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1 Definicje
llekro¢ w Wytycznych dla beneficjentow i Instytucji Wdrazajacych jest mowa o:

a) Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot ubiegajacy Si¢ 0 wsparcie
w ramach niniejszego Dziatania, z ktérym Instytucja Wdrazajaca podpisata umowe
0 dofinansowanie projektu,

b) Dzialaniu — nalezy przez to rozumie¢ Dziatanie 3.4 Mikroprzedsigbiorstwa,
realizowane w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego i wdrazane przez Samorzad Wojewddztwa,

c) Instytucji Wdrazajacef  — nalezy przez to rozumie¢  Samorzad
Wojewodztwa/lnstytucje,  ktérej powierzono redlizacje dziatania  zgodnie
z obowiazujacym prawem (ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Planie
Rozwoju (Dz. U. 116, poz. 1206) oraz ustawa-Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
Nr 19, poz. 177, z p6zn. zm.)),

d) Instytucji Zarzadzajace — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Gospodarki i Pracy,
ktérego obstuge zapewnia Departament Wdrazania Programéw Rozwoju
Regionalnego w Ministerstwie Gospodarki i Pracy,

e) Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie opisane we wniosku
o dofinansowanie, bgdace przedmiotem umowy o dofinansowanie migdzy
Beneficjentem a Instytucja Wdrazajaca,

f) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o dofinansowanie realizacji projektu ze
srodkbw EFRR, przygotowywany przez wnioskodawce w celu uzyskania
dofinansowania,

g) Dofinansowaniu — nalezy przez to rozumie¢ pomoc finansowa na realizacje projektu,
udzielana w ramach niniejszego dziatania w formie refundacji czgsci poniesionych
kosztow kwalifikowanych projektu.

2 Informacja o Dzialaniu

Dziatanie 3.4 Mikroprzedsigbiorstwa jest jednym z dziatan realizowanych w ramach
priorytetu Il Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego. Celem
Dziatania jest zwigkszenie konkurencyjnosci mikroprzesigbiorstw poprzez utatwienie dostepu
do specjalistycznego doradztwa oraz zwigkszenie zdolnosci inwestycyjnej w poczatkowym
okrese funkcjonowania. Dziatanie 3.4 Mikroprzesighiorstwa jest ukierunkowane na
podniesienie jakosci i efektywnosci zarzadzania, atakze podniesienie zdolnosci inwestycyjnej
nowopowstatych przedsi¢biorstw.

Projekty obu typdéw dotycza takich ustug i inwestycji, ktore przyczynia si¢ do zwiekszenia
zdolnosci przetrwania i kontynuacji dziatania nowopowstatych mikroprzedsigbiorstw,
unowoczesnienia zarowno ich sposobu funkcjonowania jak i wyposazenia, aw konsekwencji
dostosowania do konkurencji na jednolitym rynku europejskim.

Zgodnie z zapisami Uzupetnienia ZPORR na realizacj¢ Dziatania przewidziano kwotg 75 326
211 euro ze $rodkéw publicznych, w tym 56 494 658 euro z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz 18 831 553 euro z budzetu panstwa. Budzet Dziatania jest
podzielony na poszczegdlne wojewddztwa. Pomoc finansowa ze srodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budzetu panstwa udzielana w ramach Dziatania
dostepna bedzie na terenie cate] Polski.



3 Zasady udzielania wsparcia
3.1 Podmioty uprawnione do ubiegania si¢ 0 wsparcie

W ramach niniejszego Dziatania, wsparcie moze by¢ udzielane podmiotom, ktre prowadza
mikroprzedsighiorstwa, ktére rozpoczety dziatalnos¢ gospodarcza (dzien uzyskania wpisu do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wpisu do rejestru przedsiebiorcdéw) nie wezesniej niz
36 miesiecy przed dniem ziozenia wniosku, a ponadto, w co najmnigj jednym z dwdch
ogtatnich lat obrotowych:

a) zatrudniaty sredniorocznie mniej niz 10 pracownikOw, oraz

b) osiagnety roczny obrét netto ze sprzedazy towardw, wyrobOw i ustug oraz operacji
finansowych nieprzekraczajacy réwnowartosci w ztotych 2 000 000 euro, lub sumy
aktywow ich bilansu sporzadzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyty
réwnowartosci w ztotych 2 000 000 euro.

Za roczny obrét oraz roczna sume bilansowa uwaza sie wielkosci osiagniete na koniec
odaniego, 12 miesigcznego, zatwierdzonego okresu obrachunkowego. W przypadku
przedsigbiorstw nowopowstatych, ktorych rachunki nie zostaly jeszcze zatwierdzone, nalezy
zastosowa¢ progi oparte na godnych zaufania oszacowaniach dokonanych w ciagu roku
obrotowego.

Z pomocy hie moze jednak skorzysta¢ podmiot prowadzacy przedsi¢biorstwo, w ktérym inni
przedsigbiorcy, ktérych nie obejmuje powyzsza definicja, Skarb Panstwa oraz jednostki
samorzadu terytorialnego posiadaja:

1. 25% i wiecej wktadow, udziatdéw lub akcji;
2. prawado 25% i wigcej udziatu w zysku;

3. 25% i wigce] glosdbw w zgromadzeniu wspdlnikow, walnym zgromadzeniu
akcjonariuszy albo walnym zgromadzeniu spoétdzielni.

Wsparcie w ramach Dziatania 3.4 nie moze by¢ udzielone na dziatalnos¢ gospodarcza
w zakresie:

1. produkgji, przetwarzania lub marketingiem produktow, o ktérych mowa
w zalgczniku | do Traktatu Ustanawiajacego Wspdlnote Europejska (Dz. Urz
WE C 2352z 24.12.2002) - Zatacznik nr 6;

2. zwiazanej z eksportem, jezeli pomoc jest bezposrednio zwiazana z iloscia
eksportowanych produktéw, utworzeniem i funkcjonowaniem sieci dystrybucyjnej lub
innymi wydatkami biezacymi zwiazanymi z prowadzeniem dziatalnosci eksportowej
oraz do pomocy uzaleznionej od pierwszenstwa uzycia towarow produkcji krajowej
przed towarami importowanymi;

3. pomocy udzielangj przedsigbiorcy prowadzacemu dziatalnos¢ w przemysle widkien
syntetycznych, zeglugi morskiej, budownictwa okretowego, hutnictwa zelaza i stali
lub gornictwa wegla;

4. nabycia srodkéw transportu drogowego, jesli projektodawca nalezy do sektora
transportowego.

Wsparcie nie moze by¢ udzielone z przeznaczeniem na pokrycie wydatkéw na zakup ustug
doradczych, ktére stanowia element statej lub okresowej dziatalnosci przedsi¢biorstwa lub sa
zwiazane z biezacymi wydatkami operacyjnymi przedsigbiorcy (np. obstuga prawna,
ksiggowa, reklamowa czy doradztwo podatkowe, itp.).



Whnioskodawcy winni spetnia¢ jednoczesnie nastgpujace warunki:

a) zlozy¢ w wymaganym terminie prawidiowo wypetniony i podpisany wniosek
0 dofinansowanie wraz ze wszystkimi wymaganymi zatacznikami;

b) posiadac srodki finansowe zapewniagjace ptynna i terminowa realizacje projektul.

a ponadto, nie pozostgja w stanie upadiosci badz w toku likwidacji, postgpowania
upadtosciowego, postgpowania naprawczego, lub pod zarzadem komisarycznym.

4 Rodzaje projektéw, ktére moga by¢ przedmiotem wsparcia

W ramach Dziatania 3.4 wnioskodawcy beda mogli uzyskac wsparcie na dwa rodzaje
projektow:

4.1 TYPI: Specjalistyczne ustugi doradcze dla mikroprzedsigbiorstw

Doradztwo  specjalistyczne dotyczy doradztwa wprowadzajacego  innowacyjnosc
w przedsiebiorstwie, zwickszajacego jego konkurencyjnos¢. W szczegdlnosci moga to byé
projekty odnosnie:

1. Doradztwaw zakresie poszerzenia oferty o nowy produkt

Planowanie wytwarzania nowego produktu

Wdrazanie wybranych elementéw planu poszerzenia oferty o nowy produkt
Badanie rynku, opracowania analizy

Biznes plan

Rozpoczecie dziatan poszerzajacych oferte 0 nowy produkt

2. Doradztwo w zakresie opracowania strategii umieszczenia produktu na nowym rynku
zbytu

Planowanie strategii
Wdrazanie wybranych elementéw planu umieszczenia produktu na nowym
rynku zbytu
Badanie rynku, opracowania analizy
- Biznesplan
3. Doradztwo w zakresie wprowadzania na rynek nowego produktu

Planowanie oraz rozwéj nowych produktow

Ocena pozycji konkurencyjnej przedsigbiorstwa na wybranych branzowych
rynkach

Wdrazanie wybranych elementéw planu wprowadzenia produktu

Badanie rynku, opracowania i analizy

Rozpoczecie dziatan wprowadzajacych nowy produkt

4. Doradztwo w zakresie zdobycia nowej grupy klientow

Opracowanie i przygotowanie koncepcji lub strategii zdobycia nowej grupy
Klientow

Ocena konkurencyjne pozycji przedsicbiorstwa na rynku i z tym zwiazane
mozliwosci starania sie¢ 0 nowa grupe klientdw

Analizy rynku

Okreslenie czynnikow i wiasciwych potrzeb nowych grup klientow

5. Doradztwo w zakresie racjonalizacji przeptywow finansowych, towaréw, materiatow,
informacji wewnatrz przedsigbiorstwa



Wprowadzenie nowych technik zwiazanych z przeptywem informagcji
wewnatrz firmy

Analizy, badania, koncepcje

6. Doradztwo w zakresie komputeryzacji, racjonalizacji logistyki sprzedazy towardw
i ustug

Wdrazanie strategii rozwoju przedsigbiorstwa w oparciu o nowe technologie
i rozwiazania innowacyjne

Opracowanie strategii technologiczno-informatyzacyjnej przedsigbiorstwa
Bezposrednie wdrozenie  (uruchomienie) wiasnych lub pozyskanych
technologii i rozwiazan innowacyjnych

Wykorzystywanie technologii informatycznych w przedsigbiorstwie
Przygotowanie do wdrozenia nowych technologii informatycznych — stosowne
zmiany techniczne, technologiczne i organizacyjne

Bezposrednie wdrozenie technologii informatycznych

7. Doradztwo w zakresie zarzadzania wewnatrz firmy

Analiza zasad, procedur, norm, obowiazujacych przepisdw i wymagan
koniecznych do prawidiowego i efektywnego zarzadzania firma
Projektowanie, wdrazanie i doskonalenie systeméw zarzadzania: jakoscia,
zasobami ludzkimi lub bezpieczeastwem i higiena pracy z wytaczeniem audytu
certyfikujacego.
Wykonawcy ustug w ramach projektéw TYPU |
Wykonawcami ustug doradczych moga by¢ firmy, organizacje i instytucje, ktore uzyskaty
akredytacje Polskiej Agencji Rozwoju Przedsicbiorczosci (PARP) dla tego typu ustug
w ramach Krajowego Systemu Ustug dla Matych i Srednich Przedsigbiorstw oraz w ramach
Dziatania 2.1 ,Wzrost konkurencyjnosci MSP poprzez doradztwo” SPO ,Wzrost
Konkurencyjnosci Przedsicbiorstw, lata 2004-2006". W przypadku, gdy ta sama firma jest
jednoczesnie wykonawca Dziatania 2.5 ZPORR, mus by¢ spelniony warunek

jednoznacznego rozdzielenia zasobOw ludzkich i materialnych zaangazowanych do realizaci
Dziatan 2.51 3.4.

4.2 Typ |l: Dotacjeinwestycyjne dla mikroprzedsiebiorstw

Wsparcie na projekty inwestycyjne jest przeznaczone na dofinansowanie inwestycji w aktywa
materialne oraz inwestycje w wartosci niematerialne i prawne, przy czym:

1. Przez inwestycje w aktywa materialne rozumie si¢ inwestycje¢ w aktywa trwate
Zwigzane z:

- rozbudowa przedsigbiorstwa
- tworzeniem nowego przedsi¢biorstwa
- rozszerzeniem zakresu dziatalnosci przedsi¢biorstwa

- rozbudowa istniejacego przedsigbiorstwa lub zaangazowaniem w dziatalnos¢
wymagajaca zasadniczel zmiany w wytwarzanym produkcie lub procesie
produkcyjnym istniejacego przedsigbiorstwa, w szczegllnosci poprzez racjonalizacje,
dywersyfikacje lub modernizacje

- zmiang wyrobu lub ustugi, w tym takze zmiana w zakresie sposobu swiadczenia ustug

- przejeciem przedsigbiorstwa, ktére zogtato zamknigte lub, ktore zostatoby zamknigte



jezeli nie zostatoby kupione

- unowoczesnieniem  wyposazenia niezbednego do  prowadzenia  dziatalnosci
gospodarczej firmy

2. Przez inwestycje w wartosci niematerialne i prawne rozumie si¢ inwestycje w transfer
technologii przez nabycie praw patentowych, licencji, know-how lub
nieopatentowane] wiedzy technicznej.

Nowa inwestycja nie jest inwestycja prowadzaca jedynie do odtworzenia zdolnosci
produkcyjnych.

5 Koszty kwalifikujace si¢ do objecia wsparciem

Wydatkami kwalifikujacymi si¢ do objecia wsparciem w ramach Dziatania 3.4 sa wydatki
niezbedne do realizacji projektu, poniesione przez beneficjenta po dniu ztozenia wniosku.

Wydatki poniesione na zakup ustug doradczych nie beda uznane za koszty kwalifikujace si¢
do objecia wsparciem w ramach Dziatania 3.4, jesli stanowia element statej lub okresowe
dziatalnosci wnioskodawcy lub sa zwiazane z biezacymi wydatkami operacyjnymi
przedsigbiorcy, a w szczegblnosci doradztwem podatkowym, stata obstuga prawna lub
ustugami reklamowymi.

W ramach projektoéw z zakresu doradztwa specjalistycznego wydatkiem kwalifikujacym sie
do refundacji jest kwota faktury wystawionej przez firme¢ doradcza za ustuge, pod warunkiem,
ze ustuga zostata zakwalifikowana przez Komisje Oceny Projektow jako ustuga spetniajaca
kryteria doradztwa specjalistycznego.

W przypadku projektéw inwestycyjnych, nastepujace kategorie wydatkoéw bezposrednich,
zafakturowanych przez zewnetrznych dostawcdw, sa kwalifikowalne do dotacji:

nabycie lub wytworzenie srodkéw trwatych scisle zwiazanych z realizacja projektu,
takich jak budowle i budynki oraz ich wyposazenie zwiazane z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej, w tym w szczegblnosci maszyny i urzadzenia, narzedzia,
przyrzady i aparatura, wyposazenie biurowe i infrastrukturatechniczna;

nabycie wartosci niematerialnych i prawnych polegagjacych na uzyskaniu patentu,
nabyciu licencji lub nieopatentowanego know-how, w tym wdrozenia systemu
zarzadzania jakoscia;

nabycie srodkOw transportu drogowego, jezeli przedsiehiorca nie nalezy do sektora
transportowego i zapewni, ze nabyty srodek transportu bedzie stuzyt wylaczenie
celom zwiazanym z realizacja projektu;

nabycie niezabudowanej nieruchomosci bezposrednio zwiazane] z celami projektu
objetego wsparciem; wydatki na nabycie tej nieruchomosci nie moga stanowié wigcej
niz 10% wydatkéw kwalifikowalnych projektu.

Wydatki kwalifikowalne Dzialania 3.4 sa Kkatalogiem zamknigtym, zgodnie
z rozpor zadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 17 listopada 2004r. w sprawie
udzielania pomocy na wspieranie inwestycji i doradztwa w przedsigbiorstwach (Dz. U.
2004 Nr 267, poz. 2652), i nie ma mozliwosci ich rozszerzania o inne wydatki niezbedne
do wykonania projektu.

Podczas oceny wniosku o dofinansowanie moze zosta¢ podjcta decyzja o zarekomendowaniu
udzielenia dofinansowania w kwocie nizszej niz wnioskowana, w szczegdlnosci w wyniku
stwierdzenia w projekcie kosztéw niekwalifikowanych, ktére zostaty przez wnioskodawce
uznane za koszty kwalifikowane i brane pod uwage przy wyliczaniu kwoty dofinansowania



(np. niektore koszty niezwiazane z realizacja projektu, nieistotne dla realizacji projektu lub
uzna oszacowanie niektérych kosztow jako zawyzone w porOwnaniu ze stawkami
rynkowymi).

W  wypadku kontroli beneficjent jest zobowiazany wykaza¢ bezposredni zwiazek
poniesionych wydatkow zwiazanych z realizowanym projektem. Wydatki czgsciowo
zwiazane z projektem moga zosta¢ zakwalifikowane jedynie w czgsci stanowiace ich udziat
we wspieranym projekcie.  Wydatki musza by¢ udokumentowane fakturami lub
réwnowaznymi dokumentami potwierdzajacymi dokonanie ptatnosci.

Nast¢pujace wydatki nie sa kwalifikowalne do wspétfinansowania:

- grzywny,

- kary finansowe,

- wydatki zwiazane ze sporami sadowymi,

- co do zasady prowizje i odsetki od kredytu,

- opflaty i prowizje zwiazane z zakupem produktow bankowych,

- prowizje od wymiany walut i ujemne réznice kursowe,

- podatek VAT (o ile istnieje mozliwos¢ jego odliczenia przez beneficjenta)

- koszty zwiazane z kontraktem leasingowym (zwlaszcza podatek, marza
leasingodawcy, odsetki, koszty state, optaty ubezpieczeniowe za wyjatkiem rat
leasingowych).

6 Formai wartos¢ wsparcia

Wsparcie w zakresie doradztwa jest udzielane przedsigbiorcom w ramach Dziatania zgodnie
z zachowaniem przepisow:

- rozporzadzenia Komisji Europejskiej nr 70/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie
stosowania artykutow 87 i 88 TWE w odniesieniu do pomocy panstwa dla matych
i srednich przedsigbiorstw (Dz. Urz. WE L 10, z 12.01.2001) zmienionego
rozporzadzeniem nr 364/2004 z dnia 25 lutego 2004 r (Dz. Urz. WE L 63
z 28.02.2004).

- rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 17 listopada 2004 r. w sprawie
udzielania pomocy na wspieranie inwestycji i doradztwa w przedsigbiorstwach (Dz.
U. 2004 Nr 267, poz. 2652).

6.1 Poziom dofinansowania dla projektéw
Wielkos¢ wsparcia ze srodkéw publicznych (Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz budzetu panstwa) narealizacj¢ projektu doradczego:

a) nie moze by¢ wyzszaniz 5 000 euro (réwnowartosci w PLN); oraz
b) nie moze przekroczy¢ 50% wydatkow kwalifikujacych si¢ do objgcia wsparciem

Wielkos¢ wsparcia ze srodkéw publicznych (Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz budzetu panstwa) narealizacj¢ projektu inwestycyjnego:

a) nie moze by¢ wyzsza niz 50 000 euro (rownowartosci w PLN); oraz

b) intensywnos¢ pomocy, liczona jako stosunek ekwiwalentu dotacji netto do wydatkéw
kwalifikowalnych, nie moze przekroczy¢:
1) 30% - w przypadku inwestycji realizowanych w podregionach oznaczonych
numerami statystycznymi 22 (Warszawa) i 42 (Poznan);



2) 40% - w przypadku inwestycji realizowanych w podregionach oznaczonych
numerami statystycznymi 4 (Wroctaw), 17 (Krakéw) i 30 (Trojmiasto-Gdansk,
Gdynia, Sopot);

3) 50% - w przypadku inwestycji realizowanych w pozostatych podregionach.

Podregiony, o ktérych mowa w pkt 1-3, okresla rozporzadzenie Rady Ministréw
z dnia 13 lipca 2000 r. w sprawie wprowadzenia Nomenklatury Jednostek Terytorialnych
do Celéw Statystycznych (NTS) (Dz. U. Nr 58, poz. 685, z pdzn. zm.).

Intensywnos¢ pomocy (putapy okreslone w pkt 1-3) zwigksza si¢ odpowiednio o 15 punktow
procentowych brutto z tytulu przynaleznosci Beneficjenta do sektora malych i srednich
przedsigbiorstw, jezeli catkowita intensywnos¢ pomocy netto nie przekracza 75%.

Pomoc moze by¢ udzielona beneficjentowi, jezeli zapewni on utrzymanie inwestycji w danym
podregionie przez okres co ngjmnigj 5 lat od dnia podpisania umowy o dofinansowanie.
Wktad wiasny beneficjenta nie moze zawiera¢ zadnych srodkéw uzyskanych w ramach
pomocy publiczngj.

Podstawe przeliczenia wartosci projektu w ramach ZPORR stanowi tabela NBP kursdw
srednich walut obcych okreslonych w 8 2 pkt 3 i § 3 uchwaly nr 51/2002 Zarzadu
Narodowego Banku Polskiego z dnia 23 wrzesnia 2002 r. w sprawie sposobu wyliczania
i ogtaszania biezacych kursow walut obcych (Dz. Urz. NBP Nr 14, poz. 39 i Nr 20, poz. 51)
wediug stanu na dzien 16 kwietnia 2004 r. tj. dzien zaakceptowania Uzupetnienia ZPORR
przez Komitet Monitorujacy. Kursten wynos 4,7894.

Pomoc finansowa moze by¢ wytacznie refundacja czesci poniesionych przez beneficjenta
kosztéw kwalifikujacych si¢ do objecia wsparciem, z uwzglednieniem powyzszych zapisow
0 progach finansowych oraz procentowym udziale wsparcia.

Nie ma ograniczen co do catkowitej wartosci projektu, o ile wnioskowana wartos¢ wsparcia,
skalkulowana w odniesieniu do catkowitych kwalifikowalnych kosztow projektu, spetnia
wszystkie kryteria okreslone w Wytycznych.

7 Procedury
7.1 Wniosek o dofinansowanie (wniosek aplikacyjny)

Po zapoznaniu si¢ z ninigjszymi Wytycznymi, projektodawca przygotowuje wniosek
o dofinansowanie za pomoca komputerowej aplikacji ,, Generator Wnioskow” oraz instrukcji
wypetniania wniosku. Wzor wniosku o dofinansowanie okresla zatacznik nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 10 listopada 2004 r. w sprawie okreslenia
trybu sktadania i wzorow wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektébw w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 — 2006 (Dz. U. Nr
257, poz. 2575). Generator WnioskOw jest dostepny na stronach internetowych Ministerstwa
Gospodarki i Pracy (www.zporr.gov.pl), Miniserstwa Finansdbw oraz Instytugji
Wdrazajacych.

Whnioski o dofinansowanie realizacji projektu ztozone przez dniem wejscia w zycie ww.
rozporzadzenia podlegaj g rozpatrzeniu, jezeli spetniaja wymogi w nim okreslone. Jezeli
wnioski, nie spelniaja wszystkich wymogow okreslonych w ww. rozporzadzeniu,
wlasciwy organ lub instytucja wzywa wnioskodawce do jego uzupelnienia lub poprawy,
wyznaczaj ac termin nie kroétszy niz 7 dni. Wnioski nie uzupetnione lub nie poprawione
w terminie, nie podlegaja rozpatr zeniu.

7.2 Zlozenie wniosku o dofinansowanie - instrukcja


http://www.zporr.gov.pl)

. Projektodawca (Mikroprzedsigbiorca) sktada wniosek o dofinansowanie wraz
z zalacznikami do wlasciweg ze wzgledu na lokalizacje inwestycji Instytucji
Wdrazajacej w terminach przez nia okreslonych. Whnioski nalezy sklada¢ listem
poleconym lub poczta kurierska w zamknigtej kopercie we wiasciwe Instytuci
Wdrazajacej w terminie przez nia okreslonym®.

Koperta zawiergjaca wniosek wraz z zatacznikami powinna:

a) byc¢ opatrzona nastepujacym sformutowaniem: ,,Wniosek o dofinansowanie do
Dziatania 3.4 — ZPORR”,

b) zawiera¢ petna nazweg wnioskodawcy oraz jego adres,
C) zawierat petna nazwe Instytucji Wdrazajacej oraz jej adres.

. Whniosek (formularz wniosku wraz zatacznikami) nalezy ztozy¢ w formie papierowe
w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach (oryginat i dwie kopie) oraz w formie
elektronicznej (jedynie formularz wniosku na dyskietce lub ptycie CD). Kazda strona
oryginatu wniosku musi by¢ parafowana przez osoby uprawnione. Kopie formularzy
wniosku oraz kopie wszystkich zatacznikbw musza by¢ poswiadczone pieczecia
Beneficjenta, za zgodnos¢ z oryginatem i parafowane przez osoby uprawnione.

. Pismo przewodnie, formularz wniosku wraz z zatacznikami i dyskietka lub ptyta CD
musza by¢ wpigte do segregatora. Kazdy egzemplarz wniosku (oryginat i kopie) powinien
by¢ wpigty do oddzielnego segregatora

. Segregator powinien by¢ opisany na grzbiecie w nastepujacy sposob:
petna nazwa Beneficjenta,

tytut projektu,

nr dziatania ZPORR (dziatanie 3.4),

edycja 2004

oryginat lub kopia

. Za pismem przewodnim nalezy umiesci¢ kartg — Zestawienie dokumentéw. W karcie tej
nalezy wymieni¢ wszystkie dokumenty umieszczone w segregatorze. Karta musi by¢
podpisana przez uprawnione osoby.

. Zalaczniki wniosku musza by¢ zamieszczone po formularzu wniosku, $cisle wedtug
podangg w nim kolgjnosci i numeracji (wedlug kolejnosci i numeracji podane)
w formularzu wniosku — ,, Zataczniki”).

. Kazdy zatacznik musi by¢ oddzielony karta informacyjna, zawiergjaca nazwe i numer
zatacznika zgodnie z numeracja podana w formularzu wniosku.

. W migjsce zatacznikOw, ktére nie dotycza danego wniosku, nalezy zamiesci¢ karte
informacyjna z nazwa i numerem zatacznika, oraz adnotacja ,Nie dotyczy”.

. W przypadku zatacznikdw bedacych Oswiadczeniem beneficjenta, nalezy tam gdzie
to wymagane (zgodnie z formularzem wniosku , Zataczniki”), dopia¢ do sporzadzonego
na osobne] kartce Oswiadczenia dokument lub jego czes¢ (pod warunkiem, ze istnigje)
potwierdzajacy prawdziwos¢ oswiadczenia z wyraznie zaznaczonym odpowiednim

! Whioski otrzymane po terminie beda (zaleznie od decyzji Instytucji Wdrazajacej) przedilozone na
nastepnej rundzie aplikacyjnej, albo odsylane do beneficjenta z pouczeniem o terminie rozpoczecia
koleging rundy aplikacyjngj.
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fragmentem. Na karcie informacyjne] nalezy poinformowa¢ w punktach, ze zatacznik
sktada si¢ z Oswiadczenia i dokumentu potwierdzajacego.

10. W przypadku dotaczenia dodatkowych dokumentéw (zatacznikOw nie przywidzianych
w formularzu wniosku) nalezy je wymieni¢ w dodatkowym wykazie w formie tabeli oraz
nada¢ im kolejne numery zatacznikow. Dokumenty te nalezy wpia¢ na koncu tak jak
pozostate, zamieszczajac nazwg na karcie informacyjnej.

11. Jezeli niemozliwe bedzie wpiccie formularza i wszystkich zatacznikow do jednego
segregatora, nalezy przygotowaé drugi (i ewentualnie kolejne) przestrzegajac ustalonej
kolejnosci o zasad. Kazdy segregator musi zawiera¢ kart¢ z wykazem jego zawartosci
(numer i nazwa zatacznika) oraz numer segregatora wedtug kolejnosci.

12. Beneficjent otrzyma w punkcie naboru projektéw potwierdzenie osobistego ztozenia
whniosku.

7.3 Ocenaformalna wnioskéw o dofinansowanie

Ocenie formalngj poddane zostana wytacznie te wnioski o dofinansowanie, ktére zostaty
zlozone w Instytucji Wdrazajacej zgodnie z wczesniel opisanymi zasadami. Instytucja
Wdrazajaca dokonuje oceny formalnej wnioskbw w oparciu o kryteria zamieszczone w
Uzupetnieniu ZPORR:

Kryteria formalne beda weryfikowane na podstawie ponizszej szczegOtowe listy
sprawdzajacej”:

DECYZJA TAK |NIE

1. Kompletnosé wniosku

Whniosek wypetniony elektronicznie (nie odrgcznie) w jezyku polskim

Whiosek jest przedtozony w jednym oryginale i dwoch kopiach potwierdzonych
za zgodnos¢ z oryginatem?® oraz w wersji elektronicznej (wersja elektroniczna oraz
wydruk wniosku sa tozsame i maja zgodny numer sumy kontrolnej).

Wszystkie wymagane rubryki wniosku sa wypelnione (zgodnie z instrukcja
wypetnianiawniosku o dofinansowanie).

Oryginal Wniosku jest podpisany przez uprawniona osobe i parafowany na kazdej
stronie.

2. Kompletnosé zalacznikow’

Oryginat i kopie wniosku zawieraja wszystkie wymagane zataczniki, w tym:

2 Mozliwe jest aby Instytucja Wdrazajaca uszczegdtowila wymogi zawarte wewnatrz poszczegdlnych
kryteriow

3 W kazdym przypadku, w ktérym jest mowa o kopii potwierdzong za zgodnoi¢ z oryginatem nalezy przez to
rozumie¢ kopig poswiadczong za zgodnos¢ z oryginatem na kazde stronie lub poprzez umieszczenie klauzuli
»Zazgodnos¢ z oryginatem od strony ...do strony.....”, wkasnorecznym podpisem przez osobe upowazniona przez
whnioskodawce.

4

zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 10 listopada 2004 r. w sprawie
okreslenia trybu sktadania i wzoréw wnioskéw o dofinansowanie redlizacji projektow w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 — 2006 (Dz. U. Nr 257, poz.
2575).

Zatacznik nr 10 nie jest wymagany, ze wzgledu na istnigjacy, identyczny odpis znajdujacy Si¢ w
Zataczniku nr 5
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Biznes plan

- zawierawytyczne przedstawione w zataczniku nr 2 do Wytycznych
- jest ztozony w 3 egzemplarzach (oryginat + 2 kopie®)

- kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

- jest podpisany przez osobe upowazniona przez Wnioskodawcg

- ma ponumerowane strony

- jest zszyty

- dofaczona jest werga na nosniku elektronicznym.

Poswiadczenia oceny finansowej beneficjenta:

a) Bilans beneficjenta za jeden z dwdch lat obrotowych poprzedzajacy
rok sktadania wniosku (jezeli dziata kréce, to zaokres
dziatalnosci);

b) dlafirm nie sporzadzajacych bilansu, kopia odpowiednio PIT/CIT,
w zaleznosci od rodzaju opodatkowania.
- dokumenty finansowe sa zataczone w oryginale i 2 kopiach®,

- format dokumentow jest wiasciwy,
- dokumenty dotycza wiasciwych okresdw,
- kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

Zaswiadczenie o nadaniu Numeru | dentyfikacji Podatkowej (NIP).
- dokument jest ztozony w 3 kopiach®
- kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

Poswiadczenia o wspéifinansowaniu Projektu od instytucji partycypujacych w
kosztach Projektu (jesli wystepuja)

Dokument rejestrowy Whnioskodawcy (aktualny petny odpis Krajowego Rejestru
Sadowego lub aktualne zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarcze)):

- jest zataczony do wniosku w oryginalei 2 kopiach® lub w 3 kopiach®,

- kopie sa potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem,

- odpis z KRS jest wystawiony nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem zlozenia
wniosku; a aktualnos¢ zaswiadczenia o wpisie do Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej jest potwierdzona przez wiasciwy Urzad Gminy nie wczesnigj niz 3
miesiace przed dniem ztozenia wniosku

- w przypadku spotki cywilnej:

- 3 kopie® umowy spotki cywilnej potwierdzone za zgodnosé z oryginatem

- zadwiadczenia 0 wpisie do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej wszystkich
wspolnikéw

- wszystkie zaswiadczenia o wpisie do EDG s3 zataczone do wniosku w oryginale
i 2 kopiach® lub 3 kopiach®

- aktualnos¢ wszystkich zaswiadczen o wpisie do Ewidencji Dziatalnosci
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Gospodarczej jest potwierdzona przez wiasciwy Urzad Gminy nie wczesnigj niz 3
miesiace przed dniem ztozenia wniosku

Kopia® dowodu osobistego® (dotyczy 0sdb fizycznych oraz 0sdb uprawnionych do
zawarcia umowy) lub kopia innego dokumentu potwierdzajacego tozsamoseé:

- jest zataczona do wniosku w 3 egzemplarzach,
- kopie sa potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem,

Zaswiadczenie o numerze identyfikacji REGON:

- jest zataczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®,

- kopie sa potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem,

- jest wystawione nie wczesnigj niz 3 miesiace przed dniem ztozenia wniosku,

Aktualne zaswiadczenie z wiasciwego organu podatkowego i wiasciwego oddziatu
ZUS o niezaleganiu z naleznosciami wobec Skarbu Panstwa.

- jest zalaczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®,
- kopie sa potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem,
- ;3 wystawione nie wczesnigj niz 1 miesiac przed dniem ztozenia wniosku.

W przypadku wystepowania petnomocnictwa - kopia petnomocnictwa
potwierdzona notarialnie.

- zataczonaw oryginale® i 2 kopiach®,
- kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Oswiadczenie instytucji odpowiedzialnej za funkcjonowanie Projektu po jego
zakonczeniu o zachowaniu celéw Projektu zgodnych z wnioskiem o pomoc
finansowa w ciagu 5 lat po podpisaniu umowy.

- jest zataczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach?®,
- kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

Informacja o udzielone] pomocy publicznej sporzadzona zgodnie z przepisami o
postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej - rozpor zgdzenie Rady
Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie informacji o otrzymanej pomocy
publiczngl inng niz pomoc de minimis (Dz U. Nr 191, poz.1960)

- jest zalaczonaw oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®,

- kopia jest potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem

DODATKOWE ZALACZNIKI dla projektéw infrastrukturalnych

Oswiadczenie o prawie do dysponowania nieruchomoscia na cele budowlane albo
ostateczne pozwolenie na budowe

- jest zataczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®
“kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

Oswiadczenie o prawie do dysponowania nieruchomoscia w celu realizagji

projektu

®>W przypadku starych drukéw dowodu osobistego dotaczyé nalezy kopie stron 1-3
W tym przypadku jako oryginat tr aktuje sie kopie pelnomocnictwa potwier dzona notarialnie

13




-jest zataczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®
‘kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

Mapy i szkice lokalizujace projekt
-sq zalaczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®
‘kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

Jesli wymagany: raport o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko lub ocena
oddziatywania na srodowisko zgodnie z przepisami ochrony srodowiska

-jest zataczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®
‘kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

Wypisi wyrys z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego’
-sq zalaczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®
‘kopie sa potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

3. Zgodnosé z prawodawstwem unijnym i krajowym

Cel i zakres projektu pozostaje w zgodzie z prawodawstwem unijnym i krajowym
odnosnie korzystania ze srodkow publicznych (wspdlnotowych i krajowych)

4. Zgodnos¢ z celami Dzialania okreslonymi w Uzupelnieniu ZPORR,
zgodnos¢ projektu z typami wspieranych projektow

Whioskodawca spetnia wszystkie kryteria beneficjenta dla Dziatania 3.4 ZPORR

Zgodnos¢ projektu z typami wspieranych projektow

5. Zgodnosé¢ udzialu % dofinansowania z maksymalnymi limitami
przewidzianym w Uzupelnieniu ZPORR

Zgodnos¢ z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 17 listopada
2004r. w sprawie udzielania pomocy na wspieranie inwestycji i doradztwa w
przedsigbiorstwach (Dz. U. 2004 Nr 267, poz. 2652).

6. Kwalifikowalnos¢ wydatkow

Zgodnos¢ z rozporzadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 17 listopada
2004r. w sprawie udzielania pomocy na wspieranie inwestycji i doradztwa w
przedsigbiorstwach (Dz. U. 2004 Nr 267, poz. 2652).

W przypadkach szczegblnych (np.  zakup uzywanego sprzetu, nabycie
niezabudowanej nieruchomosci) zgodnosé z rozporzadzeniem nr 448/2004/WE z
dnia 10 marca 2004 r., zmienigace rozporzadzenie nr 1685/2000/WE
ustanawigjace szczegbtowe zasady wykonania rozporzadzenia nr 1260/99/WE w
sprawie kwalifikowania wydatkOw zwiazanych z projektami wspotfinansowanymi
z funduszy strukturalnych i uchylajace rozporzadzenie nr 1145/2003/WE (Dz. Urz.
WE L 072z 11.03.2004.)

7. Zrodiafinansowania projektu

Odpowiedni montaz finansowy — rozbicie na publiczne srodki wspolnotowe i
krajowe, oraz srodki prywatne)

" Zakgcznik nr 5 dla projektéw infrastrukturalnych - W przypadku braku miej scowego planu
zagospodar owania pr zestr zennego pr zedsigbior ca zalacza decyzje o war unkach zabudowy




Ocena formalna wniosku o dofinansowanie dokonywana jest przez pracownikéw instytucji
Wdrazagjacej. W zaleznosci od wynikow dokonanej oceny formalnej podejmowana jest
decyzja

a) o przekazaniu projektu do oceny przez Komisje¢ Oceny Projektéw (w przypadku gdy
projekt spetnia wszystkie kryteria formalne)

b) o niezakwalifikowaniu projektu do dalszego etapu procedury wyboru ze wzgledu na
powazne btedy lub braki formalne wniosku o dofinansowanie, w przypadku ktérych
nie ma mozliwosci poprawy lub uzupetnienia (np. kategoria beneficjenta, typ projektu,
niespetnienie kryterium, geograficznego lub wartosciowego okreslonego dla Dziatania
3.4). Konieczne jest w tym przypadku podanie ubiegajacemu si¢ 0 wsparcie przyczyny
odrzucenia wniosku o dofinansowanie projektu.

c) o mozliwosci przekazania projektu do oceny przez Komisje Oceny Projektow po
jednorazowym uzupetnieniu lub poprawie danego braku lub biedu we wniosku
o dofinansowanie (w przypadku stwierdzenia brakéw lub biedéw formalnych
wniosku, ktére moga zosta¢ poprawione lub uzupetnione przez ubiegajacego Sie
o wsparcie, np. brak parafki, brak zatacznika). Na uzupetnienie lub poprawe wniosku
o0 dofinansowanie Instytucja Wdrazajaca powinna wyznaczy¢ ubiegajacemu si¢
owsparcie stosowny termin. W przypadku uzupetlniania lub poprawy wniosku
o dofinansowanie, wniosek powtérnie powinien by¢ ztozony w catosci (nie dopuszcza
si¢ wymiany pojedynczych stron wniosku). Uzupetnieniu lub poprawie moga podlegac
wylacznie elementy wskazane do poprawy lub uzupetnienia przez Instytucje
Wdrazajaca (chyba, ze wprowadzane zgodnie z uwagami Instytucji Wdrazajacej
zmiany implikuja kolejne zmiany, np. w przypadku tabel finansowych — nalezy
wowczas wprowadzi¢ te dodatkowe zmiany do wniosku o dofinansowanie projektu
I przekaza¢ na pismie informacje 0 wprowadzeniu dodatkowych zmian do Instytucji
Wdrazajacej). W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostana dodatkowe
zmiany, wniosek o dofinansowanie projektu nie podlega dalszej ocenie.

7.4 Ocena merytoryczna wnioskow o dofinansowanie

Ocena merytoryczna dokonywana jest przez Komisie Oceny Projektow, powotana przez
Marszatka lub osobg przez niego upowazniona. Czionkowie Komisjii Oceny Projektow
dokonuja szczegbtowej oceny projektéw na podstawie zatwierdzonych przez Komitet
Monitorujacy ZPORR merytoryczno-technicznych kryteriéw wyboru projektéw. Koncowa
ocena punktowa projektu stanowi srednia arytmetyczna ocen dokonanych przez wyze
wymienione osoby. Kazdemu wnioskowi przyznaje si¢ odpowiednia liczbe punktow, zgodnie
z kryteriami merytoryczno-technicznymi. Ocena poszczegblnych kryteriow bedzie
dokonywana w skali od 1 do 4 w zgodzie z nastepujacymi wskazOwkami: 1 = bardzo stabo
zgodny, 2 = stabo zgodny, 3 = zasadniczo zgodny, 4 = zdecydowanie spojny. Nastgpnie
przyznane punkty odnosnie kazdego z kryteriow mnozone Sa przez wskaznik wagowy
ustalony przy poszczegélnych kryteriach. Pierwszenstwo beda miaty wnioski, ktére w wyniku
oceny uzyskaja najwyzsza 0golna liczbe punktow.

Ocena merytoryczno-techniczna prowadzona jest w oparciu 0 zamieszczone ponizej kryteria
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. Maksymalny
Nr | Kryteria Waga wynik

Trwalosé projektu 16

Whplyw planowanych rezultatéw projektu bedzie znaczacy | 4 16

i trwaty w zakresie rozwoju przedsi¢biorstwa

Doswiadczenie 4
[ Beneficjent posiada potencjat i doswiadczenie do| 1 4

wdrozenia projektu

Udzial wlasny beneficjenta 8
11 | Deklarowany wktad wiasny beneficjenta jest wyzszy od

minimalnego:

od 5 do 10 punktéw procentowych 1 4

powyzej 10 punktéw procentowych 2 8

Efektywnos¢ kosztowa 12
IV | Przewidywane wydatki sa adekwatne i zgodne z 2 8

zaproponowanymi dziataniami i produktami
Vv Proponowane zrédta finansowania daja gwarancje 1 4

realizacji projektu

Zgodnos¢ projektu ze zdefiniowanymi potr zebami 12
VI | Projekt opierasi¢ na przeprowadzonej analizie potrzeb 3 12

beneficjenta, ma pozytywny wptyw narozwiazanie

okreslonej kategorii problemow i barier

zidentyfikowanych w przedsigbiorstwie

Poprawa konkurencyjnosci przedsigbiorstwa w skali: 4
VIl | rynku lokalnego 1 4

Realizacja polityk horyzontalnych UE 4
VIl | Polityki horyzontalne 1 4

M aksymalna liczba punktéw 60

Komigja, poprzez Przewodniczacego lub osobe przez niego upowazniona, przedkitada swoje
rekomendacje Instytucji Wdrazajace] w postaci protokotu oceny, w ktérym zawarta jest lista
rankingowa wnioskow wybranych do dofinansowania.

O przyznaniu lub nie przyznaniu dotacji projektodawcy informowani sa na pismie w terminie
60 dni kalendarzowych od ostatecznej daty sktadania wnioskéw w przypadku konkursow
zamknigtych lub 5 dni od posiedzenia Komisji okreslonego w harmonogramie Ramowego
Planu Realizacji Dziatania w przypadku konkursdw otwartych. Informacja powinna zawierac
uzasadnienie i pouczenie 0 ponownej mozliwosci ztozenia wniosku. Informacja powinna
zawiera¢ uzasadnienie i pouczenie o ponownej mozliwosci ztozenia wniosku.

Jesli dany projekt zostal odrzucony przez Instytucje Wdrazajaca, wnioskodawcy nie
przystuguje prawo odwotania si¢ od tg decyzji. Wnioskodawca ma jednakze mozliwosc
ponownego zgtoszenia projektu w kolejneg rundzie aplikacyjnej, po dostosowaniu projektu
zgodnie z uwagami przedstawionymi przez Komisj¢ Oceny Projektow.

SzczegGtlowa procedura oceny merytoryczngj i wyboru projektéw odbywa si¢ na
podstawie Regulaminu Komigji Oceny Projektéw w ramach Priorytetu |1 i Dzialania 3.4
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006.
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8 Realizacja projektu

8.1 Obowiazki wynikajace zumowy o dofinansowanie projektu

Udzielenie dofinansowania beneficjentom, ktorzy ztozyli wniosek o taka pomoc w ramach
ZPORR nastgpuje na podstawie umowy o dofinansowanie realizacji projektu zawierane]
przez Instytucje Wdrazajaca z beneficjentem.

Wz6r umowy o dofinansowanie okresla zatacznik nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy w sprawie okreslenia wzorow umow o dofinansowanie realizacji
projektow w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-
2006 (Dz. U. Nr 225, poz. 2285).

Beneficjent wydatkujac srodki przyznane umowa o dofinansowanie zobowiazuje si¢ do
stosowania przepisdw o zaméwieniach publicznych - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pézn. zm.). Jezeli udziat
srodkéw publicznych w Projekcie wynos nie wiece niz 50%, Beneficjent jest
zobowigzany stosowaé , Procedure uproszczona wydatkowania srodkéw w ramach
dzialania 2.5 — Promocja przedsigbiorczosci i dziatania 3.4 — Mikroprzedsigbiorstwa”,
ustalong przez Instytucje Zarzadzajaca (zalacznik nr 1 do Wytycznych). Do stosowania
powyzszych procedur zobowiazane sa wszystkie podmioty korzystajace ze srodkdw
publicznych, spetniajace wymogi okreslone w ustawie Pzp lub w ,, procedurze uproszczonej”.
Jest to warunek obligatoryjny uznania wydatkéw za kwalifikujace sie do refundacii.

Umowy o dofinansowanie realizacji projektéw beda zawierane do dnia 31 grudnia 2006 r.
(koniec okresu kontraktowania w obecnej Perspektywie Finansowe] UE). Wniosek o ptatnosé
koncowa dla projektu w ramach umowy, nie moze zosta¢ ztozony pézniej niz 31 sierpnia
2008r. W razie wczesnigjszego wyczerpania srodkéw finansowych przeznaczonych na
udzielanie wsparcia, Instytucje Wdrazajace podaja te informacje do publicznej wiadomosci
przez zamieszczenie w powszechnie dostepnej sieci teleinformatyczney.

Przedmiotem umowy jest dokonanie przez Instytucje Wdrazajaca refundacji czesci wydatkdw
kwalifikowalnych poniesionych w zwiazku z realizacja projektu, ktéremu zostato przyznane
dofinansowanie w ramach Dziatania 3.4 ZPORR. Beneficjent podpisujac umowe
o dofinansowanie, zobowiazuje si¢ do realizacji projektu zgodnie z obowiazujacym prawem
oraz W sposob, ktory zapewni terminowa realizacje celow zaktadanych we wniosku
o0 dofinansowanie realizacji projektu.

Umowa o dofinansowanie okreslaw szczegdlnosci:

§ szczegblowe przeznaczenie wsparcia;

8 wielkos¢ wsparcig;

§ obowiazek wyboru najkorzystniejszej oferty realizacji ustug, dostaw lub robét
budowlanych bedacych przedmiotem wsparcia zgodnie z ustawa — Prawo zamOwien
publicznych i procedura uproszczona;

§ szczegblowe zasady wykorzystywania wsparcia;

§ sposdb wyptaty wsparcia;

§ gposdb nadzorowania wykorzystania wsparcia;

8 warunki rozwiazania umowy oraz warunki zwrotu dofinansowania.

Beneficjent jest zobowiazany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla
srodkbw wydatkowanych przez niego w 2zwiazku z realizowaniem Projektu oraz
przekazywanego na jego rachunek dofinansowania. Ponadto, wymagana jest dokladna
I systematyczna archiwizacja dokumentacji finansowej oraz rozliczen zwiazanych z realizacja
projektu. Beneficjent wnosi takze zabezpieczenie prawidtowe] realizacji umowy, w terminie
okreslonym przez I nstytucje Wdrazajaca, w formie wybrane] z katalogu zawartego w umowie
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o dofinansowaniu. W przypadku, gdy beneficjent nie rozpocznie realizacji projektu w ciagu 3
miesiecy od daty rozpoczecia realizacji projektu zawartefy w umowie o dofinansowanie
projektu, umowa o dofinansowanie projektu jest anulowana. Ponadto termin rozpoczecia
realizacji inwestycji nie moze by¢ okreslony na termin pozniejszy niz 6 miesiecy od daty
podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

Umowa jest sporzadzana w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
Stron oraz Instytucji Posredniczacej. Tryb podpisania umowy o dofinansowanie pomigdzy
beneficjentem a Instytucja Wdrazajaca regulowany jest przez wewngtrzne procedury
Instytucji Wdrazajacej. Jezeli umowa o dofinansowanie podpisywana jest przez
petnomocnika, do umowy tej nalezy zalaczy¢é oryginat wystawionego petnomocnictwa
poswiadczonego notarialnie.  Petnomocnictwa nie nalezy zataczac do umowy
o dofinansowanie jedynie w przypadku, gdy takie pelnomocnictwo zostalo wczesnie)
zalaczone do wniosku o0 dofinansowanie, ktéry w catosci stanowi zatacznik do umowy
0 dofinansowanie.

W przypadku zmiany termindw realizacji projektu, istnieje mozliwos¢ aktualizacji Biznes
Planu. Wszystkie zmiany umowy o dofinansowanie musza byé dokonywane w formie
aneksu. Procedura zmian okreslona jest w umowie o dofinansowanie.

W przypadku wzrostu kwoty srodkéw finansowych potrzebnych do realizacji danego projektu
nie jest mozliwe zwigkszenie kwoty przyznanego dofinansowania. Wysokos¢ wsparcia
pozostaje na poziomie okreslonym we wniosku, bgdacym podstawa do przyznania
dofinansowania. W przypadku zmniejszenia si¢ wartosci kosztorysowej projektu (np. poprzez
zastosowanie innych, tanszych rodzajow materiatldw, ktore jednak zapewnia osiagnigcie
zaktadanych rezultatow) nastepuje zmniejszenie kwoty wyptacanego dofinansowania przy
zachowaniu poziomu procentowego dofinansowania przyjgtego w umowie.

W celu zapewnienia warunku trwatosci projektu przed uptywem 5 lat od jego realizacji
beneficjent podpisujac umowe o dofinansowanie zobowigzany jest do Zlozenia
odpowiedniego zabezpieczenia finansowego na realizacje umowy minimum wysokosci
kwoty przyznanego dofinansowania.

8.2 Realizacjaprojektéw TYPU |

Procedure wyboru wykonawcy ustug doradczych bedacych przedmiotem projektu TYPU |
wnioskodawca moze rozpocza¢ dzien po ztozeniu wniosku 0 dofinansowanie w I nstytucji
Wdrazajacej. Jednakze, umoweg z wybranym wykonawca wnioskodawca moze podpisaé
dopiero po podpisaniu umowy o dofinansowanie z Instytucja Wdrazajaca.

W celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty realizacji ustug doradczych przez
akredytowanych wykonawcdéw beneficjent wyszukuje na stronie internetowej Polskiej
Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci listy teleadresowe akredytowanych instytucji.

Beneficjent dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty sposrdd ofert przedstawionych mu,
przez wykonawcow posiadajacych akredytacjc w dane] dziedzinie specjalizacji. Po
podpisaniu umowy o dofinansowanie oraz dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
wykonania ustugi doradczej, beneficjent podpisuje z wybranym wykonawca umowe
0 Swiadczenie ustug.

9 Warunki wyplaty $rodkéw finansowych

Warunkiem koniecznym do wszczecia procedury wyplaty jest ztozenie przez beneficjenta
wniosku o ptatnos¢, ktdrego wzor okresla zatacznik do rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 22 wrzesnia 2004 r. w sprawie trybu, termindéw i zakresu sprawozdawczosci
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dotyczace] realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego
Planu Rozwoju oraz trybu rozliczen (Dz. U. Nr 216, poz. 2206).

Wszystkie srodki przekazywane beneficjentom maja charakter refundacji czesci poniesionych
wydatkow kwalifikowanych. Oznacza to, iz beneficjent powinien przed rozpoczeciem
realizacji projektu zapewni¢ jego finansowanie, badz ze srodkow wiasnych, badz z innych
zrodel. Beneficjent powinien takze wzia¢ pod uwage mozliwos¢ zakwestionowania
kwalifikowalnosci poniesionych przez niego wydatkow przez Instytucje Wdrazajaca badz
dowodobw naich poniesienie, ktdra obnizy wysokosé¢ otrzymanej refundacji.

Warunkiem przekazania beneficjentowi srodkéw EFRR jest wywigzanie sg
z obowigzkéw ujetych w umowie o dofinansowanie projektu.

Beneficjent sktada wniosek o platnos¢ do Instytucji Wdrazajace] nie czgscig niz raz
w miesiacu do ostatniego dnia miesiaca, zgodnie z zestawieniem planowanych wydatkow
w ramach projektu, pisemnie i na nosniku elektronicznym. Wyptata refundacji uzalezniona
jest od dostepnosci srodkéw finansowych na rachunku Instytucji Wdrazajace.

Wraz z wnioskiem beneficjent zobowiazany jest przedstawi¢ wszystkie dokumenty ksiggowe
potwierdzajace dokonanie ptatnosci.

Dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatkéw to potwierdzone za zgodnosé
zoryginalem przez beneficjenta lub inna uprawniona osobe kopie faktur Ilub
dokumentow ksiegowych o podobneg wartosci dowodowej, zgodne z zestawieniem
dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete wnioskiem wraz z dowodami
zaplaty dokumentujacymi operacje na rachunku, ktérego dotyczy oznaczone data
(lacznie z protokotami odbioru wykonania robét, a w przypadku zakupu urzadzen,
ktore nie zostaly zamontowane — z protokotami odbioru urzadzen, przyjecia materiatéw
na magazyn z podaniem ich migsca skladowania). Potwierdzaja one i uzasadniaja
wykonanie projektu lub jego czesci, zgodnie z Biznes Planem stanowigcym zatacznik do
wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

Platnosci beda mogty mie¢ forme ptatnosci posrednich i ptatnosci koncowej. W przypadku
projektow o krétkim okresie trwania (do 3 miesiecy) lub charakteryzujacych sie¢ tym, ze
platnos¢ ze strony beneficjenta bedzie miata postaé jednorazowej zaplaty za ustuge lub
dostawe w ramach inwestycji (np. zaptata za ustuge doradcza, zakup maszyn i urzadzen)
bedzie wystgpowata jedna ptatnos¢ realizowana na zakonczenie realizacji projektu.

Weryfikacja, zgodnie z zasada ,dwoch par oczu”, jest dokonywana przez dwdch
pracownikow Instytucji Wdrazajacej, odpowiedzialnych za weryfikacje wniosku. W trakcie
weryfikacji postuguja si¢ oni lista kontrolna.

Na kazdym etapie procesu weryfikacji wniosku, Instytucja Wdrazajaca Dziatanie 3.4 moze
zwroci¢ sig do beneficjenta z zadaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupetnienia
przekazanych dokumentow. W przypadku wystapienia watpliwosci co do kwalifikowalnosci
danego wydatku Instytucja Wdrazajaca Dziatanie 3.4 moze zwrdci¢ si¢ z wnioskiem
o interpretacj¢ do Instytucji Posredniczacej. W przypadku uzyskania interpretacji od Instytucji
Posredniczacej, Instytucja Wdrazajaca zatacza kopi¢ tej interpretacji do wniosku o dla
Dziatania 3.4. Wyniki poszczeg6lnych etapow weryfikacji wprowadzane s3 do systemu
SIMIK.

Po zakonczeniu procesu weryfikacji I nstytucja Wdrazajaca wysyta do beneficjenta informacje
o wynikach weryfikacji. W przypadku gdy kwota poswiadczona jest nizsza niz kwota
kwalifikowana do refundacji, Instytucja Wdrazajaca zatacza do informacji uzasadnienie. Po
dokonaniu weryfikacji, Instytucja Wdrazgjaca wypetnia przeznaczona dla Instytucji
Wdrazagjacej cze$¢ wniosku (w szczegblnosci dotyczaca montazu  finansowego
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z poszczegolnych zrédet) i dokonuje poswiadczenia kwalifikowalnosci wydatkédw w nich
ujetych. Poswiadczenie to nastepuje poprzez ztozenie podpisdw pracownikéw Instytuci
Wdrazajacej przeprowadzajacych weryfikacjg, w tym przez Gtéwnego Ksiggowego

Po dokonaniu poswiadczenia wniosku Instytucja Wdrazajaca sporzadza zbiorczy wniosek
0 ptatnos¢ dla Dziatania 3.4.

Whiosek zbiorczy jest przesytany w wersji papierowe] oraz elektronicznej do Instytucji
Posredniczacey.

Instytucja Posredniczaca kontroluje zgodnos¢ wnioskéw z procedurami oraz umowy
finansowania dziatania i kwalifikowalnos¢ deklarowanych wydatkéw, poniesionych przez
beneficjentéw. Weryfikacja, zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu”, jest dokonywana przez
dwoch  pracownikow Instytucji  Posredniczacej, odpowiedzialnych za weryfikacje
i certyfikacje wniosku, w tym przez gtdwnego ksiggowego. W przypadku wystapienia
watpliwosci co do kwalifikowalnosci danego wydatku, Instytucja Posredniczaca moze
zwrdci¢ sig z wnioskiem o interpretacje do Instytucji Zarzadzajacej ZPORR.

Wyniki poszczegblnych etapow weryfikacji wprowadzane s3 do systemu SIMIK. Po
dokonaniu weryfikacji Instytucja Posredniczaca wypetnia przeznaczona dla Instytucji
Posredniczacej czes¢ wniosku i dokonuje poswiadczenia kwalifikowalnosci wydatkow w nim
ujetych. Poswiadczenie to nastepuje poprzez ztozenie podpisdw pracownikéw Instytuci
Posredniczacej przeprowadzajacych weryfikacje, w tym przez gtéwnego ksiggowego.

Po dokonaniu weryfikacji i akceptacji wnioskow o refundacje otrzymanych od Instytucji
Wdrazgjacej, Instytucja Posredniczaca dokonuje przelewu srodkéw EFRR z konta
programowego I nstytucji Posredniczacej na konta poszczegdlnych Instytucji Wdrazajacych.

Po otrzymaniu od Instytucji Posredniczacej srodkow Funduszu jako refundacji wydatkéw,
Instytucja Wdrazajaca przekazuje srodki Funduszu na rachunek bankowy Beneficjenta.

Instytucja Wdrazajaca przekazuje wspoétfinansowanie na rachunek bankowy beneficjenta,
w formie refundacji w terminie 60 dni roboczych od dnia zaakceptowania przez nia
przekazanego przez beneficjenta spetniajacego wymogi formalne wniosku o ptatnos¢, zgodnie
z poswiadczonymi wydatkami kwalifikowalnymi ujetymi w tym wniosku. Platnos¢
dokonywana jest w ztotych polskich.

Dla projektodawcy obowiazujacym najp6zniejszym terminem ztozenia ostatniego wniosku
0 ptatnos¢ w projekcie, czyli wniosku o ptatnos¢ koncowa, jest dzien wyznaczony w umowie
dofinansowania projektu. Termin ten nie powinien przekroczy¢ najpdzniejszego dnia roku
2008, ktéry umozliwia przeprowadzenie stosownych kontroli przez Instytucje Zarzadzajaca,
atakze zatwierdzenie wydatkow przez Instytucje Platnicza, czyli dnia 30 czerwca 2008 r.,
lecz w wyjatkowych sytuacjach moga zosta¢ poczynione ustepstwa na rzecz poszczegoélnych
instytucji uczestniczacych we wdrazaniu i zarzadzaniu pomoca.

9.1 Zamkniecie Projektu i wyplata dofinansowania
Procedura ptatnosci koncowej powiazana jest z wydaniem decyzji o zamknigciu realizacji
projektu. Ptatnos¢ koncowa w wysokosci co najmniej 5% catkowitej wartosci Projektu
zostanie przekazana beneficjentowi po:
- poswiadczeniu przez Instytucje Wdrazajaca ostatniego wniosku o ptatnosc;
- akceptacji przez Instytucje Wdrazajaca sprawozdania koncowego z realizacji Projektu;
- przeprowadzeniu przez Instytucje Wdrazajaca kontroli na miejscu realizacji Projektu
w celu zbadania czy Projekt zostat zrealizowany zgodnie z wnioskiem
o0 dofinansowanie oraz czy zaktadane rezultaty realizacji projektu zostaly osiagnicte;
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potwierdzeniu przez Instytucj¢ Wdrazajaca w informacji pokontrolnej prawidiowe)
realizacji Projektu lub usunigcia nieprawidiowosci.

W razie stwierdzenia nieprawidiowosci w realizacji projektu po jego rozliczeniu i wyptacie
refundacji, Instytucja Wdrazajaca podejmuje (samodzielnie lub za pomoca podmiotéw
zewngtrznych) dziatania majace na celu odzyskanie nienaleznie wyptaconego dofinansowania
wraz z odsetkami w wysokosci okreslongj jak dla zalegtosci podatkowych.

9.2 Rozwigzanie umowy o dofinansowanie

Rozwiazanie umowy o dofinansowanie wiaze si¢ z koniecznoscia zwrotu otrzymanych
srodkOw wraz z odsetkami obliczanymi zgodnie z art. 30d ustawy o finansach publicznych
(Dz. U.z2003r. nr 15 poz. 148).

Umowa o dofinansowanie moze zosta¢ rozwiazana W wyniku zgodnej woli Stron badz
w wyniku wystapienia okolicznosci, ktore uniemozliwiaja dalsze wykonywanie obowiazkow
w nigj zawartych.
Umowa moze zostaé rozwiazana na wniosek beneficjenta, jezeli zwrdci on otrzymane
dofinansowanie wraz z odsetkami w wysokosci, jak dla zalegtosci podatkowych w terminie
30 dni od dnia ztozenia wniosku 0 rozwiazanie umowy. Do zwrotu dofinansowania stosuje si¢
przepisy o finansach publicznych dotyczace zwrotu dotacji.
Instytucja Wdrazajaca moze rozwiaza¢ niniejsza umowg z zachowaniem jednomiesi¢cznego
terminu wypowiedzeniaw przypadku, gdy beneficjent:
1) nie rozpoczat realizacji Projektu w terminie 3 miesigcy od ustalonego w umowie dnia
rozpoczecia realizacji Projektu;
2) zaprzestat realizacji Projektu lub realizuje go w sposdb niezgodny z umowsa;
3) nie osiagnal zamierzonego w Projekcie celu z przyczyn przez siebie zawinionych,
4) odmodwit poddaniu si¢ kontroli uprawnionych instytucji;
5 w okreslonym terminie nie doprowadzit do usunigcia stwierdzonych
nieprawidiowosci;
6) wykorzystat przekazane srodki nacel inny niz okreslony w Projekcie;
7) nie przediozyl, pomimo pisemnego wezwania przez Instytucje Wdrazajaca,
Sprawozdania z realizacji Projektu;

8) nie wnibst zadeklarowanego wkiadu wiasnego na realizacje Projektu w wysokosci
ustalonej w umowie;

9) nie przestrzegat procedur udzielania zamowien publicznych i wydatkowania srodkow.

W przypadku rozwiazania umowy wyniktej z winy beneficjenta, beneficjent jest zobowiazany
do zwrotu otrzymanego dofinansowania wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej, jak dla
zalegtosci podatkowych w terminie wyznaczonym przez Instytucje Wdrazajaca na rachunek
przez nia wyznaczony.

10 Kontrolarealizacji projektu

Beneficjent w trakcie realizacji projektu zobowiazany jest do umozliwienia przedstawicielom
Instytucji Wdrazajacej, Instytucji Zarzadzajacej oraz innym upowaznionym podmiotom
w tym inspekcji oraz krajowym i migdzynarodowym stuzbom kontrolujacym, wykonania
kontroli na miejscu przebiegu realizacji projektu. W trakcie takiej kontroli beneficjent jest
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zobowiazany do przedstawienia wszelkiego rodzgju dokumentacji, jak réwniez zapewnienia
kontrolerom dostepu do migjsca prac zwiazanych z projektem.

Beneficjent jest rozliczany z wykonania catosci projektu, w zwiazku z czym w przypadku
nieusuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci, nastepuje rozwiazanie umowy i koniecznosc
zwrotu srodkow uzyskanych w ramach dofinansowania

W przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu pojawiaja si¢ sygnaty o nieprawidtowosciach,
Instytucja Zarzadzajaca lub Instytucja Wdrazajaca przeprowadza kontrole dorazna. Po kazdej
kontroli podmiot ja wykonujacy przygotowuje raport, zawierajacy zalecenia pokontrolne.
Beneficjent jest zobowiazany do usunigcia stwierdzonych nieprawidiowosci w wyznaczonym
terminie, w przeciwnym razie nastepuje rozwiazanie umowy i koniecznos¢ zwrotu srodkéw.

Podczas kontroli wymagana jest obecnos¢ osob, ktére beda potrafity udzieli¢ wyjasnien na
temat przedmiotu, procedur wdrozonych i kosztow poniesionych w ramach projektu. Dla
potrzeb kontroli dokumenty powinny by¢ tatwo dostepne i przechowywane w sposob
umozliwiajacy ftatwa ich weryfikacje. Beneficjent jest zobowiazany do udostgpnienia
kontrolerom wszystkich wymaganych dokumentéw.

Dokumenty, ktére nalezy okaza¢ w trakcie kontroli, to w szczegdlnosci:
1. dlarobdt budowlanych, dostaw i ustug:

- oferty od dostawcow, dokumenty zwiazane z prowadzonymi postgpowaniami
majacymi na celu pozyskanie robét budowlanych, ustug lub dostaw;

- umowy dotyczace realizacji zamowien;

- faktury, ich kopie, rachunki lub inne réwnowazne dokumenty potwierdzajace
dokonanie zakupu oraz dowody ptatnosci;

2. dlainnych wydatkow:

- zatwierdzony wniosek o dofinansowanie i podpisana umowy z ewentualnymi
aneksami;

- kopie sprawozdan;

- kopie wnioskow o refundacjg;

- inne dokumenty wskazane w zawiadomieniu o kontroli.

Nieudostepnienie wszystkich wymaganych dokumentéw jest traktowane jak odmowa
poddania si¢ kontroli. Jezeli na podstawie wnioskdéw o ptatnosé¢, sprawozdan z realizacji lub
czynnosci kontrolnych przeprowadzonych przez uprawnione organy zostanie stwierdzone, ze
beneficjent wykorzystat catos¢ lub czes¢ dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem, bez
zachowania obowiazujacych procedur, lub pobrat dofinansowanie w sposdb nienalezny albo
w nadmiernej wysokosci, beneficjent jest zobowiazany do zwrotu catosci lub czesci
dofinansowania wraz z odsetkami w wysokosci okreslongj jak dla zalegtosci podatkowych,
w terminie i narachunek wskazany przez Instytucje Wdrazajaca.

10.1 Kontrole wykonywane przez instytucj e zaangazowane we wdrazanie ZPORR

Do przeprowadzenia kontroli realizacji projektu upowaznione sSa Instytucja Wdrazajaca
i Instytucja Posredniczaca, wilasciwe w sprawach danego projektu oraz Instytucja
Zarzadzajaca ZPORR. Kontrole moga by¢ przeprowadzane takze przez inne, uprawnione na
podstawie odrebnych przepisow, stuzby krajowe i unijne. Kontrole moga ogranicza¢ si¢ do
sprawdzenia dokumentacji finansowej i technicznej dotyczacej realizacji projektu (kontrola
postepOw projektu), jak rowniez moga obejmowa¢ wizytacje realizacji projektu na miejscu
oraz kontrolg i weryfikacje dokumentacji finansowey.
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Sprawdzenie dokumentacji finansowej i technicznej projektu moze odbywaé sie¢ zarbwno
w siedzibie beneficjenta, jak i w siedzibie instytucji wykonujace] kontrolg po dostarczeniu
przez beneficjenta odpowiednich dokumentow, ktore maja by¢ kontrolowane. Kontrola
dokumentacji moze nastapi¢ w kazdym momencie realizacji projektu. Kontrola— weryfikacja
wydatkdw na migjscu realizacji projektu moze odbywa¢ si¢ po przekazaniu sprawozdania
okresowego (jest wowczas prowadzona przez przedstawicieli Instytucji Wdrazajacej). W tym
przypadku kontrola jest powadzona w sposdb wyrywkowy — podlegaja jej wybrane przez
podmiot kontrolujacy projekty, z ktérych realizacja zwiazane jest szczegdlne ryzyko.

Charakter obligatoryjny ma kontrola — weryfikacja wydatkow na zakonczenie proj ektu,
prowadzona po przekazaniu sprawozdania koncowego z realizacji projektu.

Przedstawiciele Instytucji Wdrazgjacej lub upowaznionego przez nia podmiotu maja
obowiazek skontrolowat sposob realizacji projektu i poréwnac go z przedstawionymi
sprawozdaniami. W przypadku stwierdzenia razacych nieprawidtowosci w realizacji projektu,
wstrzymywane jest przekazanie ptatnosci koncowej. Jgj uruchomienie moze nastapi¢ dopiero
po usunigciu przez beneficjenta stwierdzonych nieprawidiowosci. W przypadku nieusunigcia
nieprawidiowosci nastgpuje rozwiazanie umowy o dofinansowanie przez Instytucje
Wdrazajaca i koniecznos¢ zwrotu catosci lub czesci srodkow otrzymanych w ramach
wspdifinansowania wraz z odsetkami naliczanymi jak dla zalegtosci podatkowych.

10.2 Kontrola skarbowa

Kontrole skarbowe przeprowadzaja Urzedy Kontroli Skarbowel (UKS) na podstawie
upowaznienia wynikajacego z ustawy o kontroli skarbowej z dnia 28 wrzesnia1991 r. (Dz. U.
Nr 8 poz. 65).
Kontrolawykonywana przez UKS-y bedzie sprawdzata:

zgodnos¢ zapisow ksiegowych z dokumentacja ksiegowa,

- zgodnos¢ rodzaju i czasu poniesionych wydatkow z przepisami wspolnotowymi,
zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo-finansowym i rzeczywiscie wykonanymi
pracami,

- zgodnos¢ celu lub zamierzonego celu operacji z celem opisanym we wniosku
o dofinansowanie,

- kwalifikowalnos¢ wydatkéw,

- zgodnos¢ redlizacji przedsiewzie¢ z przepisami, o ktérych mowa w art. 12
rozporzadzenia 1260/99/WE.

Oprécz tego kontrola skarbowa moze dokonywat kontroli na podstawie informacji
0 nieprawidtowosciach. Bedzie to miato postac kontroli doraznych i realizowane bedzie na
wniosek Komisji Europejskiej oraz innych krajowych lub zagranicznych podmiotow
uprawnionych do wnioskowania o przeprowadzenie kontroli (w szczegdlnosci Sejmu, Senatu,
prokuratury, Instytucji Platniczej, Instytucji Zarzadzajacej, Jednostki Monitorujaco-
Kontrolngj EFRR). Tak przeprowadzane kontrole nie wliczaja si¢ do badania 5% probki
wydatkow w ramach catego Programu.

10.3 Kontrole wykonywane przez inne upowaznione podmioty

Poza kontrola skarbowa beneficjent moze zosta¢ skontrolowany przez inne podmioty
dzialgjace na podstawie powszechnie obowiazujacych aktéw prawa. W szczegdlnosci
realizacja projektu moze by¢ kontrolowana przez:

- Najwyzsza |zbe Kontroli,
- Europejski Trybunat Obrachunkowy,
- Komisjg Europejska.
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Podobnie jak w poprzednich przypadkach kontrole moga mie¢ charakter weryfikacji
dokumentacji projektu jak i wizytacji w miejscu realizacji projektu.
11 Sprawozdawczosé

11.1 Sprawozdania skladane przez beneficjenta

Beneficjent ma obowiazek przedstawiania Instytucji Wdrazajace] sprawozdan z realizacji
projektu. Wzér sprawozdania okresla zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 10 grudnia 2004 r. w sprawie wzorow sprawozdan sporzadzanych w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. Nr 284,
poz. 2843).

W przypadku stwierdzenia istotnych brakow lub nieprawidtowosci w przekazanym przez
beneficjenta sprawozdaniu, jest on zobowiazany do przestania poprawnej wersjii w terminie
okreslonym przez Instytucje Wdrazagjaca. Ponadto Instytucja Wdrazajaca w kazdym czasie
moze zazada¢, dodatkowych informacji lub wyjasnien, ktore beneficjent zobowiazany jest
dostarczy¢ w terminie okreslonym przez Instytucje Wdrazajaca.

Beneficjenci Dziatania 3.4 ZPORR sporzadzaja sprawozdania okresowe, roczne i koncowe
zredlizacji projektu zgodnie z rozporzadzeniem i przekazuja je wiasciwe Instytucji
Wdrazajacej w formie pisemnej i elektronicznej w nastepujacych terminach:

1. Sprawozdania okresowe (kwartalne) z realizacji projektu — do 7 dni od uptywu
okresu sprawozdawczego

2. Sprawozdaniaroczne z realizacji projektu —do 25 dni od uptywu okresu
Sprawozdawczego

3. Sprawozdania koncowe z realizacji projektu —do 25 dni od zakonczenia projektu

Instytucja Wdrazajaca w kazdym czasie moze zazadac dodatkowych informacji Iub
wyjasnien, ktore beneficjent zobowiazany jest dostarczy¢ w terminie okreslonym przez
Instytucje Wdrazajaca.

11.2 Sprawozdania skladane przez Instytucje Wdrazaj aca

Instytucja Wdrazgjaca sporzadza sprawozdania z realizacji Dziatania 3.4 ZPORR w formie
pisemne] i elektronicznej i przekazuje je wiasciwegj Instytucji Posredniczacej oraz Jednostce
Monitorujaco-Kontrolnej EFRR na jel wniosek.

Wzor sprawozdania okresla zatacznik nr 4 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy
zdnia 10 grudnia 2004 r. w sprawie wzoréw sprawozdan sporzadzanych w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. Nr 284,
poz. 2843).

Instytucja Wdrazajaca przekazuje sprawozdania Instytucji Posredniczacej w nastepujacych
terminach:
1. Sprawozdania okresowe (kwartalne) z realizacji dziatania — do 20 dni od uptywu
okresu sprawozdawczego
2. Sprawozdania roczne z realizacji dziatania — do 50 dni od uptywu okresu

Sprawozdawczego
3. Sprawozdania koncowe z realizacji dziatania— do 50 dni od zakonczenia dziatania

12 Promocja projektu

W Unii Europejskiej obowiazuje zasada informowania opinii publicznej o wykorzystaniu jej
funduszy przy realizacji roznego rodzaju projektow. Mato na celu zwigkszenie swiadomosci
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na temat sposobu, w jaki dziata Unia Europegska oraz na co wydatkowane sa srodki
pochodzace z jej budzetu.

Rozporzadzenie Komisji nr 1159/2000 z 30 maja 2000 roku w sprawie srodkéw
informacyjnych i reklamowych stosowanych przez Panstwa Czlonkowskie dotyczacych
pomocy udzielangj z funduszy strukturanych (Dz. Urz. L 130, 31.05.2000.) zawiera
szczeg6towe wytyczne dotyczace sposobu informowania na temat projektéw realizowanych
przy wspotudziale Funduszy Strukturalnych i ich promocji.

Obowiazek informowania o tym, ze dany projekt jest wspéifinansowany ze srodkow unijnych
ciazy na beneficjencie. Powinien on poinformowa¢ o tym nie tylko waskie grono
bezposrednich odbiorcow projektu (np. osoby bedace pracownikami mikroprzedsiebiorstwa,
ktore otrzymato dotacje), ae takze ogdt spoteczenstwa.

Informacja potwierdzajaca wktad Unii Europeskieg w finansowaniu konkretnych
przedsiewzi¢é powinna zawierac nastgpujace elementy:

- godio UE,

- napis,Unia Europgska’,

- nazwe funduszu, z ktérego finansowany jest projekt.

12.1 Godto Unii Europejskig

Istnigje kilka wymagan dotyczacych sposobu przedstawiania godta UE i umieszczania go na
materiatach informacyjnych i promocyjnych. Ponizej przedstawione sa informacje, ktore
pozwola unikna¢ popetnienia szeregu bledow przy zamieszczaniu godia i odpowiednich
napisow:

- nagodle UE zngduje si¢ 12 gwiazd. Przy przedstawianiu godia czestym biedem jest
niewltasciwy sposdb utozenia gwiazd na okregu. Zasada jest, ze prawidtowo
przedstawione gwiazdy maja zawsze jedno ramie¢ skierowane do gory, oraz Sa
ustawione na obwodzie kotaw taki sam sposob, jak cyfry natarczy zegara.

W miar¢ mozliwosci godito powinno by¢ przedstawiane w wersji kolorowej. Standardowymi
kolorami s3 ,,Pantone Reflex Blue’ i ,,Pantone Y ellow”:

- jezeli godio jest drukowane w wersji czarno-biatej mozna zastosowa¢ dwie
mozliwosci:
Czarne tto bez obramowania i biate gwiazdki
Biate tto w czarnym obramowaniu i czarne gwiazdki

Obok godta UE na materiatach informacyjnych nalezy umiesci¢ stowa: ,,Unia Europejska”
oraz nazwe funduszu, z ktérego jest finansowany projekt. W przypadku Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego jest to Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego. Nie nalezy umieszcza¢ skrétu nazwy funduszu (EFRR), gdyz nie jest ona
powszechnie znana opinii spotecznej.

12.2 Logo ZPORR

Symbol ZPORR to uproszczony ksztalt Polski, ktéry powstgje z pofaczenia czterech
pasujacych do siebie elementéw obrazujacych rézne regiony kraju. W sposob graficzny
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przedstawia zintegrowany (ztozony) charakter Programu, ktory obejmuje wspieranie rozwoju
infrastruktury, wspieranie przedsigbiorczosci oraz rozwoju zasobdw ludzkich w taki sposob,
aby sprzyja¢ diugofalowemu rozwojowi gospodarczemu kraju, jako spéjnosci ekonomicznej,
spoteczngj i terytorialnej oraz integracji z Unia Europejska. Symbol (logo) ZPORR nalezy

stosowat na wszystkich materiatach zwiazanych z realizacja projektéw realizowanych
w ramach ZPORR. Wielkos¢ logo powinna by¢ taka sama jak wielkos¢ symbolu Unii

Europejskiej, umieszczonego na tych materiatach. Nie nalezy stosowaé innych kolorow niz
projektowane, umieszczania znaku na agresywnym tle, stosowania innych czcionek niz
projektowane, zmieniania proporcji elementéw znaku oraz znieksztatcania proporcji znaku
przez sciaganie i rozciaganie. Dokladne informacje na temat wykorzystywania symbolu
ZPORR znajduja si¢ w Ksigzce znaku ZPORR. Logo oraz Ksigzke znaku ZPORR mozna
pobrac ze strony internetowej www.zporr.gov.pl

< ZPORR

Zintegrowany Program
Operacyjny
Rozwoju Regionalnego

12.3 Dzatania informacyjne

Informacja o wspobifinansowaniu projektu ze srodkéw europejskich moze by¢ przekazywana
przy pomocy roznych nosnikow. Przyktadowo powinna znalez¢ sig¢ na:

- dokumentach dotyczacych projektu,

- dtronie internetowe beneficjenta lub projektu,

- materiatach audio-wizualnych promujacych dany projekt,

- certyfikatach,

- formularzach,

- artykule, jesli projekt jest opisywany w prasie,

- publikacjach dotyczacych projektu: broszurach, folderach, czy plakatach
- materiatach konferencyjnych,

- zaproszeniach,

- tablicach i znakach upamigtniajacych.

W wypadku watpliwosci co do formy informacji o wspdifinansowaniu ze s$rodkow
europejskich, szczegétowych informacji odnosnie promocji w ramach Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006, zobowiazane sa udzieli¢
Instytucje Wdrazajace i | nstytucja Zarzadzajaca ZPORR.

13 Pytaniai odpowiedzi —inter pretacja przepisow

Co j&sili beneficjent zawies dzialalnos¢ gospodarcza po pobraniu dotacji, czy bedzie
musial ja zwrdci¢, czy jesli w ramach dotacji zakupit sprzet czy mus zwrécié¢ kwote
dotacji czy tez rownowartosé wartosci sprzetu ktory Sie juz czesciowo zamortyzowal?

Beneficjent zobowiazany jest na podstawie prawodawstwa krajowego i wspdlnotowego do
zachowania trwatosci projektu przed uptywem 5 — lat od zakonczenia jego realizaci.
Jednakze mozliwe jest sprzedanie lub oddanie catkowicie zamortyzowanego srodku trwatego,
ktory byt uzytkowany w projekcie i zostat na jego potrzeby zakupiony ze srodkéw
Europgskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego pod warunkiem zastapienia go innym
srodkiem trwatym posiadajacym takie same lub lepsze parametry techniczne, niezbgdne dla
wdrazania i realizacji projektu, niz poprzednio uzywany.
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Czy w ramach pozyskang dotacji inwestycyjngl na wytworzenie srodkéw trwatych
scisle zwigzanych z realizacja projektu, takich jak budowle, budynki oraz ich
wyposazenie zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczel, np.: infrastruktura
techniczna, mozna prowadzi¢ remonty w nabytych pomieszczeniach?

Tak, mozna prowadzi¢ remonty w nabytych pomieszczeniach, pod warunkiem ze
nierozerwalnie zwiazane sa ze wspoifinansowana przez EFRR inwestycja, a tym samym,
poprzez bezposredni zwiazek z projektem, wydatki na remonty sa zasadne i niezbg¢dne do
jego redizacji.

Jesli firma funkcjonuje w postaci spotki cywilng od 2 lat, jednakze wspdlnicy prowadza
dzialalnosci gospodarcze odpowiednio od lat 2 i 5 czy moga byé beneficjentami
dziatania 3.4 — Mikropr zedsigbior stwa?

W ramach dziatania 3.4 ZPORR decyduje data wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
wszystkich wspolnikéw spotki cywilngj i okres ten nie moze przekroczy¢ kazdorazowo 36
miesiecy. Data zawarcia Umowy-Spétki Cywilnej nie jest decydujaca - de facto musi si¢ ona
miesci¢ rowniez w przeciagu ostatnich 36 miesigcy.

W zakresie dotyczacym mozliwosci zakupu srodkow transportu drogowego, w jaki
sposdb beneficjent ma zagwarantowaé (udowodni¢), iz nabyty §rodek transportu bedzie
stuzyt wylacznie celom realizacji projektu?

Sposdb udowodnienia, iz nabyty srodek transportu bedzie stuzyt wytacznie celom projektu
okreslonym w chwili zakupu jak i na terenie objetym wsparciem (caty kraj), lezy po stronie
beneficjenta. Powinien on zlozy¢ pisemne zapewnienie, ze przestrzega powyzszych
warunkow, pod kontrola instytucji odpowiedzialnych za wdrazanie programu. W razie
niedotrzymania ww. zobowiazan, zostaje zobligowany do zwrotu otrzymanej dotacji.
Przyktady gwarancji: porownanie zestawienia czasu uzywalnosci pojazdu ze stanem licznika
pojazdu, oznakowanie pojazdu (widoczna informacja do czego pojazd jest wykorzystywany).

Czy zatrudnienie w przedsiebiorstwach nalezy przedstawi¢ podajac liczbe etatow czy
pracownikéw tzn. uwzgledniaé¢ osoby zatrudnione na niepelne etaty, umowy zlecenia,
oraz umowy o dzieto?

Liczba zatrudnionych osob odpowiada liczbie pracownikéw zatrudnionych na petnych etatach
W ciagu catego roku obrotowego wraz z liczba pracownikow zatrudnionych na niepetnych
etatach oraz liczba pracownikédw sezonowych, ktére sa utamkowymi czesciami jednostek
roboczych (petnych etatéw).

Czy wnioskodawca do dzialania 3.4 moze by¢ radca prawny, adwokat lub lekarz
w oparciu 0 wpis do ,organizacji lub stowarzyszen branzowych” i jak to si¢ ma do
sytuacji prawneg wprowadzong ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci
gospodarczg (Dz.U.04, Nr 173, poz. 1807)7?

Przepisy przejsciowe do ustawy stwierdzaja iz przedsigbiorcy, ktorzy nie mieli dotad
obowiazku uzyskiwania wpisu do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej sa zobowigzani
w terminie 6 miesiecy od dnia wejscia w zycie ustawy, ztozy¢ odpowiedni wniosek
0 uzyskanie takiego wpisu. Z uwagi na powyzsze nalezy domniemywac, iz w okresie
pierwszych 6 miesigcy obowiazywania ustawy wpis do EDG nie bedzie konieczny z punktu
widzenia mozliwosci podjecia dziatalnosci gospodarczej przez lekarzy, radcow prawnych czy
tez adwokatéw. Radcowie prawni i adwokaci do czasu uzyskania wpisu do EDG beda
posiada¢ zas$ jedynie wpis na liste radcéw prawnych badz adwokatow. Jako, ze Uzupetnienie
ZPORR jasno okresla warunek dostepu przedsicbiorcéw — ,dzien uzyskania wpisu do
Ewidencji Dzialalnosci Gospodarcze) lub wpisu do rejestru przedsigbiorcow” — nie ma
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mozliwosci uznania rejestracji w ,,organizacjach lub stowar zyszeniach branzowych” jako
przestanki do mozliwosci uzyskania dofinansowania z dziatania 3.4.

14 Informacje dodatkowe

Jezeli wnioskodawca bedzie miat dodatkowe pytania lub watpliwosci dotyczace sposobu
sktadania wnioskéw o dofinansowanie lub odnosnie innych kwestii zwigzanych z realizacja
projektu w ramach Dziatania 3.4 ZPORR, moze je kierowa¢ na adres Instytucji Wdrazajacej
lub Instytucji Zarzadzajace] ZPORR w formie listownej lub elektroniczney.

Pytania i odpowiedzi istotne dla innych beneficjentow zostana zamieszczone w witrynie
internetowe Instytucji Wdrazajacej i Instytucji Zarzadzajace] ZPORR.
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Zataczniki

1.

Procedura uproszczona wydatkowania srodkbw w ramach dziatania 2.5 — Promocja
przedsigbiorczosci i dziatania 3.4 — Mikroprzedsi¢biorstwa Programu”

2. BiznesPlan

Instytucje Wdrazajace Dziatania 3.4
Instrukcja wypetnienia wniosku o dofinansowanie ze srodkéw Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego dla Dziatania 3.4

Wskazniki monitoringu
- Wskazniki monitoringu dla Dziatania 3.4 Mikroprzedsigbiorstwa

- Wskazniki monitoringu dla projektow redlizowanych w ramach Dziatania 3.4
Mikroprzedsighbiorstwa

Wytaczenie produktéw podlegajacych dofinansowaniu w ramach dziatania 3.4
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