Instrukcja dotycząca formy i struktury wniosków ZPORR

1. Wniosek (formularz wniosku wypełniony w aktualnej wersji Generatora Wniosków wraz z załącznikami) należy złożyć w formie papierowej w trzech egzemplarzach (oryginał i dwie kopie) oraz w formie elektronicznej (jedynie formularz wniosku, na dyskietce lub płycie CD). Kopie formularzy wniosku oraz kopie wszystkich załączników (po dwa egzemplarze) musza być poświadczone (zgodnie z Instrukcją wypełniania wniosku oraz rozdziałem 6. Podręcznika Procedur Wdrażania ZPORR) za zgodność z oryginałem przez osobę uprawnioną. 

2. Pismo przewodnie, formularz wniosku oraz wszystkie załączniki i dyskietka lub dysk CD muszą być wpięte do segregatora

3. Segregator powinien być opisany na grzbiecie w następujący sposób: nazwa beneficjenta, tytuł projektu, ZPORR, Działanie, ew. Poddziałanie, jeśli zasadne

Przykład:

Gmina Kraków, Remont drogi gminnej na odcinku 11 – 22 w XXXXX, ZPORR, Działanie 1.1, Poddziałanie 1.1.1

4. Za pismem przewodnim należy umieścić kartę Zestawienie dokumentów. W karcie tej należy wymienić wszystkie dokumenty umieszczane w segregatorze. Karta musi być podpisana przez uprawnioną osobę. 

5. Formularz wniosku, załączniki oraz dyskietka lub dysk CD muszą być umieszczone w taki sposób, aby wyciągnięcie z segregatora było łatwe i nie powodowało zniszczenia dokumentów i nośników.

6. Załączniki wniosku muszą być zamieszczone po formularzu wniosku, ściśle według podanej w nim kolejności i numeracji (według kolejności i numeracji podanej w Instrukcji Wypełnienia Wniosku – część II „Załączniki”)

7. Każdy załącznik musi być oddzielony kartą informacyjną, zawierająca nazwę i numer załącznika zgodnie z numeracją podaną w formularzu wniosku – nie łączy się załączników w jednym dokumencie.

8. W miejsce załączników, które nie dotyczą danego wniosku, należy zamieścić kartę informacyjną z nazwą i numerem załącznika, oraz adnotacją „Nie dotyczy”

9. W przypadku załączników będących Oświadczeniem beneficjenta, należy tam gdzie to możliwe, dopiąć do sporządzonego na osobnej kartce Oświadczenia dokument (lub jego część) potwierdzający prawdziwość oświadczenia z wyraźnie zaznaczonym odpowiednim fragmentem. Na karcie informacyjnej należy poinformować w punktach, że załącznik składa się z Oświadczenia i dokumentu potwierdzającego. Dokument potwierdzający nie dotyczy załącznika nr 7 Oświadczenie o prawie dysponowania nieruchomością na cele budowlane
10. W przypadku dołączenia dodatkowych dokumentów (załączników nieprzewidzianych w formularzu wniosku) należy je wymienić w dodatkowym wykazie oraz nadać im kolejne numery załączników. Dokumenty te należy wpiąć na końcu tak jak pozostałe, zamieszczając nazwę na karcie informacyjnej.

11. Jeżeli niemożliwe będzie wpięcie formularza i wszystkich załączników do jednego segregatora, należy przygotować drugi (i ewentualnie kolejne) przestrzegając ustalonej kolejności i zasad. Każdy segregator musi zawierać kartę z wykazem jego zawartości (numer i nazwa załącznika) oraz numer segregatora według kolejności.

12. Wszystkie trzy nadsyłane egzemplarze (oryginał i dwie kopie) muszą być przygotowane w jednolity sposób, według podanych wyżej zasad.

UWAGA
Instrukcja wypełniania wniosku oraz Instrukcja wypełniania załączników znajduje się w Generatorze wniosków w POMOCY 

