggniecia wskaznikéw projektu, a w efekcie do niezrealizowania projektu
zgodnie z jego pierwotnymi zatozeniami. Dzieki wtasciwie przeprowadzonej analizie
ryzyka i wtasciwemu zarzgdzaniu ryzykiem mozliwe jest zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia zatozen projektu, rozumianych jako wskazniki
okreslone w polu E. Cele projektu.

Whnioskodawca moze zastosowac¢ dowolng metode analizy ryzyka. Kluczowe jest
dokonanie wiasciwej oceny ryzyka i odpowiednie zaplanowanie projektu w tym
zakresie, co umozliwi skuteczne przeciwdziatanie nieprzewidzianym problemom bez
uszczerbku dla zatozonych do zrealizowania zadan, odstepstw od harmonogramu
realizacji oraz bez koniecznosci ponoszenia dodatkowych wydatkow.

W kolumnie ,Wskaznik” nalezy wybrac z listy rozwijanej wskaznik, dla ktérego
dokonywana jest analiza ryzyka. Analize ryzyka nalezy obligatoryjnie przedstawi¢ dla
co najmniej jednego wskaznika produktu lub rezultatu, spo$rod wskaznikow
wynikajgcych ze Wspalnej Listy Wskaznikéw Kluczowych przewidzianych w projekcie
w polu E.

W kolumnie ,Ryzyko zwigzane z realizacjg projektu oraz jego eksploatacjg” nalezy
zidentyfikowac sytuacje, ktorych wystgpienie utrudni lub uniemozliwi osiggniecie
wartosci docelowej danego wskaznika. W tym polu nalezy zawrzec¢ opis
poszczegodlnych rodzajow ryzyka moggcych wystgpi¢ w projekcie i stopien ich
ewentualnego wptywu na osiggniecie zatozen projektu. Nalezy opisywac zwtaszcza
ryzyko niezalezne od Whnioskodawcy, co do ktérego wystgpienia i oddziatywania na
projekt zachodzi wysokie prawdopodobienstwo.

Nie nalezy natomiast opisywac sytuacji dotyczacych ryzyka, ktére spetnia dwa
warunki: jest niezalezne od dziatan Wnioskodawcy i co do ktérego wystgpienia

i oddziatywania na projekt zachodzi niskie prawdopodobienstwo (np. utrudnienie lub
uniemozliwienie osiggniecia zatozen projektu na skutek kleski zywiotowej).
Whnioskodawca powinien rowniez opisac sytuacje dotyczgce ryzyka, ktore jest
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zalezne od podejmowanych przez niego dziatan, o ile mogg one znaczgco wptyngé
na realizacje zatozen projektu.

Nalezy réwniez wskazac, w jaki sposob zidentyfikowane zostanie wystgpienie
opisanych sytuacji zajscia ryzyka. Wystgpienie sytuacji ryzyka jest sygnatem do
zastosowania odpowiedniej strategii zarzgdzania ryzykiem. ldentyfikacja wystgpienia
takiej sytuacji moze by¢ dokonana np. poprzez:

analize wyjsciowych zatozen projektu i poréwnywanie ich z rzeczywistymi efektami
realizacji projektu,

gromadzenie informacji o ryzyku w projekcie,
poréwnywanie danych dotyczgcych zakonczonej realizacji podobnych projektow,

weryfikowanie poprawnosci zatozen projektu przyjetych na etapie jego
planowania.

W kolumnie ,Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka” nalezy dokonaé oceny
stopnia prawdopodobienstwa, ze dane ryzyko wystgpi podczas realizacji projektu.

W kolumnie ,Uzasadnienie wskazujgce na: mozliwe sposoby minimalizacji ryzyka

w przypadku ich wystgpienia, przeciwdziataniu ryzyku” nalezy opisa¢ dziatania, ktére
zostang podjete w celu zmniejszenia prawdopodobienstwa wystgpienia sytuacji
ryzyka (zapobieganie) oraz w przypadku wystgpienia sytuacji ryzyka
(minimalizowanie). Dziatania te powinny by¢ planowane na podstawie wczesniej
przeprowadzonej analizy ryzyka i powinny stanowi¢ sposéb rozwigzywania
problemdéw zwigzanych z ryzykiem.

Whnioskodawca moze przyjgc¢ nastepujgce strategie reagowania na ryzyko:

unikanie (zapobieganie) — opracowanie zatozen projektu w sposob pozwalajgcy
na wyeliminowanie ryzyka i zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggniecia
zatozonych celéw. Przyktadem dziatar zapobiegajgcych wystgpieniu sytuacji
ryzyka jest zwiekszenie dostepnych zasobow lub postugiwanie sie
wyprobowanymi sposobami realizacji projektu,

transfer — przeniesienie zarzgdzania ryzykiem na inny podmiot,

fagodzenie (minimalizowanie) — zmniejszenie prawdopodobienstwa

i minimalizowanie ewentualnych skutkdéw wystgpienia ryzyka poprzez
zaplanowanie odpowiednich dziatan. Strategia polega w tym przypadku na
przygotowaniu planu fagodzenia ryzyka

i monitorowaniu dziatan realizowanych na podstawie tego planu. Podjecie
okreslonych dziatan moze wigzac¢ sie ze zmiang harmonogramu realizacji projektu,
budzetu projektu oraz struktury zarzgdzania projektem,

akceptacja — przyjecie ryzyka i ponoszenie skutkdw jego wystgpienia, ktére moze
by¢ zwigzane ze zmiang metod zarzgdzania projektem lub zabezpieczeniem
rezerwowych zasobdw.
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Zalecane jest komplementarne przyjecie strategii unikania oraz tagodzenia ryzyka
nieosiggniecia zalozen projektu. Nalezy zatozy¢, ze zastosowanie jedynie strategii
unikania ryzyka moze okazac sie w przypadku projektu niewystarczajgce i konieczne
bedzie wdrozenie opracowanego wczesniej planu tagodzenia ryzyka opisanego we
wniosku o dofinansowanie projektu.

Na podstawie informacji przedstawionych przez Wnioskodawce ocenie podlegac
bedzie kompletnosc i trafnos¢ analizy ryzyka.
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K.Oswiadczenia

W czesci K. zawarte sg konieczne oswiadczenia (z polami do zaznaczenia), ktore
Whnioskodawca obligatoryjnie zaznacza przy wypetnianiu wniosku o dofinansowanie
projektu. Zdecydowana wiekszos¢ oswiadczen jest wymagana od wszystkich
Whnioskodawcéw, ale w pojedynczych przypadkach dane oswiadczenie moze byc¢
nieadekwatne, tj. nie bedzie dotyczy¢ danego Wnioskodawcy i jego projektu.

W ramach potwierdzenia Rzetelnosci wnioskodawcy, kazdy Wnioskodawca oraz Partner
w projekcie (jesli dotyczy) zobowigzany jest ztozy¢ oswiadczenie, iz w okresie trzech lat
poprzedzajgcych date ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu, nie zostata

z Whnioskodawcg i/lub Partnerem (jesli dotyczy) rozwigzana umowa o dofinansowanie
projektu realizowanego ze srodkéw unijnych z Zadnych przyczyn lezgcych po jego
stronie.

Oswiadczenie dotyczgce rzetelnosci Wnioskodawcy/Partnerow, stanowigce Zatgcznik
nr 15 do Regulaminu konkursu sktada Wnioskodawca i Partner wraz z wnioskiem

o dofinansowanie projektu. Kazdy podmiot zobowigzany jest do ztozenia osobnego
oswiadczenia.

Wyzej wymienione oswiadczenie odnosi sie tylko do takich przypadkow rozwigzania
umowy, w ktorych instytucja rozwigzuje umowe z beneficjentem z przyczyn lezgcych
po stronie beneficjenta, np. z jednej z ponizszych:
a) realizowat projekt, bgdz jego czesci, niezgodnie z przepisami prawa krajowego
i/lub wspdlnotowego;
b) ztozyt podrobione, przerobione lub stwierdzajgce nieprawde dokumenty w celu
uzyskania dofinansowania w ramach Umowy o dofinansowanie projektu;

C) nie rozpoczat realizacji projektu w terminie okreslonym we wniosku
o dofinansowanie;

d) zaprzestat realizacji projektu;

e) wykorzystat dofinansowanie niezgodnie z Umowg o dofinansowanie projektu;
f) odmowit poddania sie kontroli uprawnionych instytucij;

g) nie przedtozyt wniosku o ptatnosc, korekty wniosku bgdz uzupetnien;

h) nie zrealizowania zakresu rzeczowego projektu.

Na podstawie art. 37 ust. 4 Ustawy wdrozeniowej oswiadczenia (z wyjatkiem
oswiadczenia dotyczgcego swiadmosci skutkdw niezachowania wskazanej formy
komunikacji) sg sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie
fatszywych zeznah. Wzo6r wniosku o dofinansowanie projektu zawiera wiec klauzule
nastepujgcej tresci: Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywych o$wiadczen wynikajgcej z art. 233 ustawy Kodeks karny (t.j. Dz.U. 2017
poz. 2204 z p6zn. zm.), z wyjgtkiem oswiadczenia o Swiadomosci skutkow
niezachowania wskazanej formy komunikacji. Oswiadczam, ze informacje zawarte
w niniejszym wniosku, oswiadczeniach oraz dotgczonych jako zatgczniki
dokumentach sg zgodne ze stanem faktycznym i prawnym.
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L. Harmonogram realizacji projektu

Pole +Dodaj/usunh etap

Harmonogram realizacji projektu stanowi integralng czesc¢ wniosku o dofinansowanie
i ma forme tabeli, przedstawiajgcej okres realizacji projektu w ujeciu kwartalnym,

tj. w postaci kwartatow kalendarzowych. Kolumny okreslajgce poszczegdlne kwartaty
i lata realizacji projektu tworzone sg automatycznie na podstawie pola D.1.1 Okres
realizacji projektu. W przypadku dokonania zmiany i zapisu danych w polu D.1.1,
uaktualnig sie automatycznie informacje zawarte w polu L. Jednoczes$nie, do
Harmonogramu realizacji projektu automatycznie przenoszone sg zadania
zdefiniowane w polu D.1.4 wniosku.

Ze wzgledu na kryterium oceny dot. racjonalnosci harmonogramu realizacji projektu,
w polu L. obowigzkowo nalezy oznaczy¢ czas trwania zdefiniowanych zadan.

W celu dokonania zaznaczenia okresu trwania danego zadania nalezy okresli¢ jego
etap/y, uzywajac opcji + Dodaj/usun etap. W pojawiajgcym sie oknie dialogowym
nalezy wprowadzi¢ nazwe danego etapu zadania, a po zapisaniu wprowadzonych
danych, zaznaczy¢ odpowiednie pole do zaznaczenia oznaczajgce kolejny kwartat
(kolejne kwartaty) realizacji projektu.
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M. Uzasadnienie kosztéw

M.1 Uzasadnienie kosztow
Jezeli w projekcie nie wystepuje sytuacja wymagajgca uzasadnienia, we witasciwym
polu nalezy wpisac ,Nie dotyczy”.

M.1.1 Uzasadnienie zlecania zadan/istotnej czesci zadan

Jezeli w projekcie przewidziano zlecenie ustug dotyczgcych catosci zadania lub jego
istotnej czesci, w polu tym w sposob wyczerpujgcy powinny zostac¢ opisane
przyczyny zlecania realizacji czesci projektu wykonawcom zewnetrznym.

Nalezy podkresli¢, ze Wnioskodawca musi uzasadnic¢, dlaczego dang ustuge chce
zleci¢ wykonawcy i dlaczego nie jest w stanie sam jej zrealizowac, okresli¢ powody
takiej decyzji (np. moze to wynikac z braku odpowiedniego potencjatu). Przy zlecaniu
realizacji czesci projektu nalezy pamietac przede wszystkim o przestrzeganiu
przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych oraz
zasady konkurencyjnosci (zastosowanie moze mie¢ réwniez ustawa z dnia

24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie) —

w zakresie, w jakim majg one zastosowanie do Wnioskodawcy lub jego Partneréw.
Dodatkowo nalezy pamietac, ze faktyczng realizacje ustugi zleconej nalezy
udokumentowac zgodnie z umowg zawartg z wykonawca.

M.1.2 Uzasadnienie dla cross-financingu

Jezeli w projekcie przewidziano wydatki w ramach finansowania krzyzowego (cross-
financingu), w polu M.1.2 nalezy przedstawi¢ uzasadnienie dla tych wydatkéw.
Wszystkie wydatki poniesione jako wydatki w ramach cross-financingu powinny
zostac uzasadnione w kontekscie niezbednosci ich poniesienia dla realizacji
konkretnych zadan w ramach projektu, ze wskazaniem, dlaczego projekt nie mogtby
zostac¢ zrealizowany bez ponoszenia wydatkdw w ramach cross-financingu. Nalezy
zwrdci¢ szczegolng uwage na definicje cross-financingu zawartg w Wytycznych

w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na
lata 2014-2020.

M.1.3 Uzasadnienie sposobow pozyskania srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

Jezeli w projekcie przewidziano wydatki na zakup srodkéw trwatych i/lub wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci poczgtkowej rownej lub wyzszej niz 3 500 PLN
netto, w polu tym nalezy przedstawi¢ szczegétowe uzasadnienie ich pozyskania.
Uzasadnienie konieczno$ci pozyskania srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych niezbednych do realizacji projektu powinno uwzgledniac
w szczegolnosci informacje nawigzujgce do:

— okresu realizacji projektu oraz jego przedmiotu i celu,
— $Srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére posiada
Whnioskodawca, tozsamych lub zblizonych do planowanych do pozyskania

w ramach projektu, w tym srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych
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i prawnych nabytych w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkow
publicznych,

— wyboru najbardziej efektywnej dla danego przypadku metody pozyskania srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych niezbednych do realizacji
projektu (np. zakup, leasing, amortyzacja).

M.1.4 Uzasadnienie dla wydatkéw ponoszonych poza terytorium UE

W ramach konkursu nie przewiduje sie mozliwosci ponoszenia wydatkéw poza
terytorium UE.

M.1.5 Uzasadnienie dla kwalifikowalnosci VAT

W polu tym nalezy przedstawi¢ uzasadnienie (np. podstawe prawng) dla opcji
kwalifikowalnosci VAT wybranej w polu F.1. W przypadku czesciowej
kwalifikowalnosci VAT nalezy wskaza¢ numery pozycji budzetowych, dla ktérych VAT
jest kosztem niekwalifikowalnym, tj. takich, ktére nie zawierajg VAT.

M.1.6 Uzasadnienie dla sposobu wyliczenia dochodu

Pole to wypetniajg tylko Wnioskodawcy, ktérzy planuja w ramach realizowanego
projektu osiggng¢ dochod (dotyczy wytgcznie dochodu, o ktérym mowa w art. 61
Rozporzadzenia ogdlnego). Powyzsze uzasadnienie nie dotyczy Wnioskodawcow,
ktérzy moga w ramach realizowanego projektu osiggng¢ dochod wystepujgcy

w ramach realizacji projektu, zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdéjnosci na lata 2014-2020.

M.1.7 Uzasadnienie poszczegodlnych wydatkéw wskazanych w szczegotowym
budzecie

W polu tym nalezy przedstawi¢ wyjasnienia (uzasadnienie) dla tych wydatkéw
przewidzianych w budzecie projektu, ktére odbiegajg od stawek rynkowych.
Obligatoryjnie dotyczy to takich pozycji, ktore zostaty ujete w katalogu maksymalnych
dopuszczalnych stawek dla przyktadowych towardw i ustug, opracowanym dla
danego konkursu).

Regulamin konkursu nie przewiduje mozliwosci realizacji projektéw poza obszarem
wojewodztwa matopolskiego. W przypadku projektu ztozonego w ramach konkursu,
w ktorym dopuszczona jest realizacja dziatan poza obszarem wojewodztwa
matopolskiego (ktérego miejsce realizacji wykracza poza wojewddztwo matopolskie),
w polu tym nalezy opisac finansowy aspekt realizacji danego zadania (lub jego
czeséci) poza wojewddztwem matopolskim, tj. wskazac, ktore wydatki bedg
ponoszone poza terenem wojewodztwa matopolskiego.

W przypadku wydatkow okreslonych w budzecie w sposéb ogdélny (np. komplety czy
zestawy) nalezy wskazac¢, co wchodzi w ich sktad (rodzaj zakupu, cena jednostkowa,
liczba sztuk). Podobnie, w przypadku pozycji budzetowych, dla ktérych stawka jest
uzalezniona od przyjetych przez Wnioskodawce parametrow natury technicznej,

np. liczba/rodzaj positkbw w ramach ustugi cateringu, wielkos$¢ i wyposazenie
wynajmowanej sali szkoleniowej itp.
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W przypadku projektéw rozliczanych w oparciu o stawki jednostkowe, w polu M.1.7
nalezy obligatoryjnie przedstawi¢ opis wydatkow rozliczanych w oparciu o stawki
jednostkowe zawierajgcy co najmniej:

— przyporzadkowanie stawek jednostkowych do poszczegdlnych zadan,

— proponowane przez Wnioskodawce dokumenty, ktore bedg potwierdzaty
wykonanie poszczegolnych dziatan (i zwigzanych z nimi wskaznikow) rozliczanych
dang stawkg jednostkowg (wykaz dokumentéw potwierdzajgcych wykonanie
kazdego z dziatan).

W przypadku projektéw rozliczanych w oparciu o kwoty ryczattowe, w polu M.1.7
nalezy obligatoryjnie przedstawi¢ opis poszczegolnych kwot ryczattowych
zawierajgcy co najmnie;j:

— liczbe i warto$¢ poszczegolnych kwot ryczattowych,

— przyporzadkowanie kwot ryczattowych do poszczegolnych zadan (jezeli projekt
rozliczany jest w oparciu o wiecej niz jedng kwote ryczattowg),

— nazwe i wartos¢ wskaznika stosowanego dla rozliczenia danej kwoty ryczattowej
w ramach danego zadania. Zaleca sie stosowanie wskaznikdéw innych niz
okreslone w polu E. Cele projektu. Dla kazdej kwoty ryczattowej nalezy okresli¢ co
najmniej jeden adekwatny wskaznik,

— proponowane przez Wnioskodawce dokumenty, ktore bedg swiadczyty
0 wykonaniu danego wskaznika i jednoczesnie potwierdzaty realizacje danego
zadania, a tym samym — kwalifikowalnos¢ kwoty ryczattowej przypisanej do niego
(wykaz dokumentow potwierdzajgcych wykonanie kazdego ze
wskaznikdw/zadan). Zaleca sie podawanie nie wiecej niz jednego zagregowanego
dokumentu stuzgcego weryfikacji danego wskaznika/kwoty ryczattowej ze
wskazaniem, na podstawie jakich dokumentéw zrédtowych zostanie on
przygotowany.

M.2 Uzasadnienie wktadu wlasnego

M.2.1 Metodologia wyliczenia wktadu wtasnego (w ramach kosztow bezposrednich i
kosztow posrednich)

W polu tym Wnioskodawca przedstawia, jaki wktad wtasny, w tym wktad rzeczowy
bedzie wnoszony do projektu. Nalezy podkresli¢, ze wktad niekoniecznie musi by¢
wnoszony przez Beneficjenta. Wktad moze wnies¢ takze np. Partner, jak rowniez
uczestnicy projektu, o ile przedmiotowe srodki zostang uwzglednione we wniosku

o dofinansowanie projektu jako wkfad wiasny.

Opis zawarty w tym polu powinien by¢ Scisle powigzany z zapisami pola D.2
Potencjat i doswiadczenie Wnioskodawcy i Partneréw oraz pola H. Harmonogram
rzeczowo-finansowy projektu.
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W przypadku wnoszenia do projektu wkiadu wlasnego niepienieznego, w polu

tym nalezy:

— wymieni¢ wszystkie pozycje kosztow bezposrednich stanowigcych wktad wiasny
niepieniezny ze wskazaniem ich charakteru (,wkfad niepieniezny” lub ,wktad
niepieniezny - rzeczowy”) oraz zrodet,

— szczegotowo opisac zrodta i przeznaczenie wkiadu niepienieznego (w tym wktadu
niepienieznego rzeczowego) wnoszonego w ramach kosztow posrednich,

— przedstawi¢ sposdb wyceny poszczegolnych wydatkow wnoszonych w ramach
wktadu niepienieznego, w tym wktadu rzeczowego (w kosztach bezposrednich
i posrednich),

— przedstawi¢ uzasadnienie dla przewidzianego w projekcie wktadu niepienieznego,
w tym wktadu rzeczowego,

— zweryfikowag, czy wartos¢ wskazanych w tym polu pozycji jest zgodna z wartoscig
wskazang w czesci |. Budzet projektu, w polu "WKELAD RZECZOWY”.

W przypadku wnoszenia do projektu wkiadu wlasnego pienieznego, w polu tym
nalezy:
— wymieni¢ wszystkie pozycje kosztow bezposrednich stanowigcych wktad wiasny
pieniezny ze wskazaniem ich charakteru (,pieniezny”) oraz zrédet,
— szczegotowo opisac zrodta i przeznaczenie wktadu pienieznego wnoszonego
w ramach kosztow posrednich,
— przedstawi¢ uzasadnienie dla przewidzianego w projekcie wktadu pienieznego.
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