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INSTRUKCJA WYPEŁNIENIA

WNIOSKU DLA MIKROPRZEDSIĘBIORSTW O PRZYZNANIE DOFINANSOWANIA Z EFRR I Z BUDŻETU PAŃSTWA NA REALIZACJĘ PROJEKTU 
W celu prawidłowego wypełnienia wniosku o przyznanie dofinansowania niezbędna jest znajomość zarówno Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (dalej jako ZPORR) zawierającego wykaz Priorytetów i Działań uzgodnionych z Komisją Europejską i stanowiących przedmiot interwencji Funduszy Strukturalnych, jak 
i Uzupełnienia Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (dalej jako Uzupełnienie ZPORR), w którym w sposób szczegółowy opisany jest system wdrażania poszczególnych Priorytetów i Działań. Dodatkową pomocą dla wnioskodawców jest Podręcznik wdrażania ZPORR. Wszystkie wymienione dokumenty są dostępne na stronie www.zporr.gov.pl oraz poszczególnych instytucji wdrażających. Można je również otrzymać w siedzibach tych instytucji.

Wniosek należy wypełnić przy pomocy aplikacji „Generator wniosków” dostępnej na stronie www.zporr.gov.pl oraz poszczególnych instytucji wdrażających. Pozwoli to na uniknięcie pomyłek o charakterze technicznym (np. przeliczanie wartości w poszczególnych tabelach). Wypełniony wniosek należy wydrukować oraz zapisać na nośniku danych elektronicznych (dyskietka lub płyta CD-ROM) i w obu formach złożyć do odpowiedniej Instytucji Wdrażającej.

Dwie pierwsze rubryki zatytułowane „Data wpłynięcia wniosku o przyznanie dofinansowania” oraz „Numer w systemie SIMIK wniosku o przyznanie dofinansowania” wypełniane są przez instytucję, do której przesyłany jest wniosek. 

Część 1. Informacje ogólne o projekcie.

Ad.1 Tytuł Projektu – powinien w jasny, nie budzący wątpliwości sposób obrazować faktyczne zadanie, które zrealizowane ma być w ramach Projektu. Tytuł nie może być nadmiernie rozbudowany (nie więcej niż 10 wyrazów). Jeżeli Projekt jest realizacją pewnego etapu większej inwestycji powinno być to zaznaczone w tytule Projektu.

Ad.2 Rodzaj Projektu – rubryka umożliwia określenie czy głównym przedmiotem Projektu będzie inwestycja czy usługa. W tym przypadku należy zaznaczyć właściwe dla Projektu opcje.

Ad.3 Typ Projektu – umożliwia określenie czy Projekt będzie miał charakter dochodowy (generujący zysk) czy niedochodowy.

Ad.4 Identyfikacja interwencji – rubryki w tym punkcie są wypełnione zgodnie z numeracją Programu ZPORR.

Ad.5 Wpływ Projektu na środowisko– rubryka umożliwia określenie wpływu realizacji Projektu na stan środowiska naturalnego. Należy wybrać jedną z podanych opcji.

Ad.6 Zgodność Projektu z polityką równych szans - rubryka umożliwia określenie wpływu realizacji Projektu na równość szans mężczyzn i kobiet na rynku pracy i w życiu społecznym.

Ad.7 Zgodność Projektu z polityką społeczeństwa informacyjnego – rubryka umożliwia określenie wpływu realizacji Projektu na rozwój nowoczesnych technologii informacyjnych i technologicznych. Należy wybrać jedną z podanych opcji

Ad.8. Zgodność Projektu z polityką zatrudnienia – rubryka umożliwia określenie wpływu realizacji Projektu na politykę zatrudnienia.

Ad.9. Proszę zaznaczyć, jaki wpływ na realizację Projektu będzie miało nie przyznanie dofinansowania.

Część 2. Identyfikacja wnioskodawcy-informacje zawarte w tej części wniosku służą identyfikacji podmiotu aplikującego o przyznanie dofinansowania na realizację Projektu.

Ad.10. Forma prawna prowadzonej działalności – należy wybrać jedną z podanych możliwości określających formę prowadzonej działalności wnioskodawcy Projektu. 

W przypadku osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie posiadającej osobowości prawnej należy wpisać formę prawną prowadzonej działalności.

Ad.11. Dane wnioskodawcy – w rubrykach 10.4 należy wypełnić wyłącznie jedno, odpowiednie pole. Informacje w punktach 10.5-10.9 powinny zawierać aktualne dane teleadresowe, które wykorzystywane będą do korespondencji w sprawach Projektu. 

Ad.12. Osoba uprawniona do kontaktu – należy tu wpisać dane osoby właściwej do kontaktu w sprawach bieżących związanych z realizacją Projektu.

Ad.13. Dane personalne osoby/osób upoważnionych do podpisania umowy na dotację –należy tu wpisać dane osoby posiadającej pełnomocnictwa od wnioskodawcy do podpisania umowy dotyczącej przekazania środków finansowych w ramach pomocy przewidzianej w ramach ZPORR – tylko w przypadku, gdy wnioskodawca udzielił takiego pełnomocnictwa.

Ad.14. Podmiot, którego dotyczy Projekt – w przypadku ZPORR dofinansowanie udzielane 

jest wyłącznie mikroprzedsiębiorstwom, od rejestracji których minęło nie więcej niż niż 3 lata. Przy podawaniu numeru EKD
 lub PKD
 należy zaznaczyć, o którą klasyfikację chodzi.

W punkcie 14.6 jeżeli firma nie sporządza bilansu, należy dostarczyć kopię CIT lub PIT, w zależności od formy opodatkowania.

Część 3 Opis Projektu – zawiera informacje służące dokładnemu określeniu i opisaniu Projektu, który będzie przedmiotem realizacji

Ad.15. Lokalizacja Projektu – należy podać dane umożliwiające przestrzenną lokalizację Projektu.

Ad.16. Charakterystyka obszaru, na którym będzie realizowany Projekt – należy wybrać jedną z podanych możliwości.

Ad.17. Cel planowanego Projektu – podana informacja powinna krótko (w ramach 1000 znaków) określać podstawowy cel, jaki ma zostać osiągnięty dzięki realizacji Projektu.

Ad.18. Opis planowanego Projektu – informacje powinny zawierać wyszczególnienie poszczególnych działań prowadzonych w ramach Projektu, opis metod ich realizacji, opis grupy beneficjentów ostatecznych, czyli osób lub podmiotów, które skorzystają na realizacji Projektu.

Ad.19. Uzasadnienie Projektu – powinny znaleźć się tu informacje na temat w jaki sposób Projekt realizuje potrzeby wnioskodawcy. Należy również umieścić informację o oddziaływaniu Projektu i możliwościach finansowania po wykorzystaniu dotacji, znaczenia i wpływu realizacji Projektu na otoczenie społeczno-ekonomiczne w jakim działa wnioskodawca.

Ad.20. Udział innych podmiotów w realizacji Projektu – w przypadku występowania takich podmiotów należy wskazać inne niż wnioskodawca podmioty zaangażowane w realizację danego Projektu. Konieczne jest wypełnienie wszystkich podanych rubryk.

Ad.21. Harmonogram realizacji Projektu – w przypadku tych kategorii należy podać datę w formacie mm.rrrr. 

Ad.22. Skwantyfikowane wskaźniki realizacji celów Projektu – w tabelę należy wpisać odpowiednie wartości z podziałem na lata oraz zagregowaną wartość danego wskaźnika po realizacji Projektu. 

Produkt – czyli bezpośredni, materialny efekt realizacji przedsięwzięcia mierzony konkretnymi wielkościami np. liczba wykonanych usług na rzecz przedsiębiorstw

Rezultat – czyli bezpośredni wpływ uzyskanego produktu na otoczenie społeczno – ekonomiczne np. liczba przedsiębiorstw, które skorzystały ze świadczonych usług.

Oddziaływanie – tzn. długofalowe konsekwencje osiągniętego produktu, wykraczające poza natychmiastowe efekty dla bezpośrednich odbiorców pomocy np. wzrost obrotów firm, które uzyskały wsparcie, przyrost nowych miejsc pracy itp.

Ad.23. Koszty realizacji Projektu – należy podać koszt całkowity realizacji Projektu w rozbiciu na koszty kwalifikowane i niekwalifikowane w rozumieniu Rozporządzenia KE, 1145/2003 z 27 czerwca 2003..

Koszty kwalifikowane oznaczają wydatki, których poniesienie jest merytorycznie uzasadnione (czyli te które znajdują się w Podręczniku wdrażania ZPORR, który można otrzymać w Urzędach Marszałkowskich oraz na stronie www.zporr.gov.pl). Konieczne jest również określenie poziomu procentowego udziału kosztów kwalifikowanych w maksymalnym poziomie wspólfinansowania Projektu ze środków publicznych oraz podanie tej kwoty w zł. Dane dotyczące tego poziomu znajdują się w opisie Działania 3.4. w Uzupełnieniu Programu. 

Ad.24. Źródła finansowania Projektu – konieczne jest określenie poszczególnych źródeł finansowania Projektu w rozbiciu na kategorie. W przypadku rubryki „Krajowy wkład publiczny” należy wpisać kwotę, o jaką przedsiębiorcą wnioskuje. 

W przypadku pozycji „Środki własne inwestora” należy podać sumę wszystkich środków, a następnie rozbić je na poszczególne kategorie. Kredyt bankowy jest traktowany jak środek własny inwestora. 

24.2 Jeżeli wartość dofinansowania przekracza 10.000 EUR wówczas beneficjent jest zobowiązany zaciągnąć kredyt bankowy w wysokości minimum 25% wartości projektu. W przypadku, kiedy bank będzie udzielał kredytu ze środków pochodzących z funduszy Europejskiego Banku Rozwoju, będzie zobowiązany poinformować o tym kredytobiorcę, w związku z czym ten będzie mógł umieścić taką informację we wniosku. W przypadku, kiedy Projektodawca korzystał będzie z innych źródeł niż opisane w tabeli powinien je umieścić w rubryce „Pozostałe źródła”.

Ad.25. Planowane wydatki w ramach Projektu wg podziału na kategorie kosztów – należy wpisać poszczególne kwoty z podaniem kosztu całkowitego oraz udziału w tej sumie kosztu kwalifikowanego.

Ad.26. Trwałość Projektu - W tym miejscu należy opisać, w jaki sposób Projekt będzie funkcjonować po zakończeniu realizacji. Jeśli po zakończeniu realizacji Projektu jego własność zostanie przekazana na rzecz innej niż odbiorca ostateczny instytucji, należy przedstawić uzasadnienie.

Informacja ta służy zapewnieniu zachowania zasad obowiązujących zgodnie z art. 30 pkt.4 Rozporządzenia Rady z 21 czerwca 1999 (1260/1999/WE).

Ad.27. Powiązanie z innymi Działaniami i Projektami realizowanymi w ramach Programów Operacyjnych - Projekt zgłaszany do wsparcia może być elementem realizacji szerszego przedsięwzięcia lub pozostawać w związku z realizacją innych Projektów w ramach tego samego Programu Operacyjnego oraz innych Programów Operacyjnych. 
W niniejszej rubryce powinien znaleźć się opis tego typu powiązań Projektu. Dotyczy to zarówno powiązań z Projektami realizowanymi ze środków unijnych jak też Projektami realizowanymi wyłącznie ze środków krajowych.

Ad.28. Informacje na temat doświadczenia w zakresie wykorzystania środków przedakcesyjnych, Banku Światowego, Europejskiego Funduszu Odbudowy i Rozwoju, Europejskiego Banku Inwestycyjnego oraz EFRR– przy wypełnianiu tej rubryki należy podać informację na temat wykorzystywania środków finansowych pochodzących z wymienionych organizacji i instytucji oraz im podobnych. W przypadku udzielenia  w punkcie 28.4. odpowiedzi pozytywnej należy dodatkowo w rubryce umieszczonej poniżej pytań wymienić źródło finansowania, numer (-y), tytuł (-y) Projektu (-ów) realizowanych bądź zrealizowanych.

Ad.29. Pomoc publiczna uzyskana przez wnioskodawcę w Polsce – należy wpisać tu, instytucję udzielającą pomocy, przeznaczenie i stopień wykorzystania uzyskanej pomocy oraz kwotę uzyskaną w ramach pomocy publicznej, w okresie 3 lat poprzedzających złożenie wniosku.

Ad.30. Informacje dotyczące rachunku bankowego wnioskodawcy - w punkcie należy umieścić pełne dane na temat rachunku bankowego wnioskodawcy z podaniem wszystkich osób upoważnionych do korzystania z rachunku.

Ad.31. Planowana promocja Projektu – należy wpisać, w jaki sposób Projekt będzie promowany. Informacje w tym zakresie są przedstawione w Podręczniku dla Benefcjentów.
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