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Szczegotowa instrukcja dotyczgca prawidtowego przygotowania
i ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

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

Tres¢ Szczegotowej instrukcji petni jedynie funkcje pomocniczg dla beneficjenta przy tworzeniu
i przygotowaniu do ztozenia w MJWPU wniosku o dofinansowanie projektu, natomiast kryteria, jakie
musi spetni¢ wniosek, aby uzyskaé pozytywny wynik oceny, okreslone sg w rozdziale IV dokumentac;ji
konkursowe;.

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

W zwigzku z powyzszym zaleca sie, aby osoby zainteresowane aplikowaniem o $rodki
w ramach niniejszego konkursu na biezgco zapoznawaty sie z informacjami, zamieszczanymi na stronie

internetowej MUJWPU www.mazowia.eu.

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

0 Plan Dziatania dla wtasciwego Priorytetu komponentu regionalnego PO KL

0 Szczegotowy Opis Priorytetow PO KL - zawierajgcy opis poszczegdlnych Priorytetéw, Dziatan,
Poddziatan, uprawnionych Beneficjentéw, Grup docelowych (Beneficjentéw Ostatecznych)
i inne wazne dla projektodawcow informacje;

o System Realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 — obejmujgcy m.in.
szczegotowe wytyczne Instytucji Zarzgdzajgcej PO KL, dotyczgce zasad dokonywania wyboru
projektéow (aktualizacja z dnia 01.01.2010), zasad finansowania, sprawozdawczosci oraz
kontroli projektéw w ramach PO KL;

0 Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 28 grudnia 2009 r. w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

0 Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013;.

Wyzej wymienione materiaty dostepne sg na stronie internetowej MJWPU: www.mazowia.eu oraz na

stronach: www.mrr.gov.pl, www.efs.gov.pl oraz www.mazovia.pl.
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Whniosek powinien by¢ przygotowany zgodnie z Instrukcjq wypetnienia wniosku bedacq

zatgcznikiem nr 5.2 do Dokumentacji Konkursowej dostepnej na stronie www.mazowia.eu, a takze

W oparciu o niniejszg Szczegotowa Instrukcje.

Zgodnie z obowigzujgca wersjg 5.3 Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych przy wypetnianiu
wniosku o dofinansowanie projektu zaleca sie wykorzystanie Instrukcji wypetnienia wniosku. Nalezy
zwréci¢ uwage na pkt. 3.4 we wniosku, w ktérym nalezy opisaé rezultaty i produkty, ktére zostang
osiggniete w wyniku planowanych dziatan w ramach projektu oraz okresli¢ odpowiednio wskazniki

rezultatu i wskazniki produktu.

Whiosek o dofinansowanie realizacji projektu

1. Forma i sposdb wypetniania wniosku.

Formularz wniosku nalezy wypetni¢ w jezyku polskim za pomoca Generatora Wnioskow
Aplikacyjnych. Generator Wnioskéw Aplikacyjnych jest dostepny pod adresami internetowymi

http://mazowia.eu, http://generatorwnioskow.efs.qov.pl. Wniosek mozna wypetnia¢ on-line lub

off-line, po skopiowaniu Generatora w wersji Edytor na dysk komputera.

Przygotowanie wniosku z wykorzystaniem wersji off-line GWA, czyli Generatora Wnioskow
Aplikacyjnych - Edytor (GWA-E). Przed zlozeniem wniosku o dofinansowanie projektu
wypetnionego w GWA-E beneficjent jest zobligowany do wczytania pliku XML z danych do GWA
dostepnego przez Internet, w celu dokonania ostatecznej walidacji danych i zapisu.

Utworzenie nowego wniosku oraz edycja wczesniej zapisanego wniosku dostepne sa
w wersji on-line w ramach GWA (komputer musi byé podtaczony do sieci Internet podczas pracy
w GWA) oraz w wersji off-line po zainstalowaniu GWA-E lokalnie na komputerze uzytkownika,
tym samym w trakcie pracy nie bedzie wymagane potaczenie do sieci Internet.

Na stronach internetowych: http://mazowia.eu, http://generatorwnioskow.efs.gov.pl

udostepniona zostala najnowsza wersja Generatora Wnioskow Aplikacyjnych w trybie off-line,
GWA - Edytor w wersji 5.3.

Uwaga! Wersja 5.3 Generatora wnioskéw Aplikacyjnych-Edytor (generator off-line) zostanie
udostepniona na przetomie stycznia i lutego 2010 r.

Whioski wypetnione w calosci lub czesciowo odrecznie lub za pomoca aplikacji innych niz
Generator Wnioskéw Aplikacyjnych zostang uznane za formalnie niepoprawne.

Whniosek musi posiada¢ wypetnione wszystkie obligatoryjne pola, tak aby mogt zostaé zwalidowany
przez program Generator Wnioskéw Aplikacyjnych.

W przypadku kiedy dane pole nie dotyczy projektu (np. numer konkursu w przypadku projektéw
systemowych) — w polu nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy”, a w przypadku pol, w ktérych wpisywane sg
wartosci liczbowe nalezy wpisa¢ wartos¢ liczbowg ,0”. Niewypetnienie we wniosku pola, w ktérym
nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy” lub wartos¢ liczbowg ,0” nalezy traktowaé jako tozsame z wpisaniem ,nie
dotyczy” lub wartosci liczbowej ,0°. Tym samym w przypadku, gdy pole, w ktérym wnioskodawca
powinien wpisa¢ ,nie dotyczy” lub warto$é liczbowg ,0” jest puste nalezy uznac, iz ogdélne kryterium
formalne wyboru projektéw ,wniosek jest kompletny i zostat sporzadzony i zlozony zgodnie
z obowigzujaca instrukcjg wypetniania wniosku o dofinansowanie (i wilasciwg dokumentacjg

konkursowa — w przypadku projektow konkursowych)” jest spetnione.
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Minimalne wymogi sprzetowe, niezbedne do obstugi Generatora Wnioskéow Aplikacyjnych sg
nastepujace: komputer z nagrywarkg CD/DVD i drukarka, obstugujacy przegladarke internetowg z
obstuga Java np. Internet Explorer — minimalna wersja 5.01, Firefox — minimalna wersja 2.0, a takze

program Acrobat Reader 7.0. oraz pofgczenie internetowe. Szczegotowe informacje na temat

funkcjonowania Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych podane sg w instrukcji konfiguracji generatora,

dostepnej pod adresem: http://www.efs.gov.pl/.

Whniosek powinien by¢ zlozony w 2 egzemplarzach papierowych (oryginat i kopia potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginatem lub 2 oryginaty) oraz w formie elektronicznej, w formacie 2 plikéw: PDF" i XML?,
ktére sg przekazywane na opisanej ptycie CD/DVD. Wniosek zapisany w postaci pliku PDF zostanie
wykorzystany w trakcie oceny tylko pomocniczo i jego brak nie bedzie stanowit podstawy do odrzucenia
wniosku z przyczyn formalnych.

Whnioskodawca powinien $Scisle stosowaé sie do zapiséw formularza wniosku aplikacyjnego,
zatgczonej do niego instrukcji (m.in. korzysta¢ z ikon pomocy tj. ,znakéw zapytania” przy
poszczegdlnych pozycjach), ponizszych wytycznych oraz przestrzegac wiasciwej kolejnosci wypetniania
stron korzystajac z przycisku ,,Dalej”.

Prosimy zwrdci¢ szczegdlng uwage, czy po wprowadzeniu danych do wniosku, zostaly
»wcisniete” odpowiednie ,przyciski” formularza, pozwalajace przesta¢ dane do aplikacji
generujacej wniosek.
W czesciach Generatora ,Szczegdéfowy budzet projektu” i ,Budzet projektu” dane zostang zapisane
dopiero po wybraniu przycisku ,,Przelicz budzet”!
W kazdym momencie pracy z GWA mozliwe jest zapisanie wniosku do formatu ZIP_POKL (spakowany
plik XML) na lokalnym nosniku (dysk twardy komputera, pamie¢ przenosna, itp.). Aby zapisa¢ wniosek
nalezy klikng¢ przycisk Zapisz XML w menu gornym. Na stronie gtdwnej pojawi sie link o takiej samej
nazwie jak tytut wniosku. Nastepnie uzytkownik musi klikng¢ na link i wskazac lokalizacje (miejsce w
ktérym zostanie zapisany plik). Oprécz tytutu w nazwie zapisanego pliku pojawi sie doktadna data oraz
godzina utworzenia. W przypadku gdy wniosek w wersji ZIP_POKL (spakowany plik XML) jest jedyng
formg zapisu projektu nalezy regularnie robi¢ kopie bezpieczenstwa takiego pliku, aby uchronic¢ sie
przed utratg danych w skutek, np. uszkodzenia pamieci przenosnej lub komputera.
Do edycji wniosku zapisanego jako plik ZIP_POKL (spakowany plik XML) mozna powréci¢ w dowolnym
momencie. Aby edytowac plik nalezy klikngé przycisk otwérz w menu gérnym. Nastepnie wybrac
przycisk Przegladaj (lub np. Browse — w przypadku przegladarek w wersji angielskiej) i wybra¢ plik,
ktéry chcemy edytowaé. Po kliknieciu przycisku Otwoérz, wybrany plik XML lub ZIP_POKL zostanie
weczytany do GWA, co potwierdzone =zostanie informacja o prawidtowym wczytaniu wniosku
i wySwietleniem sumy kontrolnej wniosku.

Przed zapisaniem wniosku na nosniku elektronicznym i wydrukowaniem jego wersji papierowej
nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie pola obowigzkowe wniosku zostaly wypetnione. JeSli tak, nalezy
przeprowadzi¢ elektroniczng kontrole kompletnosdci wniosku, tzw. walidacje. Nalezy wybra¢ opcje

»Sprawdz” w Generatorze Wnioskéw. Spowoduje to, wygenerowanie niepowtarzalnego kodu dla tego

" PDF (ang. Portable Document Format, przenosny format dokumentu) — format plikow shuzacy do prezentacii,
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.
> XML [ang. Extensible Markup Language], inform. jezyk formalny okreslajacy uniwersalny sposob zapisu
informacji przez programy komputerowe;(zrodto: Encyklopedia PWN )
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wniosku — tzw. sumy kontrolnejs, albo informaciji o btedach/brakach/niewtasciwym wypetnieniu 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 sie nie
wygeneruje, oznacza to, ze wnioskodawca nie wypetnit wszystkich obowigzkowych pél.

Informacja o braku btedéw we wniosku nie oznacza, ze wniosek nie zawiera innych btedéw poza tymi,
ktére sg sprawdzane przez GWA.

Po wypetnieniu catego formularza i zwalidowaniu, nalezy wygenerowac¢ plik XML (wybieramy
.Zapisz XML”). Nastepnie nalezy wygenerowac plik typu PDF (wybieramy ,Utwoérz PDF”), zapisa¢ na
dysku komputera i z tego pliku wydrukowa¢ wersje papierowg. W dalszej kolejnosci nalezy zapisac¢ plik
XML i PDF na ptycie CD/DVD, ktérg nalezy oznaczy¢ jako ,Zatacznik do wniosku”, oraz opisac
podobnie jak segregator (patrz pkt 3). Nastepnie zabezpieczony nosnik w pudetku, nalezy wiozy¢ do

koperty, badz innego opakowania i trwale przymocowac¢ do segregatora z wnioskiem.

2. Sprawdzenie zgodnosci wersiji elektronicznych wniosku z papierowa

Wszelkie zmiany we wniosku powodujg zmiane sumy kontrolnej po wydrukowaniu wniosku a
nastepnie zmianie dowolnego znaku w generatorze nalezy ponownie wydrukowaé cato$¢ wniosku
(niemozliwa jest ,podmiana’jednej lub kilku stron w catym wydruku), w przeciwnym razie sumy
kontrolne na poszczegdélnych stronach nie bedg ze sobg zgodne. Dlatego, jezeli wnioskodawca chce
zmieni¢ jakakolwiek dang w formularzu po zakonczeniu procedury generowania wniosku, musi
powtérzy¢ jg od poczatku tzn. przeprowadzi¢ sprawdzenie wniosku przyciskiem ,,Sprawdz”, nastepnie
zapisa¢ w rozszerzonym pliku zip_pokl i wygenerowac plik PDF, a nastepnie wydrukowac jego wersje
papierowa.
W przypadku zmian dokonanych w budzecie projektu, nalezy pamieta¢ o zastosowaniu opciji
»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 i PDF.
Sume kontrolng znajdziemy:

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

e w formacie XML — (aby zobaczy¢ ten format prosze wybraé funkcje ,Podglad”) na samym dole

wniosku.

Whioski, ktére nie przeszly walidacji (posiadajace w nagtéwku oznaczenie ,wydruk prébny”), podobnie
jak wnioski, ktére posiadajg rézng sume kontrolng w wersji papierowej na oryginale i kopii lub rézng
sume kontrolng w wersji papierowej i elektronicznej beda uznane za formalnie niepoprawne.
Uwaga!

W celu unikniecia niezgodnosci wersji papierowej z elektroniczna, po zapisaniu wersji

elektronicznej wniosku i wydrukowaniu jego wersji papierowej, nalezy natychmiast po

3 Suma kontrolna - ciag znakow (liter i cyfr), wygenerowany na podstawie tresci 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.

Strona4z9



wygenerowaniu plikow zapisac¢ je na pfycie CD/DVD z opcja ,,Tylko do odczytu”. Za wszelkie
bledy w zapisie plikow na nos$niku odpowiada wyfacznie wnioskodawca.

Whioski, w ktorych ptyta CD/DVD z nagranym wnioskiem nie otwiera sie albo przy odczytaniu zawiera
btedy — beda uznane za formalnie niepoprawne.

Przed zlozeniem wersji elektronicznej do Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
nalezy poréwnaé zgodnos¢é sumy kontrolnej wersji papierowej oraz wersji elektronicznej wniosku
o dofinansowanie projektu.

W tym celu nalezy:

- zapisac¢ plik ZIP_POKL

- wygenerowac z pliku ZIP_POKLpliki PDF, z ktérych drukowany jest wniosek w wersji papierowej;

- ponownie wczytaé wygenerowany z pliku ZIP_POKL plik XML do generatora dostepnego w wersji

on-line;

3. Forma sktadania wniosku

Whniosek o dofinansowanie powinien by¢ czytelnie podpisany przez osobe/osoby do tego
upowaznione, opatrzony pieczeciami wnioskodawcy i ztozony do Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych/Oddziatu Zamiejscowego w 2 egzemplarzach papierowych (oryginat i kopia
poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem lub 2 oryginaty) oraz w formie elektronicznej, w formacie
plikow: PDF i XML, jak réwniez dopuszczana jest wersja ZIP_POKL zapisana bezposrednio
z Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych, ktére sg przekazywane na opisanej ptycie CD/DVD.

Opis plyty CD/DVD w formie naklejonej etykiety informacyjnej powinien by¢ tozsamy
z opisem segregatora, ktérej elementy zostaly opisane ponizej w ppkt c) z wyjatkiem
zastosowania ostatniego tiretu:
Petna nazwa i adres Whioskodawcy,
Tytut projektu (zgodny z tytutem we wniosku),
Numer konkursu, np.: 1/POKL/9.1.1/2010
Wersje elektroniczng nalezy zatgczy¢ do oryginatu wniosku. Wszystkie wersje (zaréwno papierowe jak
i elektroniczne) muszg by¢ tozsame ze soba. Przez egzemplarz papierowy rozumie sie wydruk
whniosku, wygenerowany z pliku ZIP_POKL pliku PDF.
Oba egzemplarze papierowe wniosku (oryginat i kopia) powinny byé przygotowane
w jednolity sposéb, weditug podanych ponizej zasad:
a) wniosek powinien byc¢ trwale zszyty lub zbindowany,
b) zestawienie dokumentéw, wypetniony formularz wniosku i wszystkie zatgczniki
(a w przypadku oryginatu wniosku — takze wilasdciwie opisang plyte CD/DVD, z nagrana wersja
elektronicznga wniosku w postaci pliku PDF i XML — mozliwe jest rowniez ztoZzenie wniosku w wersji
elektronicznej spakowanej w oryginalnej formie z Generatora Wnioskéw Aplikacyjnych ZIP_POKL,
zawierajacej zapisane pliki .xml i .pdf) nalezy wpia¢ do segregatora.
c) segregator powinien by¢ opisany w nastepujacy sposoéb:
Petna nazwa i adres Whioskodawcy,
Tytut projektu (zgodny z tytutem we wniosku),
Numer konkursu, np.: 1/POKL/9.1.1/2010
Oryginat lub kopia.
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Przyktad:

Petna nazwa i adres beneficjenta (projektodawcy)

Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programoéw Unijnych
Punkt Przyjmowania Wnioskéw MJWPU lub Oddziat Zamiejscowy
ul. Jagiellonska 74
03-301 Warszawa
Whniosek o dofinansowanie projektu: ,....prosze wpisac tytut projektu...”

Konkurs otwarty nr 1/POKL/9.1.1/2010
W ramach Priorytetu IX PO KL

Dziatania 9.1 ,Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej
jakosci ustug edukacyjnych swiadczonych w systemie o$wiaty”,
Poddziatania 9.1.1 ,Zmniejszanie nieréwnosci w stopniu upowszechnienia

edukacji przedszkolnej — projekty konkursowe”.

Formularz wniosku i zalaczniki nalezy umiesci¢ w taki sposéb, aby wyjecie ich

z segregatora byto fatwe i nie powodowafo zniszczenia dokumentow.

d) Whniosek przestany poczta lub kurierem nalezy zlozy¢é w zamknietej (zaklejonej)
kopercie/przesytce. Dostarczajgc wniosek osobiscie przez Wnioskodawce do Punktu Przyjmowania
Whnioskéw lub Regionalnego Punktu Przyjmowania Wnioskéw w Oddziatach Zamiejscowych
MJWPU nie jest wymagane ztozenie wniosku w zamknietej (zaklejonej) kopercie/przesytce.

4. Podpisy, parafy, pieczecie.

Dokumenty powinny by¢ podpisane i parafowane wedtug ponizszych definiciji.

- Podpis upowaznionej osoby/upowaznionych osob oznacza czytelny podpis opatrzony
pieczatkg imienng osoby/oséb uprawnionych do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu
Whnioskodawcy lub osoby/osdb posiadajgcych stosowne upowaznienie do reprezentowania
Whnioskodawcy. Podpis osoby uprawnionej do podejmowania decyzji, wymienionej punkcie 2.6
formularza wniosku oraz osoby reprezentujace partneréow krajowych musi znalez¢ sie w czesci
V wniosku pod Oswiadczeniami.

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

(zbindowany) poswiadczenie musi by¢ ztozone na kazdej stronie.
- Piecze¢ podmiotu ubiegajgcego sie o wsparcie - na kazdym ze skfadanych dokumentéw
musi by¢ pieczeé¢ podmiotu ubiegajgcego sie o wsparcie (piecze¢ firmowa).
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Dokumenty skladajgce sie na kompletny wniosek powinny by¢ podpisane (parafowane)

w nastepujacy sposob:

5.

Oryginal wniosku powinien by¢ czytelnie podpisany przez upowazniong osobe/upowaznione
osoby wymieniong w punkcie 2.6 (wraz z pieczecig jednostki, ubiegajacej sie o wsparcie):
- w czesci V. wniosku pod Oswiadczeniami (wraz z datg).
- podpis osoby upowaznionej/osob upowaznionych powinien sie znalez¢ rowniez
pod ,Szczegotowym budzetem” oraz ,Harmonogramem”, ktére stanowig element
wniosku.
W punkcie 2.8 wniosku nalezy poda¢ dane wszystkich partnerow krajowych (jezeli wystepuja), z

ktérymi projektodawca zamierza realizowa¢ projekt w partnerstwie.

W przypadku projektéw partnerskich (krajowych) wymagane jest dodatkowo w czesci V wniosku
zlozenie podpisu/éw przez osoby reprezentujace poszczegoélnych partneréw krajowych,

wymienionych w punkcie 2.8 wniosku.

Niepodpisanie wniosku w czesci V. pod Os$wiadczeniami przez osobe/osoby uprawniong do
podejmowania decyzji, wymieniong punkcie 2.6 formularza wniosku bedzie skutkowato

uznaniem wniosku za formalnie niepoprawny.

Kopia wniosku powinna zosta¢ potwierdzona ,za zgodnos$¢ z oryginatem” oraz podpisana
przez upowazniong osobe/ upowaznione osoby, a w przypadku dokumentu niezszytego trwale -
na kazdej stronie. Wniosek moze by¢ ztozony w postaci dwéch ,oryginatdw” tzn. z oryginalnymi
podpisami i pieczeciami z tym, ze jeden z nich powinien by¢ oznaczony jako ,kopia”. W tym

przypadku nie jest konieczne potwierdzanie ,za zgodnos$c¢ z oryginatem”.

Zataczniki powinny zosta¢ ztozone w dwéch egzemplarzach (kopie musza by¢ poswiadczone
»Za zgodnos$¢ z oryginatem”) i dotgczone zaréwno do oryginatu, jak i kopii wniosku.

Kazdy zatgcznik powinien by¢ podpisany przez upowazniong osobe/upowaznione osoby na
jego ostatniej stronie. Wielostronicowy dokument, nalezy spigé w sposéb trwaty (zszycie itp.)
i parafowac, wraz z pieczecig imienna, na kazdej ze stron. Jezeli wielostronicowy dokument, nie
zostanie spiety, wymaga dodatkowo opisania kolejnoéci stron na kazdej z nich, w nastepujacy
sposéb: ,strona... z ...” oraz podpisu i pieczeci na kazdej stronie.

Kopie zalacznikéw nalezy potwierdzac ,za zgodnosc¢ z oryginatem” w sposob podany powyzej.

Uktad dokumentéw w segregatorze.

Pierwszym dokumentem w segregatorze powinno by¢ Zestawienie dokumentéw, w ktérym nalezy

wymieni¢ nazwy wszystkich dokumentéw umieszczonych w segregatorze oraz liczbe stron kazdego

Z nich.

Nastepnym dokumentem powinien by¢ oryginat wniosku z dotaczong wersjg elektroniczna.

Za formularzem wniosku nalezy umiesci¢ Zafaczniki, scisle wedtug kolejnosci podanej w Zestawieniu

dokumentow.
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Powyzsze zasady uktadu dokumentéw w segregatorze obowigzujg zaréwno w stosunku do oryginatu
jak i do kopii wniosku.
W przypadku matej objetosci jednego kompletu (wniosek z zatagcznikami) mozna wpig¢ oba komplety t;.
oryginat i kopie do jednego segregatora. W opisie segregatora nalezy wtedy umiesci¢ oznaczenie:
ORYGINAL i KOPIA.

Uwaga!
W dokumentacji konkursowej opisane sg niezbedne zataczniki, ktore nalezy zlozy¢ wraz
z wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu. Niezlozenie wymaganych zalacznikéw

skutkuje uznaniem wniosku za formalnie niepoprawny.

6. Termin przyjmowania wnioskéw

Whniosek moze by¢:
0 przestany poczta,
0 dostarczony kurierem
0 dostarczony osobiscie lub przez postanca (osoba dostarczajaca otrzyma dowdd
wplyniecia przesytki).
W kazdym z wymienionych przypadkow o przyjeciu wniosku decyduje termin wptyniecia wniosku do
Punktu Przyjmowania Wnioskéw - Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych/
wiasciwego Oddziatu Zamiejscowego. W przypadku przestania wniosku kurierem, bgdz poczta, nalezy
wzig¢ pod uwage czas na dostarczenie przesyiki.
Whnioski (oryginat, kopia, wersja elektroniczna wniosku) wraz z zatgcznikami nalezy sktadac
w wyznaczonym w ogloszeniu konkursowym terminie do Punktu Przyjmowania Wnioskéw
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych w Warszawie, przy ul. Jagiellonskiej 74
lub Regionalnego Punktu Przyjmowania Wnioskéw Oddziatéw Zamiejscowych. Whnioski ztozone po

zakonczeniu naboru pozostajg bez rozpatrzenia.

UWAGA! W pkt 1.5 wniosku ,Instytucja do ktérej wniosek zostanie ztozony” nalezy wpisaé
Mazowiecka Jednostke Wdrazania Programéw Unijnych.

7. Dokumenty przydatne Beneficjentowi.

Najwazniejsze dokumenty przydatne Beneficjentom:
0 Plan Dziatania na rok 2010 dla Priorytetu IX ,Rozwdj wyksztatcenia i kompetenciji
w regionach”.
o Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007-2013 z maja 2007 r.
0 Szczegotowy Opis Priorytetdow Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 z dnia
1 czerwca 2009 r.
0 Program Operacyjny Kapitat Ludzki zaakceptowany przez Rade Ministrow w dniu
7 wrzesnia 2007 r. i zatwierdzony decyzja Komisji Europejskiej K (2007) 4547 w dniu
28 wrzesnia 2007 r.
o System Realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2013 opracowany przez
Instytucje Zarzadzajacg PO KL.
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Poradnik Zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn w ramach PO KL.

Podrecznik przygotowywania wnioskéow o dofinansowanie projektéw w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki z dnia 1 kwietnia 2009 r.

Zakres realizacji projektow partnerskich okreslonych przez Instytucje Zarzadzajacq
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki z dnia 23 kwietnia 2009 r.

Wytyczne w zakresie wymogdw, jakie powinny uwzglednia¢ procedury odwotawcze
ustalone dla programéw operacyjnych dla konkurséw ogtaszanych od dnia 20 grudnia 2008
r. z dnia 11 sierpnia 2009 r.

Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 28 grudnia 2009 r. w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Krajowe wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow w ramach funduszy strukturalnych
i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania 2007-2013 z dnia 17 grudnia 2008 r.
Wytyczne w zakresie wdrazania projektéw innowacyjnych i wspoétpracy ponadnarodowej
w ramach PO KL z dnia 1 kwietnia 2009 r.

Wytyczne w zakresie informacji i promoc;ji z dnia 13 sierpnia 2007 r.

Wytyczne w zakresie trybu dokonywania ptatnosci i rozliczeh z dnia 24 wrzesnia 2007 r.
Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r.
Nr 84, poz. 712 z p6zn zm).

Ustawa z dnia 7 listopada 2008 r. o zmianie niektoérych ustaw w zwigzku z wdrazaniem
funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci. (Dz. U. 2008 nr 216 poz. 1370).
Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z 18 grudnia 2009 r. w sprawie warunkow
i trybu udzielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i termindw sktadania wnioskéw
o pfatnos¢ w ramach programéw finansowanych z udzialem $rodkéw europejskich
(Dz. U. Nr 223, poz. 1786).

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 6 maja 2008 r. w sprawie
udzielania pomocy publicznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
(Dz. U. z 2008 r. nr 90, poz. 557 z pdzn. zm.) zmienione rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
Regionalnego z dnia 17 grudnia 2008 r. (Dz. U. z 2008 r. nr 224, poz. 1484).

Zasady finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki z dnia 30 grudnia 2009 r.
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