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Instrukcja dotyczgca realizacji projektdw pomocy technicznej Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj (PO WER) odnosi sie do tych aspektéw wdrazania PO WER w zakresie pomocy
technicznej, ktére nie zostaty uregulowane w Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw pomocy
technicznej na lata 2014-2020 (dalej ,, Wytyczne”).

1. Identyfikacja i wybor projektéw pomocy technicznej PO WER

Wdrazanie Pomocy technicznej PO WER na lata 2014 — 2020 nastepuje poprzez realizacje projektéw
pomocy technicznej, przyjetych do realizacji przez Instytucje Zarzgdzajacg oraz zgodnie z rocznymi
umowami o dofinansowanie projektu pomocy technicznej.

Identyfikacja projektéw pomocy technicznej nastepuje poprzez opracowanie zgodnie z zatgcznikiem
nr 5 do Szczegétowego Opisu Osi Priorytetowych (SZOOP) tabeli projektow planowanych do realizacji
w kolejnych latach, w zakresie punktdw 1-5 i 9. Instytucja Zarzadzajgca opracowuje zatgcznik nr 5 do
SZOOP w perspektywie 4- i 5- letniej dla grupy projektdw PT dla danej IP, uwzgledniajac alokacje dla
poszczegdlnych Instytucji Posredniczacych PO WER wynikajacg z zawartych z IP Porozumien w
sprawie realizacji PO WER. Alokacja okreslona jest na lata 2014-2018, natomiast na lata 2019-2023
zostanie okreslona w terminie do 31 marca 2018 r. W zatgczniku nr 5 do SZOOP uwzglednione s3 tez
projekty 1Z.

Zgodnie z wymogiem wezwania do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu pomocy technicznej
(dalej: WoDPPT), wynikajgcym z art. 48 ust. 1 ustawy o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020, Instytucja Zarzadzajaca, nie
pdzniej niz do 31 sierpnia roku poprzedzajgcego rok, w ktérym bedzie realizowany projekt, corocznie
wzywa IP do ztozenia WoDPPT..

Instytucja Posredniczgca sktada WoDPPT w terminie do 15 wrzesnia roku poprzedzajgcego rok, w
ktorym bedzie realizowany projekt, zgodnie ze wzorem wynikajgcym z SL2014-PT, stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukgji'. Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu
pomocy technicznej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji. W przypadku nie ztozenia WoDPPT
w terminie do 15 wrzes$nia roku poprzedzajacego rok, w ktérym bedzie realizowany projekt, 1Z wzywa
IP do ztozenia WoDPPT wyznaczajac ostateczny termin.

Instytucja Zarzadzajgca dokonuje weryfikacji WoDPPT i w przypadku stwierdzenia jego poprawnosci
zatwierdza go, nie pézniej niz do 31 pazdziernika. Weryfikacja WoDPPT dokonywana jest zgodnie z
Kryteriami oceny formalnej i merytorycznej, zatwierdzonymi przez Komitet Monitorujagcy PO WER,
stanowigcymi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji oraz w oparciu o Karte weryfikacji formalnej
i Karte oceny merytorycznej WoDPPT, stanowigce zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

W przypadku stwierdzenia przez Instytucje Zarzadzajacg bteddéw lub koniecznosci uzupetnienia
brakujgcych informacji w ztozonym WOoDPPT, Instytucja Posredniczgca zobowigzana jest do
dokonania przedmiotowych zmian i uzupetnien w terminie wskazanym przez Instytucje Zarzadzajaca.

Realizacja projektu nastepuje na podstawie rocznej umowy o dofinansowanie realizacji projektu
pomocy technicznej PO WER.

Projekt pomocy technicznej Instytucji Zarzagdzajacej PO WER realizowany jest na podstawie decyzji
wydanej przez Ministra Infrastruktury i Rozwoju.

2. Zmiany w projekcie pomocy technicznej PO WER
W przypadku koniecznosci dokonania zmian w projekcie pomocy technicznej, polegajacych na:

1) zwiekszeniu wartosci projektu pomocy technicznej lub

! Wyjatek stanowi rok 2015, w ktorym 1Z PO WER wezwie IP do sktadania wnioskoéw o dofinansowanie projektu PT ze wskazaniem
stosownego terminu.



2) zwiekszeniu lub zmniejszeniu poszczegdlnych kategorii wydatkéw o kwote wiekszg niz 10%
wartosci kwoty zatwierdzonej lub

3) zwiekszeniu wydatkédw w ramach kategorii ,,Zatrudnienie”,

Instytucja Posredniczgca musi wystgpi¢ o pisemng zgode Instytucji Zarzadzajgcej. W przypadku
uzyskania zgody na wprowadzenie zmiany okreslonej w pkt. 2. ppkt. 1) konieczne jest aneksowanie
umowy o dofinansowanie projektu pomocy technicznej. IP moze wnioskowaé o zmiane projektu nie
czesciej niz 2 razy w okresie realizacji projektu oraz nie pdzniej, niz na 1 miesigc przed planowanym
zakonczeniem realizacji projektu. 1Z dokonuje zmian projektu zgodnie z Instrukcjag Wykonawczg IZ PO
WER 2014-2020.

Instytucja Posredniczaca moze dokonywaé innych, niz wymienione powyzej, zmian w projekcie
pomocy technicznej, bez koniecznosci sktadania wniosku o dofinansowanie i uzyskiwania zgody IZ.

Zakres dopuszczalnych zmian, ktére nie wymagajg zgody IZ to np.:
- przesuniecie Srodkéow pomiedzy poszczegdlnymi kategoriami wydatkow mniejszych lub
réwnych 10% wartosci Srodkoéw dla danej kategorii dziatan,

- dokonanie przesunie¢ sSrodkow pomiedzy poszczegdlnymi podkategoriami wydatkéw,
- usuniecie/dodanie wydatku w danej kategorii wydatkow,

- odstepstwa w realizacji projektu, tj. liczba oséb uczestniczacych w szkoleniu, zmiana kosztu
szkolenia na jedng osobe, itp. W przypadku zwiekszenia kosztéw jednostkowych na osobe
ponad limity okreslone w pkt 4 Zestawienia standardu i cen rynkowych w zakresie najczesciej
finansowanych wydatkéw w ramach PT PO WER, instytucja zobowigzana jest przedstawic
stosowne uzasadnienie na etapie weryfikacji wniosku o ptatno$¢ oraz/lub kontroli projektu.

Badania ewaluacyjne wskazane we WoDPPT muszg by¢ zgodne z obowigzujgcym Planem Ewaluacji
PO WER. Rezygnacja z realizacji badania ewaluacyjnego lub istotna zmiana jego zakresu lub obszaru
w stosunku do zapiséw Planu Ewaluacji PO WER lub zaakceptowanego WoDPPT wymaga uzyskania
zgody Instytucji Zarzadzajacej. Zgoda taka jest réwniez wymagana w przypadku zamiaru realizacji
badania nie ujetego w Planie Ewaluacji PO WER (badanie ad hoc).

3. Sprawozdawczosé

Funkcje sprawozdawczg w zakresie pomocy technicznej PO WER petni wniosek o ptatnos¢ sktadany
przez Instytucje Posredniczaca do Instytucji Zarzadzajacej raz na kwartat. Na podstawie wnioskéw o
ptatnosé IZ przygotowuje Informacje z realizacji komponentu pomocy technicznej.

4. Zestawienie standardu i cen rynkowych w zakresie najczesciej finansowanych wydatkow w
ramach PT PO WER

Zestawienie standardu i cen rynkowych w zakresie najczesciej finansowanych wydatkéw w ramach
PT PO WER stuzy ocenie racjonalnosci i efektywnosci kosztowej planowanych wydatkow
dokonywanej na etapie oceny merytorycznej WoDPPT. Zestawienie zawiera maksymalne stawki. W
przypadku stawek przekraczajgcych dopuszczalny limit, instytucja zobowigzana jest do
przedstawienia szczegdétowego uzasadnienia.

Maksymalny koszt jednostkowy brutto na
L.p. Kategoria wydatku osobe

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 18 marca 2009 r.

W sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzadowych

1. Wynagrodzenie pracownikow




Szkolenie:
- 1-2 dniowe
- krajowe

- limit dotyczy kosztu
merytorycznego szkolenia (nie
dotyczy kosztéw delegaciji)

1 500,00

Studia podyplomowe - roczne

7 000,00

Materiaty biurowe i drobny sprzet
biurowy - roczny koszt na 1 etat

1 500,00

Zestaw komputerowy/laptop z
oprogramowaniem

5000,00

Delegacje stuzbowe

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 w
sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowe] lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej

Spotkanie informacyjne dla
(potencjalnych) beneficjentéw
obejmujace:

- wynajem sali konferencyjnej,

- wyposazenie techniczne sali,

- catering dla uczestnikow (1 przerwa
kawowa na kazde 4 godziny lekcyjne
(45 min.) spotkania; obiad przy
spotkaniu trwajacym powyzej 6 godzin
lekcyjnych (45 min.))

- materiaty informacyjno-promocyjne:
dtugopis, notes.

150 zt, w tym:
- przerwa kawowa: 15 zt/osoba
- obiad: 40 zt/osoba




Zatgczniki

Zatacznik nr 1 Wzoér wniosku o dofinansowanie projektu pomocy techniczne;j

Whiosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej Programu Operacyjnego Wiedza

FISZKA®

Edukacja Rozwéj 2014-2020>

Numer wniosku (Sygnatura)

Data wptywu

Status wniosku®

Data rozpoczecia weryfikacji

Data zakonczenia weryfikacji

Data zatwierdzenia wniosku

SEKCJA 1- INFORMACIE O WNIOSKODAWCY

1.1 Nazwa wnioskodawcy

Nazwa instytucji

Nazwa komorki realizujgcej projekt

1.2 Informacje teleadresowe wnioskodawcy

Wojewddztwo Powiat Gmina Miejscowos¢
Kod pocztowy Ulica Nr budynku Nr lokalu
Nr telefonu Nr faksu Adres e-mail Adres strony www

1.3 Forma organizacyjno-prawna

1.4 Forma wtasnosci

1.5 Numer NIP

1.6 Osoba upowazniona do podpisywania wniosku aplikacyjnego

Imie Nazwisko Stanowisko Telefon Adres e-mail
1.7 Osoba wyznaczona przez beneficjenta do kontaktéw roboczych
Imie Nazwisko Stanowisko Telefon Adres e-mail

SEKCJA 2 - INFORMACIE O PROJEKCIE

2.1 Program Operacyjny

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020

2.2 OS priorytetowa

2.2.1 Numer |2.2.2 Nazwa

\ Pomoc techniczna
2.3 Dziatanie

2.3.1 Numer |2.3.2 Nazwa

6.1 Pomoc techniczna

2 Wzér wniosku o dofinansowanie opracowany przez Instytucj¢ Koordynujaca w zakresie pomocy technicznej i jest on wspélny dla
Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2014-2020 oraz komponentéw pomocy technicznej w Krajowych Programach Operacyjnych
perspektywy 2014-2020. Wniosek o dofinansowanie w przedmiotowym ksztalcie zostanie udostgpniony w systemie SL2014-PT.

3 Wypehia Instytucja Zarzadzajaca PO WER.
4 Statusy wniosku (wptynat, w trakcie oceny, zatwierdzony, odrzucony, przestany do poprawy/uzupetnienia).




2.4 Poddziatanie
2.4.1 Numer |2.4.2 Nazwa

2.5 Tytut projektu

2.6 Cel oraz krétki opis projektu

2.7 Planowany termin realizacji projektu

2.7.1 Planowana data rozpoczecia realizacji 2.7.2 Planowana data zakonczenia realizacji

2.8 Wartos¢ projektu
2.8.1 Wartosc ogétem 2.8.2 Wydatki kwalifikowalne

2.8.3 % dofinansowania ze | 2.8.4 Dofinansowanie ze 2.8.5 % dofinansowania ze | 2.8.6 Dofinansowanie ze
srodkéw publicznych srodkéw publicznych srodkéw UE srodkéw UE

2.9 Klasyfikacja projektu
Zakres interwencji




SEKCJA 3 — WSKAZNIKI

Wybierz wskazniki PT

Nazwa wskaznika

Typ wskaznika

Jednostka
miary

Wartos¢ Wartos¢
bazowa docelowa

SEKCJA 4 - ZASADY HORYZONTALNE UE

Wptyw projektu na zasade partnerstwa i wielopoziomowego sprawowania rzadow

POZYTYWNY

NEUTRALNY

UZASADNIENIE

Wptyw projektu na zasade réwnosci szans kobiet i mezczyzn oraz niedyskryminacji

POZYTYWNY

NEUTRALNY

UZASADNIENIE

Wptyw projektu na zasade zrownowazonego rozwoju

POZYTYWNY

NEUTRALNY

UZASADNIENIE

Wptyw projektu na zasade ochrony srodowiska

POZYTYWNY

NEUTRALNY

UZASADNIENIE

Dofinansowanie projektu stanowi pomoc publiczng




TAK

NIE

UZASADNIENIE

Zgodnosc¢ projektu z zasadami zamoéwien publicznych

TAK

NIE

UZASADNIENIE




SEKCJA 5. PLAN RZECZOWO - FINANSOWY

5.1 Plan rzeczowo-finansowy

Lp. Kategoria wydatkow Zakres Opis zadania Kwota wydatkéw Kwota wydatkow
Interwencji ogotem kwalifikowalnych
1 Zatrudnienie’ (tylko umowy
o prace)
2 Podnoszenie kwalifikacji

pracownikow

3 Wsparcie eksperckie i
prawne (analizy,
ekspertyzy/doradztwo,
wynagrodzenie ekspertow
W oparciu o umowy
cywilno-prawne)

4 Ewaluacja

5 Kontrola

6 Wsparcie ZIT

7 Wsparcie procesu realizacji

8 Informacja i promocja

® Dotyczy tylko Wojewodzkich Urzedow Pracy.



9 Koszty organizacyjne,
techniczne i
administracyjne

10 Wsparcie beneficjentéw
Programu

11 Inne

RAZEM

5.2 Zrédta finansowania

Nazwa Zrédta (EFRR, EFS, YEI, FS)

Kwota wydatkow ogétem

Kwota wydatkow kwalifikowalnych

Srodki wspélnotowe

Krajowe srodki publiczne, w tym:

- budzet panstwa

- budzet jst

- inne krajowe $rodki publiczne

Prywatne

Suma

w tym

EBI

5.3 Harmonogram ptatnosci

Rok Kwartat

Kwota wydatkéw
ogoétem

Kwota wydatkéw
kwalifikowalnych
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SEKCJA 6. ZALACZNIKI

SEKCJA 7. OSWIADCZENIA

0 Oswiadczam, ze informacje zawarte w niniejszym dokumencie oraz w dofaczonych jako zatgczniki
dokumentach s3 zgodne z prawda.

0 Oswiadczam, ze posiadam kadre i zaplecze techniczne gwarantujgce wykonalnosé projektu pod
wzgledem technicznym i finansowym.
Oswiadczam, ze jestem sSwiadom praw i obowigzkow zwigzanych z realizacjq projektu w ramach PO

U | WER 2014-2020 finansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego, a w przypadku akceptacji
niniejszego wniosku zobowigzuje sie do osiggniecia i utrzymania planowanych efektéw.

0 Oswiadczam, ze mimo rozpoczecia realizacji operacji przed dniem ztozenia wniosku o dofinansowanie
przy ich realizacji przestrzegano obowigzujacych przepiséw prawa dotyczacych danej operacji.
W razie przyznania dofinansowania w ramach PO WER 2014-2020 wyrazam zgode na umieszczenie

U | nazwy beneficjenta, tytutu projektu i przyznanej kwoty dofinansowania w wykazie opublikowanym na
stronie internetowej programu.

0 Oswiadczam, ze realizujac powyzszy projekt nie moge odzyskaé w zaden sposéb poniesionego kosztu
podatku VAT, ktérego wysokos¢ zostata zawarta w budzecie Projektu.

0 Oswiadczam, ze nie korzystam z pomocy pochodzgcej z innych programéw operacyjnych w odniesieniu
do tych samych wydatkow kwalifikowalnych ujetych w projekcie.

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

0 Oswiadczam, ze ponizszy dokument wraz z zatacznikami moze zosta¢ udostepniony podmiotom
dokonujgcym ewaluacji programdéw operacyjnych.

Data: Imie i nazwisko:
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Zatacznik nr 1 do Wniosku o dofinansowanie projektu pomocy technicznej

Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoéj 2014-2020

Lp.

Kategoria wydatkow

Kategoria
Interwencji

Opis zadania

Kwota wydatkow ogotem

Zatrudnienie* (tylko umowy o prace)

121

Liczba
etatomiesiecy/nagréod/premii

Kwota
jednostkowa

0,00 zt

1.1

1.2

Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

121

Liczba pracownikéw
uczestniczacych w szkoleniu

Koszt szkolenia
na jedna osobe

0,00 zt

2.1

2.2

Wsparcie eksperckie i prawne (analizy,
ekspertyzy/doradztwo, wynagrodzenie

ekspertow w oparciu o umowy cywilno-

prawne)

121

3.1

3.2

Ewaluacja

122

Opis badania

okres realizacji
(kwartat)

0,00 zt

0,00 zt

4.1

4.2

12



Kontrola

121

Opis kontroli 0,00 zt

5.1

5.2

6

Wsparcie ZIT

7

Wsparcie procesu realizacji

121

121

Koszt

jednostkowy 0,00 zt

Opis dziatania

7.1

7.2

8

Informacja i promocja

123

Opis dziatania Zasieg 0,00 zt

8.1

8.2

Koszty organizacyjne, techniczne i
administracyjne

121

Koszt

jednostkowy 0,00 zt

Opis dziatania

9.1

9.2

10

Wsparcie beneficjentow Programu

10.1

11

Inne

121

111

11.2

0,00 zt

I

13



Podsumowanie | 121 0,00 zt
122 0,00 z
123 0,00 z
Razem | 0,00 zt

* Dotyczy tylko Wojewddzkich Urzedow Pracy.
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Zatacznik nr 2 Instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu
pomocy technicznej PO WER

Whiosek o dofinansowanie projektu pomocy technicznej (WoDPPT) nalezy wypetni¢ czytelnie
i zwiezle. Dane finansowe nalezy przedstawi¢ w zaokragleniu do dwdch miejsc po przecinku.
W przypadku watpliwosci odnoszgcych sie do punktéw zawartych we WoDPPT, nalezy skontaktowac
sie z wtasciwym opiekunem danej instytucji w Instytucji Zarzadzajacej.

WOoDPPT wraz z zatgcznikami powinien odzwierciedla¢ wysokosé srodkdéw zgtoszonych do ustawy
budzetowej na kolejny rok. Instytucje centralne ujmujg we WoDPPT 100% s$rodkéw z budzetu
panstwa przyznane na Pomoc techniczng, natomiast WUP uwzgledniajg we WoDPPT podziat srodkéw
na budzet panstwa (wspotfinansowanie UE) oraz wktad jst lub Fundusz Pracy (wktad wtasny).

Mozliwe jest ujecie we WOoDPPT wydatkéw poniesionych przed podpisaniem umowy o
dofinansowanie, jesli spetniajg warunki okreslone w Wytycznych w zakresie wykorzystania srodkéw
pomocy technicznej na lata 2014-2020.

WoDPPT sktadany jest poprzez system elektroniczny dedykowany obstudze pomocy technicznej,
stanowiacy modut centralnego systemu teleinformatycznego tzw. SL2014-PT®. WOoDPPT wraz
z zatacznikami zatwierdza osoba upowazniona do podejmowania decyzji wigzacych po stronie
beneficjenta PT sktadajgc podpis kwalifikowany w aplikacji SL2014-PT. Szczegétowe wytyczne w tej
sprawie regulujg procedury wewnetrzne danej instytucji.

Zmiana projektu pomocy technicznej to kazda wersja WoDPPT ztozona po pierwszej, zaakceptowanej
przez IZ wersji WoDPPT.

W przypadku stwierdzenia przez Instytucje Zarzadzajagcg PO WER na podstawie weryfikacji formalnej
i oceny merytorycznej btedéw we WoDPPT, Instytucja Posredniczaca zobowigzana jest do usuniecia
bteddéw w terminie wskazanym przez IZ PO WER, nie krétszym niz 5 dni roboczych od daty wptywu do
IP pisma/informacji w systemie SL2014-PT. Instytucja Zarzadzajgca moze réwniez zgdac od Instytucji
Posredniczgcej wyjasnien zwigzanych z przedktadanym WoDPPT.

Komunikacja w zakresie WoDPPT, w tym zgtaszanie uwag i przekazywanie wyjasnien odbywa sie za
pomocya SL2014-PT’.

Czes¢ A WNIOSEK O DOFINANSOWANIE
SEKCJA 1- INFORMACIE O WNIOSKODAWCY

Nalezy wpisac¢ dane kontaktowe beneficjenta.

1.3 ,Forma organizacyjno-prawna” - nalezy wpisa¢ ,administracja rzadowa” lub ,, administracja
samorzgdowa”

1.4 ,,Forma wtasnosci” — nalezy wpisac , jednostka panstwowa” lub ,jednostka samorzgdowa”.
SEKCJA 2 - INFORMACIE O PROJEKCIE

Pkt 2.1-2.4

Nalezy wybra¢ wtasciwy Program (PO WER), O$ Priorytetowg (VI), Dziatanie (6.1)

Pkt 2.5 Tytut projektu

® Do czasu uruchomienia SL2014-PT lub w przypadku wystapienia problemow technicznych z SL2014-PT, WoDPPT sktadany jest w wersji
papierowe;j.

Do czasu uruchomienia SL2014-PT lub w przypadku wystapienia probleméw technicznych z SL2014-PT, komunikacja odbywa si¢ w
wersji papierowej oraz za posrednictwem poczty elektronicznej.
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Nalezy wpisac¢ ,,Pomoc techniczna PO WER dla (nazwa beneficjenta) na rok ...”
Pkt 2.6 Cel oraz krétki opis projektu
Nalezy wpisaé ogdlny cel projektu o tresci np.:

,Zapewnienie efektywnego wsparcia w zakresie wdrazania PO WER przez (nazwa beneficjenta) jako
Instytucje Posredniczqgcq dla Osi Priorytetowej ... poprzez:

- zapewnienie odpowiedniego potencjatu instytucjonalnego (wynagrodzenia pracownikéw —
w przypadku WUP, wyposazenie stanowisk pracy, szkolenia, koszty instytucji) oraz

- zapewnienie wtasciwego procesu wyboru projektow, kontroli, monitorowania, ewaluacji, promocji”.
Pkt 2.7 Planowany termin realizacji projektu

Okres realizacji projektu to rok kalendarzowy, tj. od 01.01.201.. (dany rok) do 31.12.201 (tego roku)®
Pkt 2.8 Wartos¢ projektu

2.8.11i2.8.2 — nalezy wpisa¢ kwoty na podstawie pkt. 5.1.

2.8.3 — nalezy wpisac¢ ,100%”

2.8.4 — nalezy wpisa¢ kwote z pkt. 2.8.1

2.8.5 — nalezy wpisac¢ ,84,28%"

2.8.6 — nalezy wpisac kwote o wartosci 84,28% kwoty z pkt. 2.8.1

Pkt 2.9 Klasyfikacja projektu

Zakres interwencji (nalezy wybrac...) /wpisac kategorie interwencji 121,122,123

W przypadku braku dziatan np. ewaluacyjnych, nie nalezy uwzglednia¢ danej kategorii interwencji.
Forma finansowania (nalezy wybrdé...)/wpisaé ,01 granty bezzwrotne”

Typ obszaru realizacji (nalezy wybrac...)/wpisac ,,00 nie dotyczy”
Rodzaj dziatalnosci gospodarczej (nalezy wybrac...)/wpisac ,, 18 administracja publiczna”
SEKCJA 3 — WSKAZNIKI

Nalezy wpisa¢ te wskazniki produktu, wynikajace z zapisow PO WER, ktére dotycza dziatan ujetych
w danym WoDPPT. Jedli przyktadowo IP nie planuje dziatan ewaluacyjnych, nie wybiera wskaznika
Liczba przeprowadzonych ewaluacji. Wszystkie wskazniki rezultatu s3 monitorowane jedynie na
poziomie IZ.

,Wartos¢ bazowa” dla wskaznika produktu — nalezy wpisa¢ wartos¢ ,,0”. Dla wskaznika rezultatu-
nalezy wpisa¢ warto$¢ bazowa wynikajgcg z PO WER (bedzie to warto$¢ stata dla kazdego WoDPPT —
dotyczy wniosku 12);

»Wartos¢ docelowa” - dane na dzien 31 grudnia roku, na ktéry sktadany jest WoDPPT, dotyczace
okresu realizacji WoDPPT.

8 W roku 2015 nalezy wpisa¢ rzeczywista datg rozpoczecia realizacji projektu, tj. poniesienia wydatkow.
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Lp. | Nazwa wskaznika Rodzaj Jednostka | Poziom Uwagi
wskaznika | miary monitorowania
1 Poziom fluktuacji | rezultatu | % IK PT/1Z
pracownikow
w instytucjach
zaangazowanych
w polityke spdjnosci
2 Srednioroczna liczba | rezultatu sztuka 1z Pod uwage nalezy braé
form szkoleniowych na wytgcznie formy szkoleniowe, w
jednego pracownika ktorych udziat wzieli pracownicy
instytucji systemu finansowani z PT PO WER. W
wdrazania FE przypadku IP szczebla
centralnego - do wartosci
wskaznika bedg liczy¢ sie
wytgcznie formy szkoleniowe, w
ktorych wzieli udziat pracownicy
IP, finansowani z PO PT oraz
zaangazowani w PO WER.
Przyktad: Kazdy z 3 pracownikéw IP wezmie udziat w 2 formach szkoleniowych w ciggu roku. Kazdy z nich
jest zaangazowany (i finansowany) we wdrazanie PO WER w 50%. Wartos¢ wskaznika wynosi zatem 4
(3x2/3x0,5=6).
Do wartosci wskaznika nie nalezy wlicza¢ szkolen dla cztonkéow KOP, ktérzy na rzecz PO WER wykonujg
wytacznie ocene wnioskéw o dofinansowanie, a ich podstawowe wynagrodzenie nie jest finansowane z
PT PO WER/PO PT.
3 Sredni czas zatwierdzenia | rezultatu liczba dni | 1Z
projektu (od ztozenia
whniosku o
dofinansowanie do
podpisania umowy)
4 Odsetek wdrozonych | v % V4
rekomendacji
operacyjnych
5 Wytyczne koordynujace | rezultatu sztuka 1z
wdrazanie EFS w Polsce
6 Liczba etatomiesiecy | produktu sztuka IP (tylko
finansowanych ze Wojewddzkie
srodkow pomocy Urzedy Pracy)
technicznej
7 Liczba uczestnikow form | produktu osoba IPilz

szkoleniowych dla
instytucji

Przyktad: W _IP finansowanych z PT jest 15 pracownikdw. 6 pracownikdw uczestniczy¢ bedzie w 3

szkoleniach, 4 pracownikéw w 2 szkoleniach, 5 pracownikéw w 5 szkoleniach. Wskaznik wyniesie 51 tj.

(6*3+4*2+5*5).
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Dane powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z Zatgcznika nr 1 do wniosku, w pkt. 2 ,,Podnoszenie

kwalifikacji pracownikéw”, kolumna , Liczba pracownikdéw uczestniczgcych w szkoleniu”.

8 Liczba produktu | sztuka IPilz
przeprowadzonych
ewaluacji
9 Liczba uczestnikéw form | produktu osoba IPilzZ W wartosci wskaznika nie nalezy
szkoleniowych dla uwzgledniac uczestnikow
beneficjentow spotkan informacyjnych dla
beneficjentéw/potencjalnych
beneficjentow.
Przyktad: IP zorganizuje 5 szkoler dla 40 oséb kazde. Wartos¢ wskaznika wynosi: 200.
Dane powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z Zatacznika nr 1 do wniosku, w pkt. 8 ,Informacija i
promocja”, kolumna ,Opis dziatania”.
10 | Liczba dziatan | produktu | sztuka IPilz
informacyjno-
promocyjnych o
szerokim zasiegu
Przyktad: IP planuje zorganizowa¢ kampanie adresowang do potencjalnych beneficientéw i ogétu
spoteczenistwa z wykorzystaniem radia, pracy i Internetu. Wartosc wskaznika wyniesie: 1.
11 | Liczba odwiedzin portalu | produktu sztuka IPilz
informacyjnego/serwisu
internetowego
12 | Liczba materiatéw | produktu | sztuka IPilz W wartosci wskaznika nalezy
informacyjnych lub uwzglednié¢ wytgcznie materiaty
promocyjnych wydanych wymienione w jego definicji w
w formie elektronicznej Wytycznych w zakresie
wykorzystania  Srodkéw  PT,
ktére generowaty wydatki w
ramach pomocy techniczne;j.
Przyktad: IP zorganizowata konferencje, w zwigzku z ktérg 1 publikacja w formie elektronicznej zostata
opracowana przez wykonawce zewnetrznego, a pracownicy IP przygotowali i zamiescili na stronie
internetowej 3 prezentacje. Wartos¢ wskaznika wynosi 1.
13 | Liczba posiedzen sieci | produktu sztuka IPilz
tematycznych, grup
roboczych,  komitetéw
oraz innych ciat
angazujacych partnerow
spoza administracji
publicznej

Przyktad: 1Z zorganizowata 2 spotkania grupy roboczej ds. wsparcia partneréow ze $rodkéw pomocy
technicznej PO WER, dziatajacej przy KM PO WER. Wartos¢ wskaznika wynosi 2.
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SEKCJA 4 - ZASADY HORYZONTALNE UE

Nalezy zaznaczy¢ witasciwg opcje i napisac krétkie uzasadnienie z przyktadami. Co do zasady zaktada
sie, ze projekty pomocy technicznej majg pozytywny wptyw na polityki horyzontalne i w tym zakresie
nalezy krétko opisaé, jakie dziatania bedg podejmowane. Przyktadowe dziatania:

Zasada partnerstwa i wielopoziomowego sprawowania rzgdéw:

v' biezgca wspétpraca i wymiana doswiadczet pomiedzy instytucjami zaangazowanymi we
wdrazanie PO WER

v' konferencje, szkolenia, robocze spotkania w ramach grup tematycznych
Zasada réwnosci szans oraz niedyskryminacji:

v’ elastyczny czas pracy

v" kodeks etyki

v sformalizowane zasady w procesie rekrutacji, awansowania i szkolenia

v

przeciwdziatajgce stereotypom i dyskryminacji komunikaty w ramach dziatan informacyjno -
promocyjnych

v' zwiekszanie dostepnos$¢ stron internetowych dla 0séb z niepetnosprawnoéciami
Zasada zrownowazonego rozwoju:
v' energooszczedne zestawy komputerowe i drukarki

v' materiaty informacyjne i szkoleniowe przekazywane sg w formie elektronicznej, zamiast
tradycyjnej papierowe;j

v elektroniczny obieg dokumentacji
v/ organizacja szkolen z tego zakresu dla beneficjentéw
Zasada ochrony Srodowiska
v" ekologiczne materiaty promocyjne
v druk dwustronny
v" wiadomo$é e-mail oznaczona ,Pomysl o srodowisku zanim wydrukujesz ten e-mail”

W zakresie pomocy publicznej nalezy zaznaczy¢ opcje ,,Nie”.

SEKCJA 5. PLAN RZECZOWO - FINANSOWY
5.1 Plan rzeczowo-finansowy
Szczegdtowe dane z tej czesci wniosku zawarte sg w Zatgczniku nr 1 do WoDPPT.

Pole ,zakres interwencji” w SL2014-PT uzupetnia sie automatycznie po wybraniu danej kategorii
wydatkéw. Do czasu uruchomienia SL2014-PT nalezy wpisa¢ odpowiednig kategorie interwenciji.

121 — przygotowanie, wdrazanie, monitorowanie i kontrola

122 — ewaluacja i badania
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123 —informacja i komunikacja
pkt. 1- kod 121

pkt. 2- kod 121

pkt. 3- kod 121

pkt. 4- kod 122

pkt. 5- kod 121

pkt. 6- nie dotyczy

pkt. 7- kod 121

pkt. 8- kod 123

pkt. 9- kod 121

pkt. 10- nie dotyczy

pkt. 11- w zaleznosci od wpisanej kategorii wydatkdw, domysinie kod 121.

W polu ,,Opis zadania” dla kazdej kategorii wydatkow nalezy wpisaé: ,,zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do
WoDPPT”.

W polu ,kwota wydatkéw ogétem” nalezy wpisa¢ 100% wydatkow w zt., w liczbie catkowitej,
zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do WoDPPT.

Wartosci wykazane w polu ,kwota wydatkow kwalifikowalnych” powinny by¢ co do zasady rowne
wartosciom w polu ,kwota wydatkéw ogdtem”.

5.2 Zrédta finansowania

Nalezy wskazac zrédta finansowania projektu PT PO WER. W polu ,Srodki wspdlnotowe” nalezy
wpisa¢ wkiad EFS, tj. 84,28 % kwoty wydatkow ogdtem. W polu ,Krajowe srodki publiczne, w tym”
nalezy wpisa¢ - w przypadku instytucji szczebla centralnego w polu ,budzet panstwa” - 15,72 %
kwoty wydatkow ogdtem, w przypadku instytucji szczebla regionalnego w polu , budzet jst” lub ,inne
krajowe Srodki publiczne” (np. Fundusz Pracy)” - 15,72 % - kwoty wydatkow ogdtem.

5.3 Harmonogram ptatnosci

Nalezy wpisac kwartaty, za jakie beneficjenci zobowigzujg sie sktada¢ wnioski o ptatnosc oraz wskazaé
planowang kwote rozliczanych wydatkéw kwalifikowalnych. SL2014-PT dopuszcza prezentacje
danych w Harmonogramie ptatnosci jedynie w ujeciu kwartalnym.

Suma wydatkéw zaplanowanych do rozliczenia we wszystkich wskazanych wnioskach powinna sie
rownac tgcznej kwocie wydatkéow zaplanowanych do poniesienia w ramach projektu PT PO WER.

SEKCJA 6. ZALACZNIKI
Do WoDPPT nalezy dotaczyc¢:
1) Zatacznik nr 1 — Szczegotowy plan rzeczowo — finansowy.

2) Zatacznik nr 2 - Metodologie rozliczania kosztéw instytucji, takich jak czynsze, media,
remonty, abonamenty, infrastruktura teleinformatyczna, zgodnie z Wytycznymi.
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Metodologia podlega ocenie IZ na etapie oceny WoDPPT; Zatgcznik nr 2 dotyczy tylko tych instytucji,
ktdre bedga finansowad tego typu koszty. W przypadku zmiany metodologii nalezy jg przekaza¢ wraz z
whnioskiem o ptatnosé.

W przypadku, gdy metodologia dotyczy instytucji finansowanej w ramach wiecej niz jednego PO, jest
uzgadniana przez wfasciwe instytucje, tj. dana IP powinna uzgodni¢ metodologie z pozostatymi IZ
przed jej przekazaniem do IZ PO WER.

Metodologia rozliczania kosztéw instytucji dotyczy tylko kosztéw, ktérych nie da sie przypisac
konkretnemu Programowi. W przypadku np. prac adaptacyjnych pomieszczen biurowych, mozliwe
jest przypisanie konkretnych pokoi danym pracownikom i rozliczenie kosztéw prac adaptacyjnych
powinno zostaé dokonane wg zaangazowania etatowego tych pracownikow w PO WER.
Niekwalifikowalne jest ponoszenie wydatkéw na remonty, ktdre dotyczytyby pomieszczen, w ktdrych
w ogole nie pracowaliby pracownicy PO WER.

SEKCJA 7. OSWIADCZENIA

Nalezy wypetni¢ stosowne os$wiadczenia.

Czes$¢ B ZAtACZNIK nr 1 — Szczegétowy plan rzeczowo - finansowy

1. Zatrudnienie

Punkt wypetniany tylko przez WUP i dotyczy jedynie zatrudnienia na umowy o prace. Nalezy wykazaé
takie podkategorie wydatkéw jak:

1.1. Wynagrodzenie brutto (nalezy wskazac¢ liczbe pracownikow) pracownikdw wraz z
pochodnymi - nalezy wykazaé catkowite koszty wynagrodzen wraz ze sktadkami na
ubezpieczenia spoteczne i fundusze pozaubezpieczeniowe ptacone przez pracodawce z
Pomocy technicznej, uwzgledniajagce dodatki stazowe, funkcyjne i wykazywane jako
etatomiesigce;

Przyktad: na jednym etacie pracuje w miesigcach styczen-czerwiec pracownik, ktérego po odejsciu na
urlop bezptatny zastepuje inna osoba na umowe na zastepstwo na kolejne 6 miesiecy (lipiec -
grudzien) — wynagrodzenie wyptacane dla tych dwdch pracownikéow nalezy wykazaé jako 12
etatomiesigcyg.

Nalezy bra¢ pod uwage proporcjonalnos¢ zaangazowania poszczegdlnych pracownikow
w realizacje PO WER przy okreslaniu liczby finansowanych z Pomocy technicznej etatomiesiecy.

Kwalifikowalne sg etaty tzw. komadrek obstugowych, pod warunkiem wykazania powigzania ich zadan
z zadaniami w zakresie programowania, wdrazania, rozliczania, monitorowania, ewaluacji,
certyfikacji, kontroli, promocji i informacji (np. radca prawny, pracownicy odpowiedzialni za
zamodwienia publiczne, pracownicy odpowiedzialni za sprawy kadrowe). W sytuacji, gdy osoby na
stanowiskach obstugowych wykonujg czesciowo zadania na rzecz stanowisk nie zwigzanych z PO
WER, nalezy procentowo rozliczy¢ zaangazowanie tych oséb we wsparcie zadan zwigzanych z PO
WER. Wydatki na wynagrodzenia pracownikéw tzw. komdrek obstugowych obstugujgcych stanowiska
zajmujgce sie zadaniami, o ktérych mowa powyzej, tj. w szczegdlnosci wynagrodzenia pracownikéw
obstugi technicznej, ochrony, pracownikdéw zajmujgcych sie utrzymaniem czystosci, kierowcow itp.
nie sg kwalifikowalne w ramach PT PO WER.

o Metodologia wyliczania etatomiesigcy zawarta jest w ,,sposobie pomiaru” dotyczacym listy wskaznikow zamieszczonym w Bazie Wiedzy
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1.2. Dodatkowe wynagrodzenie roczne dla ... (nalezy wskazac liczbe pracownikow) pracownikéw-
koszt dodatkowego wynagrodzenia rocznego, ktdre nalezy umieszcza¢é we WoDPPT
obowigzujgcym w momencie faktycznego poniesienia wydatkéw;

1.3. Pozostate sktadniki wynagrodzenia — nalezy wskazaé jakie sg to koszty, np: regulaminowe
nagrody, premie, dodatki specjalne, zadaniowe dla ... (nalezy wskazac liczbe pracownikow)
pracownikéw.

Przyktad: liczba premii zostanie okreslona na 80, jesli przewiduje sie w ciggu roku wyptate czterech
premii kwartalnych dla 20 oséb.

W przypadku finansowania nagrdd, dodatkéw dla pracownikdéw, ktdrych wynagrodzenie nie jest
finansowane z PT POWER (np. cztonkéw KOP, ktérzy sg pracownikami IP), nalezy wyodrebnic ta
podkategorie w oddzielnym wierszu. 1Z PO WER weryfikuje kwalifikowalnos¢ wydatku oraz fakt
uzyskania zgody 1Z (wymaganej zgodnie z pkt 7.1.3 ppkt 4 oraz pkt 7.1.5 ppkt 5) Wytycznych) na
etapie weryfikacji wniosku o ptatnosc.

W kolumnie ‘Opis zadania’ dla kazdej z powyzszych podkategorii nalezy wpisaé liczbe etatéw * liczbe
wynagrodzeri/nagréd/premii, przyktadowo:

Kateg
o oria . . e .
Lp. | Kategoria wydatkéw Interw Opis zadania wydatkéw
enciji ogotem
Liczba
etatomies
1| Zatrudnienie* (tylko umowy o prace) 121 | iecy/nagr Kwota jednostkowa | 646 200,00 zt
ad/
premii
10
11 Wynagrodzenie 15_pracown|kow brutto etatow*lg 4500,00 zt| 540 000,00 z
wraz z pochodnymi m-cy =
120
1.2 [ Nagrody brutto wraz z pochodnymi 20 1 800,00 zt| 36 000,00 z
1.3 | Dodatki dla 12 cztonkéw KOP 12 1 000,00 zt| 12 000,00 z

2. Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw

W kolumnie ‘Kategoria wydatkow’ nalezy wypisa¢ tematy szkolen, w ktédrych wezma udziat osoby
kwalifikowalne w ramach Pomocy technicznej PO WER. Mogg to by¢ w szczegdlnosci: szkolenia
miekkie (np. dotyczgce podnoszenia efektywnosci pracy), szkolenia twarde (np. z okreSlonej
dziedziny prawa), kursy jezykowe, wyjazdy studyjne, warsztaty, spotkania tematyczne czy studia
podyplomowe, studia I, Il, lll stopnia. Nalezy wpisywac jedynie te formy szkoleniowe, po ukorczeniu
ktérej uczestnik otrzymuje zaswiadczenie/certyfikat (nie dotyczy wizyt studyjnych). Jesli na etapie
przygotowywania WoDPPT nie sg znane konkretne tytuty szkolen, nalezy wskazac jedynie zakres
szkolenia, np. szkolenie z zamdwien publicznych. Nalezy unika¢ wpisywania dziatan szkoleniowych
bez podania ich przedmiotu czy zakresu oraz taczenia szkolen w duze podgrupy (np. ,szkolenia
otwarte dla pracownikow”).

W ramach tej kategorii nalezy umieszcza¢ wytgcznie dziatania zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow instytucji. Natomiast wydatki zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji np. cztonkéw
Komisji Oceny Projektéw (oséb niebedacych pracownikami IP), nalezy umieszcza¢ w ramach kategorii
‘Wsparcie procesu realizacji’.

W przypadku szkolen zagranicznych nalezy dodac takg informacje przy nazwie szkolenia.

W kolumnie ‘Liczba pracownikéw uczestniczacych w szkoleniu’ nalezy wpisa¢ odpowiednig cyfre.
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W kolumnach ‘Koszt szkolenia na jedng osobe’ oraz ‘wydatki ogétem’ nalezy podac indykatywne
wartosci szkolenia w przeliczeniu na jednego uczestnika oraz catkowita wartos¢ planowanego
dziatania szkoleniowego. W przypadku kosztu na osobe przekraczajacego limity wynikajace z
Zestawienia standardu i cen rynkowych w zakresie najczesciej finansowanych wydatkow w ramach PT
PO WER, nalezy wraz z przekazaniem wniosku przedstawi¢ stosowne uzasadnienie.

Koszty dodatkowe zwigzane z uczestnictwem w szkoleniach, tj. koszty podrdzy, diet i noclegdw moga
by¢ wykazane w odrebnym wierszu.

3. Wsparcie eksperckie i prawne (analizy, ekspertyzy/doradztwo, wynagrodzenie ekspertéw
W oparciu o umowy cywilno-prawne)

Nalezy wpisa¢ zakres doradztwa np. doradztwo prawne, czy — jesli znany jest na etapie aplikowania-
zakres ekspertyzy.

4. Ewaluacja

W kolumnie ‘Kategoria wydatkéow’ nalezy wykazaé¢ tytuty/ zakresy badan ewaluacyjnych
zaplanowanych do realizacji w danym roku. Nalezy wykaza¢ kazde z planowanych badan w
odrebnych wierszach oraz przy kazdym wskazaé nr badania z Planu Ewaluacji.

W kolumnie ‘Opis badania’ nalezy wskazaé cel badania (np. Celem badania bedzie ocena postepdéw
we wdrazaniu oraz jakosci i efektéw realizacji 11l Osi Priorytetowej PO WER — Szkolnictwo wyzsze dla

gospodarki i rozwoju), gtdwne pytania badawcze lub zidentyfikowane zagadnienia badawcze, ktére
nastepnie poddane bedg ocenie.

Dopuszczalne jest wpisanie badania o charakterze ad-hoc. W takim przypadku pole ‘Opis badania’
nalezy pozostawic niewypetnione.

W kolumnie ‘Okres realizacji’ nalezy poda¢ kwartat, w ktérym zrealizowane zostanie badanie (tj.
kiedy przekazana zostanie ostateczna wersja raportu z badania ewaluacyjnego).

W punkcie dot. ewaluacji nalezy umieszcza¢ jedynie informacje zwigzane z badaniami ewaluacyjnymi.
Pozostate dziatania zwigzane z ewaluacja PO WER powinny zosta¢ umieszczone zgodnie z ich
zakresem przedmiotowym, np. szkolenia/studia podyplomowe z zakresu ewaluacji w pkt. 2
Podnoszenie kwalifikacji pracownikéw a koszty zwigzane z wydrukiem raportéw z badan
ewaluacyjnych w pkt. 8 Informacja i promocja.

Co do zasady, ewaluacje w zakresie | Osi Priorytetowej PO WER przeprowadzane sg na poziomie IZ.
Powyzsze, nie wyklucza mozliwosci indywidualnych ewaluacji na poziomie WUP (uzgodnionych z 1Z
na etapie sktadania i oceny WoDPPT).

W przypadku braku dziatan ewaluacyjnych w danym roku, nalezy tg cze$¢ wniosku pozostawic
niewypetniona.

5. Kontrola

W kolumnie ‘kategoria wydatkoéw’ nalezy wypisa¢ w poszczegdlnych wierszach rodzaj beneficjentéw
np. ,beneficjent pozakonkursowy”, , beneficjent konkursowy”, u ktérych zostanie przeprowadzona
wizyta monitoringowa lub kontrola na miejscu.

W kolumnie ‘Opis kontroli’ nalezy okreslic: 1) szacunkowga liczbe kontroli u beneficjentéw,
uwzgledniajgcg planowane kontrole na miejscu i kontrole wyjazdowe, 2) przewidywany czas trwania
kontroli (np. 2-3 dni) oraz 3) liczbe osdb biorgcych udziat w kontroli (np. 2-3 osoby w zespole
kontrolujgcym).

W kolumnie ‘Kwota wydatkéw ogétem’ nalezy okresli¢ tgczny koszt kontroli przeprowadzonych u
beneficjentéw wymienionych w poszczegdlnych wierszach. W koszcie kontroli nalezy zawrzec
w szczegdlnosci koszty diet, podrdzy, noclegéw, paliwa.
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6. Wsparcie ZIT
Nie dotyczy PO WER.

7. Wsparcie procesu realizacji

W kolumnie ‘kategoria wydatkow’ nalezy wpisa¢ konkretne dziatanie. W szczegdlnosci moga to by¢
koszty organizacji spotkann grup roboczych, posiedzed KOP, udziatu w grupach roboczych,
spotkaniach, ustugi ttumaczenia, koszty systemow informatycznych wspierajgcych wdrazanie PO
WER, koszty delegacji (za wyjatkiem kosztéw delegacji zwigzanych ze szkoleniami i kontrolami),
koszty umoéw z ekspertami dokonujgcymi oceny wnioskdw o dofinansowanie (koszty nagréd,
dodatkéw dla cztonkéw KOP, ktérzy sg pracownikami IP nalezy uja¢ w pkt. 1 ,Zatrudnienie”), optaty
bankowe. W przypadku wydatkdw na wynagrodzenie dla ekspertdéw oceniajgcych wnioski w
kolumnie ,opis dziatania” nalezy okresli¢ liczbe ocenianych wnioskéw, a w kolumnie ,koszt
jednostkowy” okresli¢ srednig stawke za ocene wniosku.

8. Informacja i promocja
Dziatania umieszczone w tym punkcie powinny by¢ spdjne z Rocznym Planem Dziatar Informacyjnych
i Promocyjnych (RPD I-P) na dany rok, sporzagdzanym na podstawie Wytycznych w zakresie informacji i
promocji programow operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

W przypadku np. zmiany projektu PT w ciggu roku w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych,
nalezy dokonac takze aktualizacji RPD I-P.

W kolumnie ‘kategoria wydatkow’ nalezy wykazac dziatania zgodne z poszczegdlnymi gtéwnymi
kategoriami dziatari RPD I-P, tj.:

1) koordynacja, w tym badania i ewaluacja, wymiana doswiadczen

2) dziatania informacyjne

3) dziatania edukacyjne (szkolenia dla beneficjentéw i potencjalnych beneficjentéw)

4) dziatania promocyjne, takie jak wspétpraca z mediami i dziatania w Internecie

5) imprezy otwarte i inne

6) konkursy

7) publikacje, materiaty wystawiennicze i wsparcie dziatan informacyjno-promocyjnych

W kolumnie ‘Opis dziatania’ nalezy opisaé: zakres i tematyke dziatania (np. w ppkt 5) nalezy
wyszczegolni¢ konferencje), odbiorcéw komunikatu, w_tym ich szacunkowg liczbe oraz termin
realizacji, przy czym mozna ograniczy¢ sie do wskazania miesigca lub kwartatu.

W odniesieniu do tzw. gadzetdéw, dopuszczalny jest ich zakup jedynie na potrzeby organizacji
konkretnych, zaplanowanych juz wydarzed promocyjnych. W przypadku organizacji spotkan, grup
roboczych czy dziatan o mniejszym zasiegu mozliwy jest zakup jedynie materiatéw o charakterze
biurowym typu notes, dtugopis. Preferowane mogg by¢ materialy szkoleniowo-konferencyjne
wykonane przez podmioty ekonomii spotecznej takie jak: spétdzielnie socjalne, Centra Integracji
Spotecznej (CIS), Kluby Integracji Spotecznej (KIS), Zaktady Aktywnosci Zawodowe] (ZAZ), Warsztaty
Terapii Zajeciowej (WTZ), itd.

W kolumnie ‘Zasieg’ nalezy wskazac¢ czy dziatanie ma zasieg ogdlnopolski czy regionalny.

W PO WER nie okreslono limitéw % na poziomie IP do wydatkowania okreslonej kwoty na dziatania
informacyjno-promocyjne.

9. Koszty organizacyjne, techniczne i administracyjne
W kolumnie ‘kategoria wydatkow’ nalezy wypisac¢ zaplanowany w danym roku zakup materiatéw,
sprzetu i wyposazenia majgcego zapewni¢ odpowiednie warunki wdrazania PO WER w instytucji, w

szczegblnosci: materiaty biurowe i drobny sprzet biurowy (nalezy podaé liczbe pracownikéw
(etatéw), dla ktérych kupowane sg materiaty biurowe i drobny sprzet biurowy oraz koszt
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jednostkowy na osobe), sprzet komputerowy (nalezy wyszczegdlnié tg kategorie podajac liczbe sztuk
zestawow komputerowych/laptopdw wraz z oprogramowaniem / bez oprogramowania oraz koszt
jednostkowy), wyposazenie biurowe i meble, zakup oprogramowania. Nalezy uwzgledni¢ takze
wydatki zwigzane z kosztami wynajmu pomieszczen, sprzetu, adaptacji pomieszczen, ustug

kurierskich i pocztowych, telefonicznych, kosztéow archiwizacji i innych niezbednych do

prawidtowego funkcjonowania instytucji w zwigzku z wdrazaniem PO WER.
10. Wsparcie beneficjentéw Programu

Pole nie jest wypetniane.
11. Inne

Nalezy wskaza¢ inne wydatki, jesli nie mozna ich byto przypisa¢ do zadnych z powyzszych punktéw.

Tabela: Przyktadowe rodzaje kosztdw w ramach poszczegdlnych kategorii wydatkdéw

Lp. | Kategoria wydatkow Opis kategorii
1. | Zatrudnienie Koszty zwigzane z wyptatg wynagrodzen (tylko umowy o
prace) — wynagrodzenie, dodatkowe wynagrodzenie
roczne (DWR), dodatki, premie, nagrody
2. | Podnoszenie kwalifikacji | Koszty organizacji i przeprowadzenia szkolen, opfaty
pracownikéw wpisowe, koszty egzamindw, koszty diet, przejazdéw oraz
zakwaterowania w zwigzku z udziatem w szkoleniu
3. | Wsparcie eksperckie i prawne | Opracowanie ekspertyz, analiz, studidw, koncepcji,
(analizy,  ekspertyzy/doradztwo, | doradztwo specjalistyczne i wsparcie eksperckie (np.
wynagrodzenie  ekspertow  w | doradztwo prawne, wsparcie procesu udzielania
oparciu o umowy cywilno-prawne) | zamowien publicznych)
4. | Ewaluacja Koszty badan ewaluacyjnych
5. | Kontrola Koszty delegacji w zwigzku z prowadzeniem kontroli,
koszty realizacji kontroli przez podmioty zewnetrzne
6. | Wsparcie ZIT Nie dotyczy
7. | Wsparcie procesu realizacji Kompleksowa organizacja spotkan, grup roboczych,
posiedzen KM, delegacje niezwigzane z udziatem w
szkoleniach i prowadzeniem kontroli, organizacja procesu
naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie, w tym
wynagrodzenia  ekspertdow  oceniajgcych  wnioski,
ttumaczenia, zakup prasy i publikacji, zakup zbioréw i baz
danych, koszty oraz prowizje bankowe, systemy
informatyczne
8. | Informacja i promocja Ogtoszenia oraz publikacje w mediach; przygotowanie i
modyfikowanie strategii komunikacji; organizacja i
obstuga wydarzedn promocyjnych; zakup wyposazenia
pomocniczego do prowadzenia akcji promocyjnych;
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zakup, opracowanie, druk, powielanie i dystrybucja
publikacji i materiatéw informacyjnych i promocyjnych;
badania opinii publicznej; budowa, rozwdj i utrzymanie
portali i stron internetowych; zakup domen; promocja
portali i stron internetowych, prowadzenie dziatan
informacyjno-promocyjnych w mediach
spotecznosciowych; koszty infolinii; prezentacja i
promocja przyktadéw najlepszych praktyk i najlepszych
projektéw

Koszty organizacyjne, techniczne i
administracyjne

Najem pomieszczen biurowych; koszty eksploatacji
(energia elektryczna, cieplna, woda, sprzatanie); ustugi
telefoniczne i internetowe; amortyzacja pomieszczen;
adaptacja i modernizacja pomieszczen, sal
konferencyjnych i szkoleniowych; zakup wyposazenia;
meble; materiaty biurowe; sprzet komputerowy;
oprogramowanie i zakup licencji; sprzet elektroniczny,
drukarki, urzadzenia wielofunkcyjne, niszczarki i inne;
konserwacja, utrzymanie oraz naprawa sprzetu i
wyposazenia; leasing i wynajem S$rodkéw transportu;
archiwizacja dokumentéw; przesytki pocztowe i
kurierskie; ubezpieczenie sprzetu; zakup podpisow
elektronicznych; koszty badan wstepnych, okresowych
oraz kontrolnych; swiadczenia zwigzane z zapewnieniem
przez pracodawce okularéw do pracy przy monitorze;

10.

Wsparcie beneficjentdw Programu

Nie dotyczy

11.

Inne
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Zatacznik nr 3. Kryteria wyboru projektow pomocy technicznej PO WER

Lp.

Nazwa kryterium

Definicja kryterium

Terminowos$¢
ztozenia wniosku o
dofinansowanie

Kryterium weryfikuje zgodnos$¢ terminu ztozenia
pierwszej wersji wniosku o dofinansowanie przez
Whnioskodawce z terminami wynikajacymi z
porozumienia zawartego pomiedzy IZ PO WER a
Whnioskodawca

Poprawnosc
wypetnienia
wniosku o
dofinansowanie

Whiosek zostanie oceniony pod kgtem
kompletnego i prawidtowego uzupetnienia przez
Whnioskodawce wszystkich wymaganych pél
znajdujacych sie we wniosku o dofinansowanie
oraz dokumentdéw zatgczonych do wniosku

Kompletnos¢

Kryterium weryfikuje kompletnos¢ dokumentéw
zatgczonych do wniosku o dofinansowanie,

Kwalifikowalnos¢
wydatkéw

wl
3 whiosku o zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez IZ PO
g dofinansowanie WER
°o‘ Zgodnos¢ wniosku | Zakres projektu opisany we wniosku o
: o dofinansowanie z | dofinasowanie zostanie oceniony pod kgtem
E dokumentami zgodnosci z Programem Operacyjnym Wiedza
E programowymi i Edukacja Rozwdj oraz Szczegdétowym Opisem Osi
g finansowymi Priorytetowych PO WER
Wtasciwy dobor
wskaznikow we W ramach kryterium zweryfikowanie zostanie, czy
whniosku o do zadan ujetych we wniosku o dofinansowanie
dofinansowanie przypisane zostaty wtasciwe wskazniki
Prawidtowos¢
sporzadzenia planu | Budzet projektu zostanie zweryfikowana pod
rzeczowo- katem wysokosci dostepnych srodkéw oraz
finansowego prawidtowosci rachunkowej
Aktualnosc Whiosek zostanie oceniony pod katem jego
ocenianego aktualnosci/ ewentualnych oficjalnych zmian w
whiosku dokumencie planowanych przez wnioskodawce
Ocena zgodnosci dziatan ujetych we wniosku o
dofinansowanie z prawem unijnym i krajowym, w
tym z:
w Zgodnos¢ wniosku
LE, o dofinansowanie z | a) politykami horyzontalnymi UE (w tym zgodnos¢
= prawodawstwem | projektu z zasadg réwnosci szans kobiet i
o unijnym oraz mezczyzn, zasadg rownosci szans i
E krajowym niedyskryminacji)
E b) zgodnos¢ z ustawg Prawo zamédwien
< publicznych
E Weryfikacja kwalifikowalnosci wydatkéw ujetych
E we wniosku o dofinansowanie z wtasciwymi

wytycznymi, w tym z "Wytycznymi w zakresie
wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na
lata 2014-2020" oraz "Instrukcjg IZ PO WER w
zakresie realizacji PT PO WER"
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Ocena efektywnosci kosztowej projektu, w tym
ocena wysokosci srodkédw przewidzianych na
poszczegdlne zadania ujete we wniosku o
dofinansowanie oraz ocena proporcjonalnosci
przyjetej relacji naktad-rezultat

Zasadnosc realizacji
zadan ujetych we
whiosku o
dofinansowanie w
kontekscie
efektywnosci
dziatan zwigzanych
z realizacja PO WER

Weryfikacja zasadnosci realizacji poszczegdlnych
zdan wskazanych we wniosku o dofinansowanie w
kontekscie realizacji celéw PO WER oraz funkcji
petnionych przez Wnioskodawce w systemie
realizacji PO WER oraz ocena niezbednosci
poniesienia poszczegdlnych wydatkéw do
realizacji projektu i osiggania jego celéw

Zgodnos¢ dziatan ujetych we wniosku o
dofinansowanie z Wytycznymi w zakresie
informacji i promocji programéw operacyjnych
polityki spdjnosci na lata 2014-2020 oraz Strategig
komunikacji PO WER (do czasu zatwierdzenia
dokumentu zgodnos$¢ wniosku o dofinansowanie
weryfikowana z projektem dokumentéw).

Zgodnos¢ dziatan ujetych we wniosku o
dofinansowanie z Planem Ewaluacji PO WER

Wykonalnos¢
projektu

Weryfikacja potencjatu instytucjonalno-
organizacyjnego Wnioskodawcy, w tym posiadanie
kadry oraz zaplecza technicznego gwarantujacych
zrealizowanie projektu zgodnie z wnioskiem o
dofinansowanie

Ocena mozliwosci realizacji zadan ujetych we
whniosku o dofinansowanie w planowanym okresie
realizacji projektu

Weryfikacja prawidtowosci doboru wskaznikéw do
poszczegdlnych zadan ujetych we wniosku o
dofinansowanie oraz ich wartosci.
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Zatacznik nr 4. Karta weryfikacji formalnej oraz Karta oceny merytorycznej

whniosku o dofinansowanie projektu pomocy technicznej PO WER

Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Karta weryfikacji formalnej

Program Operacyjny: .......ccecueecuennes
Priorytet: .....ccccvveiiecienieniaens

Dziatanie: ......ccceeveririuerunncnee

Tytut projektu: ......cceeeevervieencnnenee

Nazwa wnioskodawcy: ........cccvcevnerenisennnes
Instytucja 0ceniajaca: ......ccevvvvreisnnninnns
Whniosek Nr: .....coeoiecneecseseesinnes

Data ztozenia wniosku do 1Z: ..........ccccevveverueecnnenee

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Weryfikujacy
L.p. Kryteria Tak/Nie/Nie Uwagi
dotyczy
1. Whiosek ztozono w terminie wyznaczonym przez IZ
) Wszystkie wymagane pola we wniosku zostaty poprawnie
’ uzupetnione
3 Do wniosku dotgczono wszystkie wymagane zatgczniki i sg one
’ spéjne z danymi przedstawionymi we wniosku
4 Projekt jest zgodny z Programem oraz ze Szczegétowym Opisem
' Osi Priorytetowych dla Programu
5 Wskazniki zostaty prawidtowo dobrane w stosunku do zadan

planowanych do realizacji w ramach projektu
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Warto$¢ wniosku nie przekracza wysokosci srodkéw dostepnych
dla poszczegdlnych beneficjentow

Beneficjent nie ztozyt autokorekty wniosku w trakcie jego oceny

Wynik weryfikacji:

Whniosek poprawny formalnie

Whiosek do poprawy/uzupetnienia

Whniosek odrzucono

Osoba weryfikujaca:
Osoba sprawdzajaca:

Data oceny koricowej wniosku:

podpis osoby weryfikujacej podpis osoby sprawdzajacej
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Fundusze
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwéj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Karta oceny merytorycznej Wniosku o dofinansowanie projektu pomocy technicznej PO WER
(WoDPPT)
Program Operacyjny: .......ccecueecuennes
Priorytet: .....ccccevveiiiininies
Dziatanie: ......ccceenervriuniunncne.
Tytut projektu: .......occecvrericscennes
Nazwa wnioskodawcy: ........ccceeeeecnrnnnens
Instytucja oceniajgca: .....ccceveeerceecenennnns
Whniosek Nr: .....covecenecneseenanne
Data ztozenia wniosku do I1Z: ...............ccouueunenee.

Czes$¢ A.

1. Czy wniosek posiada uchybienia, ktdre nie zostaty dostrzezone na etapie weryfikacji formalnej?
(kazdorazowo zaznaczy¢ witasciwe znakiem ,,X”)

O tak - przekazaé wniosek do ponownej weryfikacji formalnej

O] NiE

2. Czy planowane dziatania sg zgodne z politykami horyzontalnymi UE (w tym z zasadg réwnosci
szans kobiet i mezczyzn, zasadg rdwnosci szans i niedyskryminacji) oraz z ustawg prawo zamowien
publicznych?

Clrak

] NIE - skierowaé wniosek do poprawy oraz uzasadnic
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3.Kwalifikowalnos¢ wydatkéw. Czy wydatki wskazane we WoDPPT sg zgodne z Wytycznymi w
zakresie wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020 oraz z Instrukcjg
dotyczqcq realizacji Pomocy technicznej PO WER™ ?

Cltak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

4. Czy metodologia rozliczania kosztdw instytucji jest zgodna z Wytycznymi w zakresie
wykorzystania srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020

Cltak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

5. Czy dziatania wskazane we WoDPPT sg efektywne kosztowo, tj. czy wysokos¢ srodkéw
przewidzianych na poszczegdlne zadania jest racjonalna oraz efektywna pod wzgledem relacji
naktad-rezultat?

ClTak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

6. Czy z WoDPPT jasno wynika, jakie zadania zostaty zaplanowane do realizacji przez beneficjenta,
czy dotyczg one realizacji Pomocy Technicznej PO WER oraz czy sg uzasadnione w kontekscie
funkcji petnionej przez beneficjenta w systemie realizacji PO WER?

Cltak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

7. Czy dziatania wskazane we WoDPPT wptywajg na sprawne wykonywanie przez beneficjenta
zadan zwigzanych z realizacjg PO WER?

Cltak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

* . . ,r . - . 7
do czasu zatwierdzenia dokumentu zgodno$¢ wniosku o dofinansowanie weryfikowana z projektem dokumentow
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8. Czy zadania w zakresie informacji i promocji ujete we WoDPPT sg zgodne z Wytycznymi w
zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020 oraz
Strategiq komunikacji PO WER" ?

Cltak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

9. Czy planowane ewaluacje odpowiadajg zatozeniom i zasadom przedstawionym w Planie
ewaluacji PO WER 2014-20207

Cltak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

10. Czy beneficjent posiada potencjat instytucjonalno-organizacyjny, w tym posiada kadre oraz
zaplecze techniczne gwarantujgce zrealizowanie projektu zgodnie z WoDPPT?

Cltak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

11. Czy zadania ujete we WoDPPT sg mozliwe do zrealizowania w planowanym okresie realizacji
projektu ?

Cltak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

12. Czy okreslone wartosci wskaznikdw produktu i rezultatu sg realne i odpowiadajg
zaplanowanym dziataniom?

Cltak

[ NIE — skierowa¢ wniosek do poprawy oraz uzasadnic

* . . , . . . .
do czasu zatwierdzenia dokumentu zgodnos$¢ wniosku o dofinansowanie weryfikowana z projektem dokumentow
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Czesc B.

ZATWIERDZONY?

O] TAK

1 NIE

zatwierdzit

CZY WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PROJEKTU POMOCY TECHNICZNEJ PO WER MOZE ZOSTAC
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Zatacznik nr 5. Wzor Klasyfikacji wydatkow

Wydatek realizowany w ramach Umowy o dofinansowanie projektu pomocy technicznej PO WER na rok.... z dnia .....

Opis dokumentu (szczegdétowa charakterystyka zrealizowanych zadan)

Kwota
wydatku
brutto:

W tym
VAT:

W tym wydatki kwalifikowalne w kwocie:

W tym
VAT:

Wydatki kwalifikowalne — EFS:

34.7500
1.

Kod klasyfikacji budzetowej

Wydatki kwalifikowalne - wktad wtasny:

34.7500
Kod klasyfikacji budzetowej 1.

Kategoria interwencji
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Nazwa zadania/kategoria wydatku:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Wydatek zgodny z Programem

z dnia:
Wydatek zrealizowany zgodnie z zapisami umowy nr:

Wydatek zrealizowany zgodnie z przepisami z zakresu zamdwien publicznych na podstawie art. . Pzp

Sporzadzit:
Data:
Zatwierdzit:

Data:

Fundusze . .

P Unia Europejska
Eu ropejskle Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj
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