Wersja z 17.10.2008

INSTRUKCJA WYPELNIENIA PLANU DZIALA N W ZAKRESIE REALIZACJI
PROJEKTU W RAMACH 9. PRIORYTETU PROGRAMU OPERACYJNE GO
INNOWACYJINA GOSPODARKA — POMOC TECHNICZNA

. Wymagania ogolne dotycace wypetlniania Planu Dziatla (wniosku
o dofinansowanie)

W celu prawidiowego wypetnienia Planu Dziataiezlzdna jest znajomi@ nastpujacych
dokumentow okrdajacych zasady aplikowania o dofinansowanie projeki@vsrodkow
pomocy techniczndprogramu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2002013:

— Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka, 200B20Zwany dalej
~Programem” lub ,PO IG”, zawieragy wykaz priorytetow i dziakauzgodnionych z
Komisja Europejsk i stanowicy instrument interwencji Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego;

— Szczegotowy opis priorytetow Programu Operacyjnégoowacyjna Gospodarka,
2007-2013, zwany dalej ,Uszczegotowieniem Prograruli’ ,Uszczegdtowieniem
PO IG”;

- Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresierzigstania z pomocy
technicznej wraz z Zatznikiem nr 4Specyficzne zasady korzystania z pomocy
technicznej w ramach Programu Operacyjnego InnoymacyGospodarka, 2007-
2013

— Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zamdzapcej - Pomoc Techniczna, Program
Operacyjny Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013.

Wszystkie wymienione dokumenty dgshe & na stronach internetowych Ministerstwa
Rozwoju Regionalnego (www.mrr.gov.pl oraz www.korgacyjnosc.gov.pl).

Projekty pomocy technicznej wspétfinansowane z Eugmejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego musg byé zgodne z celami zawartymi w Programie i Uszczeg@aeniu
Programu oraz zgodne z przepisami dotyegcymi funduszy strukturalnych.

Definicje:

Whioskodawca: Podmiot uprawniony do ubieganiagso wsparcie w ramach pomocy
technicznej PO IG, tj. do skiadania do Instytu@irzadzapcej Wieloletniego Planu Dziala
oraz Planu Dziaka (wniosku o dofinansowanie). Wnioskodawmog by¢ tylko Instytucje
Pdsrednicace w ramach PO IG, tj. minister wiawy do spraw gospodarki, minister
wiasciwy do spraw nauki, minister wdawy do spraw informatyzacji oraz Instytucja

Zarzadzapca dla PO IG - minister wdaiwy do spraw rozwoju regionalnego. Wnioskodawca
jest beneficjentem pomocy technicznej PO IG, zgedrUszczegotowieniem Programu.

Instytucja Posredniczaca Il stopnia/instytucja Wdrazajaca, zwana dalej ,Instytucja
Wdrazajaca” Podmiot uprawniony do korzystania z pomocy tectmég PO IG inny ni
Whnioskodawca. Instytucja Wdiajaca przedkiada swoje zapotrzebowanie #radki

z pomocy technicznej w za#ku z realizag okreslonych zada w ramach PO IG poprzez
Whnioskodawe - wiasciwa Instytucg Pasredniczca. Instytucja Wdraajaca mae ponost
wydatki kwalifikowane, ktdre magbyc¢ refundowane zérodkdéw pomocy technicznej PO 1G
zgodnie z odibnymi zasadami. Instytucja Wdiagaca jest beneficjentem pomocy technicznej
PO IG, zgodnie z Uszczego6towieniem Programu.



Korzystajacy: Podmiot uprawniony do korzystania z pomocy techme¢gZ?O IG inny ni
Whioskodawca i Instytucja Wdrajaca. Korzystajcy przedkiada swoje zapotrzebowanie na
srodki z pomocy technicznej w zyaku z realizag okreslonych zada w ramach PO IG do
wihasciwej Instytucji Wdraajacej, ktéra dalej przekazuje zbiorczapotrzebowanie poprzez
Whnioskodawe - wiasciwa Instytucg Pdrednicaca, do Instytucji Zarzdzapcej.
Korzystajcy nie mae ponosti samodzielnie wydatkow kwalifikowanych. Korzysigym s
Regionalne Instytucje Finanguog oraz inne instytucje wykorage czynnéci techniczne
zwigzane z obstug PO IG w rozumieniu ustawy z dnia 6 grudnia 2006 rzasadach
prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr 227, po£5B z pédn. zm.). Korzystajcy nie jest
beneficientenpomocy technicznej PO IG, zgodnie z UszczegobtowiarProgramu.

Uwaga! W Planie Dziataa i zafacznikach nie ma potrzeby wskazywé Korzystajacych
realizujacych swoje przedsgjwziecia w ramach projektu. Nalezy je opisa w ramach
zapotrzebowania Instytucji Wdrazajacej, przez ktora Korzystajacy zgtasza swoje
zapotrzebowanie.

Beneficjent: Podmiot, ktory podpisat umawo dofinansowanie/wobec ktérego wydana
zostala decyzja o dofinansowaniu projektu pomocyhn&zne). § dwie grupy
beneficjentow:

1) Wnioskodawcadwacy Instytuch Paredniczca, ktory podpisuje umowo dofinansowanie
Z Instytuch Zaradzapca; oraz Instytucja Zarglzapca, wobec ktérej wydana zostaje decyzja
o dofinansowaniu,

2) Instytucja Wdraajaca, ktéra podpisuje umawo dofinansowanie z wdaiwa Instytuch
Pasredniczca.

Zgtaszane corocznie przez InstytucjZarzadzapca oraz Instytucje Pwoedniczce
(Wnioskodawcow) Plany Dziadawnioski o dofinansowanie) poddanegdh ocenie formalnej
i merytorycznej zgodnie z kryteriami wyboru pro@kt przygtymi przez Komitet
Monitorujacy dla 9. osi priorytetowej PO IG.

Plan Dziata (wniosek o dofinansowanie) powinien uwathiac poszczegoélne typy operaciji
planowane do realizacji Zeodkéw pomocy technicznej PO IG zgodnie z zaakaeptym
przez Instytucje Zardzapca Wieloletnim Planem Dziata

Plan Dziata powinien by przygotowywany dla kalego dziatania odbnie.

Informacje zapisane w niniejszej Instrukcji dotyoz poszczegolnych rubryk wniosku o
dofinansowanie odnoszsie do wszystkich zgtaszanych projektbw w ramach jgdne
dziatania.

Plan Dziatda powinien by sporadzony w gzyku polskim i mi€ wypetnione wszystkie
wymagane rubryki. Plan Dziatavraz z wymaganymi zatznikami jest skladany w formie
papierowej oraz wersji elektroniczne.

Uwaga! Sktadany Plan Dziatah wraz z zahcznikami musi spetnia nastkpujace wymogi:

- dokument powinien by trwale spiety:

— strony muszy byé ponumerowane: numeracja odebna dla Planu Dziataa oraz
kazdeqo zahcznika (nie cagia);

- kazda strona Planu Dzialah oraz zahcznikdbw musi bw parafowana, a na
ostatniej stronie Planu Dzialah oraz zahcznikdw powinna znalgé sie pieczé




oraz podpis przedstawiciela instytucji upowanionego do ubiegania si
o dofinansowanie z pomocy technicznej z ramienia Woskodawcy. Niektore
zatlaczniki sa podpisywane rownig przez o0soby reprezentujce Instytucje

Wdrazajaca;
- Plan Dzialan musi by¢ opatrzony na pierwszej stronie w lewym gérnym rogu
pieczecia Wnioskodawcy.

[I. Zasady wypetniania Planu Dziataa

Pole zawierajce Numer Planu Dziatai oraz Status Planu Dziatda wypetnia pracownik
Instytucji Zaradzapcej nadajc kolejny numer zgodnie z zaeniami Krajowego Systemu
Informatycznego oraz uzupetnia status Planu Daiataaleznosci od jego oceny.

Druga rubryka Planu DziatlezatytutowanaData przygcia jest wypetniana przez pracownika
Instytucji Zaradzapcej 1 oznacza datwptyniccia wniosku o dofinansowanie do Instytucji
Zarzadzapce).

Czesé | Informacje o projekcie

Ad. 1 Tytut projektu

W punkcie 1 Wnioskodawca wpisuje petny tytut prajePowinien on w jasny i nie buatzy
watpliwosci sposOb obrazowafaktyczne zadanie, ktére zostanie zrealizowaneamach

projektu. Jeeli projekt jest realizagj pewnego etapu wkszego przedswziccia, powinno
by¢ to zaznaczone w tytule projektu. Tytut niezady nadmiernie rozbudowany

Ad. 2 Rodzaj projektu

Na potrzeby ogoélnej identyfikacji projektbw pomodgchnicznej dodatkowo néig
zaznaczy rodzaj projektu, ktérego dotyczy skiadany wnioseldofinansowanie, zgodnie
z przedstawionymi opcjami:

— Zatrudnienie;
— Dostawy;
— Ustugi.

Whioskodawca ma nitiwos$¢ zaznaczenia wcej niz jednej opciji.
Ad. 3 Identyfikacja rodzaju interwencji

W punkcie tym, obok wpisanej nazwy Programu, w reimé&térego bdzie realizowany
projekt lub grupa projektow, nate uzupeint pozostate rubryki wpisag adekwatny do typu
projektu numer oraz nazwdziatania

9.1 — Wsparcie zagzlzania;
9.2 — Wypos#nie instytucji;
9.3 — Informacja i promocja;
9.4 — Ewaluacja.

Ad. 4 Klasyfikacja projektu

Nalezy wprowadz¢é odpowiednie kody klasyfikacji wg kryterium priogfowych obszarow
tematycznych, form finansowania, obszaru realizagjiraz dzialu gospodarki
wyszczegoélnionych w zat¢zniku nr 2 do rozpoedzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia
8 grudnia 2006r.ustanawiagcego zasady wykorzystania rozpgizenia Rady (WE) nr



1083/2006 ustanawiagego przepisy ogoélne dotyce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznegz dfunduszu Spojsa oraz
rozporzdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu EuropejskiegoRady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnegaz okrélonych w Uszczegétowieniu
Programu.

Dla priorytetu 9. przyto nas¢pujace kody:

4. Klasyfikacja projektu |Kod |Nazwa

Temat priorytetu 85* | Przygotowanie, realizacja, monitorowanie i kontrola
86* | Ocena, badania/ekspertyzy, informacja i komunikacja

Forma finansowania 01 |Pomoc bezzwrotna

Obszar realizacji 00 Nie dotyczy

Dziat gospodarki 17 |Administracja Publiczna

* Kod 85 i 86 do wyboru, w zataeoici od dziatania, w ramach ktérego sktadany jeshMaiatar. Informacje
na temat zastosowania odpowiednich kodow znajsiejw Uszczegbtowieniu Programu.

Ad. 5 Realizacja polityk horyzontalnych Unii Europgskiej
a) Wptyw projektu na srodowisko

Zgodnie z ustawodawstwem Unii Europejskiej wsparectanduszy strukturalnych nie e

by¢ udzielone na projekty prowagtz do degradacji lub znacznego pogorszenia stanu
srodowiska naturalnego. Z tego powodu wszystkie gktyj wspoHfinansowane

Z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego powvioy co najmniej neutralne dla
srodowiska lub mié na niego pozytywny wptyw. W punkcie tym Whnioskodawokréla,
poprzez wybor tylko jednej z mliwych opcji, charakter projektu w odniesieniu dedstii
ochronysrodowiska

Opcg ,projekt, ktorego dodatkowym efekterdizie pozytywny wptyw naodowisko” nalery
zaznaczy w przypadku, gdy pozytywny wptyw riodowisko jest dodatkowym rezultatem
projektu, ale nie jego gtdwnym celem.

Opck ,projekt neutralny pod wzgbem wplywu nasrodowisko” nalery zaznaczy,

w przypadku, gdy projekt nie jest zmany z kwestiami ochronyrodowiska, a jego
realizacja nie wptynie waden sposéb na starodowiska (ani nie pogorszy, ani nie polepszy
jego stanu).

Whnioskodawca jest zobowdany krotko uzasadhiswédj wybor w przypadku wyboru
wariantu pierwszego (pozytywnego).

b) Zgodnosé projektu z polityk g rownych szans

Polityka réwnych szans jest jedrz polityk horyzontalnych Unii Europejskiej. Zgoeni

z jednym z podstawowych zakm tej polityki, zaden projekt wspotfinansowany gedkow
funduszy strukturalnych nie me prowadzi do dyskryminacji w dogpie do rynku pracy ze
wzgledu na pté. Majac na uwadze powgze, projekty wspierane w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach poszczegibldgiata powinny przyczynia si¢

do zapewnienia roéwnego statusu kobiet ézozyzn w dosipie do zatrudnienia (nie
preferowa zadnej pici).

W punkcie tym Wnioskodawca okte, poprzez wybér tylko jednej z mowvych opcji, czy
zgtaszany projektdaizie st przyczyniat do realizacji polityki rownych szans.



Opcgk ,projekt pozytywny pod wzgdlem rownych szans kobiet édozyzn” nalezy zaznaczy
wowczas, gdy realizacja projektu przyczyni do likwidacji barier dyskryminagych pite
w dostpie do zatrudnienia. Deklaracja Wnioskodawcy daigaz zatrudnienia kobiet
w ramach stwarzanych miejsc pracy nie jest pods@ovuznaniaze projekt przyczynia si
do poprawy rowngci szans kobiet i gzczyzn. Praktyka taka (okdlanie preferencji pici przy
zatrudnianiu) pozostaje w sprzeczcia prawem polskim i UE.

W przypadku, gdy projekt nie wptynie waden sposob na kwestie zwane z polityl
rownasci szans, naley zaznacz§ opcg ,projekt neutralny pod wzghem réwnych szans
kobiet i migzczyzn”.

Wybor opcji ,projekt pozytywny pod wzegllem rownych szans kobiet iefozyzn”
Whioskodawca powinien uzasadrpodajc, jakie bariery w dogpie do stanowisk istnigj
W jego instytucji obecnie i jakie konkretnie dziaia stuzace ich zniesieniu zostarpodgte
w ramach projektu.

c) Wptyw projektu na zwigkszenie zatrudnienia

Pogcie ,zwickszanie zatrudnienia” odnosicgprzede wszystkim do projektow, dotycych
zatrudnienia dodatkowego pracownika do realizagdaz zwiazanych z zarmgdzaniem,
monitorowaniem lub kontralwdrazania funduszy strukturalnych.

W przypadku, gdy projekt nie wplynie waden sposéb na kwestie zwéne z polityk
zatrudnienia, nalgy zaznaczy opcg ,projekt neutralny pod wzgbhem zwikszenia
zatrudnienia”.

Wybor opciji,projekt pozytywny pod wzgllem zwikszenia zatrudnieniahalezy uzasadr.
d) Zgodnosé projektu z polityk a rozwoju spoteczéstwa informacyjnego

Polityka rozwoju gospodarki opartej na wiedzy jgsina z polityk horyzontalnych Unii
Europejskiej. Projekty wspotfinansowane #Zedkow funduszy strukturalnych powinny
odnosé sie do gitdbwnych zasad spotedstwa opartego na wiedzy w tym, w szczegémo
spoteczéstwa informacyjnegmznaczajcego m.in.: powszechny deptwszystkich ludzi do
podstawowego zakresu techniki komunikacyjnej i nnfacyjnej, otwak siet, czyli
nieskepowany dosfp do sieci wszystkich operatorow i ustugodawcow,olzdsé
wzajemnego dczenia st | przetwarzania danych, kompatybifidoi zdolnag¢ wspotpracy
wszelkiej techniki umgiwiajacej peten kontakt bez wzglu na miejsce pobytu ludzi,
stworzenie warunkéw dla konkurencji w danej dziedzi

W przypadku, gdy projekt nie wplynie waden sposéb na kwestie zwéne z polityk
rozwoju spoteczestwa informacyjnego i nie prowadzi do ograniczepewszechnego
dostpu do podstawowego zakresu techniki komunikacyjnejnformacyjnej, naley
zaznacz¥§ opcg ,projekt neutralny pod wzghlem rozwoju spotecistwa informacyjnego”.

Wybor opcji ,projekt pozytywny pod wzgllem rozwoju spotecistwa informacyjnego”
nalery uzasadr.

Ad. 6 Lokalizacja projektu

Przez lokalizagj projektu naley rozumi€ miejsce, w ktorym projekt dulzie realizowany
i w ktérym dost¢pne leda produkty projektu. W celu zapewnienia spggioz Krajowym

Systemem Informatycznym przgp, iz w Planach Dziala w kazdym przypadku nale

zaznaczy pole , Tak”.



Ad. 7 Wskazniki realizacji celow projektu

W punkcie 7 naley wypeini tabet policzalnych i mierzalnych wskaikow realizacji celow
projektu.

W tabeli naley zastosowawytacznie wskaniki, ktére dla danego dziatania przewidziage s
w katalogu wskanikow dostpnych dla pomocy technicznej okienych w Instrukcji
Wykonawcze] Instytucji Zaydzapcej - Pomoc Techniczna, Program Operacyjny
Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013.

Wszystkie wskaniki beda stanowity jedno z podstawowyckrédet informacji dla oceny
celowaici i zasadnéci dofinansowania projektu z&odkéw pomocy technicznej, a tak
beda podstavg mierzenia pogpu realizacji oraz oceny efektyw§w wdrazania projektu.

W kolumnieNazwa wsk#nika produktuprosz wpisa& nazwe odpowiedniego wskaika.

Nalezy rowniez pamketa¢c 0 podaniu odpowiedniej jednostki miarBez podania jednostki
miary wskanik nie ma praktycznego zastosowania i nigdie akceptowany.

Wartas¢ bazowawskanika to warté¢ wskanika w momencie sktadania Planu Dziata
w ramach pomocy technicznej PO IG obrazaj pocatkowe wielkaci, w stosunku do
ktorych dokonuje sipomiaru wskanika.

W sytuaciji, gdy instytucja posiada komputery zakuapi z wtasnyclirodkéw, Sektorowego
Programu Operacyjnego Wzrost KonkurencygioPrzedsibiorstw lub innego programu
operacyjnego, wéwczas w sktadanym Planie Dziale uwzgtdnia tego sprgu. W pozycg
Warta¢ bazowanaley wpis& wartas¢ ,,0”. Pomiar wskanikbw dokonywany jest tylko
w ramach PO IG.

Wartas¢ docelowato planowana warté wskanika po zakaczeniu realizacji projektu,
stanowica sum wartasci bazowej wskanika oraz planowanych do aghiccia w ramach
skladanego Planu Dzid@tawvskanikow. Np. jéli ze srodkow pomocy technicznej PO 1G
zakupiono 5 szt. komputerow, to waxddoazowa wskanika wynosi 5 szt. 3& planowany
jest zakup kolejnych 5 szt. komputerow, to waitdocelowa wyniesie 10 szt.

Nalezy zwroci uwag: na spojné¢ pomidzy punktem 7 i zakznikiem nr 1 do Planu Dziata
Szczegobtowy opis realizacji projekt/skaniki realizacji celéw powinny mie odniesienie
do zahcznika nr 1.

Ad. 8 Harmonogram realizacji projektu

Pocatek okresu kwalifikowalngci wydatkéw dla Programu i zawartego w nim priotytéX

— Pomoc Techniczna, stanowi 1 stycznia 2007 r. &ookresu kwalifikowalnai wydatkow
stanowi data 31 grudnia 2015 r. Ani projekt jakkitani poszczegolne wydatki wchegz

w jego skiad i przeznaczone w zaitey Wnioskodawcy do dofinansowania zeodkow
pomocy technicznej, nie mag wykraczg& poza te daty graniczne. W okresie
kwalifikowalnosci wydatkow projekt musi zostazakaiczony tj. musi by zrealizowany caty
jego zakres rzeczowy (wszystkie etapy) i finansg¢@ptacenie ostatniego wydatku w ramach
projektu, ztazenie wniosku o ptatrié koncowa wraz ze sprawozdaniem mwym)

Dla poszczegélnych projektéw okteny jest indywidualny okres kwalifikowaldoi
wydatkdw — zawarty on jest w harmonogramie rzeczowdinansowym i wskazuje
pocztkowa i koncowa dat ponoszenia i dokumentowania wydatkow kwalifikowelmyTa
sama data powinna byvpisana w niniejszym punkcie Planu Dzialanalery poda dziea,
mieshac oraz rok w formacie dd/mm/rrrr, w ktérym planowajest rozpocgie realizacji



projektu oraz zakiczenie realizacji projektu. Naig zwrocic uwag;, aby informacje te byty
spoéjne z zaicznikiem nr 2Harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji projektu.

Data rozpoczcia realizacji projektu oznacza termin faktycznegizpoczcia realizacji
projektu (podgcie czynndci faktycznych lub prawnych zwzanych z projektem). Data
zakaczenia realizacji jest dgtdo ktOrej musg zostd osiagnigte wskaniki produktu i po
ktorej nie mana generowanowych wydatkow, gdynie kzda one kwalifikowane.

Dopuszcza si skladanie Planow Dzialana wydatki przeszie (poniesione) i przyszte.
W Planie Dziata powinien zawsze zostavskazany faktyczny okres realizacji projektu czyli
okres, w ktérym podejmowane sliziatania dotyczce realizacji celu projektu i w ktorym
generowane s wydatki. W przypadku projektéw na wydatki przesfponiesione) data
rozpoczcia realizacji projektu musi lByzatem wczéniejsza od daty zatwierdzenia projektu
do realizacji i zawarcia umowy. Warunki zémia wniosku o ptatrsé koncowa w takim
przypadku reguluje umowa lub decyzja o dofinansowarojektu.

Ad. 9 Wartos¢ projektu ogétem (PLN)

W punkcie tym w poluWartas¢ projektu ogotemnalery wskaza planowane catkowite
wydatki zwhzane z realizagjprojektu, wraz z podaniem wydatkéw kwalifigaych s¢ oraz
nie kwalifikujacych s¢ do obgcia wsparciemWydatkami kwalifikujcymi sie do obgcia
wsparciem g tylko takie wydatki, ktéresgniezlzdne do wykonania projektug $ezpdrednio

Z projektem zwjzane orazgponiesione po 1 stycznia 2007 r. i niezpi@j niz do 31 grudnia
2015 r. Katalog wydatkéw kwalifikowanych w ramacbnmocy technicznej PO IG zawarty
jest Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakrdgiezystania z pomocy
technicznej.

Szczegobla uwag; nalezy zwrdcik na wydatki planowane do poniesienia w ramach daiat
9.2 Wsparcie instytucji Wydatkami kwalifikupcymi sk do dofinansowania as wydatki
proporcjonalne do zaangawania pracownika w realizacjPO |G, obliczane wedtug
wspoitczynnika zaangawania etatowego (przyktady wyliczania tego wskka znajduy sie

w Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zadzapcej - Pomoc Techniczna, Program
Operacyjny Innowacyjna Gospodarka, 2007-2018jJartas¢ tak wyliczonych wydatkow
kwalifikowanych naley wpisa& w pozycji Wydatki kwalifikowane,pozostad kwote
z planowanego przedsvziccia naley wpisa w pozycjiWydatki niekwalifikowane.

Informacje o wydatkach kwalifikowanych i niekwakéwanych powinny by spojne z z pkt.
10 orazHarmonogramem rzeczowo - finansowym

Wydatki kwalifikowane podawaneasw kwotach netto, chybae Wnioskodawca nie ma
mozliwosci uzyskania zwrotu dulz odliczenia VAT (ani obecnie, ani w przysag, czego
potwierdzeniem jest$wiadczenie Wnioskodawcy o braku atisvosci odzyskania podatku
VAT, w takim przypadku naley wpisa& kwote brutto. Gdy Wnioskodawca me odzyska
podatek VAT, wowczas koszt podatku VAT wynikgy z realizacji projektu naby
uwzgkdni¢ w Planie Dziata jako wydatek niekwalifikowany. W takim wypadku wmkcie
Wartas¢ projektu ogétem (w PLNhalezy uwzgkdni¢ wartasci brutto, a w pozycjiw tym
wydatki kwalifikowane (w PLNyartcci netto, a w pozycjiw tym wydatki niekwalifikowane
(w PLN)wartas¢ podatku VAT.

Whnioskowane dofinansowar(i PLN)— wartas¢ wsparcia o ktore ubiegacsiVnioskodawca.
Wartas¢ nalezy pod& w PLN. Dofinansowanie obejmujg&rodki Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego ordrodki budzetu pastwa.



% dofinansowania— procentowa relacja wsparcia, o0 ktére ubiegaV¥nioskodawca do
catcsci wydatkdéw kwalifikowanych. Pole to musi &yrowne ilorazowi Wnioskowane
dofinansowanie wydatki kwalifikowane*100%

Uwaga !

— Warta¢ projektu ogétempodana w punkcie 9 powinna odpowiadasumowanym
wartasciom wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanyghodanym w punkcie 10.

Ad. 10 Planowane wydatki w ramach projektu wg podztu na kategorie wydatkow

W punkcie tym naley okresli¢ jakiego typu wydatki planowane go poniesienia w zweku
z realizac) poszczegolnych ezci projektu przez Wnioskodaw®raz Instytucje Wdtajace,
ponosacych wydatki w ramach projektu.

W kolumnie Instytucje ponosze wydatki w ramach Projektumalery wpis& nazwy
beneficjentow (Wnioskodawc oraz Instytucje Wdtajace), ktére kda realizowa
poszczegoblne elementy projektu w ramach wskazakgtdgorii wydatkéow, np.: IP w MG
lub IW — PARP.

W kolumnie Kategorie wydatkéwWnioskodawca wpisuje wskazane paji kategorie
wydatkow, ktore bda realizowane przez wskazane instytucije.

Nalezy przyporadkowa typy planowanych wydatkéw do nagtijacych kategorii:

Dziatanie 9.1

Zatrudnienie;

Umowy cywilnoprawne;

Ekspertyzy;

Doradztwo;

Kontrola i audyt;

Tlumaczenia,

Organizacja Komitetu Monitoragego;
Ocena projektéw;
Szkolenia/kursy/studia pracownikéw IZ, IP, W,
10 Zakup publikacji/prenumerata;
11.Inne.

©CoNoOoO~wWNE

Dziatanie 9.2

Sprzt komputerowy i telekomunikacyjny;
Wyposaenie (materiaty biurowe, smtzbiurowy, meble);
Remont/wynajem powierzchni biurowych;

System informatyczny;

Inne.

agrnPE

Dziatanie 9.3

1. Promocja;
1.1 ogtoszenia reklamowe;
1.2 relacje z mediami, publikacje sponsorowane wiatd;
1.3 udziat w targach, imprezach wystawienniczych;
1.4 mailing i e-mailing;
1.5 materiaty promocyjne;
1.6 organizacja konkurséw.

2. Informacja;



2.1 strony internetowe;

2.2 infolinia;

2.3 konferencje informacyjne/dni otwarte;

2.4 udziat w seminariach;

2.5 konferencje prasowe;

2.6 ulotki, broszury informacyjne;

2.7 punkty informacyjne;

2.7 plakaty i tablice informacyjne;

2.8 bazy danych;

2.9 publikacje, wytyczne dla projektodawcéw, infaary, podeczniki.

3. Szkolenia dla beneficjentéw;
4. Badanie opinii publicznej;
5. Inne.

Dziatanie 9.4
1. Ewaluacja;
2. Inne.

Uwaga !
W przypadku wybrania kategorii ,Inne” prosz ¢ rozszerzy¢ informacje i poda¢ rodzaj
wydatku, np. ,Inne — Optaty”.

Dla poszczegolnych kategorii planowanych przez \8kodawe oraz Instytucje Wdtajace
naleey wskazé& szacunkow wartg¢, wraz z wyszczegolnieniem wadtd wydatku
kwalifikujacego s¢ do obgcia wsparciem, planowanego do poniesienia przezgaegolne
instytucje. Przy okrdaniu wydatkéw kwalifikujcych seé do obgcia wsparciem w ramach
poszczegodlnych kategorii planowanych wydatkéw halmie¢ na uwadze rodzaje wydatkéw
kwalifikowanych w poszczegélnych dziataniach gkvee w Wytycznych Ministra Rozwoju
regionalnego w zakresie korzystania z pomocy teezhej Jezeli planowany wydatek tylko
czesciowo kedzie kwalifikowat s¢ do obgcia wsparciem w kolumni&wota planowanych
wydatkéw kwalifikowanych (w PLN) w roku nalezy pod& tylko t¢ wartas¢ wydatku, ktora
kwalifikuje si¢ do obgcia wsparciem. 3& planowany wydatek w catoi nie kwalifikuje se
do obgcia wsparciem, w kolumniekwota planowanych wydatkéw niekwalifikowanych
(w PLN) w roku ...naleey pod& te¢ wartags¢ wydatku, ktora nie kwalifikuje sido obgcia
wsparciem.

Informacje podane w tym punkcie maday¢ spojne z zafcznikiem nr 2Harmonogramem
rzeczowo-finansowy realizacji projektu

Czes¢é Il Identyfikacja Wnioskodawcy
Ad. 11 Dane Wnioskodawcy

Whioskodawca wypetniagtczes¢ zgodnie z dokumentami rejestrowymi instytudjipisane
w polach dane powinny byaktualne i zgodne ze statutem oragwzadczeniem o nadaniu
numeru REGON.

Whnioskodawca wpisuje swpjpetra nazwe zgodnie ze statutem, Numer Identyfikacji
Podatkowej (NIP), numer w Rejestrze Gospodarki Newej (REGON) oraz okgka forme
prawra. W przypadku Wnioskodawcy do pomocy technicznejl8®¢dzie to zawsze ,organ
administracji radowe;j”.



W rubryce adres siedziby nalewpisa adres siedziby kierownictwa Wnioskodawcy.
Ad. 12 Dane osoby upowanionej przez Wnioskodawe do podpisania Planu Dziata

Nalezy pod& imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby upawianej do podpisania i zienia
Planu Dziala, ktéra mae by jednoczénie osola upowaniona do podpisania umowy
o dofinansowanie porgilzy Instytucy Zarzdzapca a Wnioskodawg

W rubryce Numer telefonuzaleca si wpisanie numeru stacjonarnego, poprzegzao

numerem kierunkowym. Wyjek stanowi przypadek, gdy osoba do kontaktu pasjadynie

stuzbowy telefon komorkowy. W takim przypadku natewpisa stuzbowy numer telefonu
komoérkowego osoby do kontaktu.

Rubryki dotycace numeru faksu i adresu poczty elektronicznejayalgypetnia jedynie
w wypadku gdy osoba uprawniona do kontaktu je piasia

Ad. 13 Dane osoby upowznionej przez Wnioskodawe do kontaktow

Nalezy pod& imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za pomoc techmiaz danej instytuciji
badZz osoby, ktora przygotowata wniosek o dofinansowarbedzie odpowiedzialna za jego
realizacg. Dane nalgy wpis& zgodnie z danymi w dokumenciezgamdci. Powinna to by
osoba dysponuaga peta wiedz na temat projektu, zarowno w kwestiach g@inych z
samym Planem Dziatajak i p&niejsz realizacy projektu.

Imi¢ oraz nazwisko osoby do kontaktu powinny¢mgodnie z danymi znajcagymi sk
w dowodzie osobistym lub innym dokumencie potwiajglzym tazsamaé osoby.

Rubryka Stanowisko dotyczy stanowiska zajmowanego w strukturze wgiznej
Whnioskodawcy.

W rubryce Numer telefonuzaleca s wpisanie numeru stacjonarnego, poprzegzajo

numerem kierunkowym. Wyjek stanowi przypadek, gdy osoba do kontaktu pasjadynie

stuzbowy telefon komorkowy. W takim przypadku nalewpisa stuzbowy numer telefonu
komorkowego osoby do kontaktu.

Rubryki dotycace numeru faksu i adresu poczty elektronicznejayalgypetnia jedynie
w wypadku gdy osoba uprawniona do kontaktu je iasia

Czesé |l Zat gczniki do Planu Dziatai

W tej czsci nalezy zaznaczy zahczniki jakie Wnioskodawca dgdza do Planu Dziata
Wzory wigkszaci zahcznikoOw g okreslone przez InstytuejZarzadzapca.

Uwaga! W zahcznikach naley uwzglednié przedsiewzigcia realizowane przez
Whnioskodaweg, Instytucje Wdrazajace i Korzystajacych z pomocy technicznej, ktorych
Plan Dziatan dotyczy oraz opis& realizowane przedsgwzigcia na podstawie
dostarczonych przez nie informaciji.

Zakacznik nr 1 Szczegotowy opis realizacji projektu
1. Opis projektu

W punkcie tym Whnioskodawca opisuje projekt w sposdfczerpuacy zakres informacji
wymagany we wzorze Planu DziataOpis nie powinien przekraczeé000 znakow (bez
spaciji).
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W opisie Wnioskodawca powinien w sposob jasny wakagaki jest zakres realizacji
projektu, na czym dalzie polegata realizacja projektu, jakie przewidpigposzczegolne etapy
jego realizacji (natkey poda& nazwe oraz ogolny opis dla kdego planowanego
przeds¢wziecia (w podziale na WnioskodawcInstytucje Wdraajace (beneficjentow)).

2. Cel planowanego projektu

Sformutowany cel projektu wyznacza sposéb jegoizegji oraz decyduje o tym, czy

rezultaty leda ukierunkowane na aginiccie trwatych efektow projektu. W pierwszej

kolejnasci nalezy okresli¢ cel ogéliny projektu (zbigy z jednym lub kilkoma celami jednego
z dziataa pomocy technicznej), czyli okilenie, w jaki sposob realizacja projektu przyczyni
sie do realizacji celow pomocy technicznej PO IG.

Opisupc cele szczegdtowe projektu nafew szczegolngci w zwigzly sposob poda
informacje co do stanu obecnego w intergsyn Wnioskodawe obszarze wymagagym
zmiany, potrzeb odbiorcow pomocy, ktére realizguo@iektu ma zaspokeéi

Nalezy opisa produkty, ktére powstarnw wyniku dziata przewidywanych do sfinansowania
w ramach projektu, np.: programy szkoleniowe, wypesie instytucji, prace studialne,
zatrudnienie 0séb itp.; rezultaty wynikeg¢ z faktu dostarczenia wnioskodawcom produktu,
ktore przyczyni sie do osagniccia zdefiniowanego waej celu bezpg&redniego, np.:
dostarczenie wsparcia eksperckiego, zapewnieniaws@go funkcjonowania komitetu,
zapewnienie spetu komputerowego itp.; spodziewane oddziatywaniagdterminowe
przyczyniajce st do realizacji celu ogdlnego projektu.

3. Uzasadnienie dla realizacji projektu

W uzasadnieniu projektu nale wskazé na potrzeb jego realizacji, to znaczy wskaza
dlaczego konieczne jest zrealizowanie danego piwjelk jaki sposéb realizacja przyczynia
sie do zwkkszenia efektow wdeania PO IG.

4. Powigzanie projektu z innymi dziataniami i projektami realizowanymi
w ramach programow operacyjnych

W punkcie tym naley wskazé czy projekt pomocy technicznej jest elementemizasji
szerszego przedsvziecia lub pozostaje w zwikku z realizagj innych projektow w ramach
tego samego programu operacyjnego i/lub innych namaQw operacyjnych przez wtawe
instytucje, ktérych sktadany projekt dotyczy (begmieniania konkretnych projektow).

5. Opis dziatan informacyjno-promocyjnych podejmowanych w ramach
projektu

Nalezy wskaz& jakie dziatania zostanpodgte przez beneficjentbw w celu promowania
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i POwGamach ktorego finansowany
bedzie projekt pomocy technicznej. Nayepamktac, iz w ramach promocji projektu, oprocz
informacji o tym,  dany projekt jest wspotfinansowany gedkéw Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego oraz umieszczenia emblematu Eimopejskiej, nalgy zamigcic
rowniez logo PO IG zgodne Ksiegq znaku Narodowej Strategii Spojied 2007 — 2013raz
Podrecznikiem stosowania wspolnego znaku w ramach NarepdStrategii Spojnai 2007-
2013 Dokumenty g dostpne na stronie internetowej www.funduszestruktwaav.pl.

Uwaga! Dokument jest podpisywany tylko przez Wnioskdawa (upowaznioneqo
przedstawiciela).
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Zakacznik nr 2 - Harmonogram rzeczowo -finansowy realiacji projektu

Zalacznik jest przygotowywany przez Wnioskodawwraz z uwzgidnieniem Instytucji
Wdrazajacych. W pierwszej kolumnie nalg wpis& nazwy instytucji (Wnioskodavec
i Instytucje Wdraajace), ktore bda realizowa projekt. W punkcie tym naky wskaza
jakiego typu wydatki planowanea sw zwiazku z realizag poszczegolnych elementéw
projektu (np.: rzeczy materialne, ustugi, wynagemde) oraz szacunkew kalkulacg
kosztow. W zajczniku naley poda& kwoty jakie beneficjenci chacprzeznaczy w danym
kwartale z rozbiciem na poszczegdlne kategorie tkynha obgte projektem. Wart@ ogdtem

Z zahcznika musi by tozsamy z Planem Dziatapkt. 9 i 10.

W kolumnie Planowane kategorie wydatkomalezy wpis& wskazane w pkt. 10 niniejszej
Instrukcji kategorie wydatkow z podziatem na kwbrtaWW kolumnie Rodzaj wydatku
w ramach danej kategorinalezy opis& w sposdb ogoélny czego dotyczy wydatek, np.
zatrudnienie, szkolenia dla kadry kierowniczej, gakomputeréw, ustugi ttumaczeniowe.
Informacje powinny b§ spojne z harmonogramem realizacji projektu &lkreym punkcie

8 oraz z pkt. 10.

Uwaga! Dokument jest podpisywany tylko przez Wnioskdawae (upowaznionegqo
przedstawiciela).

Zatacznik nr 3 - Oswiadczenie o kwalifikowalndici finansowanych stanowisk pracy

Whnioskodawca sktadagy Plan Dziala w ramach dziatania 9.WWsparcie zargdzania
obejmujcy m. in. wynagrodzenia pracownikdw poszczegolnyestytucji Wdraajacych
oraz Korzystajcych z pomocy technicznej kwalifikowanych do wsparcohcza do Planu
Dziatan tacznie dla wszystkich Instytucji Wdrajacych Oswiadczenie o kwalifikowalFoi
finansowanych stanowisk pracyozliwe jest uzyskanie dofinansowania zatrudnienia
pracownikdéw instytucji realizagych zadania zwkzane z zarglzaniem, wdrzaniem,
monitorowaniem, audytem, ocenkontrolp oraz promogj, informach PO 1G. W przypadku,
gdy pracownik péwieca mniej nk 100 % czasu pracy, wowczas dofinansowanidzie
proporcjonalne do zaangawania pracownika w realizacjdziatax kwalifikowanych do
wsparcia. Szczegétowe informacje na temat wyli@guoziomu zaangawania opisaneas

w Instrukcji  Wykonawczej Instytucji Zamdzapcej - Pomoc Techniczna, Program
Operacyjny Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013wi@dczenie o poziomie finansowanego
wynagrodzeniadla kadego pracownika, ktérego wynagrodzenie ¢tbjjest wsparciem
zawarte jest w zaézniku nr 6 -Skrocone opisy stanowisk

Uwagal! Zalacznik jest podpisywany przez wszystkich beneficieniv.

Zalacznik nr 4 - Oswiadczenie o realizacji projektu zgodnie z ustaw Prawo zaméwiei
publicznych

Zalacznik stanowi zbiorczeswiadczenie dla Wnioskodawcy i k@ej Instytucji Wdraajacej
(beneficjentow).

Obowiazek sktadania ww. siadczenia nie dotyczy projektéw zwganych z zatrudnieniem
lub innych projektow, ktérych przedmiotem nigdiie udzielenie zaméwienia publicznego na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane.
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Uwaga! Zalacznik jest podpisywany przez wszystkich beneficiediv.

Zaktacznik nr 5 - Oswiadczenie o kwalifikowalngci VAT

Zalacznik stanowi zbiorczeswiadczenie dla Wnioskodawcy i k@ej Instytucji Wdraajacej
(beneficjentow).

Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie 9 niniejszetinkcji w formie standardowej
dofaczane jest w przypadku, gdy Wnioskodawca i Insfgtiédrazajace nie maj mazliwosci
uzyskania zwrotu 4z odliczenia VAT. W przypadku, gdy Wnioskodawca laana
Instytucja Wdraajaca ma tak maozliwosé, nalery ziozy¢é odrbne, zmodyfikowane
oswiadczenie podpisane przez wdava instytucg ktorej dotyczy éwiadczenie
i Wnioskodawe, zawieragce informacgt o tym, © ma ona maiwos$¢ odzyskania idz
odliczenia VAT (wéwczas w Planie Dziatav punkcie 9 i 10 VAT naley wskazaé w pozycji
Wydatki niekwalifikowane Obowhrzek sktadania ww. sviadczenia_nie dotyczy projektow
zZwiazanych z zatrudnieniem

Uwaga! Standardowy zadcznik jest podpisywany przez wszystkich beneficjediv.

Zakacznik nr 6 — Skroécone opisy stanowisk

W przypadku projektow zwranych z wynagrodzeniem pracownikdbw poszczegolnych
Instytucji Wdraajacych zaangsowanych w realizagj Programu, Wnioskodawca zeta do
Planu Dziata skrécone opisy stanowisk pracownikow gip¢h dofinansowaniem podpisane
przez osob upowanioma w ramach Instytucji Wdtajacych oraz parafowane przez
Whnioskodawe. Instytucje Wdraajace przekazuj Instytucji P@redniczcej skrocone opisy
stanowisk pracownikow wskazanych do qlg projektem na wzorze przygotowanym przez
Instytucg Zarzmdzapca.

Skrécony opis stanowiska musidygodny z petnym opisem stanowiska przygotowanym na
zasadach obowzujacych w instytucji zaang@wanej we wdrzanie Programu i musi By
dostpny w przypadku ewentualnej kontroli projektu.

Zakacznik nr 7 — Kalkulacja kosztéw wynagrodza@ pracownikow.

Nalezy poda& tytut projektu oraz nazyviInstytucji Wdraajacej, ktérej dotyczy zatznik.
Nalezy wpisa& nazwe komorki organizacyjnej w Instytucji Wdtajacej, miesic, rok oraz
liczbe etatomiesicy. W kolumnieWynagrodzenie osobowe brutto wraz z pochodmgaley
wpisa& szacunkow warta¢ ptacy zasadniczej wraz z pochodnymi dla poszcrggél
mieskcy w ramach wskazanych etatoméesi.

Pochodnymi, ktore kwalifikaj sic do dofinansowaniaas

1. Dodatek funkcyjny,
2. Dodatek staowy,
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Dodatek specjalrly

Dodatek za stopfestuzbowy,

Sktadki na ubezpieczenia spoteczne ifundusze [ezgieczeniowe ptacone
przez pracodaveg

Sktadka na Fundusz Pracy,

Skiadka na Fundusz Gwarantowangetiadczeé Pracowniczych,

Wynagrodzenie chorobowe ptacone przez pracogawc

Dodatkowe wynagrodzenia roczhe

ok ow

©oNO

Instytucja wpisuje réwnie szacunkow wysoka¢ nagréd i premii  przewidzianych
w regulaminie wynagrodzedanej instytucji.

Uwaga! Zalacznik jest przygotowywany przez kada Instytucje Wdrazajaca oddzielnie
oraz _podpisywany przez osoé upowazniona w ramach danej Instytucji Wdrazajacej
i przez Wnioskodawe.

Zakacznik nr 8 — Specyfikacja techniczna

W przypadku projektow, ktorych przedmioteny slostawy sprgu komputerowego,
biurowego sprau elektronicznego, usdzen telekomunikacyjnych i teleinformatycznych
oraz oprogramowania do Planu Dziataalery zahczye specyfikagt techniczm dostawy,
okreslajaca planowane parametry przedmiotow wraz z szacunkuem.

Uwaga! Zalacznik jest przygotowywany przez kada Instytucje Wdrazajaca oddzielnie
oraz podpisywany przez osob upowazniona w ramach danej Instytucji Wdrazajacej
i przez Wnioskodawe.

Zalacznik nr 9 — Oswiadczenie o niekorzystaniu z pomocy pochodeej z innych
programoOw operacyjnych w odniesieniu do tych samychlydatkow kwalifikowanych

W celu unikngécia podwojnego finansowania wydatkow kwalifikowahycbeneficjenci
zobowhzani & ztozy¢ niniejsze éwiadczenie informujcego, # nie korzystay z pomocy
pochodacej z innych programéw operacyjnych w odniesienau tgch samych wydatkéw
kwalifikowanych ugtych w Planie Dziata

Uwaga! Zatacznik jest podpisywany przez wszystkich beneficiediv.

Zakacznik nr 10 — Deklaracja bezstronndci i poufnosci eksperta

W przypadku korzystania z ustug ekspertow maldo Planu Dziakk dofaczy¢ deklaracg
bezstronnéci i poufnaci eksperta. 3 w momencie sktadania Planu Dziataazwisko
eksperta nie jest jeszcze znane, do Planu Drziaaley zahczy¢ wzor deklaracji

! Zgodnie z art. 57 ust. 2 i 3 ustawy z 24 sier@@i@6 r. o stubie cywilnej (Dz. U. nr 170 poz. 1218 z4m0

zm.)

2 zgodnie z art. 62 ustawy z 24 sierpnia 2006 fugbge cywilnej (Dz. U. nr 170 poz. 1218 z 4w zm.) oraz
przepisami ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o dad@gm wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery bugtowej (Dz. U. nr 160, poz 1080, z4mo zm.)
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przygotowany indywidualnie przez damstytucg, a podpisasm deklaract nalery dolaczy¢
do wniosku o ptatn&. Nalezy pametac, iz deklaracja musi ypodpisana przez wdeiwa
osolg przed jej przysipieniem do wykonania oceny lub innej formy pracsczne;.

Zakacznik nr 11 — Wyliczenie wspotczynnika zaangewania etatowego

W przypadku Planu Dziatasktadanego w ramach dziatania 9\yposaenie instytucji

Whnioskodawca powinien dgtzy¢ niniejszy zadcznik okrélajacy wspotczynnik

zaangaowania etatowego, niezthny do wyliczenia poziomu kwalifikowaldoi wydatkow

dokonywanych w ramach dziatania 9.2. Szczegétowlernmacje dotyczce wyliczenia

wspoiczynnika zaangawania etatowego znajdupie w Instrukcji Wykonawczej Instytuciji
Zarzgdzapcej - Pomoc Techniczna, Program Operacyjny Innoyecysospodarka, 2007-
2013.

Wskazane zaangewanie musi b§ spojne z zaangawaniem podanym w Planie Dziata
w ramach dziatania 9 \Wsparcie zarzdzania(w przypadku finansowania zatrudnienia).

Uwaga ! Zahcznik powinien by¢ wypelniony i podpisany oddzielnie przez
Whioskodawee oraz Instytucjie Wdrazajace.

DEKLARACJA W NIOSKODAWCY

Deklaracja stanowi potwierdzenie prawdzéeio informacji zawartych w Planie Dziata
i zalacznikach oraz potwierdzenie znajofob zasad korzystania zérodkéw pomocy
strukturalnej. Wnioskodawca wyra rowniez zgod: na udzielanie informacji na potrzeby
ewaluacji (ocen) przeprowadzanych przez uprawniostgtucje.
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