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Informacje ogdlne

Whiosek o dofinansowanie w ramach Programu Opemnagyg Kapita Ludzki wype niany jest poprzez aplika@enerator
Whnioskéw  Aplikacyjnych  (GWA) dospn z poziomu przegdarki internetowej, pod adresem
http://www.generatorwnioskow.efs.gov.pl/

Istnieje réwnie mo liwo  przygotowania wniosku z wykorzystaniem Generatdmioskéw Aplikacyjnych — Edytor
(GWA-E). Przed z oceniem wniosku o dofinansowanie projektu wype nianegGWA-E beneficjent jest zobligowany do
wczytania pliku XML z danymi do GWA doginego przez Intrnet, w celu dokonania ostateczradjdecji danych i
zapisu.

Utworzenie nowego wniosku oraz edycja wedej zapisanego wniosku dophe s w wersji on-line w ramach GWA
(komputer musi bypod czony do sieci Internet podczas pracy w GWA) orarexsji off-line po zainstalowaniu GWA-E
lokalnie na komputerze ytkownika.

Whnioski w wersji elektronicznej (do dalszej edytjprzekazania do Instytucji Og aszegj Konkurs (IOK)/w aciwej
Instytucji Wdraaj cej (IW)/Instytucji Porednicz cej (IP) lub Instytucji Zaradzaj cej (1Z) zapisywane sjako pliki XML
na dysku lokalnym.

Z uwagi na rozwizania techniczne (automatyczne przenoszenie nigkiédanych oraz automatyczne sumowanie i
wyliczanie wartoci niektérych pél) sugerowana kolejnowype niania poszczegélnych czi wniosku jest naspuj ca:

1. Informacje o projekcie — bez wype nienia pkt. 1.8 Okres realizacji projekie jest moliwe dalsze wype nianie
whiosku.

2. Beneficjent
3. Charakterystyka projektu
4. O wiadczenie

5. Szczeg6 owy budet — bez wpisania poszczegolnych zada ramach Budetu szczeg6 owego nie jest niiave
wype nienie Budetu i Harmonogramu realizacji projektu.

6. Bud et
7. Harmonogram

Wymagania dotycze liczby kopii, nonika na jakim powinna byzapisana wersja elektroniczna wniosku, oznaczenia
koperty, itp. podawane ska dorazowo w dokumentacji konkursowej dotyoej konkretnego konkursu lub tekre lane
przez odpowiedniinstytucj w przypadku projektéw systemowych i indywidualnych

UWAGA:
Generator Wnioskéw Aplikacyjnych nie jest naiziem su cym do przygotowywania projektéw do Programu
Operacyjnego Kapita Ludzki. Zadaniem aplikacjitjgsdynie wsparcie w wype nieniu wniosku aplika®ga
Projekt, jako spdjne logicznie i przenigne przedsiwzi cie, odpowiadajce na konkretne problemy/potrzeby, |z
okre lonymi celami, rezultatami oraz opisanymi dzia amigktore maj przyczyni si do realizacji tych rezultatéw
zrealizowane w okréonym budecie, powinien by przygotowany poza GWA. Do GWA (na wniosek (o
dofinansowanie) nalg przenosi ju wypracowane i przemiane przedsiwzi cie.

UWAGA:
Funkcja ,Sprawd” w GWA nie jest funkcj, ktéra pozwala na stwierdzeniege wniosek jest poprawny luly
niepoprawny pod wzgtlem formalnym lub merytorycznym. Sprawdzeniu podje{edynie pola objte walidacj, tj.
takie, ktérych wype nienie jest niezine w ramach wszystkich typéw projektéw, niezale od systemu wybor
projektéw (konkursowy, systemowy oraz indywidualny)

Po sprawdzeniu wniosku poprzez funkgbprawd ” zalecane jest samodzielne sprawdzenie wniosky pamocy
odpowiedniej karty oceny (formalnej i merytorycznegarowno dla projektéw wybieranych w trybie korsawym
jak i systemowym).

Przed z oeniem wersji elektronicznej wniosku do Instytucjiganizuj cej Konkurs naley poréwna zgodno sumy
kontrolnej wersji papierowej oraz wersji elektramej wniosku o dofinansowanie projektu. W tym cedle y:

- utworzy pliki PDF;

- ponownie wczytaplik XML do generatora dogbnego w wers;ji on-line;

- poréwna sumy kontrole



Konfiguracja przegl darki internetowej — Internet Explorer

Poni sza instrukcja pokazuje, jak skonfigurowa program Internet Explorer w wersji 6.0 i 7.0
dla prawid owego dzia ania programu Generator WkdasAplikacyjnych PO KL. Po wykonaniu pomsizych czynnai
adres internetowy zostanie dodany do zaufanychymitrraz zostanie zmieniony dla nich poziom zabezgie Dzi ki
nowym ustawieniom przeglarka nie bdzie blokowa wyskakujcych okienek oraz zapisywanych plikéw dla
przedmiotowe]j witryny internetowej.
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GENERATORWNIGSKGWRBKAEINYEH Nowy Otwérz Zapisz XML UtwérzPDF  Sprawd?z  Podglad  f

Je eli zostanie wywietlony pasek informugcy o blokadzie pobierania pliku (podobnie jak naaaku wy ej) naley
wykona nastpuj ce czynnoci:

Internet Explorer 7 Internet Explorer 6
1 Naciskamy przycisk ,Narzlzia”, a nastpnie z menu wybieramy ,Opcje internetowe”
[ =lElx]
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" Y Filkr witryr wytudzajacych informacie » EBlokowanie wiskakujgoych okienek: »
e Zarzadzs] ddathami > Adres [ &] http:jy ‘Zatzadeai dodatkani.. .
Pracuj w krybie offline Swnchronizuf. .
Windaws Update Windmws Update
Petry ekran Fil
Pasek menu : Windmws Messenger
Paski narzedzi »

. internetowe. ..
Wlnd_ows Messenger

Diagniozuj problemy 2 potaczeniami. .

2 | W oknie ,Opcje internetowe” przechodzimy na zdk a,Zabezpieczenia”, gdzie zaznaczamy ,zaufane wittyn
naciskamy przycisk ,Poziom niestandardowy...”
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Potaczenia | Programy: | Zasmansovane |
gdlne dhezpieczenia i Prywatnose Zawartose

Wtybierz strefe do wySwietl b zmier ustawienia zabezpieczen.
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Internet  Lokalmy Witryny z
intranet ogranicz. ..

i Zaufane witryny =
5 o : 5 = Wity
g ,‘ Ta strefa zaiiera witryriy siec vweb, ktdrym _I

f ¥ ufasz; 2e nie zniszcza tego kemputera lub plikavs,

IMasz witryny sieci Web w tej strefie.

i Paziom zabezpieczen dia tej strefy
i Dozwolone poziomy dia tej strefy: wezystkie
! - Sredni
- Morituie preed pobraniem potencialnie nisbezpieczne
cE zaparkosci
L - Mispodpisarie fnlanty ActiveX rie beda pobierane
Poziom niestandardowsy. .. Fozian dommEny. |

Resetu wseysthie strey do pozionu domydinego |

ok I Anul | Zastosuj |

-3- |



W oknie ,Ustawienia zabezpiecze strefa Zaufane witryny” wybieramy z listy rozalijej opcj ,Niski” a nast pnie
zatwierdzamy naciskag przycisk ,Resetu;...”

Ustawienia zabezpieczen — strefa Zaufane: ¥ il

[~ Lskawienia

53 .MET Framework, g
ﬁ Aplikacie preegladarek xamL
O Maonikuj
(2 whacz
Q wytgce
&% Dokumenty XP3
O Manituj
(® whacz
O wiytace
o Luzny kod %AML
O Monituj
(& whacz
QO wytace
|| Formanty Activex | dodatki plug-in

Ch Automatvczn\monitowanie dla farmantdw Ackivey B
i L3

*Zmiany bedy wprowadz8ne po panownym uruqhdmieniu Fogranmi
Internet Explorer

~Resetowanie ustawier niesﬂjarﬁo\i\lych
Resetui do: {Spedni (domyéine) =]
Sredni (damysne) o

Srednio-niski
: = I Al I

Resetuj... |

Potwierdzamy naciskaj przycisk ,Tak” w oknie ,Ostrzeenie!”

x

|ﬁ Czy na pewno choesz zmienic ustawienia dla tej strefy?
R

Tak Mie |

Zamykamy okno ,Ustawienia zabezpieczestrefa Zaufane witryny” naciskaj przycisk ,,OK”

Naciskamy przycisk ,Witryny”

Dpcie internetowe e X ﬂﬁ

Pofgczenia | Programy I Zaawa'nsoweihe
ogdlne: Zabezpieczenia Prywatnost I Zawarkosc

Wiybierz strefe do wydietleria lub zmier ustawienia zabezpieczen.
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Internst Lokalny  Zaufane  Sitreny z
inkranet withyry ogranicz,..

Zaufane witryny .
. o : kR |
j Ta strefa zawiera witryny sisci web, kkdrym

ufasz, e rie Zniszczy tego komputers Uk plikdw,

IMasz witryry sieci Web w tej strefie.

r~Poziom zabezpieczer dia tej strefy
Dozwalone poziomy dia tej steefy: wsaystkis

= - Miski

- Minimalne zabezpieczenia i monity ostrzegawcze

- Wigkszosc zawarbosci jest pobierana i unichamiana bez
ae | s monitd ) )

- Cata zawartost akbywna moze zostad uruchomiona

- Odpawiedni dla witeym, kbdrym catkowicie ufasz

__I_

Poziorn niestandardowy, .. I Poziorn domyslny |

Resetuj wszystkie strefy do poziomu domysinego |

L4 Anulj | Fastosuj |




7 W oknie ,Zaufane witryny” odznaczamy op¢j daj weryfikacji serwera (https:) dla kdej witryny w tej strefie”
(brak odhaczenia) naginie wprowadzamy adres strony internetowej ,httywiv.generatorwnioskow.efs.gov.pl/” i
naciskamy przycisk ,Dodaj”

Zaufane witryny N . | Zaufane witryny i ﬂﬂ
: Mozesz dodawad | usuwad witevny sisd Wab 2 tej strefy, . Mozesz dodawad | nsuvwa witryry siec Web 2 tejstrefy,
Z Wszysthie witryry siec Web w bej strefie bedg uzwiiahy Wwiszystkie witryny sieci Web w tej strefie bedg uzfgeaty
ustawieri zabezpieczen strafy, o ustawien zabezpisczen strefy, 2
Dodajte witryne siscl Web. do-skrefy; Diodaj be witryne siec Web do strefy:

I http: ey generatorwnoskow. efs. gov. pl I FiEEpe: f v, gener atarwnioskom. efs. gow. plf

Wikryny sieci Web Swikryny sieci Wweb:
150y I
1 1
Fadaj weryfikaci serweara thikps: ) dla kazdej witrvny w tej strefied [ Zadaj weryfikacii serwera (hetps: ) dla kazdej witryny wkej strefis

Zamknij | O | Anuluj |

8 | Zamykamy okno ,Zaufane witryny” naciskajprzycisk | Zamykamy okno ,Zaufane witryny” naciskajprzycisk
»Zamknij” L,OK”

9 Zamykamy okno ,Opcje internetowe” naciskaprzycisk ,OK”

Je eli w prawym dolnym rogu przedglarki, podczas pracy z generatorem wigtlony jest napis ,Zaufane witryny
oznacza to, e przegldarka jest poprawnie skonfigurowana do pracy z @aem Whnioskéw Aplikacyjnych.

@Ministershuo Rozwaju Regionalnego - van, efs. gow. pl Genaratar Wniosk s Aplkacyimieh dla PO KL-wersja 3.2 created by sgl_t

&) Zaufane witryry




Poruszanie si po Generatorze Wnioskéw Aplikacyjnych

W ramach GWA dospne s dwa rodzaje menu:

Menu nawigacji po aplikacji (menu gorne)w ramach ktérego dogine s nastpuj ce opcje:

Nowy — utworzenie nowego wniosku o dofinansowanie. Rknik ciu na ten przycisk utworzony zostanie formularz
wniosku o dofinansowanie nie posiadaj adnych danych.

Otworz — pozwala na wczytanie wczeej zapisanego wniosku w formacie XML.

Zapisz XML — pozwala na zapisanie wniosku na dysku lokalngko jpliku XML. Utworzony w ten sposéb plik me
zosta poddany dalszej edycji lub po sprawdzeniu popragineype nienia (przycisk Sprawl przekazany do w aiwej
instytucji jako wniosek o dofinansowanie.

UtwOrz PDF — zapisanie wprowadzonych danych do pliku POWAGA: Z pliku PDF wykonuje si nastpnie wydruk
whniosku!

Sprawd - pozwala sprawdzipoprawno wprowadzonych danych. Bly we wniosku wywietlane s nastpnie w oknie
informacyjnym.

Podgl d — uruchamia podgll wniosku o dofinansowanie.

Eksport — przycisk pozwala na uruchomienie eksportu Szcpegggo budetu do pliku .CSV (format zgodny m.in. z MS
Excel).

Pomoc— przycisk pozwala na wwietlenie lub zapisanie Instrukcji do wniosku o idahsowanie realizacji projektu w
ramach PO KL, w formacie PDF.

Menu nawigacji po wniosku o dofinansowanie (menu klzne)w ramach ktérego dogine s nastpuj ce opcje:

Informacje o projekcie — przejcie do cz ci wniosku, w ktdrej opisywane podstawowe informacje dotyaze projektu,
m.in. informacje o numerze Priorytetu, Dzia ani@d&zia ania, obszaru i okresu realizacji, jak r@vriytu projektu.
UWAGA: Jest to cz wniosku, od ktorej beneficjent musi zaczwype nianie wniosku o dofinansowanie - bez
wype nienia pkt. 1.8 Okres realizacji projektu j@st mo liwe dalsze wype nianie wniosku.

Beneficjent — przejcie do cz ci wniosku, w ktérej opisywane spodstawowe informacje dotyaze beneficjenta —
projektodawcy oraz ewentualnych partneréw w pragkc

Charakterystyka projektu — przejcie do cz ci wniosku, w ktérej opisywane snformacje dotyczce charakterystyki
projektu, probleméw ktére projekt ma rozwa , cele ktoére bdzie realizowa , jak réwnieopis grup docelowych, dzia a
podejmowanych w projekcie, rezultatach oraz opieipgja u beneficjenta i sposobu zatzania projektem.

O wiadczenie— przejcie do cz ci wniosku, w ktorej znajduje sio wiadczenie beneficjenta oraz miejsce na podpisanie
wniosku o dofinansowanie przez upowsne osoby.

Szczeg6 owy Budet - przejcie do cz ci .
; P L ; CARITAL LYDZ
WnI_OSkU, w ktOI'e] deflnlowapy Jest buet ;l:\ﬂt}t}i)'.'/;\'iT:?;'kJii_(li;\"i:J!)A\‘((}'icl

projektu. W ramach szczego6 owego beid

d f i H d H k H GENERATORWN I0SKOWRRIRAGYINYGH] Nowy Otwérz Zapisz XML MPM
efiniowane s rownie zadania, ktére naginie [
automatycznie przenoszone @o Bud etu oraz |[ "™

Harmonogramu. Dodawanie, edycja Ordl e
usuwanie zada w projekcie odbywa si z o
poziomu Szczegd owego Bugtu. Projo

Bud et — przejcie do cz ci wniosku, w ktorej || KAP'TAL LU DZK'

znajduje si budet projektu. Zadania oraz| ses o
koszty realizacji poszczegélnych  zads NARRDOWA STRATRGA SPOINCEL
przenoszone sze Szczeg6 owego Buetu i nie e

mog by w tym miejscu edytowane.

Menu nawigacji po aplikacji

Harmenogram

Harmonogram — przejcie do ¢z ci wniosku,
w ktérej okrelany jest harmonogram realizacj ———
projektu w formie wykresu Gantta. Zadania Gumerwes cmens 10
harmonogramu przenoszone automatycznie
ze Szczeg6 owego Buetu.

Dele Menu nawigacji po wniosku

Wstecz - Dalej — przyciski pozwalaj na
przejcie do poprzedniej - kolejnej czi
wniosku o dofinansowanie (zgodnie z uk adem cizwniosku zaprezentowanym povej).
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Informacja o wersji wniosku o dofinansowanie

Informacja o aktualnej wersji Generatora Wnioskéwlikacyjnych znajduje si w stopce ekranu i oznaczona jest
symbolem sk adagym si z dwdch liczb oddzielonych kropknp. Generator Wnioskéw Aplikacyjnych dla PO KL —
wersja 3.2). Liczba przed kroploznacza numer wersji generatora — wersj@é kzmieniane wraz z dodawaniem lub
zmian poszczegolnych funkcjonalnd w GWA, jak réwnie przy wprowadzaniu zmian w formularzu wniosku o
dofinansowanie. Druga liczba (po kropce) oznaczesjiwes ownikéw, ktore s zainstalowane (s owniki to m.in. nazwy
Priorytetéw, Dziaa, Poddzia a, statusy beneficjentow, obszar realizacji (wojentd@d, powiaty i gminy), nazwy

instytuciji.
@hlinistersivo Rozwoju Regionalnego - waa, efz ., gow. pl Gener ator Winiosk dw Aplk acyjmech dla PO KL -wersja 3.2




Utworzenie nowego wniosku o dofinansowanie

Po uruchomieniu stronywww.generatorwnioskow.efs.gov.@plikacja automatycznie przechodzi do strony cveef
(nowego wniosku). Mma rozpocz prace z GWA poprzez przeje do cz ci Informacja o projekcie w bocznym menu.

Rozpoczcie pracy z nowym wnioskiem ¢ T
dofinansowanie mdiwe jest réwnie po '
wci ni ciu przycisku Nowy w menuj
gornym. W tym przypadku pojawi si ||
komunikat o moliwo ci utraty danych we e
wniosku, ktéry jest aktualnie edytowany ——
Je eli dane dotyczce wniosku, na ktérym Projety

racowalimy, maj zosta zachowane, e

galey inkny Andluj, nastpnie zapisa | KAPITAL LU DZK'
wniosek na lokalnym namiku poprzez o NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI
klikni cie Zapisz XML na gérnym menu -

nastpnie przej do edycji nowego|
wniosku poprzez kliknicie przycisku e
Nowy na gérmnym menu i OK w

wyskakuj cym okienku z informacj o
mo liwej utracie danych. St

GENERATORWNIGSKOYAPIRAGYINYGH] Zapisz XML UtworzPDF  Sprawd? Podolad Eksport Pomoc

Informacje o projekcie

pocz cie pracy z nowym whnioskiem

Mumer wersji dokumentu: 1.0

windows Interniet Explorer’ |
Informacja, i dane zostanutracone, wprowadzona zosta a z uwagi na fa
aby podczas pracy w GWA przypadkowe/pomy kowe mictie przycisku 9 | Uwaga dane zostana utracone!
Nowy lub Otwoérz nie powodowa o automatyczneguej cia do nowego x{/ Czy kankyridomac?
wniosku o dofinansowanie i tym samym utratezapisanej wczaiej pracy.

| (54 I Anuh |




Zapisywanie wniosku na lokalnym noniku

W ka dym momencie pracy z GWA midwve jest zapisanie wniosku jako pliku XML na lokgm no niku (dysk twardy
komputera, pami przenona, itp.) Aby zapisawniosek naley klikn  przycisk Zapisz XML w menu gérnym. Naphie

u ytkownik musi wskazalokalizacj (miejsce, w ktérym zostanie zapisany plik) oragoj@mazw (domy Inie nazwa pliku
to Wniosek.xml). Nazwy poszczegdlnych plikéw zapiapych na lokalnym naiku powinny by oznaczone w taki
sposo6b, aby wtkownik w prosty spos6b még odnalew a ciw (aktualn) wersj wniosku. W przypadku gdy wniosek w
wersji XML jest jedyn form zapisu projektu nalg regularnie robi kopie bezpieczestwa takiego pliku, aby uchronsi
przed utrat danych w skutek, np. uszkodzenia parnprzenonej lub komputera.

REKOMENDUJEMY REGULARNE ZAPISYWANIE WNIOSKU
PRZY PRZECHODZENIU POMI DZY POSZCZEGOLNYMICZ  CIAMI WNIOSKU
ORAZ CO NAJMNIEJ RAZ NA 60 MINUT PRACY Z GWA

SARITAL LUDZK

NARGDOWASTRATEGIASEOINOSE
GENERATORWNIOSKOWRBIIKATINYGH) Nowy DPD‘ Sprawd?  Podalad ~ Eksport Pomac

Informacje o projekcie -
Pobieranie pliku N . ﬂ
Beneficjent
Czy chcesz otworzyc plik, czy zapizaé go?
S
Projektu
- <@ Hazwa: Wniosek.xml
= KAPITAL LUDZKI 5 s
Saezeqitowy , . Od: v generatonwnioskow, efs. gov.pl
budzet NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI
Butat Otwdrz < | Zapisz: | s Al I
N
Harmenogram
l_-'-' Pliki pochodzace 2 nkernetu mogg buc uzstecane, ale niektdre 2
) @ nich moga bye szkodliwe dla komputera, Jesl nie masz zaufania do
bl #ridka, nie ohwisra) ani hie zapisu] tego plikc. J akis st zagodenie?
Mumer wersji dokumentu: 1.0 E
UWAGA:

Poprawne dzia anie funkcji Zapisz XML uzabéone jest od w a&iwego skonfigurowania przeglarki internetowe;.




Otwieranie i edycja wczeniej zapisanego wniosku

Do edycji wniosku zapisanego jako plik XML mma powr6ci w dowolnym momencie. Aby edytowalik nale y klikn
przycisk Otwérz w menu gornym. Naphie wybra przycisk Przegldaj (lub np. Browse — w przypadku przetgrek w
wersji angielskiej) i wybra plik, ktory chcemy edytowa Po klikni ciu przycisku Otwoérz, wybrany plik XML zostanie
wczytany do GWA, co potwierdzone zostanie informagjprawid owym wczytaniu wniosku i wwietleniem sumy
kontrolnej wniosku.

Nie zostan wczytane pliki XML, ktére by y w jakikolwiek spofdedytowane poza GWA. W takim przypadku GWA
poinformuje o prébie wczytania pliku, ktory by eédwany poza aplikacj

O

Plik nie jest plikiem .xml

utworzonym przy pomocy GWA,

lub zosta uszkodzor
-

Plik zosta zmodyfikowany poza|
GWA, lub zosta uszkodzony.
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Wydruk i podgl d wniosku o dofinansowanie oraz suma kontrolna

Aby wydrukowa wniosek o dofinansowanie najezapisa go w postaci PDF (lub otworzybezporednio) i nastpnie z
programu do odczytu plikéw PDF wybrapcj wydruku.

Bezp atnym programem do odczytu plikow w formacigFHest np. program Adobe Acrobat Reader dusf na stronie
www.adobe.pl

Generator nie przewiduje miovo ci wydruku bezpaednio z aplikacji. Pliki PDF generowane przez legudj
zabezpieczone ponadto przed edycpliku PDF.

Wszystkie strony wydruku opatrzone &olejnymi numerami, ponadto na kkej stronie w lewym dolnym rogu
umieszczona zosta a suma kontrolna — 16 znakowybglypozwalajcy na stwierdzenie czy wszystkie strony wydruku
pochodz z jednego pliku oraz stwierdzenie zgodriavydruku (tzw. wersja papierowa) z wersyniosku w postaci pliku
XML ktéry jest przekazywany do Instytucji Og aszagj Konkurs (tzw. wersja elektroniczna).

Wszelkie zmiany i edycja wniosku o dofinansowanievpduj zmian sumy kontrolnej — po wydrukowaniu wniosku, a
nastpnie zmianie dowolnego znaku w generatorze malgonownie wydrukowa cao wniosku (niemoliwa jest
.podmiana” jednej lub kilku stron w ca ym wydrukuwy, przeciwnym razie sumy kontrolne na poszczegdirstoonach nie

b d ze sob zgodne.

Pliki PDF (oraz wydruk) dla wnioskéw ktére nie zmst pozytywnie zwalidowane (sprawdzone) w ramaehegatora
(Informacja o braku bdéw w generatorze oraz brak informacji odach w Okienku informacyjnym) d posiaday
oznaczenie ,WYDRUK PROBNY”. Informacja taka dzie pojawia a si na wydruku do czasu pozytywnego przé
weryfikacji wniosku w generatorze.

Suma kontrolna widoczna jest:

- na wydruku w lewym dolnym rogu strony; O
- na podgldzie na dole strony (widoczne po

walidowaniu wniosku);

- w Okienku informacyjnym (widoczne po

walidowaniu wniosku);

>

Mo liwy jest réwnie podgl d ca ego wniosku o dofinansowanie w
ramach przegbarki internetowej. Aby uzyskapodgld na cay
wniosek naley klikn  przycisk Podgld w menu gérnym.
Whiosek otworzy siw nowym oknie przegtarki. Aby zakoczy
podgl d naley zamkn dodatkowe okno w ktorym wyietlany
jest podgld wniosku o dofinansowanie.
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Pomoc w trakcie wype niania wnioskéw o dofinansowaa

W trakcie wype niania wniosku o dofinansowanie dpse s dwa rodzaje pomocy dla ytkownika. Pomoc w postaci pe nej instrukcji
dost pnej w pliku PDF po klikniciu przycisku Pomoc w menu gérnym oraz pomoc kastteka dostpna przy kadym polu w ramach

wniosku o dofinansowanie.

O

Pomoc kontekstowa dogina jest po klikniciu okr g ego przycisku oznaczonego symbolem ,?” umiejsoo@go przewanie z prawej
strony pola ktérego dotyczy. Pomoc wietlana jest jako krétka informacja w formie dddawvego okienka, ktérego zamknie

mo liwe jest po klikni ciu w dowolne miejsce w generatorze.
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Sprawdzanie poprawnoci wype nienia wniosku (walidacja)

W GWA wbudowany zosta mechanizm
sprawdzania  poprawnci  wype nienia
poszczegolnych pél we wniosku. GWA
poddaje  walidacji naspuj ce cz ci
wniosku: Informacje o projekcie, Beneficjent,
Charakterystyka projektu, @iadczenie,
Szczegb owy buckt, Budet. Ponadto
sprawdza, czy zachowany zosta wymagany
format przedstawiania danych (np. format
adresu e-mail). Informacja o braku tow
we wniosku nie oznacza,e wniosek nie
zawiera innych bdoéw poza tymi ktére s
sprawdzane przez GWA.

Mechanizm sprawdzania poprawnbd
wype nienia wniosku dogpny jest po
klikni ciu przycisku Sprawd w menu
gornym. Sprawdzenie dokonywane jest
réwnie automatycznie podczas zapisywania
pliku do pliku XML oraz PDF, jak réwnie
podczas generowania Poddll wniosku.

Uwaga: Wybranie przycisku Sprawgowoduje automatyczne przeliczenie danych liczlmwgawartych w tabeli 3.2.1
oraz obydwu bucetéw (Szczegd owego buetu projektu, Budetu projektu).

W przypadku kiedy wniosek nie zawiera @w pojawia si informacja, i nie wykryto b déw we wniosku i odpowiednia
informacja zostaje umieszczona rownve okienku informacyjnym pod bocznym menu (Wniopelprawnie wype niony).

Jeli we wniosku zostay wykryte bdy,
GWA przechodzi do pierwszego wykrytego
b du i wy wietla odpowiedni komunikat o
b dzie w okienku przy polu ktérego M
dotyczy. Dodatkowo w okienku
informacyjnym pod bocznym menu
znajduje si Lista b déw we wniosku —
wskazanie, w ktérych polach pojawiagi

b dy.

Aby zamkn okno z informacj o b dzie

naley klikn w dowolne miejsce w
generatorze a nagmie mona poprawi

wykryty b d. Aby przej automatycznie
do kolejnego bdu naley ponownie
klikn przycisk Sprawd, lub te

samodzielnie przej do kolejnego pola
wskazanego w Okienku informacyjnym
poprawi b dy.

UWAGA:
Funkcja ,Sprawd” w GWA nie jest funkcj, ktéra pozwala na stwierdzeniee wniosek jest poprawny lulp
niepoprawny pod wzgtiem formalnym lub merytorycznym. Sprawdzeniu podjegedynie pola objte walidacj, tj.
takie, ktérych wype nienie jest niezine w ramach wszystkich typéw projektéw, niezale od systemu wybord
projektow (konkursowy, systemowy oraz indywidualny)

Po sprawdzeniu wniosku poprzez funkgpprawd ” zalecane jest samodzielne sprawdzenie wniosky pomocy
odpowiedniej karty oceny (formalnej i merytorycznegarowno dla projektow wybieranych w trybie kordaavym
jak i systemowym).
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Wype nianie wniosku o dofinansowanie realizacji prggktu w ramach PO KL

UWAGA:

W przypadku kiedy dane pole nie dotyczy projekfo. (numer konkursu w przypadku projektéw systemowyetv polu
nale y wpisa ,nie dotyczy” lub w przypadku p6l w ktérych wpisgme s warto ci liczbowe naley wpisa ,0".

1. INFORMACJE O PROJEKCIE

1.1 Numer i nazwa Priorytetu— nale y wybra w a ciwy Priorytet z listy rozwijanej.

1.2 Numer i nazwa Dzia ania nale y wybra w a ciwe Dzia anie z listy rozwijanej. Wybranie Dziaiarmo liwe jest
jedynie w przypadku gdy wybrany zosta Priorytet.

1.3 Numer i nazwa Poddzia ania— pole aktywne jedynie w przypadku Dzia dla ktérych zdefiniowane zostay
Poddzia ania. Naly wybra w a ciwe Poddzia anie z listy rozwijanej. Wybranie Poidcania moliwe jest jedynie w
przypadku gdy wybrane zosta o odpowiednie Dzia.anie
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1.4 Wojewo6dztwo— pole aktywne jedynie w przypadku gdy w punkci@ Numer i nazwa Priorytetmosta wybrany
Priorytet od VI do IX, czyli w ramach priorytetovale cych do tzw. komponentu regionalnego PO KL. Npleybra z
listy rozwijanej odpowiednie wojewddztwo. W pozogth wypadkach, przy wskazaniu Priorytetow od | \dppole
pozostanie nieaktywne. Wybranie Wojewoddztwa lme jest jedynie w przypadku gdy wybrane zostazidanie. Pole to
nie jest rownoznaczne z obszarem realizacji projektory okrelany jest w punkcie 1.9 Obszar realizacji projektu
jedynie wskazaniem odpowiedniego wojewoddztwa w iehrtaw. komponentu regionalnego PO KL.

1.5 Instytucja, w ktérej wniosek zostanie z cony — z listy wyboru naley wybra waciw instytucj, w ktorej wniosek o
dofinansowanie realizacji projektu zostanie ny.

1.6 Numer konkursu— naley wpisa numer konkursu okréony w og oszeniu o konkursie, dok adnie w takimnfiacie
w jakim zosta on podany w odpowiednim og oszerilltmentacji konkursowej. W przypadku projektow sysowych i
indywidualnych pole nie jest wype niane.

1.7 Tytu projektu — musi by inny ni nazwa Programu, Priorytetéw, Dzia aPoddzia a wyst puj cych w programie.
Nazwa powinna nawkywa do typu projektu, realizowanych dzia,agrupy docelowej i nie me@ by d u sza ni 200
znakow i powinna zaczynasi od litery lub cyfry — nie powinno stosowai innych znakéw jako pierwszego znaku w

tytule projektu (np. cudzys 6w, minik, nawias, itp.)
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1.8 Okres realizacji projektu — naley wpisa okres realizacji projektu poprzez wybér odpowietindat z kalendarza,
okres realizacji projektu jest okresem realizagjiG®&vno rzeczowym, jak i finansowym, nie neoby wcze niejszy ni 12
grudnia 2006 roku oraz pdiejszy ni 31 grudnia 2015 roku. Keowa data realizacji projektu nie musi uwzfjlia czasu
na z oenie wniosku o p atno ko cow i finalne rozliczenie projektu — beneficjent ockaaczenia realizacji projektu
(ko cowej daty realizacji) ma 30 dni na zemie do odpowiedniej instytucji Wniosku o p atn&o cow .

UWAGA: Wype nienie_pola 1.8 Okres realizacji prdjelest niezbdne do dalszej edycji wniosku — na podstawie dat
wpisanych jako okres realizacji projektu, automatye tworzone i opisywane skolumny w ramachBud etu i
Szczegd owego buettu (odpowiednia liczba kolumn okdej cych rok) oraz kolumny w ramacHarmonogramu
realizacji projektu (odpowiednia liczba, zakres i 0znaczenie kolunmpiérwszych dwunastu miesy realizacji projektu
i kolejnych kwarta 6w realizacji projektu) WYPE NIENIE OKRESU REALIZACJI PROJEKTU JEST
WARUNKIEM NIEZB DNYM DO DALSZEJ EDYCJI WNIOSKU.

UWAGA: W przypadku edycji wczaiej zapisanego wniosku, przy zmianie okresu raajizprojektu cz  danych w
Szczegd owym budecie Bud ecie oraz Harmonogramie realizacji projektu mo e zosta utracona. Sytuacja taka
wyst puje gdy zmieniona zostanie data rozpae@ realizacji projektu lub data zakwzenia realizacji projektu zostanie
zZmieniona ha wczaiejsz .

1.9 Obszar realizacji projektu — naley okreli obszar realizacji projektu z dok adeo do gminy, powiatu lub
wojewodztwa. W przypadku projektéw realizowanych teaenie ca ego kraju nale wybra opcj Caa Polska. W
przypadku gdy cz projektu realizowana jest poza granicami krajlenalwskaza i uzasadni realizacj projektu poza
granicami Polski w punkcie 3.3 Dzia aniaramach opisu odpowiedniego zadania.
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O

Aby usun ju dodany obszar realizacji naleklikn  przycisk ,-" znajdujcy si z prawej strony pozycji ,Gmina”.

1.10 Projekt ponadnarodowy - je eli projekt jest projektem w ramach ktérego zaplaawo wspo prac ponadnarodow w
rozumieniuWytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresia adia projektow innowacyjnych i wspé pracy ponadnarme€jp
w ramach Programu Operacyjnego Kapita Ludpkiey zaznaczy opcj TAK. W takim przypadku do wniosku o dofinansowanie
naley do czy listintencyjny od partnera zagranicznego. Ww.ygghe dostpne s na stronach Ministerstwa Rozwoju Regionalnego.

1.11 Projekt innowacyjny - je eli projekt jest projektem innowacyjnym w rozumiem/ytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego
w zakresie wdrania projektow innowacyjnych i wspo pracy ponadnamepw ramach Programu Operacyjnego Kapita Ludzki,
nale y zaznaczy opcj TAK.

O

1.12 Projekt z komponentem ponadnarodowym 4e eli w ramach projektu zaplanowano realizagomponentu
ponadnarodowego w rozumieniMVytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresdra ania projektow
innowacyjnych i wspé pracy ponadnarodowej w ramBobgramu Operacyjnego Kapita Ludzkialey zaznaczy TAK.

-
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2. BENEFICJENT (PROJEKTODAWCA)

2.1 Nazwa projektodawcy- naley wpisa pe n nazw projektodawcy. Pole posiada ograniczenie do 24Baw.

2.2 Status prawny — z rozwijalnej listy
naley wybra odpowiedni status prawny
projektodawcy.

2.3 NIP — naley wpisa Numer Identyfikacji
Podatkowej projektodawcy w formacie 10
cyfrowym, nie stosugc my Inikbw, spacji i
innych znakéw pomdzy cyframi. W
przypadku gdy projektodawca nie posiada
polskiego numeru NIP nalg wcze niej
wyst pi  do instytucji, do ktorej kizie
sk adany wniosek o nadanie ,sztucznego”
numeru NIP. Przekazany projektodawcy
numer NIP naley wprowadzi odznaczajc
jednoczenie opcj PL.. W przypadku kiedy
odznaczona zostaa opcja PL maksymalny
limit znakéw dla tego pola to 25. Dla NIP
polskiego wystpuje walidacja tego pola — nr
NIP musi zosta prawid owo wpisany!

2.4 REGON - naley wpisa numer REGON
nie stosujc my Inikbw, spacji ani innych
znakow pomidzy cyframi.

2.5 Adres siedziby — naley wpisa kod
pocztowy w aciwy dla siedziby
projektodawcy w formacie = XX-XXX,
miejscowo , ulic oraz numer budynku i numer lokalu (jedotyczy).

2.6 Osobaly uprawniona do podejmowania decyzji wi cych w imieniu projektodawcy — naley wpisa imi (imiona)

i nazwisko osoby uprawnionej do podejmowania deayzimieniu projektodawcy zgodnie z wpisem do odpexmiego
rejestru/upowanieniem lub pe nomocnictwem. Moa réwnie wskaza sposéb reprezentaciji (np. w przypadku gdy dwie
osoby musz dziaa cznie). Osobaly wskazane do reprezentacjiososoby, ktdre podpisujwniosek w cz ci V.

O wiadczenie. Pole posiada ograniczenie do 150 znakéw

2.7 Osoba do kontaktow roboczych z instytucj, w ktorej sk adany jest wniosek— naley wpisa imi i nazwisko osoby
do kontaktow roboczych, z ktokontaktowa si b dzie IOK/IW/IP lub 1Z. Powinna to byosoba majca pe n wiedz
dot. sk adanego wniosku o dofinansowanie.

2.7.1 Numer telefonu- naley poda bezporedni numer telefonu do osoby wyznaczonej do kdatakoboczych.
2.7.2 Adres poczty elektronicznej naley poda adres e-mail do osoby wyznaczonej do kontaktowcatch.
2.7.3 Numer faksu- naley poda numer faksu do osoby wyznaczonej do kontaktéw caipch.

2.7.4 Adres— je eli inny ni w punkcie 2.5 naley wpisa kod pocztowy w formacie XX-XXX, miejscowo, ulic oraz
numer budynku i numer lokalu (jedotyczy).

2.8 Partnerzy — naley poda dane
wszystkich partnerow, jeli wyst puj —
dotyczy partneréw z ktorymi
projektodawca  podpisa umowy O
partnerstwie. Kolejnych partneréw dodaje
si poprzez zaznaczenie ,TAK” oraz
klikni cie w przycisk ,Dodaj partnera”

2.8.1 Nazwa organizacjifinstytucji - < >
naley wpisa pen nazw partnera. Pole

posiada ograniczenie do 240 znakow.

2.8.2 Status prawny— z rozwijalnej listy
naley wybra odpowiedni status prawny
partnera.

2.8.3 Adres siedziby- naley wpisa kod
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pocztowy w aciwy dla siedziby partnera w formacie XX-XXX, miemvo , ulic oraz numer budynku i numer lokalu
(je li dotyczy).

3. CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU

3.1 Cel projektu

Nale y uzasadni konieczno realizacji projektu oraz wskaz&onkretne problemy, do rozwiania ktérych przyczyni si
realizacja projektu.

Nale y wskaza cel ogélny projektu oraz wykazggego zgodno z PO KL, Szczegd owym Opisem Priorytetéw POd€az
Planem Dzia a na dany rok, ew. z innymi dokumentami strategicanw danym sektorze, jeli wyst puj . Zgodno z
odpowiednimi dokumentami powinna bglostosowana do obszaru realizacji projektu (ceay-wojewodztwo/a-powiat/y-
gminaly). Cele szczegb owe powinny w bezpdni spos6b wp ywana realizacj celu ogdlnego oraz wprost odnosi
do zdefiniowanych problemow.

3.2 Grupy docelowe

Punkt ten dotyczy wycznie projektéw skierowanych na wsparcie dla osélinstytucji. Naley opisa osoby
i instytucje, ktére zamierzamy obj wsparciem w ramach projektu oraz uzasadmybér konkretnej grupy docelowej
spo réd wskazanych potencjalnych grupSzczegé owym Opisie Priorytetow PO Kdokumentaciji konkursowej. Nalg
opisa metodologi/sposéb rekrutacji oraz wskaza proces rekrutacji uwzglinia zasadréwnych szans, w tym rownci

p ci.

Wsparcie dla oséb w ramach poszczegélinych Dzi®® KL udzielane jest grupom docelowym wskazanym w
Szczegb owym opisie priorytetéw PO.HKdwalifikowalno 0séb zg aszagych ch udzia u w projekcie weryfikowana
jest przez beneficjenta na etapie rekrutacji dojeta (tj. w chwili przystpienia os6b do projektu), np. w formie
0 wiadcze sk adanych przez potencjalnych uczestnikéw projekt

3.2.1 Przewidywana liczba osoéb/instytucji
obj tych wsparciem EFS w ramach
projektu 1 ich status - naley wpisa
przewidywan liczb osoébl/instytucji, ktére zostan
obj te wsparciem w ramach projektu, z uwziglieniem
wskazanych kategorii. W przypadku gdy nie jest
mo liwe zakwalifikowanie osoby do adnej z
poni szych kategorii odpowiedni opis powinien znale
si w punkcie 3.2. W takim przypadku najewpisa O
we wszystkie pola warto ,0” i odpowiedni
informacj zamieci w pkt. 3.2.

UWAGA: po wpisaniu liczby osob nalg klikn
przycisk ,Wylicz” w celu obliczenia wartai ogoé em.

1 W przypadku projektéw o charakterze badawczynfiarinacyjnym pole3.2 Grupy doceloweraz3.2.1 Przewidywana
liczba oséb/instytucji obfych wsparciem EFS w ramach projektu i ich stalas¢iowe)nie podlega ocenie.
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W punkcie 3.2.1 nalgy przypisa uczestnikow projektu do jednej z poszych kategorii:

Bezrobotni — oznacza osolbezrobotn w rozumieniu Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.rorpocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 z 2004 10zP1001, z poz. zm.), w szczegélaoosob, ktéra jednoczeie jest
osob:

- niezatrudnion i niewykonuj c innej pracy zarobkowej, zdoln gotow do podj cia zatrudnienia,

- nieuczc si w szkole, z wyjtkiem szké dla doros ych lub szkdé wszych w systemie wieczorowym albo zaocznyn
- zarejestrowanwe w aciwym dla miejsca zameldowania sta ego lub czasovwgviatowym urzdzie pracy,

- uko czy a 18 lat i nie ukaczy a 60 lat w przypadku kobiet lub 65 lat w przgka m czyzn.

=]

D ugotrwale bezrobotni- oznacza to bezrobotnego pozostafjo w rejestrze powiatowego udz pracy cznie przez
okres ponad 12 miegsiy w okresie ostatnich 2 lat.

Osoby nieaktywne zawodowe oznacza osobpozostajc bez zatrudnienia, ktdra jednocai nie zalicza sido
kategorii bezrobotni.

Osoby ucz ce lub kszta c ce si - osoby kszta ce si w ramach kszta cenia formalnego i nieformalnego.

Zatrudnieni - oznacza osobzatrudnion w rozumieniu Kodeksu pracy, w szczegoltigpozostajc w stosunku pracy n
podstawie umowy 0 pracpowo ania, wyboru, mianowania oraz spo dzielcaepwy o prac oraz Kodeksu Cywilnego,
w szczegOlnaci w zakresie umow cywilno-prawnych (umowy zlecenimowy o dzie o).

Rolnicy — osoby bd ce rolnikami oraz domownicy rolnika w rozumieniutilsy z dnia 20 grudnia 1990 r. o
ubezpieczeniu spo ecznym rolnikéw (Dz.U. 1991 poZ. 24, z poz. zm.), w szczegdlop osoby ktére jednoczeie:

- s pe noletnie oraz zamieszkujprowadz na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osal@ i na w asny rachunek,
dzia alno rolnicz w pozostajcym w ich posiadaniu gospodarstwie rolnym,

- s ubezpieczone w Kasie Rolniczego Ubezpieczeniaggpnego,

a tak e domownicy rolnika, czyli w szczegélrm osoby, ktére jednoczeie:

- uko czyy 16 lat,

- pozostaj z rolnikiem we wspolnym gospodarstwie domowym dalmieszkuj na terenie jego gospodarstwa rolnego
albo w bliskim ssiedztwie,

- stale pracujw tym gospodarstwie rolnym i nie gwi zana z rolnikiem stosunkiem pracy.

Samozatrudnieni— osoby fizyczne prowadee dzia alno gospodarcz nie zatrudniajce pracownikéw.

Zatrudnieni w mikroprzedsi biorstwach — osoby pracuge w przedsibiorstwie zatrudniacym od 2 do 9 pracownikdy

=

Zatrudnieni w maych i rednich przedsi biorstwach — osoby pracuge w przedsiiorstwie zatrudniacym od 10 do
249 pracownikéw

Zatrudnieni w du ych przedsi biorstwach — osoby pracupe w przedsiiorstwie zatrudniajcym powy ej 249
pracownikow.

Pracownik w gorszym po oeniu (dotyczy wy cznie projektéw objtych regu ami pomocy publicznej) — nayeprzez tg
rozumie pracownika, ktéry w dniu zawarcia umowy szkolengpwspe nia co najmniej jeden z posaych warunkow:
- nie ukoczy 25 roku ycia oraz przed podgiem zatrudnienia u beneficjenta pomocy delecefjo go na szkolen
pozostawa bez zatrudnienia i nie prowadzi dzmali gospodarczej,
- jest zatrudniony u beneficjenta pomocy delegefo go na szkolenie nie daj ni 6 miesicy, a przed podgiem
zatrudnienia u tego beneficjenta pomocy:
- pozostawa bez zatrudnienia i nie prowadzi @i ci gospodarczej przez co najmniej 12 kolejnych m®s
w ci gu ostatnich 24 miesty poprzedzajcych dzie zatrudnienia u beneficjenta pomocy, lub
- pozostawa bez zatrudnienia i nie prowadzi @b ci gospodarczej w cgu ostatnich 36 miesty
poprzedzajcych dzie zatrudnienia u pracodawcyd cego beneficjentem pomocy,
- uko czy 45 lat oraz nie posiada wykszta cemidniego lub jego ekwiwalentu,
- jest osob niepe nosprawn

Cz onkowie mniejszoci narodowych i etnicznych— osoby nale ce do mniejszai narodowych i etnicznych zgodnie z

Ustaw z dnia 6 stycznia 2006 r. o0 mniejszi@ch narodowych i etnicznych oraz ayku regionalnym (Dz.U. 2005 nr 1
poz. 141, z poz. zm.), w szczegOloioza mniejszcaci narodowe uznaje smniejszo  bia orusk, czesk, litewsk ,
niemieck, ormia sk , rosyjsk, s owack, ukrai sk , ydowsk oraz za mniejszai etniczne, mniejszai: karaimsk,
emkowsk, romsk, tatarsk.

~

Migranci — osoby migrujca z i do Polski w zwiku z/ w celu podjcia aktywnoci ekonomiczne;.
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Niepe nosprawni— osoby niepe nosprawne, o ktérych mowa w Ustavwdeia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spo ecznej oraz zatrudnianiu oséb niegprawnych (Dz. U. 1997 nr 123 poz. 776, z paz)zw
szczegolncci osoby z trwa lub okresow niezdolnoci do wype niania rél spo ecznych z powodu sta edo lu
d ugotrwa ego naruszenia sprawecicorganizmu, w szczego6lno powoduj c niezdolno do pracy.

3.3 Dzia ania

Nale y opisa poszczegdélne dzia ania podejmowane w ramach projeldefiniowane zadania powinny byo same z
zadaniami opisanymi w Budcie oraz wskazanymi w Harmonogramie realizacjjgito.

W przypadku projektéw informacyjnych i badawczyclaleny opisa w skrocie stosowan metodologi/kanay
informacyjne i grupy docelowe kampanii. W przypadgwjektow ponadnarodowych naje opisa cel i zasady
wspo pracy. W ramach opisu zadpowinna znale si informacja dotyczca rodzaju i charakteru udzielanego wsparcia
ze wskazaniem liczby os6b jakie otrzymajane wsparcie w ramach projektu. W ramach opisyeafarzada naley
uwzgl dni réwnie zadania zwizane z informacji promocj projektu.

W przypadku projektéw o charakterze badawczym hfbrimacyjno-promocyjnym, nalg opisa stosowan metodologi
badania/opisakana y informacyjne i spos6b dotarcia do grup tmegch kampanii.

3.4 Rezultaty

Nale y opisa twarde i mikkie rezultaty w odniesieniu do planowanych dzia@az sposéb w jaki te rezultaty
mierzone/badane w trakcie realizacji projektu. Nalevwykaza, w jaki sposob zak adane rezultaty wp yma realizacj
za o onego celu/celéw projektu. W ramach #ago projektu nalgy zaplanowa przewidziane wskaniki dla danego
Priorytetu, chybae aden ze wskaiikéw przewidzianych dla Priorytetu okieny w Szczegd owym Opisie Priorytetow
nie wpisuje si w charakter projektu. W takim przypadku naglekreli dodatkowe wskaniki zgodne z charakterem i

celem projektu.

Projekty realizowane w obszarze rozwoju zasobéweKioth charakteryzujrezultaty dwojakiego rodzaju, oktane jako

“twarde” i “mi kkie”. Rezultaty “twarde” s to jasno definiowalne, policzalne rezultaty, ktGysi gn a dana osoba
uczestniczc w projekcie, takie jak: zdobycie kwalifikacji, alezienie pracy, znalezienie sta ego miejsca zakéesa,

uczestnictwo w szkoleniu. Rezultaty “rkkie” s znacznie trudniejsze do zdefiniowania, dotydmwiem postaw,
umiej tno ci i innych cech, ktérych istnienie stwierdzone mdy jedynie w drodze specyficznych badzzy obserwaciji.
Mo na do nich zaliczy. popraw umiej tno ci komunikacyjnych, rozwéj umiejno ci zarz dzania czasem a tak wzrost

pewno ci siebie.

W przypadku projektow realizowanych zeodkéw EFS, same “twarde” rezultaty nie obrazpe nego sukcesu i
osi gni tych rezultatébw. Efekty projektdw przedstawiane yjgd za pomoc tradycyjnych wskanikbw nie s
wystarczajce dla ukazania poprawy zdoled uczestnikéw projektu, na przyk ad do bycia zdtionym. Ze wzgldu na
fakt, e osoby z grup zagronych wykluczeniem spo ecznym, osoby niepe nospeawnaz kobiety napotykajwi ksze
przeszkody w osgni ciu zatrudnienia czy podniesieniu kwalifikacji, agni cie przez te osoby rezultatéw “rikkich” jest
wymiernym sukcesem projektu. Wee jest te odkrycie przez uczestnikbw projektu niewindamianych wczeniej
zdolno ci. Mierzenie “mi kkich” rezultatéw pomaga tak w uzyskaniu pe nego obrazu Dzia ania i jego w§milpodczas
oceny na poziomie krajowym.

Poni ej zaprezentowane zosta y przyk ady rezultatéwkkich w podziale na cztery podstawowe grupy:

Typ rezultatu Przyk ad

Kluczowe umiej tno ci - Nabycie umiejtno ci pracy w zespole lub pracy indywidualnej

pracownicze . - . .
Nabycie umiejtno ci korzystania z technologii informatycznych

Nabycie umiejtno ci komunikacyjnych (kontakty interpersonalne)

Nabycie umiejtno ci rozwi zywania probleméw powstajych w miejscu
pracy, w kontakcie z pracodawcwsp6 pracownikami

Wyrobienie umiejtno ci analitycznych i organizacyjnych

Osi gni cie wi kszej wiadomoci praw i obowizkow pracowniczych

Umiej tno ci - Umiej tho wype niania formularzy

raktyczne
prakty Umiej tno sporzdzania dokumentow (CV)

Umiej tho  zarz dzania rodkami finansowymi

Nabycie umiejtno ci poruszania sipo rynku pracy (wzrost wiedzy na
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temat lokalnego rynku pracy)

Zdolno ci motywacyjne - Zwi kszenie motywacji
Wi ksze zaufanie we w asne nlizvo ci
Podniesienie poziomu samooceny (w asnej samooceny)

Wy sze zawodowe i osobiste aspiracje (zainteresowsodg ciem pracy
zawodowej)

Prze amanie nieclsi do pracy, poczucia bezradico

Osobiste predyspozycje - Poprawa wizerunku, autoprezentacji

Wi ksza punktualno

Wi ksza obowizkowo , zdyscyplinowanie
Poprawa samopoczucia

Zwi kszenie zaangawania w wykonywane zadania

Nabycie umiejtno ci radzenia sobie ze stresem

W?zrost poczucia odpowiedzialmm za wykonywane zadania

Podane powyej przyk adowe rezultaty nie zawsze w a ciwe dla mierzenia pogtu kadego uczestnika projektu.
Konieczne jest okréenie specyficznych wskaikow i “mi kkich” rezultatow szczegolnie w przypadku osob, r&to
napotykaj na dodatkowe bariery wobec pe nego uczestnictwgaiu spo ecznym i zawodowym. W przypadku trudnej
m odzie y b dzie to np. poprawa zachowania, czy &szenie obecnai na zajciach, wiksze zaang@wanie w nauk.
Dla oséb bezdomnych wskakiem moe by uzyskanie staego miejsca zamieszkania. Zmniejgszriepewnoci i
depresji moe obrazowa post p w integracji spo ecznej os6b bezrobotnych pozasgah bez pracy powj 24 miesicy,

a odkrycie posiadanych umigéjo ci i do wiadczenia wskazywamo e na wzrost poziomu reintegracji zawodowej kobiet.
W przypadku projektéw z obszaru adaptacygmaezultatem “mikkim” b dzie np. wzrost innowacyjnoi, kooperacji a
tak e wy szy stopie motywacji pracownika, a tym samym \Wsza efektywno pracy.

Ka dy projekt, ktéry ma by finansowany z EFS musi przewidywasi gni cie, obok rezultatow “twardych”, réwnie
rezultatow “mikkich”, dostosowanych do potrzeb uczestnikow prajekMusi przedstawia ponadto przewidywany
sposo6b mierzenia podkowego poziomu danej cechy i spos6b pomiaru jpostv danym zakresie.

“Mi kkie” rezultaty wymagaj zastosowania specyficznego systemu badania dopasge do specyfiki danego projektu
specyfiki danej grupy docelowej, posiadanego za@lea take od rodzaju danego wskaka, ktory naley zmierzy . W
tym celu wykorzystywa mo na wiele narzdzi badawczych, poczyna od zwyk ych kwestionariuszy, apo
kompleksowe systemy komputerowe.

Ocena osigni cia “mi kkich” rezultatbw powinna by dokonana, co najmniej dwukrotnie: na pdkm i na ko cu
realizacji projektu. Ocena me by réwnie przeprowadzana regularnie podczas trwania prajdédti ki temu mo liwe

b dzie okrelenie tzw. ,przebytej drogi”, czyli pogbu w osiganiu rezultatéw mkkich przez beneficjentéw ostatecznych
w trakcie trwania projektu. Uméwi to tak e doskonalenie pracy z uczestnikami, podnoszera@pm wiadczonych
us ug oraz bardziej elastyczne reagowanie na zajierisi potrzeby uczestnikéw.

W réd metod badawczych s wwych ocenie ,mikkich rezultatow” mona wyrd ni nastpuj ce narzdzia:

- tworzenie indywidualnych planéw dzia,aktore m.in. uwzgldniaj cele rozwoju osobowego, okfaj
podstawowy poziom umigjno ci, a poprzez regularne przedy przedstawiaj stopie realizacji celow i
osi gni tego sukcesu,

- wywiady z uczestnikami projektu, prowadzone regukarprzez treneréw, w sposéb formalnydb
nieformalny (naley jednak pamita , e w duym stopniu zale one od osdu prowadzcego wywiad, czy
te samego klienta, dlatego nie mogtanowi wystarczajcego miernika pospu tej osoby w uzyskaniu
zatrudnienia lub osgni ciu innego “twardego” rezultatu),

- zachcanie uczestnikbw do prowadzenia dziennika dotyego udziau w projekcie, w ktérym pisz
0 postpie w osiganiu “mi kkich” rezultatow - w tym wypadku nalg wzi pod uwag kwesti poufnoci
zapisow dziennika,

- g boki przegld/analiza w czasie lub po zalazeniu kursu, dokonana przez beneficjentéw ostatete
(uczestnikéw projektu), najczciej w formie kwestionariuszy,

- prezentacja w CV udokumentowanych zadeealizowanych przez uczestnika, wskazygh na osigni cie
rezultatow bd na postp w ich osiganiu,
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- testy psychometryczne, s e zaréwno diagnozowaniu poziomu pdkpwego, jak réwnie ocenie posipu
beneficjenta w zwikszaniu zdolncci do bycia zatrudnionym,

- Zzbieranie opinii pracodawcow / szeféw przet®rstw na temat przydatna szkole dla rozwoju firmy (w
przypadku projektow dotyczych doskonalenia zawodowego pracownikéw przddsistw).

Ocena jest zazwyczaj procesem dwustronnym, przapmgn mi dzy uczestnikiem programu a jego opiekunem, np.

mi dzy szkolonym i szkotym, co zapewnia wiarygodny, solidnprofesjonalny osd. Wymaga zaangawania zaréwno
ze strony uczestnika projektu, jak réwngzkol cego. Szkolcy powinien take uwzgl dnia wiedz o uczestnikach.

Poni ej zaprezentowane zosta y sposoby mierzeniakkith rezultatow”.

Rodzaj ,mi kkiego rezultatu”

Propozycja
badawczej

metody

Wska nik rezultatu

Zmiana motywacji do

swoich kwalifikacji)

... (poszukiwania
pracy, podj cia dalszej nauki, podnoszenig

Ankieta (subiektywna ocen
uczestnika)

Wywiad (subiektywna ocen
uczestnika)

a% (liczba) osob, ktére deklaryj e
zwi kszy a si ich motywacja do...

A

Zmiana (wzrost) samooceny

Ankieta (subiektywna ocen
uczestnika)

Wywiad (subiektywna ocen
uczestnika)

a% (liczba) oséb, ktére uwaj , e dadz
sobie rad, e s czego warte

A

Nabycie (wzrost)
komunikacyjnych

umiej tno ci

Ankieta (subiektywna ocen
uczestnika)

Wywiad (subiektywna ocen
uczestnika)

Obserwacja

a% (liczba) osob, ktére uwaj , e nabyli
nowe umiejtno ci

A

Nabycie (wzrost) umiejtno ci korzystania
z technologii informatycznych

Ankieta (subiektywna ocen
uczestnika)

Wywiad (subiektywna ocen
uczestnika)

Obserwacja

a% (liczba) oséb, ktére uwaj , e nabyli
umiej tno ci  korzystania z nowych
51technologii informatycznych

Nabycie umiejtho ci poruszania si
rynku pracy

po

Ankieta (subiektywna ocen
uczestnika)

Wywiad (subiektywna ocen
uczestnika)

a% (liczba) osob, ktére uwaj , e nabyli
umiej tno ci  poruszania si po rynku
L pracy

Zmiana postawy z pasywnej na aktywn w
pracy i/lub yciu osobistym

Ankieta (subiektywna ocen
uczestnika)

Wywiad (subiektywna ocen
uczestnika)

a% (liczba) oséb, ktére uwaj, e s
bardziej aktywne w pracy i/lub yciu

51osobistym

Wzrost obowi zkowo ci i
zdyscyplinowania

Ankieta (subiektywna ocen
uczestnika)

Wywiad (subiektywna ocen
uczestnika)

Obserwacja

a% (liczba) osob, ktére uwaj , e stay
si bardziej obowizkowe [
51zdyscyplinowane

W przypadku mierzenia ,twardych” rezultatéw naje&ka dorazowo bra pod uwag wska niki opisane w zaczniku nr 2
do Whniosku beneficjenta o p athow cz ci 6 — Osigni te wartoci wska nikéw. Dla kadego z Priorytetow wybrany
zosta zestaw wskaikéw, ktdry monitorowany jest na poziomie krajowymobec czego réwniebeneficjenci w ramach
realizowanych projektow, juna etapie planowania projektu powinni wzje pod uwag. Naley pamita e wskazane
wska niki s jedynie wybranymi wskaiikami nie obejmujcymi ca oci rezultatbw w ramach caego Priorytetu. W
zwi zku z tym oprécz wymienionych wskaikow beneficjent ma obowzek przyjcia réwnie innych wskanikéw
opisuj cych rezultaty, ktérych ogjni cie planowane jest w ramach danego projektu.
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Przyk adowe wskaniki dla Priorytetu VI z Za cznika nr 2 do Wniosku beneficjenta o p atno

Priorytet VI - Nazwa wska nika

Liczba oséb, ktére zakazy y udzia w projektach realizowanych w ramachelania

Liczba kluczowych pracownikéw PSZ, ktérzy zakayli udzia w szkoleniach realizowanych w systemizaszkolnym
istotnych z punktu widzenia regionalnego rynku grac

Liczba oséb, ktére uzyska yodki na podjcie dzia alnoci gospodarczej

Liczba projektéw wspieragych rozwoj inicjatyw lokalnych.

Liczba os6b bezrobotnych w wieku 15-24 lata, ktdtrzyma y wsparcie w ramach Priorytetu w okresierwszych 100
dni od dnia zarejestrowania jako bezrobotne

Liczba utworzonych miejsc pracy w ramach udzietdny EFS rodkéw na podijcie dzia alnoci gospodarczej

3.5 Potencja projektodawcy i zarzdzanie projektem

Nale y opisa, jakie jest dowiadczenie projektodawcy (partnerdw ljewyst puj ) przy realizacji projektéw o podobnej
tematyce/podobnym zakresie - naleopisa projekty zrealizowane w okresie ostatnich trzeah ktérych tematyka
nawi zuje do rodzaju wsparcia oferowanego w ramach jsirégo projektu, w tym cele projektu i wielkogrupy
docelowej, warto projektu, okres realizacji oraz wskazzzy zosta y osgni te zak adane rezultaty.

Nale y wskaza, jak wygl da struktura zarzizania projektem, opisastruktur zarz dzania projektem ze szczegd6lnym
uwzgl dnieniem roli partneréw i podwykonawcéw (@i wyst puj ).

Naley opisa jakie zaplecze techniczne oraz jaka kadra zaawgane bd w realizacj projektu,
w szczegolncei nale y opisa kluczowe stanowiska i ich rolw projekcie.

Nale y wskaza przychody za poprzedni rok obrotowy, projektodawecgz partneréw (jdéi wyst puj ). Informacja ta nie
dotyczy jednostek sektora finanséw publicznych..
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SZCZEGO OWY BUD ET PROJEKTU

Szczegb owy buckt projektu jest podstawdo oceny kwalifikowalncci i racjonalnoci kosztéw.

Szczegb owy buckt projektu naley wype nia przed wype nianiem czci dot. Bud etu projektu oraz Harmonogramu
realizacji projektu, poniewacz danych jest przenoszona z tych zanikbw. W Szczegd owym budcie projektu
automatycznie utworzone zostakolumny odzwierciedlage kolejne lata realizacji projektu, zgodnie z eslem dat
okre lonym w punkcie 1.8 Okres realizacji projektu.

Wszystkie kwoty w Szczegd owym buetie wyraone s w polskich z otych (do dwéch miejsc po przecinkuyv
zale no ci od tego czy podatek VAT jest wydatkiem kwalifikalnym, kwoty podawane sz podatkiem VAT lub bez,

zgodnie z owiadczeniem w punkcie 4Bud etu.

UWAGA: W przypadku gdy beneficjent ma nlisvo  odliczenia podatku VAT od czci kosztéw, w zwizku z czym
podatek VAT dla niektorych pozycji buetu jest niekwalifikowany, nalg:

- zaznaczy w punkcie 4.5 Bucetu — e podatek VAT jest kwalifikowalny;

- w Szczeg6 owym bueécie wpisa kwoty brutto lub netto w odniesieniu do poszczegoh pozycji budetu
(poszczegolnych kosztéw), w zaf® ci od tego czy beneficjent kwalifikuje VAT czy nie;

- w polu Uzasadnieniew Szczegd owym buacie wpisa te pozycje (numer odpowiedniej pozycji w Szczegdm
bud ecie) dla ktorych VAT jest niekwalifikowalny i ktémie zawieraj VAT.

W Szczeg6 owym buecie projektu ujmowane sedynie wydatki kwalifikowalne, zgodnie z zapisakiytycznych w
zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL.

Bud et projektu przedstawiany jest w formie batli zadaniowego, co oznacza wskazanie kosztow bexpoch (tj.
kosztéw kwalifikowalnych poszczegélnych zadaealizowanych przez beneficjenta w ramach projektikosztow
po rednich (tj. koszty zwizane z obs ugtechniczn projektu, ktérych nie mama bezpoarednio przyporzdkowa do
konkretnego zadania).

KOSZTY BEZPO REDNIE

Kolejne zadania dodawane poprzez kliknicie przycisku ,Dodaj zadanie”, natomiast Ba nowa kategoria kosztoéw
poprzez kliknicie przycisku +. W poszczeg6lnych latach nglevpisa cen jednostkow oraz ilo jednostek, czna
kwota wyliczona zostanie automatycznie po wciciu przycisku Przelicz bu@ét Naley rownie poda nazw stosowanej
jednostki miary, np. jednostki czasu (godzina/ddiglzie /miesi c), etat, cz ci etatu dla wynagrodze ilo ciowe (np.
egzemplarz — dla publikaciji), itp.

Pozycje Koszty Og6 enKoszty bezpaednieoraz kolumna RAZEMwyliczane s automatycznie po waii ciu przycisku
Przelicz budet.

Wszystkie zadania
wymienione w
Szczegb owym  buckcie
projektu musz by zgodne

z zadaniami opisanymi w O /l Dodawanie zada |

punkcie 3.3 Dzia ani@raz

mog by uzupe nione o O

zadania  zwizane @z "\l
i

. i Dodawanie pozvcii w ramach zada |
administracj O
zarz dzaniem  projektem.
Ponadto zadania
zdefiniowane w
Szczegé owym budecie | Usuwanie nozvcii w ramach zada |
projektu zostan

automatycznie

przeniesione doBud etu
projektu oraz do
Harmonogramu

realizacji projektu .
Edycja wszystkich zada
zdefiniowanych dla
projektu odbywa si z

poziomu Szczegd owegQ
bud etu projektu. UWAGA: przed przej ciem do uzupe niania Budetu lub przy

przej ciu do jakiejkolwiek innej zak adki we wniosku nale y klikn
przycisk ,Przelicz bud et”
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Dla podniesienia wydajnoi mechanizmu dodawania zadiakategorii kosztéw poszczegolne kategorie kosztdevna
wy wietli w postaci jednego zadania. Im e&j u ytkownik b dzie mia wywietlonych kategorii kosztow, tym wolniej
b d dodawane nagptne zadania oraz kategorie kosztow..

O

V\ Wy wietl kategorie kosztow dla
wszystkich zada

\ Wy wietl wszystkie kategorie
kosztow dla zadania

W zadaniu ,zarzdzanie projektem” mog by uwzgldniane w szczegdlnoi koszty wynagrodzenia
koordynatora/kierownika projektu lub innej osobyjncej za zadanie koordynowanie lub zatzanie projektem, koszty
wynagrodzenia innego personelu bezpdnio zaangawanego w realizacj projektu (np. specjalista ds. zaméwie
publicznych, pracownik ds. obs ugi finansowej pktje pracownik ds. monitorowania projektu, itp.hskty zwizane z
otworzeniem i prowadzeniem rachunku bankowego,nesté&eniem zabezpieczeprawid owej realizacji umowy, koszty
zZwi zane z zakupem lub amortyzasprz tu niezb dnego do zarzlzania projektem i inne koszty bezpadnio zwi zane z
koordynacj i zarz dzaniem projektem.

W ramach zadania ,promocja projektu” wyszczegohiiakoszty zwizane z promocjprojektu, w zaleno ci od rodzaju
dziaa promocyjnych, ktore beneficjent zamierza realizowaramach projektu np. koszty wynagrodzenia prackavn
odpowiedzialnego za promocjprojektu (o ile jest taka potrzeba), koszty zakumateria 6w promocyjnych i
informacyjnych, koszty opracowania i utrzymywarniagy internetowej, koszty og osz@rasowych, itp.

Do innych przyk adowych zadanerytorycznych w ramach projektu nma zaliczy:
- szkolenia
doradztwo
warsztaty
studia
studia uzupe niage
studia podyplomowe
wizyty studyjne
stae
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy
zatrudnienie subsydiowane
upowszechnienie i promocja alternatywnych i elaatych form zatrudnienia
organizacja kampanii informacyjno-promocyjnych
rozwoj systemow informatycznych
ekspertyzy
analizy
badania
przygotowanie publikacji
ewaluacja

Zakres poszczegolnych zadav ramach projektu

b dzie przede wszystkim zale od typu projektu i
rodzaju wsparcia jakie dzie oferowane. W ramach
poszczegodlnych zadapowinna istnie mo liwo

okre lenia czasu trwania zadania,, jego kosztu oraz
rezultatow jego realizaciji.

W przypadku kosztéw jednostkowych, ktore
podlegaj regule cross-financingu, nale oznaczy
te wydatki w kolumnie Cross-financing (zaznaczy
pole). Zgodnie z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach PO Kiodzaje
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wydatkéw kwalifikowalnych w ramach wsparcia df@igocross-finanacingiendotycz przede wszystkim:

a) zakupu oraz leasingu (finansowego i zwrotnego) zgEja oraz mebli;

b) zakupu oraz leasingu (finansowego lub zwrotnega} #p rozumianego jako:rodki trwa & (z wy czeniem
pojazdéw i mebli), ktérych warto pocztkowa jest wysza od 10% kwoty okréonej w przepisach
podatkowych, uprawniajcej do dokonania jednorazowego odpisu amortyzaggine

c) dostosowywania budynkéw, pomieszcieniejsc pracy.

Cross-financingw ramach PO KL nie obejmuje budowy nowych budynkd@u ych prac budowlanych, remontéw
budynkéw a jedynie wykonywanie prac dostosowawczghzanych z realizowanymi projektami w ramach PO KL.

Wszystkie wydatki wskazane jako ofg regu cross-financinguzliczane s automatycznie, aplikacja samodzielnie
wylicza rownie procentowy poziom wydatkéw oltych cross-financingiemPoziom ten nie m& przekroczy limitu
okre lonego dla danego Dzia ania 8zczegd owym Opisie Priorytetéw PO.Kle eli koszty w ramacleross-financingu
przekrocz limit okre lony dla danego Dzia ania, nale usun odpowiedni cz  kosztéw poniewa wniosek ze
zwi kszonym poziomeraross-financingwnie uzyska zatwierdzenia.

Wszystkie wydatki poniesione jako wydatki w ramacbss-financingpowinny zosta uzasadnione (poldzasadnienie dla
cross-financingu i kosztow pednich w projekcipw kontekcie niezbdno ci ich poniesienie dla realizacji konkretnych
zada w ramach projektu.

W przypadku kosztéw, ktére odbiegajd przyj tych stawek rynkowych, nalg wpisa uzasadnienie dla poszczegdinych
kategorii kosztéw. Uzasadnienie wpisywane jest \Wnejocz ci formularza poprzez wskazanie w kolumnie L.p. ewmn
porz dkowego kosztu ktérego dotyczy uzasadnienie.

UWAGA: Kategorie kosztow w ramach wszystkich zadamerowanie sautomatycznie w sposob giy zaczynajc od
zadania bd cego na gorze listy zadanatomiast w ramach uzasadnienia L.p. kategositd@w do ktdrej przypisane je
uzasadnienie wpisywane jest przegtkownika.

(2]
—

UWAGA: Uzasadnienie dla poszczeg6inych wydatkéw pow by opisywane wy cznie w przypadku stawek/kosztow
jednostkowych wykraczagych poza standardowe stawki/koszty rynkowe.

Pole aktywne tylko w przypadku
zaznaczenia cross-financing przy co

najmniej jednej pozycji w kategorii
/ kosztéw lub wpisaniu wartoci w pole

Koszty po rednie.

Pole aktywne tylko w przypadku
zaznaczenia pomoc publiczna przy|

co najmniej jednej pozycji w
/ kategorii kosztow.

KOSZTY PO REDNIE

Koszty porednie stanowi koszty zwizane _z obs ug techniczn projekty ktérych nie mona bezporednio
przyporz dkowa do konkretnego zadania realizowanego w ramaclekiuwj Katalog kosztow peednich jest zamknty i
mo e obejmowawy cznie nastpuj ce koszty administracyjne:

koszty zarzdu (tj. koszty wynagrodzenia os6b uprawnionych dprezentowania jednostki, ktorych zakresy
czynnoci nie s przypisane wy cznie do projektu np. kierownik jednostki);

koszty personelu obs ugowego (tj. koszty wynagradzesob, ktére nie sprzypisane bezpeednio do projektu,
zajmuj ce si bie ¢ obsug jednostki jako podmiotu gospodarczego, dla ktémedizacja projektu powoduje

2 Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy z dnia 29 wrze nia 1994 r. o rachunkowo ci, przez rodki trwa e rozumie si ,rzeczowe aktywa

trwae i zrbwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej u yteczno ci du szym ni rok, kompletne, zdatne do u ytku i
Erzeznaczone na potrzeby jednostki”. Z wy czeniem mo liwo ci kwalifikowania zakupu nieruchomo ci i gruntéw w ramach PO KL.

Zgodnie z art. 16 d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz art. 22 d ust. 1 ustawy z dnia 26
lipca 1991 r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych.
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wzrost nak adow pracy w zwiku ze wzrostem ilei operacji gospodarczych dokonywanych przez jetkna®p.
pracownik kadr, pracownik sekretariatu, pracowrakdelarii);

koszty obs ugi ksigowej (tj. koszty wynagrodzenia g 6wnego kgiwego lub innych osob kgjuj cych wydatki;
w przypadku zlecenia prowadzenia obs ugi geivej biuru rachunkowemu — koszty us ugi);

koszty materia 6w biurowych i artyku éw paienniczych (np. d ugopiséw, papieru, teczek, tardo drukarek,
p yt CD, dyskietek) nie zwizanych bezpaednio z realizacjzada w projekcie;

us ugi pocztowe, telefoniczne, telegraficzne, tedeke i internetowe;

op aty za najem powierzchni biurowych lub czynsz;

op aty za energielektryczn, ciepln, gazow, wod , op aty przesy owe, odprowadzen@ekow itp.;
amortyzacja;

koszty ubezpieczemaj tkowych;

koszty ochrony;

sprz tanie pomieszcze (w tym rodki do utrzymania czystoi pomieszcze, dezynsekcj dezynfekcj,
deratyzacj pomieszcze, itp.

W ramach kosztéw poednich nie s wykazywane adne wydatki objte cross-financingiemw projekcie, bowiem wydatki
w ramachcross-financingumog dotyczy wy cznie konkretnych zadaw ramach projektu a w¢ s wykazywane jako
wydatki bezporednie.

Beneficjent przedstawia w Szczeg6 owym hemle projektu uzasadnienie (w pdlzasadnienie dla crossfinancingu i
kosztéw paednich w projekcie)dla wykazanej we wniosku o dofinansowanie wanitokosztéw porednich, ktére

Przyk ad metodologii wyliczania kosztéw porednich:

I. koszty personelu obs ugowego, koszty zardu oraz koszty materia 6w i us ug zwizanych z bie ¢
obs ug jednostki = cznie: 41 520,60 PLN

Przyj ta metoda bazuje na obrotach jednostki z okresuzpdpaj cego realizacj projektu, niemniej jednak
rodzaje przyjmowanej przez beneficjenta metodologig by ro ne. Obroty jednostki powinny pochodz
z okresu réwnego, co do d ug okresowi realizacji projektu tj. 8 miesy. Obroty wynosz 1 530 tys.
PLN.

Okre lamy wsp6 czynnik kosztéw bezpednich projektu w odniesieniu do obrotéw za 8 migs 392
175,00/ 1 530 000,0025,63%

Na podstawie wspo czynnika oklemy koszty porednie w odniesieniu do naptij cych kategorii kosztow:

koszty zarzdu (8 m-cy * 11 000 PLN (faktyczne wynagrodzenieittr prezesa) * 25,63% F
22 554,40 PLN)
koszty personelu obs ugowego:

1) sekretarka (8 m-cy * 3 600 (brutto) * 25,63% = 7.3B8! PLN)

2) pracownik kadr (8 m-cy * 3 400 PLN (brutto) * 25%3= 6 971,36 PLN)
koszty telefon6w (8 m-cy *rednio 1 700 PLN * 25,63% = 3 485,68 PLN)
koszty pocztowe (8 m-cy *ednio 250,00 * 25,63% = 512,60 PLN)
materia y biurowe (8 m-cy *rednio 300,00 * 25,63% = 615,12 PLN)

Il. koszty obs ugi ksi gowej = cznie: 12 302,40 PLN
koszty g 6wnego ksgowego (8 m-cy * 6 000 PLN * 25,63% = 12 302,40 BLN

Ill. koszty wykorzystania i utrzymania pomieszcze w projekcie = cznie: 5 536,00 PLN

W celu wyliczenia kosztéw wykorzystania i utrzymamiomieszczew projekcie, naley wyliczy stosunek
powierzchni biura projektu (20 #n w stosunku to powierzchni wtkowej wykorzystywanej przej
beneficjenta na prowadzonzia alno (250 nf) = 8%.

koszty czynszu (8 m-cy * 980 PLN * 8% = 627,20 PLN)

energia elektryczna (8 m-cy * 380 PLNéddnia) * 8% = 243,20 PLN)
woda (8 m-cy * 110 PLN ¢ednia) * 8% = 70,40 PLN)

gaz (8 m-cy * 130 PLN (ednia) * 8% = 83,20 PLN)

ogrzewanie (8 m-cy * 1150 PLNrédnia) * 8% = 736,00 PLN
koszty ochrony (8 m-cy * 3400 PLN * 8%) = 2 176 JPON

koszty sprztania (8m-cy * 1600 PLN * 8% = 1024 PLN
amortyzacja budynku (8 m-cy * 900 PLN * 8% = 576N9L

RAZEM KOSZTY PO REDNIE wynikaj ce z wylicze: 59 359 PLN




zamierza w projekcie rozliczy Uzasadnienie powinno wskazywanetodologi, zgodnie z ktér beneficjent wyliczy
warto kosztow porednich.

Projektodawca we wniosku o dofinansowanie realizawjektu dokonuje wyboru sposobu rozliczania pktj. Istniej
dwa sposoby rozliczania wydatkéw pednich, tj.:

I rycza tem — zgodnie z wyliczonym limitem, przy czyie wi cej ni :
a) do 20% bezpoednich kosztow projektu projektu pomniejszonyclhaatki dotycz cecross-financingu
— w przypadku projektéw o wartoi do 2 min z
b) do 15% bezpaednich kosztow projektu projektu pomniejszonyclnalatki dotycz cecross-financingu
— w przypadku projektéw o wartoi od 2 do 5 min z wcznie
c) do 10% bezpwednich kosztow projektu projektu pomniejszonyoclhyaatki dotycz cecross-financingu
— w przypadku projektéw o wartoi powy €j 5 min z
bez koniecznai dokumentowania wydatkéw na etapie rozliczania
Il na postawie rzeczywsie poniesionych wydatkdw — bez powyych ogranicze przy czym na etapie
rozliczania beneficjent zobovaany jest do dokumentowania poniesionych wydatkéweanich.

Wybo6r dokonywany jest poprzez zaznaczenie opcjisgkp porednie rozliczane ryczatem”. W takim przypadku
wyliczany jest automatycznie limit tj. stosunek wzs&nej kwoty kosztéw peednich do kosztéw bezp@dnich projektu
pomniejszonych o wydatki dotyoze cross-financingu W przypadku nieodznaczenia tej opcji — ngleozumie, e
beneficjent zamierza rozliczakoszty porednie na podstawie rzeczywie poniesionych wydatkéw — i we wniosku
wykazywana jest wycznie warto kosztéw porednich, ktére beneficjent zie még ponie w ramach projektu.

© «— Oznaczenie sposobu rozliczania kosztéwr@dnich

POMOC PUBLICZNA

W przypadku gdy projekt jest olty regu ami pomocy publicznej, nale w ramach kategorii wydatkéw w ramach
poszczegolnych zadanaley zaznaczy te wydatki, ktére obfe s regu ami pomocy publicznej (zaznaczenie pola w
kolumnie Pomoc publiczna). Wszystkie wydatki abjregu ami pomocy publicznej zostazliczone w wierszu Wydatki
obj te pomoc publiczna, pozosta e wydatki zliczone zostdn kategorii wydatkéw obfych pomoc pozosta .

Beneficjent zobowizany jest do przedstawienia w ramach pola Metodalogyliczenia dofinansowania i wk adu
prywatnego w ramach wydatkéw objch pomoc publiczn sposobu wyliczenia intensywrm pomocy w odniesieniu do
wszystkich wydatkéw obiych pomoc publiczn w zale no ci od typu pomocy oraz instytucji, na rzecz ktépemoc
zostanie udzielona.

WK AD PRYWATNY

W wierszu Wk ad prywatny nalg wskaza kwot wk adu w asnego sfinansowanego redkéw prywatnych wynikag
z wyliczenia poziomu intensywnai pomocy publicznej w odniesieniu do wydatkéw dipgh pomoc publiczn .
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4. BUD ET PROJEKTU |

Poszczegdlne elemenBud etu projektu naley uzupe ni po wype nieniuSzczegd owego budaktu projektu z

ktérego do Bud etu projektu automatycznie przeniesione zostanastpuj ce pozycje, wraz z wartoiami
przypadajcymi na poszczego6lne lata realizacji projektu:

- 4.1 Koszty ogé em

- 4.1.1 Koszty bezpaednie

Poszczegoblne zadania zdefiniowan&zezegd owym budecie projektu
- 4.1.2 Koszty porednie

- 4.1.3 Cross-financing w kosztach og6 em

- 4.3.2 w tym wk ad prywatny
W Bud ecie projektu nale y uzupe ni nastpuj ce pola:

- koszty personelu w ramach kadego z Zada —nale y wpisa jaka cz  wydatkow w ramach zadaniadzie
kosztem personelu w rozumienMyytycznych w sprawie kwalifikowania wydatkéw w rem@&O KL Do kosztow
personelu zwizanego z realizacjdanego zadania zalicza sv szczegoélna:i koszty wynagrodzenia oséb zatrudnionych
na podstawie umowy o pradub umowy cywilnoprawnej, os6b samozatrudnionyithoséb fizycznych prowadzych
dzia alno gospodarczniezatrudniajcych pracownikéw) oraz osélwiadcz cych us ugi w formie wolontariatu.

4.2 Przychdd projektu —naley wskaza przychéd projektu czyli wykazaka dy przewidywany wp yw rodkow
finansowych w ramach projektu ze sprzedavynajmu, us ug, op at wpisowych lub innych réwrgonych op at, o ile
projektodawca zak adae osi gnie przychéd w ramach realizacji projektu;

4.3 Wk ad w asny— naley wskaza warto wk adu w asnego, cznie z wk adem niepieninym oraz wk adem
prywatnym. Minimalna warto wk adu w asnego okrona jest wSzczegd owym Opisie Priorytetow PO Kkaz
dokumentacji konkursowej.

4.3.1 w tym wk ad niepieni ny —naley okreli warto wk adu niepieni nego, rozumianego jako wniesienie do
projektu okrelonych sk adnikow majku projektodawcy tj. nieruchomoi, urz dze lub materia 6w, badalub wiadcze
wykonywanych przez wolontariuszy, zgodnie ze spesolvyceny wartaci wk adu okrelonym wWytycznych w sprawie
kwalifikowania wydatkéw w ramach PO KL

Punkt4.4 Wnioskowane dofinansowariestanie obliczone automatycznie jakoniéa Kosztow 0gd enfpunkt 4.1) oraz
Przychodu projektpunkt 4.2) i Wk adu w asneg@unkt 4.3).

W punkcie 4.5naley wybra odpowiedni
opcj dotyczc kwalifikowalno ci podatku
od towaréw i usug (VAT). Podatek od
towarow i us ug (VAT) moe by uznany za
wydatek kwalifikowalny tylko wtedy, gdy
zosta rzeczywrcie i ostatecznie poniesiony
przez beneficjenta oraz beneficjent nie ma
prawnej moliwo ci odzyskania podatku. W
takim przypadku kwoty wyrane w
bud ecie s kwotami zawierajcymi podatek
VAT i jest on wydatkiem kwalifikowalnym.
W przeciwmnym wypadku podatek od
towarbw i usug bdzie wydatkiem
niekwalifikowalnym i nie moe zosta uj ty
w bud ecie projektu. Odnamie przypadku
kwalifikowania cz ciowego podatku VAT
— patrz opis d&zczeg6 owego bugtu.

Punkt 4.6 Koszt przypaday na jednego
uczestnika wyliczany jest automatycznie
jako wynik podzielenia wartai z punktu
4.1 Koszty o096 em przez liczb o0s6b
obj tych wsparciem (ogé em) okilen w

punkcie 3.2.1 Przewidywana liczb
osoblinstytucji objtych wsparciem EFS \O
ramach projektu i ich status \

UWAGA: przed przej ciem do uzupe niania Budetu lub przy przej ciu do jakiejkolwiek innej zak adki
we wniosku naley klikn  przycisk ,Przelicz bud et”




HARMONOGRAM REALIZACJI

Harmonogram realizacji projektu ma formvykresu Gantta i obejmuje pierwsze dwari@ miesicy realizacji w ujciu
miesi cznym, a naspnie w uj ciu kwartalnym (w rozumieniu kwarta 6w kalendarzahy.

Kolumny okrelaj ce poszczegblne miese, kwartay i lata realizacji projektu tworzone aitomatycznie na podstawie
punktu_1.8 Okres realizacji projektu

Harmonogram stanowi integralez ~ wniosku wygenerowanego przez generator.

Do Harmonogramu realizacji projektu automatycznie przenoszonezadania zdefiniowane Bzczego owym

bud ecie projektu. Kade z zada naley rozpisa na poszczegolne etapy oraz okre okres ich realizacji na
poszczegoblne miesie w pierwszych 12 miesiach realizacji projektu oraz na kwartay w kol@hylatach, poprzez
zaznaczenie odpowiednich pol.

W przypadku kiedy zadanie dotyczy uczestnikow [kinje(osob) naley okreli , ile os6b bdzie uczestniczy
(otrzymywa wsparcie) w poszczegdlnych kwarta ach eznie w ramach ca ego kwarta u (nie dotyczy np.amé pt.
promocja projektu lub projektéw badawczych). Pooatti kadego zadania nalg przypisa zasoby ludzkie niezldne do
realizacji tego zadania ze wskazaniemdietatéw/ czasu pwi conego na realizacjzadania (np. doradca zawodowy —
2,5 etatu, trener — 90h, itp.) oraz na wykresieaozy okres, w ktérym wykonywane Hzie dane zadanie przez
poszczegdlne osoby zaangwane w realizacj projektu (odpowiedni okres nale rOéwnie oznaczy dla pola
Zaangaowany personel). W kluczowym personelu nglewzgl dni wszystkie osoby zaangawane w realizacjdanego
zadania, nawet w przypadku kiedy do danego zadairis przypisane konkretne koszty personelu w Szczeggmow
bud ecie (np. koordynator projektu m@realizowa wiele czynnoci w ramach rénych zada).

W ostatniej kolumnie dotyczej ka dego zadania — cznie liczba uczestnikdw — najewskaza ilu uczestnikéw (0sob)
b dzie bra o udzia w danym zadaniu. Nie zawszézle to warto wynikaj ca z sumy wart@i wpisanej na konkretne
kwarta y, z uwagi na fakt, ijedna osoba me by kilkukrotnie objta wsparciem, szkolenie m® by kilkuetapowe i w
ka dym z etapow bior udzia te same osoby, itp. & w danym kwartale/miestu nie przewiduje si udziau
uczestnikdw (oséb) w pole nalewpisa warto ,0".

Dodawanie etapéw w ramach zada

Dodawanie pozycji w ramach personelu
zaangaowanedo w realizaci zadanie
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5. 0 WIADCZENIE

W punkcieData wype nienia wniosku nalg wybra dat z kalendarza.
UWAGA:
Whniosek powinny podpisaosoby/a wskazana w punkcie 2.6 Wniosku.

O wiadczenie stanowi integralncz Whniosku o dofinansowanie projektu wygenerowaneggep Generator
Whnioskéw Aplikacyjnych.

Punkt dotyczcy wsparcia i pomocy z jakiej korzysta projektodawn przygotowywaniu projektu/wype nianiu wniosku
jest nieobowizkowy. Podanie tych danych pozwoli instytucjom zgmowanym we wdraanie PO KL na skuteczniejsze
zaplanowanie dzia azwi zanych ze wsparciem dla potencjalnych projektodawe® przygotowywaniu projektow

i wype nianiu wnioskéw o dofinansowanie.
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