Zalacznik nr 5.3
Szczegotowa instrukcja dotyczaca prawidlowego przygotowania i zlozenia wniosku
o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

KAPITAL LUDZKI - A
E NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI b'Fs “
MAZOWIECKA JEDNOSTKA
WDRAZANIA Europejski Fundusz Spoteczny
PROGRAMOW UNIJNYCH

Szczegétowa instrukcja dotyczaca prawidtowego przygotowania i ztozenia whiosku
o dofinansowanie projektu w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Celem przygotowania niniejszej Szczegolowej Instrukcji  jest  dostarczenie
wnioskodawcom  informacji, przydatnych na etapie przygotowywania  wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu w ramach ogtaszanych przez Mazowiecka Jednostke
Wdrazania Programéw Unijnych konkurséw na projekty dofinansowane w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki, sktadanych w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programow
Unijnych.

Z uwagi na fakt, iz dokumenty programowe, dotyczace Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki (PO KL) podlegaja zmianom, na podstawie decyzji Instytucji Zarzadzajacej PO KL,
Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych zastrzega sobie prawo do
wprowadzania uzupetnien w niniejszej Szczegotowej Instrukcji.

W zwiazku z powyzszym zaleca sig, aby osoby zainteresowane aplikowaniem o §rodki
w ramach niniejszego konkursu na biezaco zapoznawatly si¢ z informacjami, zamieszczanymi
na stronie internetowej MJWPU www.mazowia.eu .

W celu poprawnego przygotowania projektu i wypetnienia wniosku o dofinansowanie,
Beneficjent powinien zapozna¢ si¢ z nastepujacymi dokumentami:

o Plan Dziatania dla wtasciwego Priorytetu komponentu regionalnego PO KL

o Szczegolowy Opis Priorytetow PO KL - zawierajacy opis poszczegolnych Priorytetow,

Dziatan, Poddziatan, uprawnionych Beneficjentéw, Grup docelowych (Beneficjentow

Ostatecznych) i inne wazne dla projektodawcow informacje;

o System Realizacji Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013 — obejmujacy

m.in. szczegdtowe wytyczne Instytucji Zarzadzajacej PO KL, dotyczace zasad
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dokonywania wyboru projektéw (aktualizacja z dnia 20.06.2008), zasad finansowania,
sprawozdawczosci oraz kontroli projektow w ramach PO KL;
o Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki,
o Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnos$ci w okresie programowania 2007-201 3.
Wyzej wymienione materialy dostgpne sa na stronie internetowej] MJWPU: www.mazowia.eu

oraz na stronach: www.mrr.gov.pl, www.efs.gov.pl oraz www.mazovia.pl.

Whiosek powinien by¢ przygotowany zgodnie z Instrukcjq wypetnienia wniosku bedaca
zatacznikiem do wzoru formularza wniosku zawartego w Dokumentacji Konkursowe;j

dostepnej na stronie www.mazowia.eu a takze zgodnie z niniejsza Szczegdtowa Instrukceja.

Nalezy podkresli€, ze niniejsza Instrukcja ma na celu przekazanie beneficjentom

informacji o sposobie przygotowania i ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu. Natomiast
ocena projektu nastepuje na podstawie KRYTERIOW WYBORU PROJEKTOW, ktore zostaly

okreSlone w rozdziale 1V Dokumentacji Konkursowej.

Whniosek o dofinansowanie realizacji projektu

1. Forma 1 sposéb wypelniania wniosku.

Formularz wniosku naleiy wypelni¢ w jezyku polskim za pomocq Generatora
Whnioskow Aplikacyjnych. Generator Wnioskow Aplikacyjnych jest dostgpny pod adresami

internetowymi http:/mazowia.eu, http:/generatorwnioskow.efs.gov.pl. Whniosek mozna

wypelniaé on-line lub off-line, po skopiowaniu Generatora w wersji Edytor na dysk
komputera. Wnioski wypelnione w calosci lub czesciowo odrecznie lub za pomocq aplikacji
innych ni; Generator Wnioskow Aplikacyjnych zostanq uznane za formalnie niepoprawne.
Whniosek musi posiada¢ wypelnione wszystkie obligatoryjne pola, tak aby mogl zostaé
zwalidowany przez program Generator Wnioskow Aplikacyjnych.

Minimalne wymogi sprzgtowe, niezbedne do obstugi Generatora Wnioskow Aplikacyjnych sa
nastgpujace: komputer z nagrywarka CD/DVD 1 drukarka, obslugujacy przegladarke
internetowa z obstluga Java np. Internet Explorer — minimalna wersja 5.01, Firefox -

minimalna wersja 2.0, a takze program Acrobat Reader 7.0. oraz polaczenie internetowe.

Szczegoétowe informacje na temat funkcjonowania Generatora Wnioskow Aplikacyjnych

podane sa w instrukcji konfiguracji generatora, dostepnej po adresem: http:/www.efs.gov.pl/.
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Whniosek powinien by¢ ztozony w 2 egzemplarzach papierowych (oryginal i kopia
potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginalem) oraz w formie elektronicznej, w formacie 2 plikow:
PDF' i XML? ktore sa przekazywane na opisanej plycie CD/DVD. Wniosek zapisany
w postaci pliku PDF zostanie wykorzystany w trakcie oceny tylko pomocniczo i jego brak nie
bedzie stanowil podstawy do odrzucenia wniosku z przyczyn formalnych.

Wnioskodawca powinien $cisle stosowa¢ si¢ do zapisow formularza wniosku
aplikacyjnego, zalaczonej do niego instrukcji (m.in. korzysta¢ z ikon pomocy tj. ,,znakoéw
zapytania” przy poszczegOlnych pozycjach), ponizszych wytycznych oraz przestrzegaé
wlasciwej kolejnosci wypetniania stron korzystajac z przycisku ,,Dalej”.

Prosimy zwrdci¢ szczegdlng uwage, czy po wprowadzeniu danych do wniosku, zostaly
»wcisnigte” odpowiednie ,,przyciski” formularza, pozwalajace przesta¢ dane do aplikacji
generujacej wniosek.
W cze$ciach Generatora ,,Szczegdlowy budzet projektu” i , Budzet projektu” dane zostana
zapisane dopiero po wybraniu przycisku ,,Przelicz budzet™!

Przed zapisaniem wniosku na no$niku elektronicznym i wydrukowaniem jego wersji
papierowej nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie pola obowiazkowe wniosku zostaty wypetione.
Jesli tak, nalezy przeprowadzi¢ elektroniczna kontrolg kompletno$ci wniosku, tzw. walidacjg.

Nalezy wybra¢ opcje ,,Sprawdz” w Generatorze Wnioskow. Spowoduje to, wygenerowanie

niepowtarzalnego kodu dla tego wniosku — tzw. sumy kontrolnej’, albo informacji
o btedach/brakach/niewlasciwym wypekieniu wniosku. Generator wyswietli je w ,,Okienku
Informacyjnym” w lewym, dolnym rogu aplikacji, a takze na samym dole dokumentu,
wytworzonego po wybraniu komendy ,,Podglad”. W przypadku, gdy suma si¢ nie wygeneruje,
oznacza to, ze wnioskodawca nie wypetnit wszystkich obowiazkowych pol.

Po wypehieniu catego formularza i zwalidowaniu, nalezy wygenerowa¢ plik XML
(wybieramy ,,Zapisz XML”). Nastgpnie nalezy wygenerowaé plik typu PDF (wybieramy
,Utworz PDF”), zapisa¢ na dysku komputera i z tego pliku wydrukowaé wersj¢ papierowa.
W dalszej kolejnosci nalezy zapisa¢ plik XML i PDF na ptycie CD/DVD, ktoéra nalezy

oznaczy¢ jako ,,Zatacznik do wniosku”, oraz opisa¢ podobnie jak segregator (patrz pkt 3).

' PDF (ang. Portable Document Format, przeno$ny format dokumentu) — format plikow stuzacy do prezentacji,
przenoszenia i drukowania tresci tekstowo-graficznych, stworzony i promowany przez firm¢ Adobe Systems.
Czytnik tego formatu (program Acrobat Reader) jest udostgpniany za darmo przez firmg¢ Adobe.

2 XML [ang. Extensible Markup Language], inform. jezyk formalny okre$lajacy uniwersalny sposdb zapisu
informacji przez programy komputerowe;(zrodfo: Encyklopedia PWN )

3 Suma kontrolna - ciag znakow (liter i cyfr), wygenerowany na podstawie tre§ci dokumentu. Zmiana dowolnego
znaku w tekscie, na podstawie ktorego generuje si¢ suma kontrolna, powoduje zmiang tej sumy. Suma kontrolna
umozliwia poréwnanie wersji dokumentoéw (np. wersji elektronicznej i wersji papierowej) pod katem ich
identycznosci.
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Nastgpnie zabezpieczony no$nik w pudetku, nalezy wlozy¢ do koperty, badZz innego
opakowania i trwale przymocowa¢ do segregatora z wnioskiem.

UWAGA! Wnioskodawca ma obowigzek zamieszczenia we wniosku o dofinansowanie
projektu, w pkt. 3.3 Dzialania, nastepujacy zapis: ,,Dzialania przewidziane w projekcie nie

sq wspolfinansowane 7 innych wspolnotowych instrumentow finansowych”.

2. Sprawdzenie zgodno$ci wersji elektronicznych wniosku z papierowa

Wszelkie zmiany we wniosku powoduja zmiang sumy kontrolnej. Dlatego, jezeli
wnioskodawca chce zmieni¢ jakakolwiek dana w formularzu po zakofczeniu procedury
generowania wniosku, musi powtdrzy¢ ja od poczatku tzn. przeprowadzi¢ sprawdzenie
wniosku przyciskiem ,,Sprawdz”, zapisa¢ plik XML, utworzy¢ plik PDF i wydrukowa¢ jego
wersje papierowa. W przypadku zmian dokonanych w budzecie projektu, nalezy pamigtaé
o0 zastosowaniu opcji ,Przelicz budzet”. Kod sumy kontrolnej powinien by¢ identyczny
w wersji papierowej (na kazdej stronie wniosku) oraz w wersjach elektronicznych.
Nalezy poréwnaé¢ sumy kontrolne na wydrukach z sumami w wersji XML i1 PDF.
Sumg kontrolna znajdziemy:

* w formacie PDF - w lewym dolnym rogu kazdej ze stron wniosku

* w formacie XML — (aby zobaczy¢ ten format prosz¢ wybra¢ funkcje ,,Podglad”) na

samym dole wniosku.

Whioski, ktore nie przeszly walidacji (posiadajace w nagtowku oznaczenie ,,wydruk probny”),
podobnie jak wnioski, ktore posiadaja rozna sume kontrolng w wersji papierowej na oryginale
1 kopii lub r6zna sumg kontrolna w wersji papierowej i elektronicznej b¢da uznane za formalnie
niepoprawne.
Uwaga!

W celu unikniecia niezgodnosci wersji papierowej z elektroniczng, po zapisaniu wersji
elektronicznej wniosku i wydrukowaniu jego wersji papierowej, naleiy natychmiast po
wygenerowaniu plikow zapisaé je na plycie CD/DVD z opcjq ,, Tylko do odczytu”. Za wszelkie
bledy w zapisie plikow na nosniku odpowiada wylqcznie wnioskodawca.

Whnioski, w ktorych ptyta CD/DVD z nagranym wnioskiem nie otwiera si¢ albo przy

odczytaniu zawiera btgdy — bgda uznane za formalnie niepoprawne.

3. Forma sktadania wniosku
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Whniosek o dofinansowanie powinien by¢ podpisany przez osobg/osoby do tego
upowaznione, opatrzony pieczgciami wnioskodawcy 1 ztozony do Mazowieckiej Jednostki
Wdrazania Programow Unijnych w 2 egzemplarzach papierowych (oryginat i kopia
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem) oraz w formie elektronicznej, w formacie 2 plikow:
PDF i1 XML, ktore sa przekazywane na opisanej pltycie CD/DVD. Wersjg elektroniczng nalezy
zataczy¢ do oryginalu wniosku. Wszystkie wersje (zarowno papierowe jak i elektroniczne)
musza by¢ tozsame ze soba. Przez egzemplarz papierowy rozumie si¢ wydruk wniosku,
zapisanego w postaci pliku PDF.

Oba egzemplarze papierowe wniosku (oryginal i kopia) powinny by¢ przygotowane
w jednolity sposob, wedlug podanych ponizej zasad:

a) wniosek powinien by¢ trwale zszyty lub zbindowany,

b) zestawienie dokumentéw, wypeliony formularz wniosku i1 wszystkie zataczniki
(a w przypadku oryginalu wniosku — takze wlasciwie opisana plyte CD/DVD, z nagrana
wersja elektronicznag wniosku w postaci pliku PDF i XML) nalezy wpiaé
do segregatora.

¢) segregator powinien by¢ opisany w nastepujacy sposob:

- Petna nazwa i adres Wnioskodawcy,

Tytut projektu (zgodny z tytulem we wniosku),
Numer konkursu, np.: 2/POKL/6.2/2008

Oryginat lub kopia.

Przyklad:

Pelna nazwa i adres beneficjenta (projektodawcy)

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programoéw Unijnych
Punkt Przyjmowania Wnioskéw MJWPU
ul. Jagiellonska 74
03-301 Warszawa
Whiosek o dofinansowanie projektu: ,,...wpisa¢ tytut projektu...”

Konkurs zamknigty nr 2/POKL/6.2/2008
W ramach Dziatania 6.2 ,Wsparcie oraz promocja przedsigbiorczosci
1 samozatrudnienia.”
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Formularz wniosku i zalqczniki naleiy umiesci¢ w taki sposob, aby wyjecie ich

z segregatora bylo latwe i nie powodowalo zniszczenia dokumentow.

d) wniosek nalezy zlozy¢ w zamknigtej, zaklejonej kopercie, opisanej (opisanym) zgodnie

z zasadami okreslonymi w dokumentacji konkursowe;.

4. Podpisy, parafy, pieczecie.

Dokumenty powinny by¢ podpisane i1 parafowane wedlug ponizszych definicji.

Podpis upowaznionej osoby/upowaznionych os6b oznacza czytelny podpis opatrzony
pieczatka imienna osoby/osob uprawnionych do podejmowania decyzji wiazacych
w imieniu Wnioskodawcy lub osoby/osob posiadajacych stosowne upowaznienie do
reprezentowania Wnioskodawcy. Podpis osoby uprawnionej do podejmowania decyzji,
wymienionej punkcie 2.6 formularza wniosku, musi znalez¢ si¢ w czgsci V wniosku pod
Oswiadczeniami .

Poswiadczenie ,,za zgodno$¢ z oryginalem” oznacza - w przypadku dokumentu trwale
zszytego (zbindowanego) - umieszczenie na pierwszej stronie dokumentu tekstu: ,,Za
zgodnos¢ z oryginalem” wraz z podaniem strony lub stron (od str... do str...), ktérych
potwierdzenie dotyczy, data i podpisem upowaznionej osoby. Gdy dokument nie jest

trwale zszyty (zbindowany) po$wiadczenie musi by¢ ztozone na kazdej stronie.
Piecz¢¢ podmiotu ubiegajacego si¢ o wsparcie - na kazdym ze skladanych

dokumentéw musi by¢ pieczg¢¢ podmiotu ubiegajacego si¢ o wsparcie (piecze¢é firmowa).

Dokumenty sktadajace si¢ na kompletny wniosek powinny by¢ podpisane (parafowane)

W nastgpujacy sposob:

Oryginal wniosku powinien by¢ czytelnie podpisany przez upowazniong
osobg/upowaznione osoby wymieniona w punkcie 2.6 (wraz z pieczgcia jednostki,
ubiegajacej si¢ 0 wsparcie)
- w czesci V. wniosku pod Oswiadczeniami (wraz z data).
- podpis osoby upowaznionej/oséb upowaznionych powinien si¢ znalez¢ réwniez
pod ,,Szczegotowym budzetem” oraz ,,Harmonogramem”, ktére stanowia element
wniosku.
Niepodpisanie wniosku w czgsci V. pod Oswiadczeniami przez osobg/osoby
uprawniong do podejmowania decyzji, wymieniona punkcie 2.6 formularza wniosku,

bedzie skutkowato uznaniem wniosku za formalnie niepoprawny.
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5.

Kopia wniosku powinna zosta¢ potwierdzona ,,za zgodno$¢ z oryginalem” oraz
podpisana przez upowazniona osobg/ upowaznione osoby, a w przypadku dokumentu
niezszytego trwale - na kazdej stronie. Wniosek moze by¢ ztozony w postaci dwoch
,,oryginatow” tzn. z oryginalnymi podpisami i pieczgciami z tym, ze jeden z nich
powinien by¢ oznaczony jako ,kopia”. W tym przypadku nie jest konieczne
potwierdzanie ,,za zgodno$¢ z oryginatem”.

Zalaczniki powinny zosta¢ ztozone w dwodch egzemplarzach (kopie musza by¢
poswiadczone ,,za zgodno$¢ z oryginatem”) i dotaczone zaré6wno do oryginatlu, jak
1 kopii wniosku.

Kazdy zatacznik powinien by¢ podpisany przez upowazniona osobg¢/upowaznione
osoby na jego ostatniej stronie. Wielostronicowy dokument, nalezy spia¢ w sposob
trwaty (zszycie itp.) i parafowaé, wraz z pieczecia imienna, na kazdej ze stron. Jezeli
wielostronicowy dokument, nie zostanie spigty, wymaga dodatkowo opisania kolejnosci
stron na kazdej z nich, w nastgpujacy sposob: ,,strona... z ...” oraz podpisu i piecz¢ci na
kazdej stronie.

Kopie zalacznikow nalezy potwierdzaé ,,za zgodno$¢ z oryginalem” w sposob

podany powyzej.

Uktad dokumentéw w segregatorze.

Pierwszym dokumentem w segregatorze powinno by¢ Zestawienie dokumentow, w ktérym

nalezy

wymieni¢ nazwy wszystkich dokumentéw umieszczonych w segregatorze oraz liczbg

stron kazdego z nich.

Nastgpnym dokumentem powinien by¢ oryginal wniosku z dotaczona wersja

elektroniczna.

Za

formularzem wniosku nalezy umiesci¢ Zafqczniki, $cisle wedlug kolejnosci podanej

w Zestawieniu dokumentow.

Powyzsze zasady uktadu dokumentéw w segregatorze obowiazuja zaréwno w stosunku do

oryginatu jak i1 do kopii wniosku.

W przypadku matej objetosci jednego kompletu (wniosek z zalacznikami) mozna wpiaé

oba komplety tj. oryginal i kopig do jednego segregatora. W opisie segregatora nalezy wtedy
umies$ci¢ oznaczenie: ORYGINAL i KOPIA.

Uwagal!
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W dokumentacji konkursowej opisane sg niezbedne zalgczniki, ktore nalezy zlozyé
wraz z wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu. Niezlozenie wymaganych

zalacznikow skutkuje uznaniem wniosku za formalnie niepoprawny.

6. Termin przyjmowania wnioskow

Whniosek moze byc¢:

o przestany poczta,

o dostarczony kurierem

o dostarczony osobiscie lub przez postanca (osoba dostarczajaca otrzyma dowdd

wplynigcia przesytki).

W kazdym z wymienionych przypadkéw o przyjeciu wniosku decyduje termin wplynigcia
wniosku do Punktu Przyjmowania Wnioskow - Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych. W przypadku przestania wniosku kurierem, badZ poczta, nalezy wziaé
pod uwagg czas na dostarczenie przesyiki.

Whioski (oryginal, kopia, wersja elektroniczna wniosku) wraz z zalacznikami nalezy
sktada¢ w wyznaczonym w ogloszeniu konkursowym terminie, w siedzibiec Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych w Warszawie, przy ul. Jagiellonskiej 74,
w Punkcie Przyjmowania Wnioskéw. Wnioski ztozone po zakonczeniu naboru pozostaja bez

rozpatrzenia.

UWAGA! W pkt 1.5 wniosku ,,Instytucja do ktorej wniosek zostanie zlozony” nalezy

wpisa¢ Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programow Unijnych.

7. Obszar realizacii projektu

Ze wzgledu na regionalny charakter wsparcia Priorytetéw VI do IX, (komponent
regionalny Programu Operacyjnego Kapital Ludzki), wnioski sktadane w ramach ogloszonych
konkursow, kierowane sa do grupy docelowej, pochodzacej z wojewddztwa mazowieckiego

chyba, ze IOK w Dokumentacji Konkursowej okresli inacze;j.

8. Dokumenty przydatne Beneficientowi.

Najwazniejsze dokumenty przydatne Beneficjentom:

o Plan Dziatania dla wtasciwego Priorytetu komponentu regionalnego PO KL
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Opracowat:

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013

Szczegdtowy Opis Priorytetéw PO KL.

Program Operacyjny Kapitat Ludzki

System Realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013

Wytyczne w zakresie procedury odwotawczej dla wszystkich programow
operacyjnych

Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki

Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy
strukturalnych 1 Funduszu Spo6jnosci w okresie programowania 2007-2013
Wytyczne w zakresie wdrazania projektoéw innowacyjnych 1 wspolpracy
ponadnarodowej w ramach PO KL

Wytyczne w zakresie informacji 1 promocji

Wytyczne w zakresie trybu dokonywania platnosci i rozliczen

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U.
Nr 227, poz. 1658)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego w sprawie wydatkow zwiazanych

z realizacja programow operacyjnych (Dz. U. z 2007 r. Nr 175, poz. 1232).
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