Ministerstwo Gospodarki i Pracy

Ramowe wytyczne dla beneficjentow i Instytucji Wdrazajacych
ubiegajacych si¢ o wsparcie w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego
Rozwoju Regionalnego 2004-2006

Priorytet 3: Rozwdj lokalny

Dzialanie 4: Mikroprzedsigbiorstwa

WARSZAWA, kwiecien 2005



Spis tresci

1 DEFINICJE .aeeaaeeeeeeeeereeeeeeeeescssessssssssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 3
2 INFORMACJA O DZIALANIU....uuaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 3
3  ZASADY UDZIELANIA WSPARUCIA ...uuueeeeeeerereeeeeeeeesessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 4
3.1 PODMIOTY UPRAWNIONE DO UBIEGANIA SIE O WSPARCIE .....cuuviiiivieeiiieeeeiieeeeinnnnss 4
4 RODZAJE PROJEKT()W, KTORE MOGA BYC PRZEDMIOTEM WSPARCIAS
4.1 TYP I: SPECJALISTYCZNE USLUGI DORADCZE DLA MIKROPRZEDSIEBIORSTW ............. 5
4.2 TYP II: DOTACJE INWESTYCYJNE DLA MIKROPRZEDSIEBIORSTW ......cccovvvviiieeeeeeeeennnns 6
5 KOSZTY KWALIFIKUJACE SIE DO OBJECIA WSPARCIEM..........ccccceeeuncnnnnen 7
6  FORMA I WARTOSC WSPARCIA .....oueeeeeeeeeeneessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 8
6.1 POZIOM DOFINANSOWANIA DLA PROJEKTOW ...covveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeneeeeenesesesereeeeeseeeeeeee 8
T PROCEDURY .aaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 9
7.1 WNIOSEK O DOFINANSOWANIE (WNIOSEK APLIKACYINY) ..cooviiiiiiiiieeeeeeeciiiveeeeeeee e 9
7.2 Z¥ OZENIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE - INSTRUKCUTA ..evuiiineeteeeieeeeeeeeeeeeeeeennnns 9
7.3 OCENA FORMALNA WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE ....ccovvveteieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeees 10
7.4 ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW PO OCENIE FORMALNEJ ......euuuuueeeeeeeeeeeenns 15
7.5 OCENA MERYTORYCZNA WNIOSKOW O DOFINANSOWANIE......ccevvveteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 16
8 REALIZACJA PROJEKTU .eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 19
8.1 OBOWIAZKI WYNIKAJACE Z UMOWY O DOFINANSOWANIE PROJEKTU.........ccvuueeennnens 19
8.2 REALIZACIA PROJEKTOW TYPU L. 20
9  WARUNKI WYPEATY SRODKOW FINANSOWY CH.c...oooeoeeeeeeeeeeeeeressnsessesssssnenns 20
10 KONTROLA REALIZACJI PROJEKTU ..aaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessessssssssssssssssssssss 20
10.1 KONTROLE WYKONYWANE PRZEZ INSTYTUCJE ZAANGAZOWANE WE WDRAZANIE
ZPORR ... ettt e e et ettt ——————aaa et ttaa————————aaranas 21
10.2  KONTROLA SKARBOWA ....citttueeeetteeeeetteeeeetteeseetaaeseeeaeessetaeeseesaneseseanesseranreseesnnnns 22
10.3 KONTROLE WYKONYWANE PRZEZ INNE UPOWAZNIONE PODMIOTY ...cevuueeeveneeeeeennnnns 22
11 SPRAWOZDAWCZOSC aaueeeeenereressesesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssss 22
11.1  SPRAWOZDAWCZOSC ZPORR .....coooiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeees 22
11.2 SPRAWOZDAWCZOSC O POMOCY PUBLICZNED .....ueeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeennenens 25
12 PROMOCJA PROJEKTU ...aaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 25
12.1  GODLO UNIL EUROPETSKIET ....uttittietetttee e ettt e eeeeeeeeeeeeeseeeaneeseesaneseseanesessannessesnnnns 25
12,2 LOGOZPORR ...ttt e e e e e e et e s e e e e s esessaaas 26
12.3  DZIALANIA INFORMACYTNE ....uutttttueteetieeee et e eeeteeeeeteaeseeteneeseeeanaeseseanaessseuneseesannns 26
13 PYTANIA I ODPOWIEDZL ......ouueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 27
14 INFORMACJIE DODATIEKOWE ...oeaaeeeeeeereereeeseeeesessssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssseses 27
ZABACZNIKI ....cuuiiiniinninsnncssnisssnssssissssosssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 28



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

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

b) Dzialaniu - nalezy przez to rozumie¢ Dzialanie 3.4 Mikroprzedsigbiorstwa,
realizowane w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju
Regionalnego i wdrazane przez Samorzad Wojewodztwa,

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

d) Instytucji Zarzadzajacej — 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, begdace przedmiotem umowy o dofinansowanie migdzy
Beneficjentem a Instytucja Wdrazajaca,

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

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

2 Informacja o Dzialaniu

Dziatanie 3.4 Mikroprzedsigbiorstwa jest jednym z dzialan realizowanych w ramach
priorytetu III Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego. Celem
Dziatania jest zwigkszenie konkurencyjnosci mikroprzesigbiorstw poprzez utatwienie dostgpu
do specjalistycznego doradztwa oraz zwigkszenie zdolnoSci inwestycyjnej w poczatkowym
okresie funkcjonowania. Dziatanie 3.4 Mikroprzesigbiorstwa jest ukierunkowane na
podniesienie jakosci i efektywnos$ci zarzadzania, a takze podniesienie zdolnos$ci inwestycyjnej
nowopowstatych przedsigbiorstw.

Projekty obu typow dotycza takich ustug i inwestycji, ktére przyczynia si¢ do zwigkszenia
zdolnosci przetrwania i kontynuacji dzialania nowopowstatych mikroprzedsigbiorstw,
unowoczesnienia zaréwno ich sposobu funkcjonowania jak i1 wyposazenia, a w konsekwencji
dostosowania do konkurencji na jednolitym rynku europejskim.

Zgodnie z zapisami Uzupetnienia ZPORR na realizacj¢ Dziatania przewidziano kwotg 56 494
658 euro z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, natomiast drugie tyle srodkéw
pochodzi¢ bedzie z budzetu panstwa.. Budzet Dziatania jest podzielony na poszczegdlne
wojewddztwa. Pomoc finansowa ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego oraz budzetu panstwa udzielana w ramach Dzialania dostgpna bedzie na terenie
catej Polski.



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

W ramach niniejszego Dziatania, wsparcie moze by¢ udzielane podmiotom, ktére prowadza
mikroprzedsigbiorstwa, ktore rozpoczely dziatalno$¢ gospodarcza (dzien uzyskania wpisu do
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej lub wpisu do rejestru przedsigbiorcdw) nie wezesniej niz
36 miesigcy przed dniem ztozenia wniosku o udzielenie pomocy 1 spetnia warunki
przedsigbiorcy niezaleznego (Zatacznik nr 9), a ponadto, w co najmniej jednym z dwdch
ostatnich lat obrotowych:

a) zatrudniaty Sredniorocznie mniej niz 10 pracownikéw, oraz

b) osiagnety roczny obrét netto ze sprzedazy towaréw, wyrobow 1 ustug oraz operacji
finansowych nieprzekraczajacy rownowartosci w ztotych 2 000 000 euro, lub sumy
aktywow ich bilansu sporzadzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyty
rOwnowartosci w ztotych 2 000 000 euro.

Za roczny obrét oraz roczng sumg bilansowa uwaza si¢ wielkoSci osiagnig¢te na koniec
ostatniego, 12 miesigcznego, zatwierdzonego okresu obrachunkowego. W przypadku
przedsigbiorstw nowopowstatych, ktérych rachunki nie zostaly jeszcze zatwierdzone, nalezy
zastosowa¢ progi oparte na godnych zaufania oszacowaniach dokonanych w ciagu roku
obrotowego.

W przypadku spétek cywilnych decyduje data wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
wszystkich wspdlnikow spotki cywilnej — zaden z nich nie moze przekroczy¢ 36 miesigey.
Data zawarcia Umowy-Spéiki Cywilnej nie jest decydujaca - de facto musi si¢ ona miesci¢
rowniez w przeciagu ostatnich 36 miesigey.

Wsparcie w ramach Dzialania 3.4 nie moze by¢ udzielone na dzialalno$¢ gospodarcza
w zakresie:

1. produkcji, przetwarzania lub marketingiem produktéw, o ktéorych mowa
w zalaczniku I do Traktatu Ustanawiajacego Wspélnote Europejska (Dz. Urz.
WE C 235 z 24.12.2002) - Zatacznik nr 6;

2. zwiazane] z eksportem, jezeli pomoc jest bezposrednio zwigzana z iloScia
eksportowanych produktéw, utworzeniem i funkcjonowaniem sieci dystrybucyjnej lub
innymi wydatkami biezacymi zwigzanymi z prowadzeniem dziatalnosci eksportowe;j
oraz do pomocy uzaleznionej od pierwszenstwa uzycia towaréw produkcji krajowej
przed towarami importowanymi;

3. pomocy udzielanej przedsigbiorcy prowadzacemu dziatalno$¢ w przemysle widkien
syntetycznych, zeglugi morskiej, budownictwa okrgtowego, hutnictwa zelaza i stali
lub gérnictwa wegla;

4. nabycia s$rodkéw transportu drogowego, jesli projektodawca nalezy do sektora
transportowego.

Whnioskodawcy winni spetnia¢ jednocze$nie nastgpujace warunki:

a) ztozy¢ w wymaganym terminie prawidlowo wypetniony i podpisany wniosek
o dofinansowanie wraz ze wszystkimi wymaganymi zatacznikami;

b) posiada¢ srodki finansowe zapewniajace ptynna i terminowa realizacjg projektu.

a ponadto, nie pozostaja w stanie upadlosci badz w toku likwidacji, postgpowania
upadiosciowego, postgpowania naprawczego, lub pod zarzadem komisarycznym.



4 Rodzaje projektow, ktore moga by¢ przedmiotem wsparcia

W ramach Dziatlania 3.4 wnioskodawcy beda mogli uzyska¢ wsparcie na dwa rodzaje
projektow:

4.1 TYP I: Specjalistyczne ustugi doradcze dla mikroprzedsi¢biorstw

Doradztwo  specjalistyczne  dotyczy doradztwa  wprowadzajacego  innowacyjnos¢
w przedsigbiorstwie, zwigkszajacego jego konkurencyjnos¢. W szczegdlnosci moga to by¢
projekty odnosnie:

1. Doradztwa w 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 dziatah poszerzajacych ofert¢ o nowy produkt

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

¢ Planowanie strategii
e Wdrazanie wybranych elementéw planu umieszczenia produktu na nowym
rynku zbytu
¢ Badanie rynku, opracowania analizy
® Biznes plan
3. Doradztwo w zakresie wprowadzania na rynek nowego produktu

Planowanie oraz rozwéj nowych produktow

e QOcena pozycji konkurencyjnej przedsigbiorstwa na wybranych branzowych
rynkach

e Wdrazanie wybranych elementéw planu wprowadzenia produktu

e Badanie rynku, opracowania i analizy

e Rozpoczecie dziatan wprowadzajacych nowy produkt

4. Doradztwo w zakresie zdobycia nowej grupy klientéw

e Opracowanie i przygotowanie koncepcji lub strategii zdobycia nowej grupy
klientow

e Ocena konkurencyjnej pozycji przedsigbiorstwa na rynku i z tym zwiazane
mozliwosci starania si¢ o nowa grupe klientéw

® Analizy rynku

® Okreslenie czynnikéw 1 wlasciwych potrzeb nowych grup klientéw

5. Doradztwo w zakresie racjonalizacji przeptywéw finansowych, towar6éw, materiatow,
informacji wewnatrz przedsi¢biorstwa

® Wprowadzenie nowych technik zwiazanych z przeplywem informacji
wewnatrz firmy
® Analizy, badania, koncepcje

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

e Wdrazanie strategii rozwoju przedsigbiorstwa w oparciu o nowe technologie
1 rozwigzania innowacyjne



® Opracowanie strategii technologiczno-informatyzacyjnej przedsigbiorstwa

e Bezposrednie wdrozenie (uruchomienie) wtasnych Ilub pozyskanych
technologii i rozwiazan innowacyjnych
Wykorzystywanie technologii informatycznych w przedsigbiorstwie

e Przygotowanie do wdrozenia nowych technologii informatycznych — stosowne
zmiany techniczne, technologiczne i organizacyjne

e Bezposrednie wdrozenie technologii informatycznych

7. Doradztwo w zakresie zarzadzania wewnatrz firmy

® Analiza zasad, procedur, norm, obowiazujacych przepisow i1 wymagan
koniecznych do prawidtowego i efektywnego zarzadzania firma

® Projektowanie, wdrazanie i doskonalenie systemOw zarzadzania: jakoS$cia,
zasobami ludzkimi lub bezpieczenstwem i higiena pracy z wylaczeniem audytu
certyfikujacego.

Wykonawcy ustug w ramach projektow TYPU I

Wykonawcami ustug doradczych moga by¢ firmy, organizacje i instytucje, ktére uzyskatly
akredytacje Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci (PARP) dla tego typu ustug
w ramach Krajowego Systemu Ustug dla Matych i Srednich Przedsigbiorstw lub w ramach
Dziatania 2.1 ,,Wzrost konkurencyjnosci MSP poprzez doradztwo” SPO ,,Wzrost
Konkurencyjnosci Przedsigbiorstw, lata 2004-2006”. W przypadku, gdy ta sama firma jest
jednocze$nie wykonawca Dziatania 2.5 ZPORR, musi by¢ spetniony warunek
jednoznacznego rozdzielenia zasobéw ludzkich 1 materialnych zaangazowanych do realizacji
Dziatan 2.51 3.4.

Nalezy zaznaczy¢, iz doradztwo specjalistyczne tyczy si¢ tylko doradztwa wprowadzajacego
innowacyjnos¢ w przedsigbiorstwie, zwigkszajace jego konkurencyjnos¢. Nie mozna
finansowa¢ doradztwa stalego, zwiazanego z codzienng dziatalno$cia operacyjna
przedsigbiorstwa (np. ustugi prawne, doradztwo podatkowe, ustugi reklamowe).

4.2 Typ II: Dotacje inwestycyjne 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¢ inwestycj¢ w aktywa trwate
Zwigzane z:

¢ rozbudowa przedsigbiorstwa
® tworzeniem nowego przedsigbiorstwa
¢ rozszerzeniem zakresu dziatalno$ci przedsigbiorstwa

® rozbudowa istniejacego przedsigbiorstwa lub zaangazowaniem w dziatalnos¢
wymagajaca zasadnicze] zmiany w wytwarzanym produkcie lub procesie
produkcyjnym istniejacego przedsigbiorstwa, w szczegdlnosci poprzez racjonalizacjg,
dywersyfikacj¢ lub modernizacj¢

® zmiang wyrobu lub ustugi, w tym takze zmiana w zakresie sposobu §wiadczenia ustug

e przejeciem przedsigbiorstwa, ktére zostalo zamknigte lub, ktére zostaloby zamknigte
jezeli nie zostaloby kupione

® unowoczesnieniem wyposazenia niezb¢gdnego do prowadzenia dzialalnosci
gospodarczej firmy



2. Przez inwestycje w warto$ci niematerialne i prawne rozumie si¢ inwestycje w transfer
technologii przez nabycie praw patentowych, licencji, know-how lub
nieopatentowanej wiedzy techniczne;j.

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

Inwestycje w wartoSci materialne musza by¢ inwestycjami w Srodki trwale. Nie mozna
otrzyma¢ funduszy europejskich na pomoc w biezgce wydatki przedsi¢biorstwa (np.
oplaty za wode, prad), jak réowniez na srodki obrotowe (np. towar na pétki do sklepow).
Nie mozna dofinansowa¢ dzialalnoSci operacyjnej wnioskodawcy, dotacja musi by¢
wykorzystywana do wygenerowania w przedsi¢gbiorstwie wartosci dodanej a nie stuzy¢
jedynie bezposredniemu czerpaniu korzysci.

5 Koszty kwalifikujace si¢ do objecia wsparciem

Wydatkami kwalifikujacymi si¢ (wydatki, ktére mozna zrefundowac) do objecia wsparciem w
ramach Dziatania 3.4 sa wydatki niezbgdne do realizacji projektu, poniesione przez
beneficjenta po dniu zlozenia wniosku. Co do zasady wniosek sklada si¢ przed
rozpoczg¢ciem realizacji projektu.

Wydatki poniesione na zakup ustug doradczych nie beda uznane za koszty kwalifikujace sig
do objgcia wsparciem w ramach Dziatania 3.4, jesli stanowia element statej lub okresowe;j
dziatalnosci wnioskodawcy lub sa zwiazane z biezacymi wydatkami operacyjnymi
przedsigbiorcy, a w szczegdlnosci doradztwem podatkowym, stata obsluga prawna lub
ustugami reklamowymi.

W ramach projektéw z zakresu doradztwa specjalistycznego wydatkiem kwalifikujacym sig
do refundacji jest kwota faktury wystawionej przez firme¢ doradcza za ustuge, pod warunkiem,
ze usluga zostata zakwalifikowana przez Komisj¢ Oceny Projektéw jako ustuga spetniajaca
kryteria doradztwa specjalistycznego.

W przypadku projektéw inwestycyjnych, nastgpujace kategorie wydatkéw bezposrednich,
zafakturowanych przez zewnetrznych dostawcow, sa kwalifikowalne do dotacji:

® nabycie lub wytworzenie $srodkéw trwatych SciSle zwigzanych z realizacja projektu,
takich jak budowle i budynki oraz ich wyposazenie zwigzane z prowadzeniem
dziatalnos$ci gospodarczej, w tym w szczegdlnosci maszyny i urzadzenia, narzedzia,
przyrzady 1 aparatura, wyposazenie biurowe 1 infrastruktura techniczna;

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

¢ nabycie srodkéw transportu drogowego, jezeli przedsigbiorca nie nalezy do sektora
transportowego 1 zapewni, ze nabyty S$rodek transportu bedzie stuzyt wytaczenie
celom zwiazanym z realizacja projektu;

® nabycie niezabudowanej nieruchomosci bezposrednio zwigzanej z celami projektu
objetego wsparciem; wydatki na nabycie tej nieruchomos$ci nie moga stanowi¢ wigcej
niz 10% wydatkéw kwalifikowalnych projektu.

Wydatki kwalifikowalne Dzialania 3.4 sa zawarte w rozporzadzeniu Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 17 listopada 2004r. w sprawie udzielania pomocy na
wspieranie inwestycji i doradztwa w przedsi¢biorstwach (Dz. U. 2004 Nr 267, poz. 2652),
i nie ma mozliwosci ich rozszerzania o inne wydatki niezb¢dne do wykonania projektu.



Wydatki musza by¢ udokumentowane fakturami lub réwnowaznymi dokumentami
potwierdzajacymi dokonanie ptatnosci.

Nastgpujace, przyktadowe wydatki nie sa kwalifikowalne do wspétfinansowania:
- wktady rzeczowe,
- grzywny,
- kary finansowe,
- wydatki zwigzane ze sporami sgdowymi,
- co do zasady prowizje i odsetki od kredytu,
- oplaty i prowizje zwigzane z zakupem produktéw bankowych,
- prowizje od wymiany walut i ujemne réznice kursowe,
- koszty zwiagzane z umow3 leasingowa (zwtlaszcza podatek, marza leasingodawcy,
odsetki, koszty state).

6 Forma i wartos¢ wsparcia

Wsparcie finansowe w ramach Dziatania 3.4 jest udzielane przedsigbiorcom zgodnie z
zachowaniem przepisow:

- rozporzadzenia Komisji Europejskiej nr 70/2001 z dnia 12 stycznia 2001 r. w sprawie
stosowania artykutéw 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
2 28.02.2004).

- rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 17 listopada 2004 r. w sprawie
udzielania pomocy na wspieranie inwestycji 1 doradztwa w przedsigbiorstwach (Dz.
U. 2004 Nr 267, poz. 2652).

6.1 Poziom dofinansowania dla projektow
Wielko$¢ wsparcia ze srodkéw publicznych (Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz budzetu panstwa) na realizacj¢ projektu doradczego:

a) nie moze by¢ wyzsza niz 5 000 euro (23 947 PLN); oraz

b) nie moze przekroczy¢ 50% wydatkow kwalifikowalnych (kosztow, ktéore mozna
zrefundowaé)

Wielkos¢ wsparcia ze Srodkéw publicznych (Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz budzetu panstwa) na realizacj¢ projektu inwestycyjnego:

a) nie moze by¢ wyzsza niz 50 000 euro (239 470 PLN); oraz
b) refundacja kosztéw:

® nie moze przekroczy¢ 45% wydatkow kwalifikowalnych dla projektow, ktore
realizowane sa w Warszawie i Poznaniu

®* nie moze przekroczy¢ 55% wydatkow kwalifikowalnych dla projektow, ktore
realizowane sa we Wroctawiu, Krakowie, Gdansku, Gdyni i Sopocie,

® nie moze przekroczy¢ 65% wydatkow kwalifikowalnych dla projektow, ktore
realizowane sg na pozostalym obszarze kraju.

Srodki na realizacje projektu przyznawane sa na zasadzie refundacji, tzn. po
rzeczywistym poniesieniu wydatkéw przez projektodawce w oparciu o przedstawione
faktury lub inne dokumenty réwnowazne np. rachunki, poswiadczone przeplywy
bankowe.



Pomoc moze by¢ udzielona beneficjentowi, jezeli zapewni on utrzymanie inwestycji w danym
podregionie przez okres co najmniej 5 lat od dnia podpisania umowy o dofinansowanie.
Wkiad wilasny beneficjenta nie moze zawiera¢ zadnych $rodkéw uzyskanych w ramach
pomocy publicznej. Pojgcie ,,Podregiony” okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
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.).

Podstawe przeliczenia maksymalnej wartosci projektu jaki moze uzyska¢ dofinansowanie
(5 000 Euro — typ I'1 50 000 - typ II Euro) w ramach ZPORR dziatanie 3.4 stanowi tabela
NBP kursow srednich walut obcych okreslonych w § 2 pkt 3 1 § 3 uchwaty nr 51/2002
Zarzadu Narodowego Banku Polskiego z dnia 23 wrzesnia 2002 r. w sprawie sposobu
wyliczania 1 oglaszania biezacych kursow walut obcych (Dz. Urz. NBP Nr 14, poz. 39 i Nr
20, poz. 51) wedtug stanu na dzien 30 marca 2005 r. tj. przedostatni dzien roboczy Komisji
Europejskiej w miesiagcu poprzedzajacym II kwartat 2005 roku. Kurs ten wynosi 4,1118 (typ
I-20 559 PLN; typ II — 205 590 PLN).

Pomoc finansowa moze by¢ wytacznie refundacja czgéci poniesionych przez beneficjenta
kosztéw kwalifikujacych si¢ do objgcia wsparciem, z uwzglednieniem powyzszych zapiséw
o progach finansowych oraz procentowym udziale wsparcia. Nie ma ograniczen co do
catkowitej wartosci projektu, o ile wnioskowana warto$¢ wsparcia, skalkulowana w
odniesieniu do catkowitych kwalifikowalnych kosztéw projektu, spetnia wszystkie kryteria
okreslone w Wytycznych.

7 Procedury
7.1 Wnhniosek o dofinansowanie (wniosek aplikacyjny)

Po zapoznaniu si¢ z niniejszymi Wytycznymi, projektodawca przygotowuje wniosek
o dofinansowanie za pomoca komputerowej aplikacji ,,Generator Wnioskéw” oraz instrukcji
wypelniania wniosku. Wzo6r 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 wzoréw wnioskéw o dofinansowanie realizacji projektow w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 — 2006 (Dz. U. Nr
257, poz. 2575).

Generator Wnioskéw jest dostgpny na stronach internetowych Ministerstwa Gospodarki
1 Pracy (www.zporr.gov.pl), Ministerstwa Finanséw (www.mf.gov.pl).

7.2 7Ziozenie wniosku o dofinansowanie - instrukcja

1. Projektodawca (Mikroprzedsigbiorca) sktada wniosek o dofinansowanie wraz
z zalacznikami do wlasSciwej ze wzgledu na lokalizacje inwestycji Instytucji
Wdrazajacej w terminach przez nia okreslonych. Wnioski nalezy sktada¢ osobiscie, za
posrednictwem przesytek pocztowych lub poczta kurierska we wiasciwej Instytucji
Wdrazajacej w terminie przez nig okreslonym'.

Przesytka zawierajaca wniosek wraz z zatacznikami powinna:

a) by¢ opatrzona nast¢pujacym sformutowaniem: ,,Wniosek o dofinansowanie do
Dziatania 3.4 — ZPORR”,

b) zawiera¢ pelna nazwe¢ wnioskodawcy oraz jego adres,

! Whioski otrzymane po terminie beda (zaleznie od decyzji Instytucji Wdrazajacej) przedlozone na
nastepnej rundzie aplikacyjnej, albo odsylane do beneficjenta z pouczeniem o terminie rozpoczecia
kolejnej rundy aplikacyjnej.



c) zawiera¢ petna nazwg Instytucji Wdrazajacej oraz jej adres.

2. Wniosek wraz zalacznikami nalezy zlozy¢ w formie papierowej w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach (oryginat i dwie kopie) oraz w formie elektronicznej
(jedynie formularz wniosku na dyskietce lub ptycie CD). Wniosek w formie
elektronicznej sporzadza si¢ przy uzyciu ,,Generatora Wnioskow”. Wniosek w
formie papierowej sporzadza si¢ w formie wydruku z ,,Generatora Wnioskow”.
Kazda strona oryginatu wniosku wraz z oryginalami zalacznikéw musi by¢ parafowana
przez osoby uprawnione. Kopie formularzy wniosku oraz kopie wszystkich zatacznikéw
musza by¢ poswiadczone pieczgcia lub wpisem Beneficjenta, za zgodnosé z oryginatem 1
parafowane przez osoby uprawnione.

3. Pismo przewodnie (wskazuje co beneficjent przynosi i w jakim celu), formularz wniosku
wraz z zalacznikami i dyskietka lub ptyta CD musza by¢ wpigte do segregatora lub by¢ w
zwartej formie dokumentéw (zszyte). Kazdy egzemplarz wniosku (oryginal i kopie)
powinien by¢ wpigty do oddzielnego segregatora a jesli jest zszyty powinien by¢ wyraznie
oznaczony informacja (oryginat czy kopia).

4. Segregator lub zwarta forma dokumentéw (zszyta) powinna by¢ opisana w nastgpujacy
sposéb:

- pelna nazwa Beneficjenta,

- tytul projektu,

- nr dziatania ZPORR (dziatanie 3.4),
- oryginal lub kopia.

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

6. Zataczniki wniosku musza by¢ zamieszczone po formularzu wniosku, $cisle wedtug
podanej w nim kolejnosci i numeracji (wedlug kolejnosci i numeracji podanej
w formularzu wniosku — ,,Zataczniki”).

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

8. W miejsce zatacznikéw, ktore nie dotycza danego wniosku, nalezy zamie$ci¢ kartg
informacyjna z nazwa i numerem zatacznika, oraz adnotacja ,,Nie dotyczy”.

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

7.3 Ocena formalna wnioskéw o dofinansowanie

Ocenie formalnej poddane zostana wylacznie te wnioski o dofinansowanie, ktére zostaty
ztozone w Instytucji Wdrazajacej zgodnie z wcze$niej opisanymi zasadami. Instytucja
Wdrazajaca dokonuje oceny formalnej wnioskOw w oparciu o kryteria zamieszczone w

Uzupetnieniu ZPORR. Ocena formalna wniosku dokonywana jest przez co najmniej dwdch
pracownikow jednostki ds. wyboru projektow.
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Kryteria formalne beda weryfikowane na podstawie ponizsze] szczegétowej listy
sprawdzajacej’:
Osoba Osoba
sprawdzajaca weryfikujaca
DECYZJA TA |NIE |NIE TA |NIE |NIE
K DOTY K DOTY
CZY CZY

1. Kompletno$¢ wniosku

Whiosek wypelniony elektronicznie (nie odrgcznie) w jezyku polskim

Whiosek jest przedlozony w jednym oryginale i dwoéch 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 wypetnione (zgodnie z instrukcja
wypelniania wniosku o dofinansowanie).

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

2. Kompletnosé zalacznikéw®

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

Biznes plan

1. Dla projektow inwestycyjnych zawiera instrukcje przedstawione w
zalaczniku nr 2 do Ramowych Wytycznych.

2. Dla projektéw doradczych powinien zawieraé: opis przedsigbiorstwa
aplikujacego, gléwny przedmiot dziatalnosci przedsigbiorstwa, wielko$¢ i
uzasadnienie wydatkéw, ktére beneficjent zamierza przeznaczy¢ na ustugi
doradcze, informacja o gtéwnych konkurentach (otoczenie firmy),
informacje o: majatku trwatym w podziale na rzeczowy, finansowy oraz
warto$ci niematerialne i prawne, majatku obrotowym z podzialem na
zapasy, nalezno$ci, papiery wartoSciowe, S$rodki pienig¢zne, kosztach
dziatalno$ci w podziale na rodzaje, przychodach w podziale na Zrédia,
naleznosciach i zobowiazaniach. ”Cato$¢ nie powinna by¢ wigksza niz dwa
papierowe arkusze formatu A4.

- jest ztozony w 3 egzemplarzach (oryginat + 2 kopie®)

> Mozliwe jest aby Instytucja Wdrazajaca uszczegolowila wymogi zawarte wewnatrz poszczegélnych

kryteriow

* W kazdym przypadku, w ktérym jest mowa o kopii potwierdzonej za zgodno$é¢ z oryginatem nalezy przez to
rozumie¢ kopig po$wiadczona za zgodno$¢ z oryginatem na kazdej stronie lub poprzez umieszczenie klauzuli
,,za zgodno§¢ z oryginatem od strony ...do strony.....”, wlasnor¢cznym podpisem przez osobg upowazniona przez

wnioskodawcg.

4

e 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 realizacji projektow w ramach
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004 — 2006 (Dz. U. Nr 257, poz.

2575).

e Zalacznik nr 10 nie jest wymagany, ze wzgledu na istniejacy, identyczny odpis znajdujacy si¢ w

Zataczniku nr 5
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- kopie sa potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

- jest podpisany przez osobg upowazniong przez Wnioskodawce
- ma ponumerowane strony

- jest zszyty

- dotaczona jest wersja na no$niku elektronicznym,

- nie zawiera kardynalnych btedéw (nie ma racjonalnego uzasadnienia do
niewypetnionych pél, btedne podstawowe obliczenia matematyczne)

Poswiadczenia oceny finansowej beneficjenta:

1. Poswiadczenie oceny finansowej beneficjentéw za jeden z dwéch
ostatnich lat obrachunkowych:

a) beneficjenci sporzadzajacy bilans (petna ksiggowos¢):

- kopia bilansu i rachunku wynikéw

b) beneficjenci nie sporzadzajacy bilansu - kopia odpowiednio PIT lub
réwnowaznych dokumentéw, w zaleznosci od rodzaju opodatkowania
(ksiazka przychodéw i rozchodéw, ryczalt, karta podatkowa).

2. Poswiadczenie oceny finansowej beneficjentéw dziatajacych krécej niz
rok obrotowy:

- kopie w/w dokumentéw za dotychczasowy okres dziatalnos$ci

Sposob przedstawienia dokumentow
- dokumenty finansowe sa zalaczone w oryginale i 2 kopiach’ lub w 3
kopiach,

- format dokumentéw jest wlasciwy,
- dokumenty dotycza wiasciwych okreséw,

- kopie sa potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

Zaswiadczenie o nadaniu Numeru Identyfikacji Podatkowej (NIP)
- dokument jest ztozony w 3 kopiach®

- kopie sa potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

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

Dokument rejestrowy Wnioskodawcy (pelny odpis Krajowego Rejestru
Sadowego lub aktualne zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dziatalno$ci
Gospodarczej):

- jest zataczony do wniosku w oryginale i 2 kopiach® lub w 3 kopiach®,
- kopie sa potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem,

- odpis z KRS jest wystawiony nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem
ztozenia wniosku; a aktualno$¢ zaswiadczenia o wpisie do Ewidencji
Dziatalno$ci Gospodarczej jest potwierdzona przez wlasciwy Urzad
Gminy nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem ztoZzenia wniosku

- w przypadku sp6iki cywilnej:
- 3 kopie® umowy spétki cywilnej potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem

- zaswiadczenia o wpisie do Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej
wszystkich wspdlnikow

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

- aktualno$¢ wszystkich zaswiadczen o wpisie do Ewidencji Dziatalno$ci
Gospodarczej jest potwierdzona przez wlasciwy Urzad Gminy nie
wczesniej niz 3 miesigce przed dniem ztozenia wniosku
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Kopia® dowodu osobistego’ (dotyczy oséb fizycznych oraz oséb
uprawnionych do zawarcia umowy) lub kopia innego dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢:

- jest zataczona do wniosku w 3 egzemplarzach,

- kopie sa potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem,

Zaswiadczenie o numerze identyfikacji REGON:
- jest zataczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®,
- kopie sa potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem,

- jest wystawione nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem zlozenia
wniosku,

Aktualne zaswiadczenie z wlasciwego organu podatkowego i
wlasciwego oddziatu ZUS o niezaleganiu z nalezno$ciami wobec
Skarbu Panstwa.

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

- kopie sa potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem,

- sg wystawione nie wczesniej niz 1 miesiac przed dniem zlozenia
whniosku.

W przypadku wystegpowania pelnomocnictwa - kopia pelnomocnictwa
potwierdzona notarialnie.

- zataczona w oryginale® i 2 kopiach®,

- kopie sg potwierdzone za zgodno§¢ z oryginalem.

Oswiadczenie instytucji odpowiedzialnej za funkcjonowanie Projektu
po jego zakonczeniu o zachowaniu celow 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 zgodno$¢ z oryginalem

Informacja o udzielonej pomocy publicznej sporzadzona zgodnie z
przepisami o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej -
rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie
informacji o otrzymanej pomocy publicznej innej niz pomoc de minimis
(Dz. U. Nr 191, poz.1960)

- jest zataczona w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach?,

- kopia jest potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem

DODATKOWE ZALACZNIKI dla projektéow 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 sg potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

Os$wiadczenie o prawie do dysponowania nieruchomoscia w celu
realizacji projektu

-jest zalaczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®

‘kopie sg potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

Mapy i szkice lokalizujace projekt

-sq zalaczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach’

> W przypadku starych drukéw dowodu osobistego dolaczyé nalezy kopie stron 1-3
® W tym przypadku jako oryginal traktuje si¢ kopie pelnomocnictwa potwierdzona notarialnie




‘kopie sg potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem

Jesli wymagany: raport o oddzialywaniu przedsigwzigcia na
srodowisko lub ocena oddzialywania na S$rodowisko zgodnie z
przepisami ochrony $rodowiska’

Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 24 wrzesnia 2002 r. w sprawie
okreslenia rodzajow przedsiewzie¢ mogacych znaczqco oddziatywaé na
srodowisko oraz szczegotowych kryteriow zwiqzanych z kwalifikowaniem
przedsiewzie¢ do sporzqdzenia raportu o oddziatywaniu na Srodowisko
(Dz. U. 179, poz. 1490).

-jest zalaczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach®

‘kopie sg potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

Wypis i wyrys z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego

-sq zalaczone w oryginale i 2 kopiach® lub 3 kopiach’

‘kopie sg potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

3.  Zgodno$é z prawodawstwem unijnym i krajowym

Cel i zakres projektu pozostaje w zgodzie z prawodawstwem unijnym i
krajowym odnos$nie korzystania ze srodkéw publicznych (wspélnotowych i
krajowych)

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

Whioskodawca spelnia wszystkie kryteria beneficjenta dla Dziatania 3.4
ZPORR

Zgodnos$¢ projektu z typami wspieranych projektéw

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

Zgodno$¢ 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. Kwalifikowalno$¢ wydatkow
Zgodno$¢ 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 szczegélnych (zakup uzywanego sprzgtu, nabycie
niezabudowanej nieruchomosci, nabycie nieruchomo$ci budynkowych)
zgodno$¢ z rozporzadzeniem nr 448/2004/WE z dnia 10 marca 2004 r.,
zmieniajace rozporzadzenie nr 1685/2000/WE ustanawiajace szczegétowe
zasady wykonania rozporzadzenia nr 1260/99/WE w  sprawie
kwalifikowania wydatkéw zwiagzanych z projektami wspoétfinansowanymi
z funduszy strukturalnych i uchylajace rozporzadzenie nr 1145/2003/WE
(Dz. Urz. WE L 072 z 11.03.2004.)

7. Zroédla finansowania projektu
Odpowiedni montaz finansowy — rozbicie na publiczne $rodki
wspolnotowe i krajowe, oraz §rodki prywatne)

’” Pomoc w tworzeniu ww. raportu zawiera zalgcznik nr 8 do Ramowych wytycznych
8 Zalacznik nr 5 dla projektéw infrastrukturalnych - W przypadku braku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego przedsigbiorca zalacza decyzje o warunkach zabudowy




Ocena formalna wniosku o dofinansowanie dokonywana jest przez pracownikdw instytucji
Wdrazajacej. W zalezno$ci od wynikéw dokonanej oceny formalnej, Instytucja Wdrazajaca
podejmuje decyzjg:

a)

b)

o przekazaniu projektu do oceny przez Komisj¢ Oceny Projektow (w przypadku gdy
projekt spetnia wszystkie kryteria formalne)

o niezakwalifikowaniu projektu do dalszego etapu procedury wyboru ze wzgledu na
powazne btedy lub braki formalne wniosku o dofinansowanie, w przypadku ktérych
nie ma mozliwo$ci poprawy lub uzupetnienia ( niezgodnos$¢ sum kontrolnych, wydruk
probny z Generatora Wnioskdw, wniosek sporzadzony w innej formie niz GW,
kategoria beneficjenta, typ projektu, niespetnienie kryterium, geograficznego lub
warto$ciowego okreslonego dla Dzialania 3.4 oraz biedy stojace ewidentnie w
sprzecznosci z dokumentami programowymi ZPORR, i ktérych w Zzaden sposéb nie
mozna poprawi€). Konieczne jest w tym przypadku podanie ubiegajacemu si¢ o
wsparcie  przyczyny  odrzucenia  wniosku o  dofinansowanie  projektu.
Niezakwalifikowanie projektu do dalszego etapu procedury wyboru, moze miec¢
réwniez miejsce wtedy, gdy Instytucja Wdrazajaca wyznaczy w dokumentacji
konkursowej kryterium ilosci bledow lub brakéow formalnych na podstawie,
ktorych wniosek jest automatycznie odrzucany bez mozliwosci uzupelnienia.

o mozliwosci przekazania projektu do oceny przez Komisje¢ Oceny Projektéw po
jednorazowym uzupetnieniu lub poprawie danego braku lub biedu we wniosku
o dofinansowanie (w przypadku stwierdzenia brakéw Ilub biedéw formalnych
wniosku, ktéore mogg zosta¢ poprawione lub uzupelnione przez ubiegajacego sie
o wsparcie, np. brak parafki, brak zalacznika, brak lub bigdnie wypetnione pole we
wniosku, oczywiste omytki).

Na uzupelnienie lub poprawe wniosku o dofinansowanie Instytucja Wdrazajaca
powinna wyznaczy¢ ubiegajacemu si¢ o wsparcie stosowny termin. W przypadku
uzupelniania lub poprawy wniosku o dofinansowanie, wniosek powtornie
powinien by¢ zlozony w calosci (nie dopuszcza si¢ wymiany pojedynczych stron
wniosku). Uzupelnieniu lub poprawie moga podlega¢ wylacznie elementy wskazane
do poprawy lub uzupelnienia przez Instytucj¢ 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 informacj¢ o wprowadzeniu
dodatkowych zmian do Instytucji Wdrazajacej). W przypadku, gdy w projekcie
wprowadzone zostana dodatkowe zmiany, wniosek o dofinansowanie projektu nie
podlega dalszej ocenie.

W oparciu o powyzsze nalezy stwierdzi¢, ze Beneficjent ma mozliwos¢ poprawy
i uzupelnienia oraz ponownego wydruku (Generator Wnioskéw) a tym samym
powtoérnego zlozenia wniosku o dofinansowanie w calosci, w przypadku oczywistych
pomylek i brakéw jak rowniez bltedéw wynikajacych z funkcjonowania Generatora
Whnioskow.

7.4 Archiwizacja dokumentéw po ocenie formalnej

W przypadku niezakwalifikowania wniosku o dofinansowanie realizacji projektu do oceny
merytoryczno-technicznej (Komisja Oceny Projektow), Instytucja Wdrazajaca zwraca
oryginat 1 jedna kopi¢ wniosku wraz z zalacznikami beneficjentowi. Druga kopia wniosku
wraz z zatacznikami pozostaje w siedzibie Instytucji Wdrazajace;j.
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7.5 Ocena merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie

Szczegétowa procedura oceny merytorycznej i wyboru projektow odbywa si¢ na podstawie
Regulaminu Komisji Oceny Projektow w ramach Priorytetu II 1 Dzialania 3.4
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006. Ponizsze
informacje sg interpretacja najczg¢sciej pojawiajacych sig pytan odno$nie oceny merytoryczno-
techniczne;.

Ocena merytoryczno-techniczna prowadzona jest w oparciu o zamieszczone ponizej kryteria:

Ocena

Nr Maksymalny projektu

pytania Kryteria Waga wynik

TRWALOSC PROJEKTU’

Wplyw planowanych rezultatéw projektu bedzie znaczacy i 4 16
trwaly w zakresie rozwoju przedsi¢biorstwa

DOSWIADCZENIE™

11 Beneficjent posiada potencjal i doswiadczenie do wdrozenia 1 4
projektu

UDZIAL WEASNY BENEFICJENTA

I Deklarowany wklad wlasny beneficjenta jest
wyzszy od minimalnego:

[
=

od 5 do 10 punktéw procentowych

powyzej 10 punktéw procentowych 2 8

EFEKTYWNOSC KOSZTOWA

v Przewidywane wydatki sg adekwatne i zgodne z 2 8
zaproponowanymi dzialaniami i produktami

\Y Proponowane zrédla finansowania daja gwarancje 1 4
realizacji projektu

ZGODNOSC PROJEKTU ZE ZDEFINIOWANYMI
POTRZEBAMI!!

VI Projekt opiera si¢ na przeprowadzonej analizie potrzeb 3 12
beneficjenta, ma pozytywny wplyw na rozwiazanie
okreslonej kategorii problemow i barier zidentyfikowanych
w przedsigbiorstwie

POPRAWA KONKURENCYJNOSCI
PRZEDSIEBIORSTWA W SKALI'?:

VII rynku lokalnego 1 4

REALIZACJA POLITYK HORYZONTALNYCH
UE"

VIII Polityki horyzontalne 1 4

MAKSYMALNA LICZBA PUNKTOW 60

? Ocenie podlegaja: finansowe mozliwosci realizacji projektu, mozliwosci osiagnigcia i utrzymania celéw
projektu w kilkuletnim okresie czasu od otrzymania dofinansowania, wpltyw na utworzenie trwatych miejsc
pracy (cel, opis i trwato$¢ planowanego projektu).

' Ocenie podlegaja: czy przedsigbiorca ma odpowiednie do$wiadczenie w prowadzeniu przedsigbiorstwa, czy
potencjat firmy zapewni realizacje przedsigwzigcia — posiadanie odpowiednich zasobéw ludzkich i finansowych.
""" Ocenie podlegaja: innowacyjno$é projektu, jego wptyw na rozwéj przedsigbiorstwa, mozliwosé realizacji
i szanse powodzenia projektu.

2 Ocenie podlegaja: wprowadzenie innowacyjnosci ustugowej, produktowej lub technologicznej (uzasadnienie
projektu).

" Ocenie podlegaja: opis projektu, ktéry zawiera w sobie informacje o tym czy projekt przyczynia si¢ do
ochrony $rodowiska, wyréwnania szans kobiet i mezczyzn lub rozwoju spoteczenstwa informacyjnego.

16



Cztonkowie Komisji Oceny Projektéw dokonuja szczegétowej oceny projektéw na podstawie
zatwierdzonych przez Komitet Monitorujacy ZPORR merytoryczno-technicznych kryteriow
wyboru projektéw. Koncowa ocena punktowa projektu stanowi $rednia arytmetyczna ocen
dokonanych przez wyzej wymienione osoby. Kazdemu wnioskowi przyznaje si¢ odpowiednia
liczbe punktéw, zgodnie z kryteriami merytoryczno-technicznymi. Kryterium jest
zdefiniowane punktem rzymskim. Ocena poszczegdlnych kryteriow bedzie dokonywana w
skali od 1 do 4 w zgodzie z nastgpujacymi wskazéwkami: 1 = bardzo stabo zgodny, 2 =
stabo zgodny, 3 = zasadniczo zgodny, 4 = zdecydowanie spdjny. Ocena musi by¢ liczba
catkowita, nie moze by¢ utamkiem np. 1,5; 2,75. Nastgpnie przyznane punkty odnos$nie
kazdego z kryteriow mnozone sa przez wskaznik wagowy ustalony przy poszczegdlnych
kryteriach. Pierwszenstwo beda miaty wnioski, ktére w wyniku oceny uzyskaja najwyzsza
0g0lng liczbg punktow.

Whioski ocenione pod wzgledem merytorycznym i finansowym, ktére otrzymaty oceng co
najmniej 60% punktéw ogdlnej sumy punktéw (36 punktéw), zas w poszczegdlnych punktach
rzymskich oceny merytorycznej uzyskaly przynajmniej 40% punktéw, umieszczane sa na
liScie rankingowej projektow rekomendowanych do finansowania.

Z wymogu uzyskania 40% punktéw wylaczone jest kryterium w punkcie III Udzial wtasny
Beneficjenta. W przypadku gdy Beneficjent deklaruje minimalny wktad wilasny projektu,
kryterium to pozostaje bez oceny i nie moze to by¢ przestanka do odrzucenia projektu.

Proponowany podzial alokacji punktow:

Wkilad wlasny | Przydzial Pomnozone Wynik
punktéow przez wage

Warto$é¢ dofinansowania do 65 %

od 35 do 39 Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
40 - 41 1 1 1
42 -43 2 1 2
44 3 1 3
45 4 1 4
46 2 2 4
47 -49 3 2 6
50 i powyzej 4 2 8
Wartos¢ dofinansowania do 55%
od 45 do 49 Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
50-51 1 1 1
52-53 2 1 2
54 3 1 3
55 4 1 4
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56 2 2 4
57-59 3 2

60 i powyzej 4 2

Warto$¢ dofinansowania do 45 %

od 55 do 59 Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy
60 - 61 1 1 1
62 - 63 2 1 2
64 3 1 3
65 4 1 4
66 2 2 4
67 - 69 3 2 6
70 i powyzej 4 2 8

W przypadku, gdy réznica punktowa pomigdzy ocenami cztonkéw Komisji Oceny Projektow
wynosi wigcej niz 30% punktéw liczonych od ogélnej sumy punktéw (60) (przy czym ocena
przynajmniej jednego z nich musi wynosi¢ minimum 60% punktéw), wniosek musi byc¢
oceniony przez trzeciego cztonka Komisji, wytonionego przez Przewodniczacego lub jego
Zastgpcg losowo, sposrdd osob, ktérych wiedza 1 posiadane kwalifikacje zawodowe
umozliwiaja wtasciwa ocen¢ projektu. Ocena tej osoby stanowi wOwczas oceng ostateczna
projektu.

W przypadku gdy jeden z oceniajacych przyznal w jednym z kryteriéw ponizej 40% pkt
a drugi z oceniajacych powyzej w tym samym Kkryterium, to nalezy postepowaé tak jak
w przypadku uzyskania ogélnej sumy punktéw wyciagajac Srednia tego Kryterium z
ocen tych dwéch oceniajacych. Jesli Srednia punktacji wyniesie ponizej 40% to wniosek
odpada jesli powyzej to wniosek przechodzi.

Czionek Komisji oceniajacy wniosek, proponuje nizsza niz wnioskowana kwotg
dofinansowania w przypadku zidentyfikowania kosztéw, ktére uzna za niekwalifikowane (np.
uzna niektére koszty za niezwigzane z realizacja projektu, nieistotne dla realizacji projektu
lub uzna oszacowanie niektérych kosztéw jako zawyzone w porOwnaniu ze stawkami
rynkowymi). W przypadku niemoznos$ci rozgraniczenia finansowego wydatkow
kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych na posiedzeniu KOP, Instytucja Wdrazajaca
zwraca si¢ do beneficjenta o okreSlenie wskazanej przez KOP pozycji wydatkow
kwalifikowalnych i o ta wartos¢ nastepuje obnizenie dofinansowania. Czionek Komisji
oceniajacy wniosek, przedstawiajac propozycj¢ nizszej kwoty dofinansowania powinien brac¢
pod uwage, czy po takiej zmianie projekt zgtoszony we wniosku bedzie nadal wykonalny i
utrzyma swoje standardy jakoSciowe.

W zadnym wypadku kwota dofinansowania zaproponowana przez czionka, nie moze
przekroczy¢ kwoty, o ktéra ubiega si¢ wnioskodawca.

Jesli dany projekt zostal odrzucony przez Instytucje Wdrazajaca, wnioskodawcy nie
przystuguje prawo odwotania si¢ od tej decyzji. Wnioskodawca ma jednakze mozliwos¢
ponownego zgloszenia projektu w kolejnej rundzie aplikacyjnej, po dostosowaniu projektu
zgodnie z uwagami przedstawionymi przez Komisj¢ Oceny Projektow.
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8 Realizacja projektu

8.1 Obowiazki wynikajace z umowy o dofinansowanie projektu

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

Wz6r umowy o dofinansowanie okresla zalacznik nr 5 do rozporzadzenia Ministra
Gospodarki 1 Pracy w sprawie okreslenia wzoréw uméw o dofinansowanie realizacji
projektéw w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-
2006 (Dz. U. Nr 225, poz. 2285).

Beneficjent wydatkujac $rodki przyznane umowa o dofinansowanie zobowiazuje si¢ do
stosowania przepiséw o zamoéwieniach publicznych - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pézin. zm.). Jezeli udziat
srodkéw publicznych w zamoéwieniu wynosi nie wiecej niz 50%, Beneficjent jest
zobowiazany stosowaé ,,Procedur¢ uproszczona wydatkowania $rodkéw w ramach
dzialania 2.5 — Promocja przedsi¢biorczosci i dzialania 3.4 — Mikroprzedsi¢biorstwa’,
ustalong przez Instytucje¢ Zarzadzajaca (zalacznik nr 1 do Wytycznych).

Jest to warunek obligatoryjny uznania wydatkow za kwalifikujqce sie do refundacji.

Umowy o dofinansowanie realizacji projektow beda zawierane do dnia 31 grudnia 2006 r.
(koniec okresu kontraktowania w obecnej Perspektywie Finansowej UE). Wniosek o ptatnos¢
koncowa dla projektu w ramach umowy, nie moze zosta¢ ztozony pdzniej niz 30 czerwca
2008r. W razie wczesniejszego wyczerpania $rodkéw finansowych przeznaczonych na
udzielanie wsparcia, Instytucje Wdrazajace podaja t¢ informacj¢ do publicznej wiadomosci
przez zamieszczenie w powszechnie dostepnej sieci teleinformatyczne;.

Umowa o dofinansowanie projektu podpisywana jest przez Marszatka lub osobg upowazniona
z beneficjentem w terminie nie dluzszym niz 30 dni roboczych od daty podjecia decyzji w
sprawie dofinansowania projektu. W szczegdlnych przypadkach i wlasciwym uzasadnieniu
termin moze zosta¢ wydluzony.

Przedmiotem umowy jest dokonanie przez Instytucje Wdrazajaca refundacji czgsci wydatkow
kwalifikowalnych poniesionych w zwiazku z realizacja projektu, ktéremu zostato przyznane
dofinansowanie = w ramach Dzialania 3.4 ZPORR. Beneficjent podpisujac umowe
o dofinansowanie, zobowiazuje si¢ do realizacji projektu zgodnie z obowiazujacym prawem
oraz w sposOb, ktory zapewni terminowa realizacj¢ celéw zaktadanych we wniosku
o dofinansowanie realizacji 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
pelnomocnika, do umowy tej nalezy zalaczy¢ oryginat wystawionego pelnomocnictwa
poswiadczonego notarialnie. Pelnomocnictwa nie nalezy zalacza¢ do umowy
o dofinansowanie jedynie w przypadku, gdy takie pelnomocnictwo zostalo wczesniej
zataczone do wniosku o dofinansowanie, ktéry w catosci stanowi zatacznik do umowy
o dofinansowanie.Procedury odnosnie modyfikacji umowy o dofinansowanie zapisane s3 w
samej umowie.

19



8.2 Realizacja projektow TYPU I

Procedurg wyboru wykonawcy ustug doradczych bgdacych przedmiotem projektu TYPU I
wnioskodawca moze rozpocza¢ dzien po zlozeniu wniosku o dofinansowanie w Instytucji
Wdrazajace;.

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

Beneficjent dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd ofert przedstawionych mu,
przez wykonawcéw posiadajacych akredytacj¢ w danej dziedzinie specjalizacji. Zaleca sig
aby Beneficjent podpisywat umowg¢ o §wiadczenie ustug z wybranym wykonawca dopiero po
podpisaniu umowy o dofinansowanie z Instytucja Wdrazajaca.

9 Warunki wyplaty srodkéw finansowych

Warunkiem koniecznym do wszczgcia procedury wyptaty jest ztozenie przez beneficjenta
wniosku o platnos¢, ktérego wzor okresla zatacznik do rozporzadzenia Ministra Gospodarki
i Pracy z dnia 22 wrze$nia 2004 r. w sprawie trybu, terminéw i zakresu sprawozdawczos$ci
dotyczacej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego
Planu Rozwoju oraz trybu rozliczen (Dz. U. Nr 216, poz. 2206). Szczegdty tryb otrzymania
refundacji zawiera umowa o dofinansowanie.

Wszystkie §rodki przekazywane beneficjentom maja charakter refundacji czgsci poniesionych
wydatkow kwalifikowanych. Oznacza to, iz beneficjent powinien przed rozpoczgciem
realizacji projektu zapewni¢ jego finansowanie, badz ze $rodkéw wtasnych, badz z innych
zrédet. Beneficjent powinien takze wziag¢ pod uwage mozliwos¢ zakwestionowania
kwalifikowalnosci poniesionych przez niego wydatkéw przez Instytucje Wdrazajaca
badz dowodo6w na ich poniesienie, ktéra obnizy wysokos$¢ otrzymanej refundacji.

Warunkiem przekazania beneficjentowi Srodkéw EFRR jest wywigzanie sig
z obowigzkow ujetych w umowie o dofinansowanie projektu, w ktorej to zawarte sa
szczegélowe wytyczne odnos$nie otrzymania refundacji, zamknigcia realizacji projektu
oraz rozwigzania umowy.

W przypadku rozwiazania umowy wyniklej 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 Kontrola realizacji 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 mig¢dzynarodowym stuzbom kontrolujacym, wykonania
kontroli na miejscu przebiegu realizacji projektu. W trakcie takiej kontroli beneficjent jest
zobowiazany do przedstawienia wszelkiego rodzaju dokumentacji, jak réwniez zapewnienia
kontrolerom dostgpu do miejsca prac zwiazanych z projektem.

Beneficjent jest rozliczany z wykonania catosci projektu, w zwiazku z czym w przypadku
nieusunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci, nastgpuje rozwigzanie umowy i koniecznos¢
zwrotu §rodkéw uzyskanych w ramach dofinansowania.

W przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu pojawiaja si¢ sygnaly o nieprawidlowosciach,
Instytucja Zarzadzajaca lub Instytucja Wdrazajaca przeprowadza kontrole dorazna. Po kazde;j
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kontroli podmiot ja wykonujacy przygotowuje raport, zawierajacy zalecenia pokontrolne.
Beneficjent jest zobowiazany do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci w wyznaczonym
terminie, w przeciwnym razie nastgpuje rozwiazanie umowy i konieczno$¢ zwrotu srodkow.

Podczas kontroli wymagana jest obecno$¢ oséb, ktore beda potrafity udzieli¢ wyjasnien na
temat przedmiotu, procedur wdrozonych i1 kosztéw poniesionych w ramach projektu. Dla
potrzeb kontroli dokumenty powinny by¢ tatwo dostgpne i przechowywane w sposéb
umozliwiajacy tatwa ich weryfikacje. Beneficjent jest zobowiazany do udostgpnienia
kontrolerom wszystkich wymaganych dokumentéw.

Dokumenty, ktére nalezy okaza¢ w trakcie kontroli, to w szczegdlnosci:
1. dla rob6t budowlanych, dostaw i ustug:

- oferty od dostawcow, dokumenty zwigzane z prowadzonymi postgpowaniami
majacymi na celu pozyskanie rob6t budowlanych, ustug lub dostaw;

- umowy dotyczace realizacji zaméwien;

- faktury, ich kopie, rachunki lub inne r6wnowazne dokumenty potwierdzajace
dokonanie zakupu oraz dowody ptatnosci;

2. dla innych wydatkéw:

- zatwierdzony wniosek o dofinansowanie 1 podpisana umowa z ewentualnymi
aneksami;

- kopie sprawozdan;

- kopie wnioskéw o refundacjg;

- inne dokumenty wskazane w zawiadomieniu o kontroli.

Nieudostgpnienie wszystkich wymaganych dokumentéw jest traktowane jak odmowa
poddania si¢ kontroli. Jezeli na podstawie wnioskéw o platnos¢, sprawozdan z realizacji lub
czynnosci kontrolnych przeprowadzonych przez uprawnione organy zostanie stwierdzone, ze
beneficjent wykorzystat cato$¢ lub czg$¢ dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem, bez
zachowania obowiazujacych procedur, lub pobratl dofinansowanie w sposéb nienalezny albo
w nadmiernej wysokosci, beneficjent jest zobowiazany do zwrotu calosci lub czgsci
dofinansowania wraz z odsetkami w wysokos$ci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych,
w terminie i na rachunek wskazany przez Instytucj¢ Wdrazajaca.

10.1 Kontrole wykonywane przez instytucje zaangazowane we wdrazanie ZPORR

Do przeprowadzenia kontroli realizacji projektu upowaznione sa Instytucja Wdrazajaca
i Instytucja Posredniczaca, wtasciwe w sprawach danego projektu oraz Instytucja
Zarzadzajaca ZPORR. Kontrole moga by¢ przeprowadzane takze przez inne, uprawnione na
podstawie odrgbnych przepisow, stuzby krajowe i unijne. Kontrole moga ogranicza¢ si¢ do
sprawdzenia dokumentacji finansowej i1 technicznej dotyczacej realizacji projektu (kontrola
postepéw projektu), jak rowniez moga obejmowac wizytacj¢ realizacji projektu na miejscu
oraz kontrolg i weryfikacj¢ dokumentacji finansowe;.

Sprawdzenie dokumentacji finansowej i technicznej projektu moze odbywaé si¢ zaréwno
w siedzibie beneficjenta, jak 1 w siedzibie instytucji wykonujacej kontrol¢ po dostarczeniu
przez beneficjenta odpowiednich dokumentéw, ktére maja by¢ kontrolowane. Kontrola
dokumentacji moze nastapi¢ w kazdym momencie realizacji projektu. Kontrola — weryfikacja
wydatkéw na miejscu realizacji projektu moze odbywac si¢ po przekazaniu sprawozdania
okresowego (jest wowczas prowadzona przez przedstawicieli Instytucji Wdrazajacej). W tym
przypadku kontrola jest powadzona w sposéb wyrywkowy — podlegaja jej wybrane przez
podmiot kontrolujacy projekty, z ktorych realizacja zwiazane jest szczegdlne ryzyko.
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Charakter obligatoryjny ma kontrola — weryfikacja wydatkow na zakonczenie projektu,
prowadzona po przekazaniu sprawozdania koncowego z realizacji projektu.

Przedstawiciele Instytucji Wdrazajacej lub upowaznionego przez nia podmiotu maja
obowiazek skontrolowa¢ sposéb realizacji projektu i poréwnaé¢ go z przedstawionymi
sprawozdaniami. W przypadku stwierdzenia razacych nieprawidtowosci w realizacji projektu,
wstrzymywane jest przekazanie platnosci koncowej. Jej uruchomienie moze nastapi¢ dopiero
po usunigciu przez beneficjenta stwierdzonych nieprawidtowosci. W przypadku nieusunigcia
nieprawidlowos$ci nast¢puje rozwiazanie umowy o dofinansowanie przez Instytucje
Wdrazajaca 1 konieczno$¢ zwrotu catosci lub czgsci srodkéw otrzymanych w ramach
wspotfinansowania wraz z odsetkami naliczanymi jak dla zalegtosci podatkowych.

10.2 Kontrola skarbowa

Kontrole skarbowe przeprowadzaja Urzedy Kontroli Skarbowej (UKS) na podstawie
upowaznienia wynikajacego z ustawy o kontroli skarbowej z dnia 28 wrzesnia 1991 r. (Dz. U.
Nr 8 poz. 65).

Kontrola wykonywana przez UKS-y bedzie sprawdzata:

- zgodno$¢ zapiséw ksiggowych z dokumentacja ksiggowa,

- zgodno$¢ rodzaju i czasu poniesionych wydatkéw z przepisami wspdlnotowymi,
zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo-finansowym i rzeczywiscie wykonanymi
pracami,

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

- kwalifikowalno$¢ wydatkéw,

- zgodno$¢ realizacji przedsigwzig¢ z przepisami, o ktérych mowa w art. 12
rozporzadzenia 1260/99/WE.

Oprécz tego kontrola skarbowa moze dokonywa¢ kontroli na podstawie informacji
o nieprawidtowos$ciach. Bedzie to miato posta¢ kontroli doraznych i realizowane bgdzie na
wniosek Komisji Europejskiej oraz innych krajowych lub zagranicznych podmiotéw
uprawnionych do wnioskowania o przeprowadzenie kontroli (w szczegdlnosci Sejmu, Senatu,
prokuratury, Instytucji Platniczej, Instytucji Zarzadzajacej, Jednostki Monitorujaco-
Kontrolnej EFRR). Tak przeprowadzane kontrole nie wliczaja si¢ do badania 5% prébki
wydatkéw w ramach catego Programu.

10.3 Kontrole wykonywane przez inne upowaznione podmioty

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

Najwyzsza Izbe¢ Kontroli,
Europejski Trybunal Obrachunkowy,
Komisj¢ Europejska.
Podobnie jak w poprzednich przypadkach kontrole moga mie¢ charakter weryfikacji
dokumentacji projektu jak i wizytacji w miejscu realizacji projektu.
11 Sprawozdawczos¢
11.1 Sprawozdawczos¢ ZPORR

System sprawozdawczo$ci to ramy instytucjonalno-prawne, tworzace warunki dla
prowadzenia sprawozdawczosci. Sprawozdawczos¢ zaklada biezacy 1 periodyczny przeptyw
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informacji, co pozwala na weryfikacj¢ nieprawidlowosci w procesie wdrazania
i monitorowania ZPORR.

Elementami systemu sa:

- podmioty otrzymujace i sporzadzajace sprawozdania, tj. instytucje zaangazowane
we wdrazanie i zarzadzanie ZPORR,

- przedmiot sprawozdania, tj. informacje nt. postgpu realizacji projektu, dziatania
1 calego ZPORR;

- narzgdzia sprawozdawczosci, tj. sprawozdania, umowy o dofinansowanie
1 wnioski aplikacyjne/o refundacjg;

- okresy sprawozdawcze.

Poszczegdlni beneficjenci (projektodawcy) sktadaja sprawozdania kwartalne, roczne i na
zakonczenie z realizacji projektow nastgpnie na szczeblu wojewddztwa sa one grupowane i
tak zagregowane dane sptywaja do Ministerstwa Gospodarki i Pracy w przedziale kwartalnym
rocznym 1 na zakonczenie Programu. Analogicznie Ministerstwo przygotowuje wiasciwe
sprawozdania wobec Komisji Europejskie;.

Podstawowym narzedziem wspomagajacym proces monitorowania jest System
Informatyczny Monitorowania 1 Kontroli (SIMIK). System SIMIK dziala w oparciu
o odrebny, zamknigty system przesytu i dostgpu do informacji, zapewniajacy maksymalne
zabezpieczenie przed nieautoryzowanym dostgpem 1 wykorzystaniem danych.

Za wprowadzanie danych do systemu odpowiedzialne sa Instytucje Wdrazajace, Instytucje
Posredniczace 1 Instytucja Zarzadzajaca, w zaleznosci od nadanych uprawnien. Najnizsze
ogniwo informatycznego systemu monitorowania stanowia Instytucje Wdrazajace dziatanie
3.4 (Urzedy Marszatkowski i Regionalne Instytucje Finansujace). Wszystkie Instytucje
Wdrazajace wprowadzaja do systemu i weryfikuja dane na temat poszczegdlnych projektow
realizowanych w ramach ww. Dziatania.

Informacje dotyczace ptatnosci sa wprowadzane na biezaco przez Instytucje Wdrazajace
natomiast sprawozdania na temat postgpow realizacji zadan, zweryfikowane przez Instytucje
Posredniczace i wlasciwe komitety monitorujace, w ukladzie okresowym, rocznym
1 koncowym, przekazywane sa Instytucji Zarzadzajacej ZPORR.

System umozliwia uzyskiwanie informacji w przekroju priorytetéw, dzialan, kategorii
interwencji funduszy strukturalnych, rodzaju funduszy oraz w przekroju terytorialnym NUTS
ITi NUTS III. Wskazuje tez na wielkos$¢ i pochodzenie wspétfinansowania ze strony polskie;j.

Szczegétowy monitoring przedstawia si¢ nastepujaco:

Kazdy beneficjent ma obowiazek monitorowania swojego projektu 1 sporzadzania
sprawozdan zgodnie z zawarta umowa i wytycznymi Instytucji Wdrazajacej. Dane
wynikajace z monitorowania mozna podzieli¢ na dane zwigzane z finansowaniem oraz dane
obrazujace zakres i wyniki dziatalnosci.
Sprawozdawczos¢ 7 realizacji Projektu
W ramach ZPORR sporzadzane sa sprawozdania okresowe (w tym roczne) i koncowe.
Beneficjent przedktada sprawozdanie z realizacji projektu wiasciwej instytucji wdrazajacej
w nastgpujacych terminach:

- Sprawozdanie okresowe - w terminie 7 dni kalendarzowych'* od zakoficzenia

okresu  sprawozdawczego. W  sprawozdaniu = okresowym  beneficjent
(projektodawca) musi przedstawi¢ informacje na temat stanu realizacji projektu

1 Zgodnie z wytyczna IZ ZPORR z dnia 24 listopada 2004 r., znak: DRR-II-074-7672w- MC/2004.
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oraz informacje o skali osiagnigtych rezultatow (np. liczba oséb zatrudnionych we
wspartych przedsigbiorstwach, liczba nowych ustug/produktéw wprowadzonych
w przedsigbiorstwie). W przypadku zaistniatych nieprawidtowosci nalezy opisac
srodki zaradcze i naprawcze, ktore beneficjent zamierza w zwiazku z tym podjac.
W sktad sprawozdania wchodzi takze informacja finansowa na temat przebiegu
realizacji projektu. Sprawozdanie okresowe jest sktadane nie rzadziej niz raz na
kwartat.

- Sprawozdanie roczne - do 25 dni kalendarzowych roku nastgpujacego po okresie
sprawozdawczym.

- Sprawozdanie koncowe — najp6zniej 25 dni kalendarzowych od daty zakonczenia
projektu realizowanego przez beneficjenta. Sprawozdanie podsumowuje caty okres
realizacji projektu. Zakres informacji jest zblizony do informacji zawartych
w sprawozdaniu rocznym.

W celu zapewnienia skutecznosci i sprawnosci dziatania programu Instytucje Wdrazajace
zobowiazane sa do biezacego monitorowania realizowanych dziatan. Do obowiazkowych
czynnosci nalezy zaliczyc¢:

- weryfikacj¢ otrzymanych od beneficjentéw sprawozdan z wdrazania projektow,

- wprowadzanie danych dotyczacych wdrazanego Dziatania do systemu
informatycznego SIMIK,

- sporzadzanie okresowych (w tym rocznych i koncowych) sprawozdan z realizacji
Dziatania w ramach sprawozdawczosci dla Instytucji Posredniczacej,

- udzial w Podkomitecie Monitorujacym komponent regionalny Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego'”.

Sprawozdawczos¢ z realizacji Dziatania

Zgodnie z umowa zawarta z Instytucja Posredniczaca (Urzad Wojewddzki), Instytucja
Wdrazajaca zobowiazana jest do przygotowywania i przedktadania Instytucji Posredniczace]
(w formie papierowej i elektronicznej), nastgpujacych sprawozdan z realizacji Dziatania:

- sprawozdanie okresowe, sktadane przynajmniej raz na kwartat, w terminie do 20 dni
od zakonczenia okresu sprawozdawczego ',

- sprawozdanie roczne, sktadane w terminie do 50 dni kalendarzowych roku
nastepujacego po roku realizacji Dziatania,

- sprawozdanie koncowe, w ciagu 50 dni kalendarzowych od zakonczenia realizacji
Dziatania.

W ramach sprawozdan okresowych z realizacji Dziatania 3.4 Instytucje Wdrazajace
przedstawiaja informacje o osiagganych wskaznikach, stanie realizacji projektow oraz postgpu
zarowno finansowego 1 rzeczowego z realizacji dziatania. W ramach rocznych oraz
koncowego sprawozdania z realizacji Dziatania Instytucje Wdrazajace sa zobowiazane do
zamieszczenia oceny realizowanych przedsiewzie¢, zgodnie z wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej zawartymi w formularzu sprawozdania. Dane ze sprawozdan IW sa
uwzgledniane w sprawozdaniach sporzadzanych przez Instytucje Posredniczace, zgodnie z
obowiazujacym prawem, i w takiej postaci przekazywane sa [Z ZPORR.

'3 Ich funkcje petnia KM KW/PRR powstate na podstawie art. 45 Ustawy z dn. 22 kwietnia 2004 r. o
Narodowym Planie Rozwoju (DZ.U. Nr 112, poz. 1206.)
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11.2 Sprawozdawczos¢ o pomocy publicznej

Zaréwno Beneficjent jak i Instytucja Wdrazajaca (organ udzielajacy pomocy) zobowiazani sa
do sprawozdawczosci w odniesieniu do otrzymanej jak i udzielonej pomocy publicznej.
Zakres sprawozdawczosci, terminy, organy, ktérym sktadane sa sprawozdania oraz kategorie
sktadajacych 1 wzory formularzy znajduja si¢ odpowiednio:
- dla beneficjentow - rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. w
sprawie sprawozdan beneficjentéw pomocy publicznej (Dz. U. Nr 194, poz. 1984),
- dla Instytucji Wdrazajacych - rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004
r. w sprawie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej oraz sprawozdan o
zalegtych nalezno$ciach przedsigbiorcéw z tytutu $wiadczen na rzecz sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 196, poz. 2014).

12 Promocja projektu

W Unii Europejskiej obowiazuje zasada informowania opinii publicznej o wykorzystaniu jej
funduszy przy realizacji r6znego rodzaju projektéw. Ma to na celu zwigkszenie swiadomosci
na temat sposobu, w jaki dziala Unia Europejska oraz na co wydatkowane sa S$rodki
pochodzace z jej budzetu.

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

Obowiazek informowania o tym, ze dany projekt jest wspétfinansowany ze srodkéw unijnych
ciazy na beneficjencie. Powinien on poinformowa¢ o tym nie tylko waskie grono
bezposrednich odbiorcéw projektu (np. osoby bedace pracownikami mikroprzedsigbiorstwa,
ktére otrzymato dotacjg), ale takze og6t spoteczenstwa.

Informacja potwierdzajaca wkiad Unii Europejskiej w finansowaniu konkretnych
przedsigwzi¢¢ powinna zawiera¢ nastgpujace elementy:

- godio UE,

- napis ,,Unia Europejska”,

- nazwe funduszu, z ktérego finansowany jest projekt.

12.1 Godlo Unii Europejskiej

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

- na godle UE znajduje si¢ 12 gwiazd. Przy przedstawianiu godfa czgstym btedem jest
niewlasciwy spos6b ulozenia gwiazd na okrggu. Zasada jest, ze prawidlowo
przedstawione gwiazdy maja zawsze jedno rami¢ skierowane do goéry, oraz sa
ustawione na obwodzie kota w taki sam sposob, jak cyfry na tarczy zegara.
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W miar¢ mozliwosci godto powinno by¢ przedstawiane w wersji kolorowej. Standardowymi
kolorami sa ,,Pantone Reflex Blue” i ,,Pantone Yellow”:

- jezeli godlo jest drukowane w wersji czarno-bialej mozna zastosowa¢ dwie
mozliwoSci:
e (zarne tlo bez obramowania i biate gwiazdki
¢ Biale tlo w czarnym obramowaniu i czarne gwiazdki

Obok godta UE na materiatach informacyjnych nalezy umiesci¢ stowa: ,,Unia Europejska”
oraz nazw¢ 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 spoteczne;j.

12.2 Logo ZPORR

Symbol ZPORR to uproszczony ksztalt Polski, ktoéry powstaje z polaczenia czterech
pasujacych do siebie elementéw obrazujacych rézne regiony kraju. W sposéb graficzny
przedstawia zintegrowany (zlozony) charakter Programu, ktéry obejmuje wspieranie rozwoju
infrastruktury, wspieranie przedsigbiorczosci oraz rozwoju zasobow ludzkich w taki sposéb,
aby sprzyja¢ dlugofalowemu rozwojowi gospodarczemu kraju, jako spdjnosci ekonomiczne;j,
spolecznej i terytorialnej oraz integracji z Unia Europejska. Symbol (logo) ZPORR nalezy
stosowa¢ na wszystkich materialach zwiazanych z realizacja projektéw realizowanych
w ramach ZPORR. Wielko$¢ logo powinna by¢ taka sama jak wielko$¢ symbolu Unii
Europejskiej, umieszczonego na tych materiatach. Nie nalezy stosowa¢ innych koloréw niz
projektowane, umieszczania znaku na agresywnym tle, stosowania innych czcionek niz
projektowane, zmieniania proporcji elementéw znaku oraz znieksztalcania proporcji znaku
przez S$ciaganie i rozciaganie. Doktadne informacje na temat wykorzystywania symbolu
ZPORR znajduja si¢ w Ksiqzce znaku ZPORR. Logo oraz Ksiqzke znaku ZPORR mozna
pobra¢ ze strony internetowej www.zporr.gov.pl

<4 ZPORR

Zintegrowany Program
Operacyjny
Rozwoju Regionalnego

12.3 Dzialania informacyjne

Informacja o wspétfinansowaniu projektu ze srodkéw europejskich moze by¢ przekazywana
przy pomocy réznych nosnikéw. Przyktadowo powinna znalez¢ sig na:

- dokumentach dotyczacych projektu,

- stronie internetowej 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 1 znakach upamigtniajacych.
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W wypadku watpliwosci co do formy informacji o wspotfinansowaniu ze Srodkow
europejskich, szczegétowych informacji odno$nie promocji w ramach Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006, zobowiazane sa udzieli¢
Instytucje Wdrazajace i Instytucja Zarzadzajaca ZPORR.

13 Pytania i odpowiedzi

Cze$¢ ta znajduje si¢ na stronie internetowej www.zporr.gov.pl i stanowi interpretacje
istotnych a zarazem niejasnych kwestii.

14 Informacje dodatkowe

W razie pytan i watpliwosci w zakresie wdrazania dziatania 3.4 oraz gdy Ramowe Wytyczne
nie zawieraja wystarczajacych informacji, Beneficjent (projektodawca) zwraca sig¢ w
pierwszej kolejnosci do odpowiedniej Instytucji Wdrazajacej (Zatqcznik nr 3). W przypadku
braku uzyskania odpowiedzi, badz tez jakiejkolwiek watpliwosci z jej strony, to Instytucja
Wdrazajaca, a nie Beneficjent, zwraca si¢ z prosba o wykladni¢ do Instytucji Zarzadzajace;j
ZPORR, a nastgpnie udziela prawidtowej odpowiedzi Beneficjentowi.

Pytania i odpowiedzi istotne dla innych beneficjentéw zostana zamieszczone w witrynie
internetowej Instytucji Wdrazajacej i Instytucji Zarzadzajacej ZPORR.

27



Zalaczniki

1.

Procedura uproszczona wydatkowania $rodkéw w ramach dziatania 2.5 — Promocja
przedsigbiorczosci i dziatania 3.4 — Mikroprzedsigbiorstwa Programu”

Biznes Plan

3. Instytucje Wdrazajace oraz terminy konkurséw do Dziatania 3.4

8.
9.

Instrukcja wypelnienia wniosku o dofinansowanie ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego dla Dziatania 3.4

Wskazniki monitoringu
® Wskazniki monitoringu dla Dziatania 3.4 Mikroprzedsigbiorstwa

e Wskazniki monitoringu dla projektéw realizowanych w ramach Dziatania 3.4
Mikroprzedsigbiorstwa

Wytaczenie produktéw podlegajacych dofinansowaniu w ramach dziatania 3.4

Lista dziatalnosci gospodarczych (PKD) (zwiazanych z produktami zywno$ciowymi)
kwalifikujacych si¢ lub nie do wsparcia w ramach ZPORR

Projekty do ktérych potrzebny jest raport (ocena) oddzialywania na srodowisko

Definicja MSP - Kryterium niezaleznosci

10. Formularz-Informacja o otrzymanej pomocy publicznej innej niz pomoc de minimis
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