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Instrukcja do wniosku o dofinansowanie projektu
skltadanego w ramach
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020

Wykaz uzytych skrétéw:

BF — Beneficjent sktadajgcy wniosek o dofinansowanie

DWR - dodatkowe wynagrodzenie roczne

I1Z POPT - Instytucja Zarzadzajgca Programem Operacyjnym Pomoc Techniczna 2014-2020

KCP — karta czasu pracy

PO — program operacyjny

POPT — Program Operacyjny Pomoc Techniczna 2014-2020

RCP - rozliczenie czasu pracy

SZOOP — Szczegodtowy Opis Osi Priorytetowych dla Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020
WND - wniosek o dofinansowanie

FISZKA

Numer wniosku (Sygnatura) Data wptywu Status wniosku

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia IZ POPT.

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

Data rozpoczecia weryfikacji

Data zakonczenia weryfikacji

Data zatwierdzenia wniosku

Pole zablokowane do edycji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edycji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

SEKCJA 1- INFORMACJE O WNIOSKODAWCY

1.1 Nazwa wnioskodawcy

Nazwa instytucji Nazwa komorki realizujgcej projekt

Nalezy wybra¢ instytucije z listy rozwijanej. Pole wypetnia system SL2014-PT.

1.2 Informacje teleadresowe wnioskodawcy

Wojewddztwo Powiat Gmina Miejscowos¢é

Pole wypetnia system Pole wypetnia system Pole wypetnia system Pole wypetnia system
SL2014-PT. SL2014-PT. SL2014-PT. SL2014-PT.

Kod pocztowy Ulica Nr budynku Nr lokalu

Pole wypetnia system SL2014-| Pole wypetnia system Pole wypetnia system Pole wypetnia system
PT. SL2014-PT. SL2014-PT. SL2014-PT.

Nr telefonu Nr faksu Adres e-mail Adres strony www
Pole wypetnia system Pole wypetnia system Pole wypetnia system Pole wypetnia system
SL2014-PT. SL2014-PT. SL2014-PT. SL2014-PT.

1.3 Forma organizacyjno-prawna 1.4 Forma wiasnosci

Pole wypetnia system SL2014-PT. Pole wypetnia system SL2014-PT.

1.5 Numer NIP

Pole wypetnia system SL2014-PT.

1.6 Osoba upowazniona do podpisywania wniosku aplikacyjnego

Imie | Nazwisko | Stanowisko | Telefon | Adres e-mail
Nalezy poda¢ dane osoby upowaznionej do podpisywania WND.

1.7 Osoba wyznaczona przez beneficjenta do kontaktéw roboczych

Imie | Nazwisko [ Stanowisko [ Telefon | Adres e-mail

Nalezy poda¢ dane osoby wyznaczonej przez BF do kontaktdow roboczych z 1Z POPT.
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SEKCJA 2 - INFORMACJE O PROJEKCIE

Nalezy wybra¢ z numer osi priorytetowej w ramach ktorej sktadany jest Pole wypetnia system SL2014-PT.
WND.

Nalezy wybra¢ numer dziatania w ramach ktérego sktadany jest WND. Pole wypetnia system SL2014-PT.

W ramach POPT 2014-2020 nie wyodrebniono poddziatan. Pole system SL2014-PT

Pole opisowe.

Nalezy podac tytut projektu okreslony przez BF. Tytut powinien by¢ unikalny i pozwoli¢ na jednoznaczng identyfikacje projektu.
Powinien zawiera¢ skrét instytucji bedacej Beneficjentem oraz lata realizacji projektu. Jednoczes$nie nalezy unika¢ zbyt
rozbudowanych tytutow.

Przyktadowe tytuty:
Kadry w instytucji X w 2016 r.
Wsparcie stanowisk pracy w instytucji X w 2016 r.

Wsiarcie funkcjonowania IP POY w insituc i X w latach 2016 -2017.

Pole opisowe. Pole ma ograniczenie wytgcznie do 2000 znakow.

Nalezy wskazac¢ gtéwny cel projektu, ktéry powinien by¢ spéjny z celami szczegdtowymi okreslonymi w POPT oraz SZOOP
dla osi priorytetowej oraz dziatania w ramach ktérego sktadany jest WND.

Nalezy tez krétko opisac¢ zadania, ktére bedg realizowane w ramach projektu. Nie nalezy bardzo szczegdétowo opisywac¢ zadan
(np. podawa¢ szczegdtowych tematdw szkolen lub tematyki ekspertyzy albo badania ewaluacyjnego). Bardziej szczegotowy
opis zadan (w tym kategorie wydatkéw) powinny zosta¢ zawarte w Sekcji 5 w pkt.5.1 Plan rzeczowo-finansowy.

Nalezy tez zwroci¢ uwage aby opis projektu byt zgodny z Typami projektéw opisanymi w SZOOP dla dziatania w ramach

ktéreio sk+adani "est WND.

Nalezy wybra¢ date z kalendarza. Nalezy wybra¢ date z kalendarza.
Co do zasady projekt powinien zaczynac¢ sie 1 stycznia danego | Co do zasady projekt powinien konczy¢ sie 31 grudnia
roku budzetowego. danego roku budzetowego.

Podana data nie moze by¢ wczesniejsza niz 1 stycznia 2014 r. | W przypadku WND sktadanych w dziataniu 1.1 gdy
grudniowe pochodne ptacone sg w styczniu roku
nastepnego datg koncowg projektu moze byc¢ 31 stycznia
roku nastepnego.

Podana data nie moze by¢ pézniejsza niz 31 grudnia 2023r.
Okres realizacji projektu powinien zawiera¢ sie w okresie wskazanym dla projektu w Wykazie Projektow Zidentyfikowanych

stanowiicim Zaiicznik nr5 do SZOOP.

Pole numeryczne. Pole numeryczne.

Nalezy wskaza¢ catkowitg wartos¢ projektu, obejmujgcg wydatki | Nalezy wpisa¢ wartos¢ wydatkow kwalifikowanych.

kwalifikowalne i niekwalifikowalne (jezeli takie zostaty w ramach | Wydatki kwalifikowalne nie mogag by¢ wyzsze od wydatkow

projektu zidentyfikowane). Wydatki ogétem nie mogg byc¢ nizsze | ogétem.

od wydatkéw kwalifikowalnych.

Co do zasady warto$¢ projektu powinna by¢ zgodna z wartoscig

srodkéw zaplanowanych na realizacje POPT w czesci budzetu
anstwa wiasciwej dla beneficjenta..




Pole procentowe.

Co do zasady
dofinansowywany
publicznych w 100%.
Nalezy wpisa¢ ,,100”.

projekt jest
ze  srodkow

Pole numeryczne.
Jezeli w pkt. 2.8.3 wpisano
,100” nalezy przepisaé
kwote z pola 2.8.2.
Pole wypetniane

automatyczne po kliknieciu
LPrzelicz”.

Pole procentowe.

Co do zasady projekty
sg dofinansowane ze
$rodkéw UE w 85 %.
Nalezy wpisac¢: ,85”.

Pole zablokowane do edycji. Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole numeryczne.
Nalezy wpisac¢ kwote
o wartosci wynikajacej
z iloczynu pola 2.8.2 oraz 2.8.5.
Jezeli w pkt 2.8.5 wpisano ,85”
nalezy podac kwote rowng 85%
kwoty podanej w polu 2.8.2.
Pole wypetniane automatyczne
o kliknieciu ,Przelicz”

Pole zablokowane do edycji. Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edycji. Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edyciji. Pole wypetnia system SL2014-PT.

SEKCJA 3 — WSKAZNIKI

SZOOP.

powinny by¢ zgodne z zatgcznikiem nr 2 do

Nazwa wskaznika Dg( aznika ‘r]nei:?; s Wartos¢ bazowa | Wartos¢ docelowa
Po uzyciu przycisku Wybierz wskaznik PT, nalezy | Pole wypetnia | Pole wypetnia | Zawsze jest | Nalezy wpisaé
wybra¢ wszystkie adekwatne do specyfiki | system system ,0,00”. wartos¢ planowang
projektu wskazniki zgodnie z listg. Wskazniki | SL2014-PT. SL2014-PT. do zrealizowania w

ramach projektu.

W przypadku WND
w  dziataniu 1.1
nalezy podaé
wartosc, ktora
wylicza sie
automatycznie w
polu SUMA
ETATOMS. w
Indykatywnym

harmonogramie
finansowania
wynagrodzen.

SEKCJA 4 - ZASADY HORYZONTALNE UE

Wplyw projektu na zasade partnerstwa i wielopoziomowego sprawowania rzagdéw

POZYTYWNY | ] | NEUTRALNY |[]

UZASADNIENIE

Pole opisowe.
Pole pojawia sie przy zaznaczeniu pozytywnego wptywu projektu na zasade horyzontalng.

Co do zasady projekty realizowane w ramach POPT majg neutralny wplyw na zasade partnerstwa i
wielopoziomowego sprawowania rzgdow. Jezeli jednak projekt wspiera zasade partnerstwa i wielopoziomowego
zarzadzania rzgdow zgodnie z art. 5 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013
nalezy zaznaczy¢ wptyw pozytywny. Za pozytywnie wptywajgce na powyzszg zasade moga by¢ w szczegdlnosci
uznane projekty umozliwiajgce wigczenie reprezentantéw wiasciwych parterow w proces wdrazania i
monitorowania polityki spojnosci, w tym w szczegdlnosci poprzez zapewnienie ich udziatu w pracach komitetow
monitorujgcych, komitetdw sterujgcych, grup roboczych itp.

Wptyw projektu na zasade rownosci kobiet i mezczyzn oraz niedyskryminaciji

POZYTYWNY | ] NEUTRALNY [ ]

UZASADNIENIE

Pole opisowe.
Pole pojawia sie przy zaznaczeniu pozytywnego wptywu projektu na zasade horyzontalng.

W przypadku WND sktadanych do dziatania 1.1 nalezy zaznaczy¢ wptyw pozytywny i zadeklarowaé, ze w
Instytucji istniejg przejrzyste zasady naboru (zdefiniowane w ustawie o stuzbie cywilnej lub regulaminie Instytuciji
— w przypadku gdy regulamin reguluje takie kwestie), ktére gwarantujg niedyskryminacje i réwnos¢ szans
wszystkim kandydatom spetniajgcym okreslone kryteria bez wzgledu na takie zmienne jak rasa, pte¢, wiek,
niepetnosprawnosc¢, orientacje seksualna, religie czy Swiatopoglad. Przejrzyste reguty powinny takze dotyczy¢
zasad wynagradzania pracownikéw. Mozna tutaj powotac¢ sie na rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow, ktére
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okreslajgce zasady wynagradzania pracownikdw na podstawie tzw. mnoznikow, ktore nie roznicujg pracownikéw
ze wzgledu na rase, ptec, wiek, niepetnosprawnosc, orientacje seksualng, religie czy swiatopoglad.

Co do zasady projekty realizowane w ramach POPT w dziataniach innych niz 1.1 majg neutralny wplyw na
zasade rownosci kobiet i mezczyzn oraz niedyskryminacje. Jezeli jednak projekt wspiera zasade réwnosci kobiet
i mezczyzn oraz niedyskryminacji zgodnie z art. 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) NR
1303/2013 nalezy zaznaczy¢ wplyw pozytywny. Za pozytywnie wplywajgce na powyzszg zasade mogg byé w
szczegolnosci uznane wszelkie inicjatywy majgce na celu realizacje horyzontalnej zasady dostepnosci dla osob
Z niepetnosprawnosciami.

Wplyw projektu na zasade zréwnowazonego rozwoju

POZYTYWNY |[[ ] NEUTRALNY [[ ]

UZASADNIENIE

Pole opisowe.
Pole pojawia sie przy zaznaczeniu pozytywnego wptywu projektu na zasade horyzontalng.

Co do zasady projekty realizowane w ramach POPT majg neutralny wptyw na zasade zrbwnowazonego rozwoju.
Jezeli jednak projekt wspiera zasade zrownowazonego rozwoju zgodnie z art. 8 Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) NR 1303/2013 nalezy zaznaczy¢ wptyw pozytywny. Za pozytywnie wptywajgce na
powyzszg zasade mogg by¢ w szczegdlnosci uznane wszelkie inicjatywy majgce na celu ochrone srodowiska i
efektywne gospodarowanie zasobami.

Wplyw projektu na zasade ochrony srodowiska

POZYTYWNY |[[ ] NEUTRALNY |[[ ]

UZASADNIENIE

Pole opisowe.
Pole pojawia sie przy zaznaczeniu pozytywnego wptywu projektu na zasade horyzontalng.

Co do zasady projekty realizowane w ramach POPT majg neutralny wpltyw na zasade ochrony $rodowiska.
Jezeli jednak projekt wspiera zasade ochrony $rodowiska nalezy zaznaczy¢ wptyw pozytywy. Za pozytywnie
wptywajgce na powyzszg zasade moga by¢ w szczegdlnosci uznane wszelkie inicjatywy stuzgce ochronie i
poprawie jakosci srodowiska naturalnego.

Dofinansowanie projektu stanowi pomoc publiczng

TAK 1] NIE 1]

UZASADNIENIE

Pole opisowe.
Pole pojawia sie przy potwierdzeniu dofinansowania projektu w ramach pomocy publiczne;.
Co do zasady w projektach realizowanych w ramach POPT nie pojawia sie pomoc publiczna.

Zgodnos¢ projektu z zasadami zamoéwien publicznych

Pole opisowe.
Pole nalezy uzupetnic.

W przypadku WND sktadanych do dziatania 1.1 nalezy powotac sie na art. 4 pkt 4 ustawy Prawo zamowien
publicznych zgodnie z ktorym ustawy nie stosuje sie do umow z zakresu prawa pracy.

W przypadku WND sktadanych do dziatan innych niz 1.1 nalezy zobowigza¢ sie do stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata
2014-2020 (w szczegolnosci w odniesieniu do zasady konkurencyjnosci).
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SEKCJA 5. PLAN RZECZOWO - FINANSOWY
5.1

Pole Nalezy wybra¢ kategorie | Pole Nalezy wpisa¢ zadania, ktére bedg wykonywane w ramach danej|Nalezy podac catkowita kwote | Nalezy poda¢ kwote wydatkow

wypetnia | wydatkdbw odpowiadajgca | wypetnia kategorii wydatkéw. Zadania te powinny by¢ niezbedne do realizacji | wydatkow (wydatki | kwalifikowalnych
system specyfice projektu. system projektu oraz wykonalne w ramach dostepnych zasobdéw finansowych | kwalifikowalne i | zidentyfikowanych w ramach
SL2014- | lIstnieje mozliwosc¢ | SL2014-PT. |i kadrowych. niekwalifikowalne) danej kategorii.
PT. wybrania wigcej niz jednej zidentyfikowanych w ramach
kategorii. Opis zadania powinien zawiera¢ informacje umozliwiajgce ocene | danej kategorii.

Opis kategorii wydatkow
znajduje sie w Zatgczniku

kwalifikowalnosci  planowanych wydatkéw. Zasady okreslajgce
kwalifikowalno$¢ wydatkoéw zostaty opisane w Wytycznych w zakresie

Pole wypetnia system SL2014- | Pole wypetnia system SL2014-

5.2

Pole uzupetniane przez aplikacie SL2014-PT na
podstawie pola 2.8.6.
Pole wypetniane automatyczne po kliknieciu ,Przelicz”

nr 1 do Instrukciji. wikorzistania Srodkow iomoci technicznej na lata 2014-2020.

Pole wypetnia system SL2014-PT.

PT po kliknieciu ,Przelicz”.

PT po kliknieciu ,Przelicz”.

Pole uzupetniane przez aplikacje SL2014-PT.
Pole wypetniane automatyczne po kliknieciu ,Przelicz”

Pole uzupetniane przez aplikacie SL2014-PT po
wprowadzeniu danych w ponizszych polach.

Pole  uzupetniane przez aplikacje  SL2014-PT

wprowadzeniu danych w ponizszych polach.

po

Nalezy wpisa¢ wartos¢ dofinansowania z krajowych
srodkéw publicznych.

Co do zasady jest to roznica wartosci ogétem (pole
2.8.1) i dofinansowanie ze srodkéw UE (pole 2.8.6).

Nalezy wpisa¢ warto$¢ dofinansowania z krajowych srodkéw
publicznych.

Co do zasady jest to réznica wartosci wydatkow
kwalifikowalnych (pole 2.8.2) i dofinasowania ze $srodkéw UE
(pole 2.8.6).

Nalezy wpisa¢ ,0”

Nalezy wpisa¢ ,0”

Nalezy wpisa¢ ,0”

Nalezy wpisa¢ ,0”

Pole zablokowane do edycji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole uzupetniane przez aplikacje SL2014-PT po
wprowadzeniu danych w niniejszej tabeli.

Pole uzupetniane przez aplikacje  SL2014-PT

wprowadzeniu danych w niniejszej tabeli.

po

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edycji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia system SL2014-PT.
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Pole uzupetniane przez aplikacje
SL2014-PT na podstawie terminu
realizacji projektu okreslonego
w polu 2.7.

Pole uzupetniane przez aplikacje
SL2014-PT na podstawie terminu
realizacji projektu okreslonego
w polu 2.7.

Pole numeryczne.
Nalezy wskazac
wydatkébw w danym kwartale, obejmujgcg wydatki
kwalifikowalne i niekwalifikowalne.

catkowitg kwote planowanych

Pole numeryczne.
Nalezy  wpisa¢ kwote  planowanych
kwalifikowalnych w danym kwartale.

wydatkow

zmieniona zostanie data rozpoczecia realizaciji

Harmonogram ptatnosci nalezy przygotowac¢ w podziale na kwartaty dla kazdego roku realizacji projektu. Nalezy wpisa¢ wydatki planowane do poniesienia.
W przypadku edycji wczesniej zapisanego wniosku, przy zmianie terminu realizacji projektu, czes¢ danych w Harmonogramie ptatnosci moze zosta¢ utracona. Sytuacja taka wystepuje, gdy
rojektu na pozniejszg lub data zakonczenia realizacji projektu na wczesniejsza.

Pole zablokowane do edycji.
Pole wypetnia system SL2014-PT po kliknieciu ,Przelicz”.

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia system SL2014-PT po kliknieciu ,Przelicz”

Pole zablokowane do edycji.
Pole wypetnia system SL2014-PT po kliknieciu ,Przelicz”

Pole zablokowane do edyciji.
Pole wypetnia system SL2014-PT po kliknieciu ,Przelicz”.

6|Strona



Indykatywny harmonogram finansowania wynagrodzen Uzupetiany tylko w przypadku WND sktadanych w dziataniu 1.1.
[ Jwg kart czasu pracy Pole nalezy zaznaczy¢ w przypadku gdy wszystkie stanowiska pracy ujete w WND bedg rozliczane na podstawie kart czasu pracy.
[ ]1wg opisoéw stanowisk pracy / zakreséw obowigzkéw Pole nalezy zaznaczy w przypadku gdy chociaz jedno stanowisko pracy ujete w WND bedzie rozliczane wg opisu/zakresu.

Czy w ramach wniosku bedg finansowane wynagrodzenia pracownikéw IP lub IW dla wiecej niz jednego programu operacyjnego?

[ ITAK

[INIE

Nalezy zaznaczy¢ jedno pole.

W tabeli wpisywane sg tylko stanowiska dla ktérych wynagrodzenie zasadnicze bedzie finansowane w ramach projektu i tylko jezeli bedg one rozliczane na podstawie opisu/zakresu.

Stanowiska dla ktorych wynagrodzenie zasadnicze nie bedzie finansowane w ramach projektu (a tylko pochodne lub DWR) nie sg wpisywane do tabeli. Informacja o takich stanowiskach
powinna zosta¢ zawarta w Opisie zadania w pkt 5.1.
Dla stanowisk, ktére bedg rozliczane na podstawie kart czasu pracy do wniosku zatgczany jest oddzielny harmonogram, ktérego wzér znajduje sie w Zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Nalezy podac
kod stanowisk

kodem
na

lub wpisaé
stowo ,wakat”
gdy nie
sporzadzono
jeszcze
opisu/zakresu.

pracy spojny z
umieszczonym

opisie/zakresie

Nalezy podac¢ poziom kwalifikowalnosci dla stanowiska o danym kodzie w
poszczegolnych miesigcach. W przypadku gdy zmiana poziomu kwalifikowalnosci
nastepuje w trakcie miesigca nalezy dla catego miesigca wpisa¢ poziom
obowigzujgcy w ostatnim dniu tego miesigca.

Poziom kwalifikowalnosci powinien by¢ spéjny z poziomem wskazanym w
Oswiadczeniu o kwalifikowalnosci (wzér Oswiadczenia znajduje sie z Zatgczniku
nr 3 do niniejszej Instrukcji) stanowiska pracy dotgczonym do opisu/zakresu.

Szczegodtowa instrukcja dotyczgca sposobu wypetniania Oswiadczenia znajduje
sie w Zatgczniku nr 4.

Nalezy wpisac
wymiar czasu
pracy
stanowiska
spoéjny z
wymiarem
podanym w
Oswiadczeniu.
Zmiana
wymiaru w
ciggu roku
powoduje
koniecznosé
ujecia
stanowiska w
nowym
wierszu.

Nalezy wpisa¢
date od ktérej
obowigzuje
opis/zakres
dotgczony do
WND. Data
powinna byc¢
spoéjna z datg
wskazang w
Oswiadczeniu

W przypadku
opiséw/zakreséw ktore
przestaty obowigzywac

przed ztozeniem
wniosku nalezy podac¢
date koncowg ich
obowigzywania. Data
ta powinna by¢ spdjna
z datg wskazang w
Oswiadczeniu.
Dla aktualnych
opiséw/zakresow
pole nalezy zostawi¢
nieuzupetnione.

Pole zablokowane
do edycji.

Pole wypetnia system
SL2014-PT.

wyjgtkiem sytuacji kiedy na danym stanowisku zmienit sie wymiar czasu pracy lub jest to wieloosobowe stanowisko pracy.

Pole zablokowane do edycji. Pole wypetnia system SL2014-PT.

przekraczata limitu przyznanemu BF przez dang 1Z.

Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage aby w zadnym miesigcu liczba etatéw nie

przekraczata limitu przyznanemu BF przez wszystkie 1Z.

Pole zablokowane do edycji. Pole wypetnia system SL2014-PT.
Nalezy zwréci¢ szczegolng uwage aby w zadnym miesigcu liczba etatéw nie

Jeden wiersz jest co do zasady uzupetniany dla jednego opisu/zakresu dotgczonego do WND oznaczonego jednym kodem. Kodu nie nalezy powtarza¢ w innych wierszach za

Pole zablokowane do edycji. Pole wypetnia
system SL2014-PT.

Pole zablokowane do edycji. Pole wypetnia
system SL2014-PT
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SEKCJA 6. ZALACZNIKI
Zataczniki nalezy sktada¢ w formatach mozliwych do odtworzenia na standardowym komputerze biurowym, takich
jak: rtf, docx, doc,xls, xlIsx, pdf, tif, jpg.

Podczas zatgczania zeskanowanych dokumentéw papierowych nalezy zadba¢ o odpowiednig czytelnos¢ plikow.
Aplikacja SL2014-PT pozwala na zatgczenie pliku o maksymalnej wielkosci 500 MB. Jednakze, z uwagi na
konieczno$¢ przetwarzania ztozonych dokumentow, zaleca sie przygotowywanie wersji elektronicznych
dokumentow w postaci plikow o mniejszej pojemnosci (pod warunkiem zachowania odpowiedniej czytelnosci).

Zataczniki w formie kopii powinny zosta¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub osobe
uprawniong do reprezentowania Beneficjenta.

Do WND sktadanego w dziataniu 1.1 nalezy dotgczy¢ nastepujgce zatgczniki:

1. Skany opisow stanowisk pracy/zakreséw obowigzkow dla stanowisk rozliczanych na podstawie opisu/zakresu.

Nalezy zwréci¢ uwage aby kod wskazany na opisie/zakresie byt spdjny z kodem wskazanym w tabeli
Indywidualny harmonogram finansowania wynagrodzen. Inaczej stanowiska nie bedzie mozna zidentyfikowac.

Do opiséw stanowisk pracy/zakresow obowigzkéw nalezy obowigzkowo dotgczy¢é Oswiadczenia o
kwalifikowalnosci stanowisk pracy.

W przypadku stanowisk rozliczanych na podstawie kart czasu pracy do WND nie dotgczamy skanéw
opiséw_stanowisk pracy ani zakresow obowiazkéw. Do wniosku dotgczana jest jedynie uproszczona
wersja Indykatywnego harmonogramu finansowania wynagrodzen (zgodnie ze wzorem z Zatgcznika nr 2 do
niniejszej Instrukcji). Opisy/zakresy dla tych stanowisk powinny by¢ udostepnione do wgladu podczas kontroli
projektu dokonywanej przez IZ POPT.

Nie nalezy powtérnie dotacza¢ opisow stanowisk pracy ktére byly juz przesylane do 1Z POPT wraz z
wczesniejszymi wnioskami o dofinansowanie lub wnioskami o ptatnos¢ skladanymi w ramach
wczesniej realizowanych projektow.

2. Uzupetniony Indykatywny harmonogram finansowania wynagrodzen dla stanowisk rozliczanych na podstawie
kart czasu pracy (zatgcznik nr 2 do Instrukcji) — jezeli w WND sg ujete stanowiska rozliczane na kartach czasu

pracy.

3. Skany decyzji o przyznaniu dodatku zadaniowego lub specjalnego (dla tzw. etatéw niemnoznikowych) — jezeli
w projekcie przewiduje sie finansowanie takich dodatkow.

Nalezy zwréci¢ uwage aby w decyzji wskazane zostaty zadania za petnienie ktérych dodatek zostat przyznany
(co umozliwi IZ POPT ocene ich kwalifikowalnosci) oraz okres czasu na jaki dodatek zostat przyznany.

Gdy na etapie sktadania wniosku dodatki zadaniowe nie zostaly jeszcze przyznane, ale planuje sie ich
przyznanie w trakcie realizacji projektu, nalezy zatgczy¢ deklaracje, w ktérej Beneficjent informuje, ze decyzje
przyznajgce dodatki zadaniowe zostang ztozone wraz z pierwszym wnioskiem o pfatnosc¢, w ktérym bedg one
rozliczane.

Przed przyznaniem dodatkéw zadaniowych IZ POPT rekomenduje zapoznanie sie z dokumentem pt. Analiza
wybranych zasad przyznawania dodatkéw zadaniowych cztonkom korpusu stuzby cywilnej oraz dobre praktyki
rekomendowane przez Szefa Stuzby Cywilnej, ktdry jest dostepny na stronach internetowych KPRM.

Do WND sktadanych w dziataniu 1.2 nalezy dotgczy¢ nastepujgce zatgczniki:

1. Metodologie rozliczania wydatkow ujetych w projekcie (jezeli we wniosku sg ujete wydatki, ktére nie sg w
100% kwalifikowane i ktérych nie mozna przypisa¢ do danego stanowiska pracy — zgodnie z Podrozdziatem
7.3 pkt. 3 Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020).

Do WND sktadanych w dziataniu 1.2 przez BF znajdujacych sie w Ministerstwie Rozwoju nalezy dotgczy¢
nastepujgce zatgczniki:

1. Skan parafowanego WND lub pisma akceptujgcego WND przez BZL — jezeli w WND sg ujete wydatki na
szkolenia.
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DO WND sktadanych w dziataniu 3.1 przez CPE:

1. Skan Rocznego Planu Dziatah zaakceptowanego przez Departament Informacji i Promocji w Ministerstwie
Rozwoju.

Do WND sktadanych we wszystkich dziataniach przez BF znajdujacych sie w Ministerstwie Rozwoju nalezy
dotgczy¢ nastepujgce zatgczniki:

1. Skan parafowanego WND lub pisma akceptujgcego WND przez Gidwng Ksiegowg Resortu i Gtéwng
Ksiegowag Ministerstwa.

Do wszystkich WND mozna dotgczaé skany petnomocnictw/upowaznien dla osoby reprezentujgcej BF, co
przyspieszy proces zawierania porozumienia o dofinansowaniu.

Dodatkowo do wszystkich WND BF moze dotgczy¢ wyjasnienia lub dodatkowe dokumenty jezeli w jego ocenie sg
one niezbedne do przeprowadzenia oceny wniosku lub t¢ ocene utatwig (np. skany pism ze zgodg 1Z POPT na
przyznanie dodatkow zadaniowych pracownikom, ktérych wynagrodzenie nie bedzie rozliczane w ramach
projektu).
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SEKCJA 7. OSWIADCZENIA

Nalezy zaakceptowac¢ wszystkie Oswiadczenia.

Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym dokumencie oraz w dofgczonych jako

[X] zatgczniki dokumentach sg zgodne z prawda.

X] Oswiadczam, ze posiadam kadre i zaplecze techniczne gwarantujgce wykonalnos¢ projektu
pod wzgledem technicznym i finansowym.
Oswiadczam, ze jestem swiadom praw i obowigzkéw zwigzanych z realizacjg projektu

X] w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 finansowanego z
Funduszu Spojnosci , a w przypadku akceptacji niniejszego wniosku zobowigzuje sie do
osiggniecia i utrzymania planowanych efektéw.
Oswiadczam, ze mimo rozpoczecia realizacji operacji przed dniem ziozenia wniosku

X1 o dofinansowanie przy ich realizacji przestrzegano obowigzujgcych przepiséw prawa
dotyczacych danej operac;i.
W razie przyznania dofinansowania w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

X] 2014-2020 wyrazam zgode na umieszczenie nazwy beneficjenta, tytutu projektu i
przyznanej kwoty dofinansowania w wykazie opublikowanym na stronie internetowej
programu.

X] Oswiadczam, ze realizujgc powyzszy projekt nie moge odzyska¢ w Zzaden sposob
poniesionego kosztu podatku VAT, ktérego wysokos¢ zostata zawarta w budzecie Projektu.

X] Oswiadczam, ze nie korzystam z pomocy pochodzacej z innych programéw operacyjnych
w odniesieniu do tych samych wydatkéw kwalifikowalnych ujetych w projekcie.

X] Oswiadczam, ze projekt nie jest projektem zakonczonym, zgodnie z brzmieniem art. 65 ust.
6 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013

X] Oswiadczam, ze ponizszy dokument wraz z zatgcznikami moze zosta¢ udostepniony
podmiotom dokonujgcym ewaluacji programéw operacyjnych.

Data: Imie i nazwisko:

Data w wersji elektronicznej wniosku uzupetniana jest

podczas procesu zatwierdzania wniosku w systemie.

Whiosek powinien zosta¢ podpisany przez osobe
wskazang w pkt. 1.6.
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Zatacznik nr 1. Opis kategorii wydatkow.

Zatrudnienie (tylko umowy o prace)

Kategoria stosowana jest w przypadku WND sktadanych —w
dziataniu 1.1.

Podnoszenie kwalifikaciji
pracownikow

Kategoria stosowana do wydatkéw szkoleniowych ujmowanych w
WND sktadanych w dziataniu 1.2.

Kategoria moze by¢ stosowana takze w przypadku WND sktadanych
w innych dziataniach np. w dziataniu 2.1 w przypadku szkolen
organizowanych dla pracownikéw sekretariatu Komitetu Sterujgcego
koordynujgcego interwencje EFSI w obszarze zdrowia lub w
dziataniu 3.1 w przypadku szkolen organizowanych dla pracownikow
CPli PIFE.

Wsparcie eksperckie i prawne
(analizy, ekspertyzy/doradztwo,
wynagrodzenie ekspertéw w oparciu
0 umowy cywilno-prawne)

Kategoria stosowana do wydatkbw na wsparcie eksperckie
ujmowanych w WND sktadanych w dziataniu 2.1.

Kategoria moze by¢ stosowana takze w przypadku WND sktadanych
w innych dziataniach np. w dziataniu 3.1 w przypadku wsparcia
eksperckiego  udzielanego beneficientom lub  potencjalnym
beneficjentom polityki spdjnosci.

Ewaluacja Kategoria stosowana do wydatkdw na ewaluacje ujmowanych w
WND sktadanych w dziataniu 2.1.

Kontrola Kategoria stosowana do wydatkéw na kontrole ujmowanych w WND
sktadanych w dziataniu 2.1.

Wsparcie ZIT Kategoria stosowana do wydatkéw na ZIT ujmowanych w WND

sktadanych w dziataniu 3.1.

Wsparcie procesu realizacji

Kategoria stosowana do wydatkéw ujmowanych w WND sktadanych
w dziataniu 2.1 za wyjgtkiem wydatkéw ujetych w kategoriach:

— wsparcie eksperckie i prawne
— ewaluacja
— kontrola.

Informacja i promocja

Kategoria stosowana do wydatkéw ujmowanych w WND sktadanych
w dziataniu 4.1.

Kategoria moze by¢ stosowana takze w przypadku WND sktadanych
w innych dziataniach np. w dziataniu 3.1 w przypadku wsparcia CPI i
PIFE.

Koszty organizacyjne, techniczne i
administracyjne

Kategoria stosowana do wydatkéw ujmowanych w WND sktadanych
w dziataniu 1.2.

Kategoria moze byc¢ stosowana takze w przypadku WND sktadanych
w innych dziataniach np. w dziataniach 2.1 i 3.1 w przypadku
kosztéw o charakterze wspierajgcym (organizacyjnym, technicznym
lub administracyjnym) w stosunku do przewazajgcych wydatkéw
zaplanowanych w WND, np.:

—zakup sprzetu i wyposazenia na potrzeby KS ds. koordynacji
interwencji EFSI w sektorze zdrowia,

—koszty o charakterze technicznym zwigzane 2z udzielanymi
konkursami dotacji,

—koszty zwigzane z utrzymaniem systemow informatycznych (np.
SL2014, STRATEG).

Wsparcie beneficjentéw Programu

Kategoria stosowana do wydatkéw wspierajgcych beneficjentow lub
potencjalnych beneficjentow polityki spéjnosci ujmowanych w WND
sktadanych w dziataniu 3.1.

Inne

Kategoria stosowana tylko i wytgcznie do kosztow ktérych nie mozna
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zaklasyfikowa¢ do zadnej z powyzszych kategorii.
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Zatacznik nr 2. Wzér tabeli Indykatywny harmonogram finansowania wynagrodzen dla stanowisk rozliczanych na
podstawie kart czasu pracy.

Nalezy podac
kod stanowisk
pracy spéjny z
kodem
umieszczonym
na karcie czasu
pracy.

KCP!

KCP

KCP

KCP

KCP

KCP

KCP

KCP

KCP

KCP

KCP

KCP

Nalezy wpisac
wymiar czasu
pracy
stanowiska
spoéjny z
wymiarem
wskazanym w
karcie czasu
pracy

Nalezy wpisa¢ date
od ktorej
stanowisko bedzie
rozliczane na
podstawie karty
czasu pracy.

W przypadku gdy
zostata okre$lona
nalezy poda¢ date do
ktorej stanowisko
bedzie rozliczane na
podstawie kart czasu
pracy.

Jezeli data taka nie
zostata okreslona pola
nalezy pozostawi¢
nieuzupetnione.

! lub RCP w przypadku urzedéw kontroli skarbowej
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Zatacznik nr 3. Wzér Oswiadczenia o kwalifikowalnosci stanowiska pracy.

OSWIADCZENIE O KWALIFIKOWALNOSCI STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko utworzono do wykonywania zadan zwigzanych z realizacja okresow programowania: 2004-2006, 2007-
2013 lub 2014-2020.

2. Pracownik jest zatrudniony:

W pelnym wymiarze czasu pracy.

w niepelnym wymiarze czasu pracy stanowigcym .......... etatu (np. 0,75 etatu).
3. Stopien kwalifikowalnogci®:
(Podziat na Programy*: PO... PO ...
4. Okres obowigzywania opisu stanowiska pracy/zakresu obowigzkow:
Data poczatkowa:

Data koncowa®:

Fundusze Unia Europejska | »""
Europejskie FunduszSpéjnosci |+, .*

Pomoc Techniczna

2 Nalezy poda¢ % w jakim na stanowisku wykonywane sa zadania kwalifikowalne (np. 50% jezeli potowa wykonywanych na stanowisku zadan to zadania, o
ktorych mowa w pkt. 1 o$wiadczenia).

3 Dotyczy tylko stanowisk w IP i IW, ktore s3 zaangazowane w wykonywanie zdan na rzecz wigeej niz jednego PO.

4 W przypadku aktualnego opisu stanowiska pracy pole nalezy pozostawi¢ niewypehione.
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Zatagcznik nr 4. Instrukcja do wypetniania Oswiadczenia o kwalifikowalnosci
stanowiska pracy.

Zasada ogdlna:
JEDNO OSWIADCZENIE JEST SPORZADZANE DLA JEDNEGO OPISU STANOWISKA PRACY

Oznacza to, ze:

» Wszelkie zmiany zachodzgce w samym Oswiadczeniu (opis pozostaje bez zmian) czyli np. zmiana
wymiaru czasu pracy lub zmiana stopnia kwalifikowalnosci sg nanoszone na juz istniejgce O$wiadczenie.
Nie nalezy sporzgdza¢ nowego Oswiadczenia, a jedynie informacje o zmianie etatu lub stopnia
kwalifikowalno$ci odnotowa¢ na juz istniejgcym dokumencie oraz wskazaé date od ktérej zmiana
obowigzuje. Wprowadzane zmiany mogg przyja¢ forme dodatkowej tabeli umieszczonej na Oswiadczeniu
tj. Rejestru zmian:

Wymiar czasu pracy: Stopien kwalifikowanosci’: Zmiana Zmiana Podpis:
obowiazuje od: obowiazuje do:

Takie rozwigzanie pozwoli nie tylko na oszczednosé papieru ale takze zapobiegnie sytuacji, w ktérej do
jednego opisu dofgczane jest wiele Oswiadczen co wplywa negatywnie na czytelno$¢ catego dokumentu.

» W przypadku, gdy na stanowisku pracuje wiecej niz jedna osoba (wieloosobowe stanowisko pracy) takze
sporzagdzamy tylko jedno Oswiadczenie. Oswiadczamy bowiem o kwalifikowalnosci stanowiska, a nie
poszczegdlnych pracownikédw. W przypadku, gdy istnieja réznice w wymiarze pracy lub stopniu
kwalifikowalnosci poszczegolnych pracownikdw nanosimy odpowiednig adnotacje na Oswiadczeniu.

Instrukcja wypelniania poszczegéinych punktéw Oswiadczenia:
PKT 2:
» Zaznaczamy znakiem ,x” tylko jedno pole.

» W przypadku, gdy wybieramy pole ,Pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy” w
wolnym miejscu uzupetniamy wymiar jego etatu.

» W kwadracie wpisujemy stopien kwalifikowalnosci w procentach obowigzujacy na danym stanowisku.

» Rozbicie ogdlnego stopnia kwalifikowalnosci na Programy jest obowigzkowe tylko dla instytucii, ktére
petnig role IP lub IW dla wiecej niz jednego Programu Operacyjnego®. Ma to umozliwié korzystanie z
Oswiadczenia przy rozliczaniu wydatkéw rzeczowych kwalifikowalnych w ramach pomocy technicznej w
poszczegdlnych PO (innych niz POPT 2014-2020). Pozostate instytucje (czyli te ktére nie sg IP/IW lub
sg IP/IW tylko dla jednego PO) nie uzupetnig informacji w nawiasie.

Przykiad 1: .
W Ministerstwie ,X” na stanowisku ,S.01” wykonywane sg zadania zwigzane z wdrazaniem POIiS i
POWER, odpowiednio w proporcji 50% i 25 %. Prawidtowo wypetniony punkt 3 wyglgda nastepujgco:

3. Stopien kwalifikowalno$ci: 75%
(Podziat na Programy: POIiS 50%; POWER 25%)

Przyktad 2:
Urzad ,Y” nie petni roli IP lub IW. Wykonuje natomiast zadania horyzontalne (na rzecz wiecej niz

jednego PO), kluczowe z punktu widzenia prawidtowego wdrazania polityki spéjnosci. Stanowisko ,S.02”
jest w 100% zaangazowane w wykonywanie tych zadan. Prawidtowo wypetniony punkt 3 wyglgda
nastepujgco:

45 W zaleznosci od charakteru zmiany nalezy uzupetni¢ wtasciwe pole.

¢ Zza wyjatkiem CPE — poniewaz CPE petni role IP POWER oraz wykonuje inne zadania na rzecz polityki spéjnosci. W przypadku o$wiadczen
dotgczanych do opiséw stanowisk pracy obowigzujgcych w tej Instytucji nalezy wskaza¢ ogélnych stopien kwalifikowalno$ci oraz w przypadku
stanowisk ktérych dotyczy takze stopien kwalifikowalno$ci w ramach POWER.
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3. Stopien kwalifikowalno$ci: 100%
(Podziat na Programy: PO... ; PO ....)

Przyktad 3":
W CPE na stanowisku ,S.03” wykonywane sg zadania zwigzane z PIFE oraz POWER w proporcji

odpowiednio 75% i 25 %. Prawidtowo wypetniony punkt 3 wyglada nastepujaco:

3. Stopien kwalifikowalno$ci: 100%
(Podziat na Programy: POWER 25%)

PKT 4:

» W polu ,Data poczatkowa” nalezy wskazac¢ date od ktérej obowigzuje dany opis. Oznacza to deklaracje,
ze zadania wskazane w opisie sg na stanowisku wykonywane od danego dnia. Daje to podstawe do
uznania stanowiska za kwalifikowalne (na podstawie przekazanego opisu) od tej wiasnie daty
poczatkowe;.

» W przypadku, gdy wraz z wnioskiem o dofinansowanie przekazywany jest aktualny opis stanowiska
pracy nie nalezy wypetnia¢ pola ,Data koncowa”. Pole to jest wypetniane dopiero wtedy, gdy opis
przestaje obowigzywac (zostaje sporzgdzony nowy opis lub stanowisko zostaje zlikwidowane).

» Wskazane okresy obowigzywania dla opisow dotyczgcych tego samego stanowiska nie powinny na
siebie zachodzi¢. W przypadku, gdy stanowisko ma by¢ rozliczane przez caty rok, okresy powinny
nastepowac po sobie.

" dotyczy CPE
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