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Niniejsze Wytyczne stanowig material pomocniczy dla ubiegajgcych sig o
przyznanie dofinansowania w ramach Poddziafania 1.1.2 Sektorowego
Programu Operacyjnego — Wzrost Konkurencyjnosci Przedsigbiorstw.

Zostaly one opracowane na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie aktow
prawnych i w kazdym przypadku zmiany tych przepiséw niniejszy dokument
takze ulegac bedzie zmianom.

Ponadto, jakiekolwiek rozbieznosci pomiedzy tym dokumentem a przepisami
prawa rozstrzygaé nalezy na podstawie aktow prawnych.

Akty prawne:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r o Narodowym Planie Rozwoju (Dz. U. Nr 116 poz. 1206)

Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 6 sierpnia 2004 r w sprawie przyjecia
Uzupe/nienia  Sektorowego  Programu  Operacyjnego  Wzrost  konkurencyjnosci
przedsiebiorstw, lata 2004-2006 (Dz. U. Nr 197 poz. 2022 i 2023)

Rozporzgqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16 wrzesnia 2004r zawierajgce wzOr
wniosku o dofinansowanie

Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia...... zawierajgce wzOr umowy o
dofinansowanie (projekt)

Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia...... zawierajgce wzory sprawozdas
okresowego, rocznego i koricowego (projekt)

Rozporzgqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia...... zawierajqce wzor wniosku o pfatnos¢
(projekt)

Rozporzgqdzenie KE nr 364/2004 r z dnia 25 lutego 2004 r. zmieniajgce rozporzqdzenie KE nr
70/2001 (Dz. Urz. WE L 63 z 28.02.2004r.)

Ustawa o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci z 9 listopada 2000 r. z
pozniejszymi zmianami (Dz.U. 00.109.1158)

Rozporzqdzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 sierpnia 2004 r w sprawie udzielania
przez Polskg Agencje Rozwoju Przedsigbiorczosci pomocy finansowej w ramach Sektorowego
Programu Operacyjnego Wzrost konkurencyjnosci przedsiebiorstw

Rozporzgdzenie KE nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000r. w sprawie prowadzenia przez
Pasistwa Cz/onkowskie dziafaz informacyjnych i reklamowych dotyczqgcych pomocy udzielanej
z funduszy strukturalnych (Dz. Urz. L130 z 31.05.2000)

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 o swobodzie dziafalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 173 poz. 1807)
wraz z Ustawg przepisy wprowadzajgce ustawe o swobodzie dziafalnosci gospodarczej (Dz.
U. Nr 173 poz. 1808)

Warszawa, 20 wrzesnia 2004 r.



1.

Definicje

llekro¢ w Wytycznych dla Wnioskodawcow jest mowa o:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

Beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ Wnioskodawce, z ktdérym Instytucja
Wdrazajaca zawarta umowe 0 udzieleniu wsparcia na realizacje Projektu

Dzialaniu — nalezy przez to rozumie¢ Dziatanie 1.1- instrument wsparcia majacy na
celu wzmocnienie instytucji wspierajacych dziatalnos¢ przedsigbiorstw, realizowany
w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego “Wzrost konkurencyjnosci
przedsigbiorstw”.

Poddziataniu — nalezy przez to rozumie¢ Dziatanie 1.1.2 - instrument wsparcia na
rozwoj dziatalnosci instytucji otoczenia biznesu oraz sieci instytucji otoczenia
biznesu, stanowiacy jeden z dwdch komponentéw Dziatania “Wzmocnienie instytucji
wspierajacych dziatalnos¢ przedsigbiorstw” Sektorowego Programu Operacyjnego
Wzrost konkurencyjnosci przedsigbiorstw, wdrazany przez Polska Agencje Rozwoju
Przedsiebiorczosci,

Instytucji Wdrazajacej — nalezy przez to rozumie¢ instytucje odpowiedzialna za
realizacje¢ Dziatania, ktora jest Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci,

Instytucji Zarzadzajacej — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Gospodarki i Pracy, w
imieniu ktorego zadania wykonuje Departament Zarzadzania Programem Wzrostu
Konkurencyjnosci Gospodarki,

Projekcie — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwziecie opisane we wniosku, bedace
przedmiotem umowy o udzieleniu dofinansowanie migdzy Beneficjentem a Instytucja
Wdrazajaca,

Whniosku o dofinansowanie — nalezy przez to rozumie¢ wniosek sktadany w celu
uzyskania dofinansowania na realizacj¢ Projektu.

Whioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ podmiot ubiegajacy si¢ o dofinansowanie
w ramach Poddziatania

Dofinansowaniu — nalezy przez to rozumie¢ pomoc w formie bezzwrotnego wsparcia
finansowego udzielonego na zasadach refundacji przeznaczonego na pokrycie czesci
wydatkdw kwalifikujacych sie do objecia wsparciem z publicznych $rodkdéw
wspolnotowych pochodzacych z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i
publicznych srodkéw krajowych w formie dotacji

Instytucja partycypujaca — podmiot bedacy cztonkiem sieci instytucji otoczenia
biznesu, partycypujacy w kosztach realizacji Projektu

Platnosci posredniej - ptatnos¢ kwoty wydatkdéw kwalifikowanych poniesionych w
miare postepu realizacji projektu

Platnosci koncowej - ptatnos¢ kwoty obejmujacej wszystkie poniesione wydatki
kwalifikowane na realizacje projektu, lub ostatniej kwoty poniesionych wydatkow
kwalifikowanych, pomniejszona o wysokos¢ ptatnosci posredniej, jezeli taka miata
miejsce



2. Informacja o Dzialaniu

Dziatanie “Wzmocnienie instytucji wspierajacych dziatalnos¢ przedsigbiorstw” stanowi jedno
z pigciu dziatan realizowanych w ramach Priorytetu I Sektorowego Programu Operacyjnego
“Wozrost konkurencyjnosci przedsicbiorstw, lata 2004 — 2006”. Celem dziatania jest poprawa
dostepu przedsiebiorcow do wysokiej jakosci ustug swiadczonych przez instytucje otoczenia
biznesu. Dziatanie sktada si¢ z dwdch poddziatan:

e Poddziatanie 1.1.1 “Wsparcie instytucji otoczenia biznesu zrzeszonych w KSU

e Poddziatanie 1.1.2 “Wsparcie instytucji otoczenia biznesu oraz sieci instytucji otoczenia
biznesu”.

Zgodnie z postanowieniami Sektorowego Programu Operacyjnego, na realizacje Dziatania
przewidziano kwote 36,45 milionéw euro ze $rodkéw publicznych, w tym 30,81 miliondw
euro z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz 5,64 milionéw euro z budzetu
panstwa. Budzet Dziatania nie jest podzielony na poszczeg6lne wojewddztwa. Pomoc
finansowa ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz budzetu
panstwa, udzielana w ramach Dziatania, dostgpna bedzie na terenie catej Polski.

Instytucja Wdrazajaca dla Dziatania jest Polska Agencja Rozwoju Przedsichiorczosci
(PARP), ktéra dziata w oparciu 0 Umowe z Instytucja Zarzadzajaca.

Przedmiotem niniejszych Wytycznych jest okreslenie zasad ubiegania si¢ o
dofinansowanie Projektu w ramach Poddzialania 1.1.2. “Wsparcie instytucji otoczenia
biznesu oraz sieci instytucji otoczenia biznesu”.

3. Informacja o Poddziataniu

Poddziatanie 1.1.2 “WSsparcie instytucji otoczenia biznesu oraz sieci instytucji otoczenia
biznesu” stanowi komponent Dziatania “Wzmocnienie instytucji wspierajacych dziatalnosé¢
przedsigbiorstw”, bedacego jednym z pigciu dziatan realizowanych w ramach Priorytetu |
Sektorowego Programu Operacyjnego “Wzrost konkurencyjnosci przedsicbiorstw, lata 2004 -
2006”. Celem Poddziatania jest rozwoj i wzmocnienie istniejacych instytucji otoczenia
biznesu oraz sieci instytucji otoczenia biznesu, a takze rozwdj nowych sieci instytucji
otoczenia biznesu dziatajacych na rzecz rozwoju gospodarczego.

Za koordynacje realizacji Poddziatania odpowiedzialny jest Zesp6t Instytucjonalnego
Systemu Wsparcia w Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci.

4. Zasady udzielania dofinansowania
4.1. Podmioty uprawnione do ubiegania si¢ o dofinansowanie

O dofinansowanie Projektu moga ubiega¢ si¢ wytacznie osoby prawne, ktérych cele
statutowe zwiazane sa z zadaniami realizowanymi przez PARP, posiadajace siedzibe na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej i spetniajace jednoczesnie nastgpujace warunki:

1) nie dziataja dla zysku lub przeznaczaja zysk na cele statutowe,

2) zatrudniaja pracownikow posiadajacych kwalifikacje niezbedne do $wiadczenia ustug
na rzecz matych i srednich przedsigbiorcow,



3) posiadaja niezbedny potencjat ekonomiczny i techniczny oraz doswiadczenie w
zakresie $wiadczenia ustug na rzecz matych i srednich przedsigbiorcow.

Dodatkowo Whnioskodawcy winni spetnia¢ jednoczesnie nastepujace warunki:

a) ztozy¢ w wymaganym terminie prawidlowo wypetniony i podpisany wniosek o
dofinansowanie wraz ze wszystkimi wymaganymi zatacznikami;

b) by¢ bezposrednio odpowiedzialnymi za przygotowanie i wdrozenie Projektu;
c) zapewni¢ finansowanie gwarantujace ptynna i terminowa realizacje Projektu;
Dofinansowanie Projektu nie moze by¢ udzielone Wnioskodawcy:

a) nie bedacemu osoba fizyczna, w ktorym osoba bedaca cztonkiem jego organéw
zarzadzajacych badZz wspdlnikiem, zostata skazana prawomocnym wyrokiem za
przestepstwa skiadania fatlszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu,
wiarygodnosci dokumentdéw, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi,
obrotowi gospodarczemu, systemowi bankowemu, karno-skarbowe albo inne
zwiazane z wykonywaniem dziatalnosci gospodarczej lub popetnione w celu
osiagniecia korzysci majatkowych,

b) ktory:

e posiada zalegtosci z tytutu naleznosci publicznoprawnych lub

e pozostaje pod zarzadem komisarycznym badz znajduje si¢ w toku likwidacji,
postepowania upadtosciowego, postepowania naprawczego, lub

e w okresie 3 lat przed ztozeniem wniosku o udzielenie wsparcia lub pozyczki
naruszyt w sposob istotny umowe zawarta z Agencja.

Uwaga!

Dodatkowo wszystkie podmioty tworzace sie¢ instytucji otoczenia biznesu winni spelnia¢
nastepujace warunki:

1) nie dziataja dla zysku lub przeznaczaja zysk na cele statutowe,

2) zatrudniaja pracownikoéw posiadajacych kwalifikacje niezbedne do $wiadczenia
ustug na rzecz matych i srednich przedsiebiorcow,

3) posiadaja niezbedny potencjat ekonomiczny i techniczny oraz doswiadczenie w
zakresie $wiadczenia ustug na rzecz matych i srednich przedsigbiorcéw,

W przypadku Projektow dotyczacych sieci instytucji otoczenia biznesu, dofinansowanie nie
moze by¢ udzielone Wnioskodawcy reprezentujacemu sie¢ instytucji, w przypadku, gdy w
sieci wystepuje przynajmniej jeden podmiot:

a) w ktdrym osoba bedaca cztonkiem jego organdw zarzadzajacych badz wspdlnikiem,
zostata skazana prawomocnym wyrokiem za przestgpstwa skiadania fatszywych
zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnosci dokumentow, obrotowi
pienigdzmi 1 papierami wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu, systemowi
bankowemu, karno-skarbowe albo inne zwiazane z wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej lub popetnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych,

b) ktory:

e posiada zalegtosci z tytutu naleznosci publicznoprawnych lub



e pozostaje pod zarzadem komisarycznym badz znajduje si¢ w toku likwidacji,
postgpowania upadtosciowego, postgpowania naprawczego, lub

e w okresie 3 lat przed ztozeniem wniosku o udzielenie wsparcia lub pozyczki
naruszyt w sposob istotny umowe zawarta z Agencja.

4.2. Rodzaje projektow, ktore moga by¢ przedmiotem dofinansowania.

W ramach Poddziatania udzielane bedzie dofinansowanie na rozwoj dziatalnosci instytucji
otoczenia biznesu oraz sieci instytucji otoczenia biznesu, przeznaczone na finansowanie
czesci wydatkdéw zwiazanych z realizacja przez osoby prawne (samodzielnie lub w ramach
sieci) przedsigwzigc polegajacych na:

1) Osiagnigciu  zdolnosci do s$wiadczenia nowych ustug dla matych i s$rednich
przedsigbiorcéw, w tym m.in.:

a) projekty polegajace na przygotowaniu i wdrozeniu pakietbw nowych ustug dla
przedsiebiorcow;

b) projekty zwiazane z poprawa istniejacej oferty ustugowej dla przedsigbiorstw;

c) projekty zwiazane z tworzeniem i utrzymywaniem standardéw $wiadczenia ustug dla
przedsigbiorcow przez sieci instytucji otoczenia biznesu oraz standardow
funkcjonowania instytucji nalezacych do sieci;

2) Tworzeniu regionalnych lub ponadregionalnych sieci instytucji otoczenia biznesu, w tym
m.in.:

a) projekty zwiazane z opracowaniem koncepcji nowych sieci instytucji otoczenia
biznesu;

b) projekty zwiazane z opracowaniem zasad funkcjonowania oraz rodzajow
swiadczonych ustug i okresleniem grup docelowych;

3) Inwestycjach niezbednych do wihasciwego funkcjonowania instytucji otoczenia biznesu lub
sieci instytucji $wiadczacych wyspecjalizowane ustugi na rzecz przedsicbiorcow, w tym
m.in.:

a) projekty polegajace na zakupie wyposazenia poprawiajacego $wiadczenie
realizowanych ustug lub umozliwiajacego swiadczenie nowych ustug;

b) projekty polegajace na dostosowywaniu pomieszczen w celu poprawy $wiadczenia
istniejacych lub nowych ustug dla przedsiebiorcéw;

c) projekty inwestycyjne umozliwiajace wdrozenie nowych pakietow ustug dla
przedsigbiorcow;

d) projekty inwestycyjne stuzace poprawie funkcjonowania samych sieci (wymiana
informacji, produktéw czy ustug, wspolna obstuga klientéw przez kilka osrodkéw
sieci);

4) Udziale w przedsigwzigciach o0 charakterze regionalnym i ponadregionalnym,

realizowanych we wspoétpracy z zagranicznymi instytucjami otoczenia biznesu lub
migdzynarodowymi sieciami instytucji otoczenia biznesu, w tym m.in.:



a) projekty polegajace na przygotowaniu i wdrozeniu pakietbw nowych ustug dla
przedsigbiorcow, realizowane we wspotpracy z zagranicznymi instytucjami otoczenia
biznesu lub migdzynarodowymi sieciami instytucji otoczenia biznesu;

b) projekty zwiazane z poprawa istniejacej oferty ustugowej dla przedsiebiorstw,
wdrazane we wspoltpracy z partnerami zagranicznymi lub migdzynarodowymi
sieciami instytucji otoczenia biznesu;

c) projekty przygotowujace krajowe sieci instytucji otoczenia biznesu do cztonkostwa w
miedzynarodowych sieciach instytucji otoczenia biznesu, w tym poprzez
dostosowanie zakresu ustug i ich standardow;

5) Promocji instytucji otoczenia biznesu oraz sieci instytucji otoczenia, w tym m.in.:

a) projekty zwiazane z organizowaniem konferencji i seminariéw informacyjnych;

b) projekty zwiazane z tworzeniem i utrzymywaniem stron internetowych, w tym
gtéwnie interaktywnych, zawierajacych aktualna oferte dla przedsigbiorstw;

c) projekty polegajace na przygotowywaniu, wydawaniu i dystrybucji materiatéw
promocyjnych, w tym publikacji, jak rowniez wspélnych materiatdbw promocyjnych
sieci instytucji otoczenia biznesu;

4.3. Wydatki kwalifikujace sie¢ do objecia dofinansowaniem.

Wydatkami kwalifikujacymi si¢ do objecia dofinansowaniem Projektu w ramach Poddziatania
sa wydatki niezbedne do realizacji Projektu i faktycznie poniesione przez Whnioskodawce po
dniu ztozenia wniosku o dofinansowanie w Instytucji Wdrazajacej, jednakze nie pdzniej niz
do 30 czerwca 2008 roku.

Wydatkami kwalifikujacymi si¢ do objecia dofinansowaniem Projektu w ramach Poddziatania

sa wydatki na:

1) wynagrodzenia 0séb zatrudnionych bezposrednio przy realizacji przedsigwziccia, wraz ze
sktadkami na obowiazkowe ubezpieczenia spoteczne;

2) podroze stuzbowe o0séb uczestniczacych w realizacji przedsiewziecia, weditug stawek
okreslonych w przepisach o wysokosci oraz warunkach ustalania naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej;

3) zakup nowego sprzetu i wyposazenia biurowego, oprogramowania i licencji;

4) zakup ustug, w szczegolnosci transportowych, telekomunikacyjnych i komunalnych, pod
warunkiem, ze ich stawki odpowiadaja powszechnie stosowanym na rynku;

5) wynajem i eksploatacjc pomieszczeh w celach bezposrednio zwiazanych z
przedsigwzigciem;

6) zakup towardw, w szczegolnosci materiatow biurowych i eksploatacyjnych;

7) remonty, naprawy lub adaptacj¢ pomieszczen w zakresie niezbednym dla realizowanego
przedsiewziccia;

8) ttumaczenia i druk materiatéw i publikacji;

9) dziatania promocyjne i informacyjne, pod warunkiem, ze w dzialaniach tych

przekazywana jest informacja o wsparciu finansowym pochodzacym z Unii Europejskiej;



10) obstuge ksiegowa, ustugi prawnicze oraz ekspertyzy techniczne i finansowe, bezposrednio
zwigzane z realizacja przedsiewziecia.

Podatek od towaréw i ustug (VAT) jest wydatkiem kwalifikujacym sie do objecia
dofinansowaniem, gdy zgodnie z odr¢cbnymi przepisami podmiotom nie przystuguje prawo do
jego zwrotu lub odliczenia od naleznego podatku od towardw i ustug.

W celu obliczenia wartosci dofinansowania Projektu, ktéra zostanie przekazana
Beneficjentowi w formie refundacji, pod uwage beda brane wytacznie wydatki rzeczywiscie
poniesione przez Beneficjenta, udokumentowane fakturami i innymi dokumentami
ksiggowymi o podobnej wartosci dowodowej oraz dokumentami potwierdzajacymi dokonanie
ptatnosci. W przypadku, gdy Beneficjent ponidst wydatki kwalifikujace sie¢ do objecia
dofinansowaniem Projektu w walucie obcej, zobowiazany jest rozliczy¢ je w ztotych polskich
po $rednim kursie NBP obowiazujacym w dniu ptatnosci.

Aktem prawnym regulujacym kwestie zwiazane ze stosowaniem procedur dotyczacych
zamOwien publicznych jest Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamodwien
Publicznych.(Dz. U. nr 19 poz.1777, zmiany: DZ.U. nr 96 poz.959, Dz. U. nr 116,poz. 1207).

Poniesienie wydatkow okreslonych w pkt. 4.3 niniejszych Wytycznych, z pominigciem
przepiséw Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych lub procedury w
zakresie zamawiania dostaw, ustug i robdt budowlanych wszedzie tam, gdzie stosowanie tych
przepiséw jest obowiazkowe, stanowi podstawe do rozwiazania przez Polska Agencje
Rozwoju Przedsigbiorczosci Umowy bez zachowania okresu wypowiedzenia.

4.4. Forma i wartos$é dofinansowania

Dofinansowanie Projektu udzielane jest w formie dotacji w okresie od dnia 1 maja 2004 r. do
dnia 31 grudnia 2006 r. Oznacza to, iz najp6zniej do dnia 31 grudnia 2006 r. powinny zosta¢
zawarte umowy o dofinansowanie Projektu pomiegdzy Instytucja Wdrazajaca (PARP) a
Beneficjentem.

Realizacja wszystkich dziatan objetych projektem musi zakonczy¢ si¢ do 30 czerwca 2008 r.

Ptatnosci na rzecz Beneficjentow powinny nastapi¢ najpozniej do dnia 31 grudnia 2008 r. W
razie wczesniejszego wyczerpania srodkow finansowych przeznaczonych na udzielanie
dofinansowania Instytucja Wdrazajaca poda te¢ informacje do publicznej wiadomosci przez
zamieszczenie w powszechnie dostepnej sieci teleinformatycznej.

Wielkos¢ dofinansowania Projektu z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz
budzetu panstwa na realizacj¢ indywidualnego Projektu nie moze przekroczy¢ 85%
wydatkdw kwalifikujacych si¢ do objecia dofinansowaniem. Beneficjenci moga pozyskaé¢ na
realizacje¢ Projektu srodki z innych zrédet publicznych niz Europejski Fundusz Rozwoju
Regionalnego oraz budzet panstwa, jednak taczna suma dofinansowania nie moze
przekroczy¢ 85% wydatkdw kwalifikujacych sie. Jednoczesnie minimalny udziat wiasny
Beneficjenta nie moze by¢ nizszy niz 15% wydatkow kwalifikujacych si¢ do objecia
dofinansowaniem.

Wysokos$¢ dofinansowania Projektu bedzie obliczona wytacznie na podstawie wielkosci
wydatkdw kwalifikujacych sie do objecia wsparciem. Oznacza to, ze uzyskanie
dofinansowania w maksymalnej wysokosci 85 % catkowitych wydatkdw Projektu jest
mozliwe tylko wtedy, gdy wszystkie wydatki Projektu kwalifikuja si¢ do objecia
dofinansowaniem i zostaty zaptacone przez Beneficjenta.



Dofinansowanie moze by¢ wytacznie refundacja poniesionych przez Beneficjenta wydatkow
kwalifikujacych si¢ do objecia wsparciem.

Wszelkie ptatnosci za wykonane ustugi, dostawy badz roboty budowlane musza by¢
dokonywane za posrednictwem rachunku bankowego Beneficjenta.

Nie ma ograniczen, co do catkowitej wartosci projektu, o ile wnioskowana wartosé¢
dofinansowania, skalkulowana w odniesieniu do catkowitych kwalifikowanych wydatkow
projektu, spetnia wszystkie kryteria okreslone w niniejszych Wytycznych.

Nie ma ograniczen, co do liczby wnioskéw sktadanych przez Wnioskodawce na realizacje
roznych Projektéw, o ile kazdy z Projektow spetnia wszystkie kryteria okreslone w
niniejszych Wytycznych.

Nie ma ograniczen, co do catkowitej wartosci dofinansowania, uzyskanego przez
Beneficjenta w ramach Poddziatania, o ile kazdy z Projektow spetnia wszystkie kryteria
okreslone w niniejszych Wytycznych.

4.5. Opis procedur

4.5.1. Przygotowanie wniosku o dofinansowanie

Po zapoznaniu si¢ z niniejszymi Wytycznymi oraz Instrukcja wypetniania wniosku o
dofinansowanie (Zatacznik nr 2), Wnioskodawca przygotowuje elektroniczng oraz drukowana
wersje wniosku o dofinansowanie wg wzoru okreslonego dla SPO WKP w Rozporzadzeniu
Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16 wrzesnia 2004 roku w sprawie trybu skladania i
wzorow wnioskdéw o dofinansowanie realizacji projektu w ramach Sektorowego Programu
Operacyjnego Wzrost konkurencyjnosci przedsigbiorstw, lata 2004-2006  (Zatacznik nr 1).
Whiosek nalezy wydrukowa¢ oraz zapisa¢ na dyskietce lub CD. Jednoczesnie Wnioskodawca
kompletuje niezbedne zataczniki do wniosku wg listy znajdujacej si¢ w instrukcji wypetniani
whnioskow dla Poddziatania 1.1.2., a nastepnie dotacza je do wersji drukowane;.

4.5.2. Ztozenie wniosku o dofinansowanie

Whioskodawca sktada wniosek o dofinansowanie wraz z wymaganymi zatacznikami w
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsicbiorczosci, w terminach okreslonych w punkcie 4.5.3.

Whiosek o dofinansowanie wraz z zatacznikami nalezy ztozy¢ w jednym oryginale oraz
jednej kopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem przez Whnioskodawce, badz osobe przez
Niego upowazniona, oraz na nosniku informatycznym (dyskietka, CD).

Sktadany wniosek wraz zatacznikami powinien by¢:

e spiety (dotyczy kazdego egzemplarza wniosku),

e podpisany przez Wnioskodawce lub petnomocnika umocowanego w formie pisemnej,
e parafowany na kazdej stronie przez Wnioskodawce lub petnomocnika.

Kopig¢ wniosku oraz kopie zataczanych dokumentéw nalezy:

a) ponumerowac oraz opatrzy¢ klauzula “za zgodno$¢ z oryginatem” na kazdej stronie
wraz z czytelnym, wiasnorgcznym podpisem Whnioskodawcy lub pethomocnika,



lub

b) ponumerowac i parafowaé¢ na kazdej stronie oraz opatrzy¢ klauzula “za zgodnos¢ z
oryginatem od strony nr ... do strony nr ...” wraz z czytelnym, wiasnor¢cznym
podpisem ztozonym przez Wnioskodawce lub petnomocnika,

- zgodnie z wymogami okreslonymi w “Instrukcji wypetniania wniosku” (Zatacznik nr2)

Whioski nalezy sktada¢ listem poleconym, poczta kurierska lub dostarczy¢ do siedziby PARP
w zamknigetej kopercie. Wnioski ztozone w inny sposéb nie zostana rozpatrzone.

Koperta zawierajaca wniosek wraz z zatacznikami powinna:

a) byc¢ opatrzona nastepujacym sformutowaniem: “Whniosek o dofinansowanie do
Dziatania 1.1, Poddziatania 1.1.2 — SPO WKP” oraz

b) zawiera¢ petna nazwg Wnioskodawcy i jego adres.
4.5.3. Terminy sktadania wnioskéw o dofinansowanie

Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci petniaca funkcje Instytucji Wdrazajacej dla
Poddziatania, informuje WnioskodawcOw 0 rozpoczeciu przyjmowania wnioskow o0
dofinansowanie i terminach ich sktadania, zamieszczajac ogtoszenie na stronie internetowej
www.parp.gov.pl. Informacja o terminach rozpoczecia przyjmowania wnioskow o
dofinansowanie znajdzie si¢ réwniez na stronach internetowych Ministerstwa Gospodarki i
Pracy: www.konkurencyjnosc.gov.pl.

W okresie programowania 2004 — 2006 r. wyznacza si¢ nastepujace terminy skladania
whnioskow o dofinansowanie w Polskiej Agencji Rozwoju Przedsighiorczosci:

= W roku 2004: 30 listopada 2004 r.,
= W roku 2005: 15 maja 2005 r., 15 listopada 2005 r.
zawsze do godziny 15.00.

Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci prowadzi rejestr wpltywu wnioskow o
dofinansowanie, oznaczajac date i godzing wptywu wnioskow do Agencji oraz nadajac im
kolejne numery rejestracyjne (referencyjne). Jednoczesnie Agencja nadaje kazdemu
Whnioskodawcy login i hasto uprawniajace go do zamieszczenia na stronie PARP zaproszenia
do sktadania ofert na wykonanie ustug, dostaw lub robot budowlanych. Powyzsze dane
zostana przestane kazdemu Whnioskodawcy w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie
3 dni od daty ztozenia/wptywu wniosku o dofinansowanie do PARP.

Whioski otrzymane po danym terminie (decyduje data wptywu wniosku do PARP) beda
dotaczone do nastepnej grupy wnioskow, az do wyczerpania s$rodkow finansowych
dostepnych w ramach Poddziatania (za wyjatkiem sytuacji, gdy dany termin jest terminem
ostatecznym). Whnioski otrzymane po uptywie ostatniego terminu beda odrzucone, nawet, jesli
stempel pocztowy bedzie wskazywat date poprzedzajaca termin sktadania wnioskow o
dofinansowanie (decyduje data odbioru Wniosku przez PARP).

W przypadku zakontraktowania wszystkich $rodkéw finansowych dostepnych w ramach
Poddziatania, kolejne terminy przyjmowania wnioskéw o dofinansowanie zostana odwotane
poprzez ogtoszenie tego faktu na stronach internetowych Ministerstwa Gospodarki i Pracy
oraz Polskiej Agencji Rozwoju Przedsicbiorczosci.
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45.4. Ocena formalna wnioskédw o dofinansowanie w Polskiej Adgencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci

Ocenie formalnej poddane zostana wytacznie te wnioski o pomoc finansowa, ktore zostaty
ztozone w Polskiej Agencji Rozwoju Przedsighiorczosci zgodnie z zasadami opisanymi w
pkt. 4.5.2 -4.5.3.

W trakcie oceny formalnej sprawdzeniu podlega czy:
= wniosek zostat ztozony w terminie;

= wniosek wypetniono zgodnie z obowiazujacym formatem, tacznie z podpisana
deklaracja Wnioskodawcy, zamieszczong we “Whniosku o dofinansowanie”;

= Whnioskodawca jest osoba prawna, ktérej cele statutowe zwiazane sa z zadaniami
realizowanymi przez PARP, posiadajaca siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, spetniajaca jednoczesnie nastepujace warunki:

1) nie dziata dla zysku lub przeznacza zysk na cele statutowe,

2) zatrudnia pracownikdw posiadajacych kwalifikacje niezbedne do swiadczenia
ustug na rzecz matych i srednich przedsiebiorcow,

3) posiada niezbedny potencjat ekonomiczny i techniczny oraz doswiadczenie w
zakresie $wiadczenia ustug na rzecz matych i srednich przedsiebiorcow.

Ocena formalna dokonywana jest na biezaco, po wptywie wniosku do PARP, jednak nie
dituzej niz do dnia poprzedzajacego dzien, na ktory zaplanowano posiedzenie Grupy Roboczej
ds. oceny projektow.

Pracownicy PARP dokonuja sprawdzenia przestanych wnioskow pod wzgledem formalnym
(zgodnosci administracyjnej oraz zgodnosci z zasadami Poddziatania) przy wykorzystaniu
ponizszej listy sprawdzajacej:

(1) Ocena formalna/zgodno$¢ administracyjna - wniosek wypetniony jest zgodnie z
ponizszymi punktami:

Tak |Nie

1. Whniosek jest sporzadzony w formie druku (nie odrecznie) w jezyku polskim.

2. Whniosek jest przedtozony w jednym oryginale i jednej kopii potwierdzonej
za zgodnos¢ z oryginatem oraz w wersji elektroniczne;j.

3. Wszystkie rubryki wniosku o dofinansowanie sa poprawnie wypetnione
(zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku o dofinansowanie).

4. Whniosek jest podpisany przez osobe/osoby uprawniona/uprawnione.

5. Whniosek jest parafowany na kazdej stronie.

6. Whniosek jest kompletny, tj. zarowno oryginat jak i kopia wniosku zawieraja
wszystkie wymagane zataczniki, w tym:

6.1. Kopia umowy / statutu Wnioskodawcy

e ma ponumerowane oraz opatrzone klauzula “za zgodnos¢ z oryginatem” na
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kazdej stronie wraz z czytelnym, wiasnorgcznym podpisem Whnioskodawcy
lub petnomocnika,

lub

e ma ponumerowane i parafowane na kazdej stronie oraz opatrzy¢ klauzula “za
zgodnos¢ z oryginatem od strony nr ... do strony nr ...” wraz z czytelnym,
wiasnorecznym podpisem ztozonym przez Wnioskodawce lub petnomocnika,

6.2.Kopia bilansu oraz rachunek wynikow za ostatnie 2 lata (lub za caty okres
dziatalnosci, jesli Wnioskodawca dziata krécej niz 2 lata) oraz za zakonczone
kwartaty roku biezacego (od 21 dnia po zakonczeniu kwartatu)
e zawiera klauzule “za zgodnos¢ z oryginatem od strony.... do strony....”,
ktora jest wiasnorecznie i czytelnie podpisana przez osobg uprawniona
oraz gtdbwna ksiegowa / gtdwnego ksiggowego,

e jest parafowana na kazdej ze stron przez osobe / osoby uprawnione do
reprezentowania Whnioskodawcy oraz gtdéwna ksiegowa / gtdwnego
ksiegowego.

6.3 Oswiadczenia o wspdétfinansowaniu projektu od instytucji partycypujacych w
kosztach projektu, wymienionych w punkcie 25 wniosku ‘o dofinansowanie,
(ztozone w formie oswiadczenia podpisanego przez osobeg uprawniona do
podpisywania ww. oswiadczen).

6.4 Oswiadczenie Wnioskodawcy o spetnianiu kryteribw podmiotowych przez
wszystkich uczestnikow projektu.

6.5 Kopia petnego lub aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego:

e wystawiony nie wczesniej niz 3 miesiace przed data ztozenia wniosku, jezeli
jest starszy niz 3 miesiace (nie starszy jednak niz 6 m-cy), wymaga
poswiadczenia za zgodnos¢ ze stanem faktycznym, ktére musi by¢ dokonane
w okresie ostatnich 3 miesiecy poprzedzajacych ztozenie wniosku

e Mma ponumerowane strony,

e zawiera klauzule “za zgodnos¢ z oryginatem od strony....do strony.....”, ktdra
jest wiasnorecznie i czytelnie podpisana przez osobe uprawniona,

e jest parafowany na kazdej ze stron.

6.6 Informacja o numerze REGON:

jest opatrzona klauzula “za zgodnos¢ z oryginatem”, ktdra jest podpisana przez
0sobe uprawniona i opatrzona pieczatka imienna.

6.7 Aktualne (wystawione nie wczesniej niz 3 m-ce przed dniem ztozenia
wniosku) zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych o niezaleganiu z naleznosciami wobec Skarbu Panstwa..

6.8 Petnomocnictwo wystawione w formie notarialnej - w przypadku, gdy
umowa udzielenia wsparcia podpisywana bedzie w imieniu Wnioskodawcy przez

! Nie wszystkie instytucje uczestniczace w realizacji projektu sieciowego musza partycypowaé¢ w kosztach
projektu, oswiadczenie sktada instytucja partycypujaca w wysokosci wymaganego 15% wktadu wiasnego
Whioskodawcy
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petnomocnika, natomiast wystawione w formie pisemnej w przypadku gdy
whniosek o dofinansowanie zostanie podpisany w imieniu Wnioskodawcy przez
petnomocnika:

- jest zataczone w dwdch egzemplarzach tj. jednym oryginale zataczonym do
oryginatu wniosku i jednej kopii zataczonej do kopii wniosku.

6.9 Harmonogram rzeczowo — finansowy

6.10.Porozumienie tworzace sie¢ (tylko w przypadku projektow sieciowych).

(2) Zgodnos¢ projektu z zasadami Poddziatania:

Tak |Nie

1. Whnioskodawca ma siedzibe na terenie Polski.

2. Projekt jest zlokalizowany na terenie Polski.

3. Zakres przedmiotowy projektu jest zgodny z pkt. 4.2. Wytycznych.

4. Rodzaj wydatkéw kwalifikujacych si¢ do objecia wsparciem jest zgodny z
pkt. 4.3. Wytycznych.

5. Wartos¢ wsparcia zostata wyliczona zgodnie z pkt. 4.4. Wytycznych.

6. Okres trwania przedsiewziccia jest zgodny z pkt. 4.4. Wytycznych.

7. Wskazniki realizacji celow zostaty przedstawione.

Agencja dokonuje oceny formalnej wniosku, a w przypadku stwierdzenia uchybien
formalnych wzywa podmiot do ich usunigcia w terminie 7 dni od dnia wezwania. Jezeli
usunigcie uchybien nie nastapi w tym terminie, Agencja odrzuca wniosek.

Za dorgczenie wezwania uznaje si¢ przestanie informacji w formie faksu na numer podany we
whniosku o dofinansowanie. W przypadku, gdy w powyzszym terminie nie zostana dokonane
wszystkie niezbgdne poprawki i/lub uzupetnienia wniosku o dofinansowanie, Wnioskodawca
jest informowany przez PARP o odrzuceniu wniosku z przyczyn formalnych.

W przypadku wystapienia, co najmniej jednej niezgodnosci Projektu z zasadami Poddziatania
(kryteria podmiotowe), wniosek zostaje odrzucony. PARP informuje Whnioskodawce o
przyczynach odrzucenia wniosku.

Od decyzji o odrzucenia wniosku z przyczyn formalnych lub przyczyn braku zgodnosci z
zasadami Poddziatania nie przystuguje Wnioskodawcy prawo odwotania. Poprawiony i/lub
uzupetniony formalnie wniosek mozna ztozy¢ w ramach nastepnej rundy aplikacyjnej.

W przypadku pozytywnego przejscia etapu oceny formalnej, wniosek przechodzi do
kolejnego etapu oceny, o fakcie tym PARP informuje Wnioskodawce.
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4.5.5. Ocena techniczno-ekonomiczna oraz merytoryczna wnioskdédw o dofinansowanie w
Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci

Projekty, ktére pozytywnie przeszty ocen¢ formalna, podlegaja ocenie techniczno -
ekonomicznej oraz merytorycznej. Ocena techniczno-ekonomiczna oraz merytoryczna
wnioskow dokonywana jest przez Grupe Robocza ds. oceny projektéw, powotana przez
Prezesa PARP. Posiedzenia Grupy Roboczej rozpoczynaja si¢ najpozniej w ciagu 15 dni od
uptywu terminu skfadania wnioskow o dofinansowanie. Cztonkowie Grupy Roboczej
dokonuja szczegOtowej oceny Projektow na podstawie zatwierdzonych przez Komitet
Monitorujacy SPO WKP techniczno-ekonomicznych oraz merytorycznych kryteriow wyboru
Projektow. Ocenie merytorycznej poddane beda tylko te wnioski, ktore pozytywnie przeszty
oceng techniczno-ekonomiczna (wszystkie kryteria techniczno — ekonomiczne musza byc¢
spetnione). W wyniku oceny merytorycznej kazdemu wnioskowi przyznana jest odpowiednia
liczba punktdw, zgodnie z kryteriami merytorycznymi, minimalna liczba punktéw wymagana
dla pozytywnej oceny merytorycznej wynosi 51 na 100 mozliwych.

Ocena techniczno-ekonomiczna oraz merytoryczna prowadzone Sa W oparciu 0 ponizej
zamieszczone Kryteria.

1. KRYTERIA TECHNICZNO-EKONOMICZNE

- Zgodnosc¢ z celem oraz zakresem merytorycznym Dziatania,
- Wykonalnos¢ projektu pod wzgledem technicznym,
- Zapewniono minimalny, wymagany wkiad wiasny,

- Ocena wykonalnosci finansowej projektu (czy koszty projektu nie sa zawyzone lub
oszacowane zbyt nisko, czy projekt jest wykonalny z finansowego punktu widzenia),

- Ocena kondycji finansowej Beneficjenta na podstawie dokumentow zataczonych do
whniosku,

- Beneficjent jest instytucja otoczenia biznesu lub siecia instytucji otoczenia biznesu,
ktora nie dziata w celu osiagniecia zysku, badz przeznacza zysk na cele statutowe
(non-profit);

KRYTERIA MERYTORYCZNE

MAKSYM
LICZBA ALNA
KRYTERIUM MERYTORYCZNE PUNKT |[SPOSOB OCENY LICZBA
ow PUNKTO
W
Trwalosé projektu w czasie
Efekty projektu beda trwate po zakonczeniu 5 pkt Whiosek, czesc 1V, 17 pkt
jego realizacji. pkt. 22 oraz 30 — 31.
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Beneficjent bedzie kontynuowat rozwijanie
projektu/wykorzystanie jego rezultatdw po
zakonczeniu finansowania w ramach 10 pkt
wsparcia oraz wskazuje zrodta finansowania
tych dziatan.
Projekt jest powiazany z innymi projektami
finansowanymi z funduszy strukturalnych. 2 pkt
y Y Yy
Doswiadczenie
Beneficjent posiada doswiadczenie oraz
kwalifikacje w zakresie zarzadzania 4 pkt
projektami. __ _ . Whiosek, czesé 111,
Beneflcpnt’po_smda dpszadczenle 3 pkt pkt. 15 — 18 oraz czesé | 12 pkt
w zakresie $wiadczenia ustug na rzecz MSP. IV pk .
— . - , pkt 23, 25, 31 33.

Beneficjent posiada potencjat merytoryczny
oraz organizacyjny odpowiadajacy zakresowi |5 pkt
i skali realizacji projektu.
Innowacyjny charakter projektu
Realizacja projektu przyczyni si¢ do
wdrozenia nowej ustugi lub ustu Whiosek, czes¢ 1V,
swiadczonych prjzez ir?stytuch Iugb sieci 10 pkt pkt. 21 i 23. 10 pkt
instytucji otoczenia biznesu.
Udzial wlkasny Beneficjenta
Deklarowany wktad wtasny Beneficjenta jest wyzszy od
minimalnego: . .
do 5 punktdéw procentowych 1 pkt \rf\li?;); e_k,zgmsc WV, 3 pkt
5 -9 punktow procentowych 2 pkt '
powyzej 9 punktow procentowych 3 pkt
Efektywnosé¢ kosztowa
Przewidywane wydatki sa adekwatne i
wiasciwe z punktu widzenia proponowanych |3 pkt
dziatan. Whiosek, czesc |, pkt
Proponowane zrodta finansowania daja 7 oraz czesc 1V, pkt. |8 pkt

. AT 3 pkt
gwarancje realizacji projektu. 27 - 29.
Realizacja projektu bedzie zagrozona 2 pkt
w przypadku braku wsparcia z EFRR.
Poprawa oferty instytucji/sieci instytucji otoczenia biznesu
Wptyw projektu na rozwoj i udoskonalenie
oferty instytucji/sieci instytucji otoczenia 7 pkt Whiosek, czesé IV,
biznesu. 10 pkt

. — - pkt. 21 — 24.

Wptyw projektu na podniesienie standardow 3 pkt
$wiadczenia ustug.
Zasieg geograficzny projektu
Projekt o zasiegu lokalnym 1 pkt
Projekt o zasiggu regionalnym 4 pkt Whiosek, czegsé 1V, 10 pkt
Projekt o zasiegu krajowym 8 pkt pkt. 21; 23 - 26.
Projekt 0 zasiggu migdzynarodowym 10 pkt

Tworzenie/wzmocnienie instytucji/sieci instytucji otoczenia biznesu
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Wptyw realizacji projektu na rozwoj lub

Sie¢ -7

A . L " pkt,
wzmocnienie instytucji lub sieci instytucji ' .
L instytucja
otoczenia biznesu.
— 3 pkt)
Whlyw realizacji projektu na poprawe Whiosek, czes¢ IV,
wymiany informacji, pogtebienie lub 15 pkt
) 3 . 4 pkt pkt. 21 — 24.

rozszerzenie wspotpracy w ramach sieci

(dotyczy tylko projektdw sieciowych).

Wptyw projektu na zwigkszenie dostepu

przedsicbiorstw do oferty instytucji lub sieci |4 pkt

instytucji otoczenia biznesu.

Zgodnosé projektu ze zdefiniowanymi potrzebami

Projekt opiera si¢ na przeprowadzonej 5

o o pkt

analizie potrzeb grupy odbiorcow.

Projekt jest projektem pilotazowym Whiosek, czesé 1V,

wynikajacym z RIS. 3 pkt pkt. 21 — 24. 12 pkt

Projekt ma wptyw na zaspokojenie potrzeb 4

pkt

MSP.

Realizacja polityk horyzontalnych UE w zakresie
Whiosek, czes¢ I, pkt.
5.1-5.3. W przypadku
gdy “Projekt
bezposrednio
dotyczacy ochrony

- ochrony srodowiska 1 pkt srodowiska” lub
“Projekt, ktorego
dodatkowym efektem
bedzie pozytywny
wplyw na
srodowisko”
Whiosek, czesé I, pkt.
6.1.-6.3. W
przypadku, gdy
“Projekt zorientowany |3 pkt

- rbwnosci szans (wyréwnywania szans na kwestie rownych

SRR Wy yw 1 pkt szans kobiet i

kobiet i mezczyzn) . ”
mezczyzn” lub
“Projekt pozytywny
pod wzgledem
rownych szans kobiet
I me¢zczyzn”.
Whiosek, czes¢ 1V,
pkt. 23. W przypadku,
gdy projekt ma

- rozwoju spoteczenstwa informacyjnego 1 pkt pozytywny wplyw na
zagadnienia z zakresu
spoteczenstwa
informacyjnego
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Whioski, ktore pozytywnie przeszty ocene merytoryczng w danej rundzie aplikacyjnej
umieszczane sa na liscie rankingowej projektow. Na pierwszym miejscu listy rankingowej
znajdzie sig¢ projekt z najwigksza liczba przyznanych punktdw, na ostatnim miejscu — projekt
z najmniejsza wymagana liczba przyznanych punktéw. Dla kazdego projektu
przygotowywane jest uzasadnienie oceny.

Lista projektow w formie rankingu z projektami uporzadkowanymi w kolejnosci uzyskanych
punktéw wraz z uzasadnieniem oceny oraz rekomendacjami odnosnie udzielenia lub odmowy
wsparcia finansowego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego powinna zosta¢
przygotowana i przestana do Instytucji Zarzadzajacej w ciagu 45 dni kalendarzowych od daty
uptywu danego terminu sktadania wnioskdéw o dofinansowanie w danej rundzie aplikacyjnej.

Wszystkie projekty, ktore podczas oceny uzyskaja mniej niz 51 pkt., beda mogty stara¢ si¢ o
wsparcie w kolejnej rundzie aplikacyjnej po dokonaniu przez Wnioskodawce zmian lub
uzupetnien.

Ostateczng decyzje w sprawie przyznania lub odmowy udzielenia dofinansowania
Whnioskodawcy podejmuje Instytucja Zarzadzajaca, na podstawie rekomendacji
przedstawionej przez Komitet Sterujacy SPO WKP. Instytucja Zarzadzajaca informuje PARP
0 ostatecznym zatwierdzeniu listy wnioskow kwalifikujacych si¢ do uzyskania
dofinansowania oraz listy wnioskdw, ktorym odmowiono udzielenia dofinansowania w
terminie do 75 dni od daty uptywu terminu skiadania wnioskéw o dofinansowanie.
Whnioskodawca jest informowany pisemnie przez PARP o ostatecznej decyzji Instytucji
Zarzadzajace] w sprawie przyznania dofinansowania.. Do zawiadomienia o odmowie
udzielenia dofinansowania PARP jest zobowiazana zataczy¢ informacje o przyczynach
odmowy.

Jesli dany projekt zostat odrzucony przez Instytucje Zarzadzajaca, Wnioskodawcy nie
przystuguje prawo odwotania si¢ od tej decyzji. Wnioskodawca ma jednakze mozliwosé¢
ponownego zgtoszenia projektu w kolejnej rundzie aplikacyjnej, po dostosowaniu projektu
zgodnie z uwagami przedstawionymi przez podmioty oceniajace.

Przeptyw wniosku o dofinansowanie od zlozenia w Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci do przyznania wsparcia przez Instytucje Zarzadzajaca.
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4.5.6. Podpisanie umowy o dofinansowanie

Jesli dany Projekt zostal zatwierdzony przez Instytucje Zarzadzajaca do realizacji, Prezes
PARP (lub osoba przez niego upowazniona) zawiera w terminie 30 dni od dnia otrzymania
akceptacji od Instytucji Zarzadzajacej o ostatecznym zatwierdzeniu listy wnioskow
kwalifikujacych si¢ do uzyskania dofinansowania umoweg 0 udzieleniu dofinansowania z
Beneficjentem, zgodnie ze wzorem zawartym w Zataczniku nr 6.

Jezeli umowa o udzieleniu dofinansowania podpisywana jest przez petnomocnika w imieniu
Whnioskodawcy, do umowy o udzieleniu dofinansowania nalezy zataczy¢ oryginat
petnomocnictwa wystawionego w formie notarialnej. Peinomocnictwa nie nalezy zatacza¢ do
umowy o udzieleniu dofinansowania jedynie w przypadku, gdy takie petnomocnictwo zostato
wczesniej zataczone do wniosku o dofinansowanie ktéry w catosci stanowi zatacznik do
umowy o udzieleniu dofinansowania Projektu.

Petnomocnictwo powinno zosta¢ sporzadzone pismem maszynowym i wprost wymieniac:
- tytut projektu,

- petna nazwe wilasciwego programu operacyjnego,

- wskazywa¢ dziatanie oraz Poddziatanie, do ktorego sktadany jest projekt,

- wymienia¢ z imienia i nazwiska osobg uprawiona do zawarcia umowy o udzieleniu
dofinansowania,

Podpisy pod petnomocnictwem powinny by¢ wiasnorgczne i czytelne.
Umowa o udzieleniu dofinansowania Projektu okresla w szczegdlnosci:

= szczegOtowe przeznaczenie dofinansowania

= wielkos¢ dofinansowania;

= sposOb wyboru najkorzystniejszej oferty realizacji ustug bedacych przedmiotem
dofinansowania,

= szczegOtowe zasady wykorzystywania dofinansowania;

= sposob wyptaty dofinansowania;

= sposdb nadzorowania przez PARP wykorzystania dofinansowania;

= warunki rozwiazania umowy;

= warunki zwrotu dofinansowania.

W terminie 15 dni od zawarcia Umowy Beneficjent zobowiazany jest dostarczy¢ do PARP
potwierdzony notarialnie weksel wiasny in blanco, optacony do kwoty przyznanego
dofinansowania wraz z deklaracja wekslowa wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do
Wytycznych dla Wnioskodawcow.

W przypadku wypetnienia przez Beneficjenta wszelkich zobowiazan okreslonych w Umowie
Instytucja Wdrazajaca zwroci Beneficjentowi weksel in blanco po uptywie 5 lat od dnia
podpisania umowy.

4.5.7.Stosowanie procedur dotyczacych zamoéwien publicznych

Beneficjenci Poddzialania 1.1.2. sa zobowigzaniu do stosowania pelnych procedur
wynikajacych z Ustawy Prawo Zamowien Publicznych z 29 stycznia 2004 r.
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4.5.8. Raportowanie

W trakcie realizacji Projektu, Beneficjent jest zobowiazany do przygotowywania sprawozdan:
okresowych (kwartalnych), rocznych, i koncowego, ktére sporzadzane sa wediug wzoru
okreslonego odpowiednio w Zataczniku 5. Wszystkie sprawozdania przekazywane sa wprost
do Polskiej Agencji Rozwoju Przedsichiorczosci w ponizej okreslonych terminach:

e sprawozdanie okresowe - w ciagu 10 dni od zakonczenia kwartatu kalendarzowego,
e sprawozdanie roczne w terminie 25 dni od konca roku kalendarzowego,

e sprawozdanie koncowe w ciagu 25 dni od zakonczenia realizacji Projektu.

4.5.9. Zamkniecie Projektu i wyptata dofinansowania.

W celu otrzymania dofinansowania Beneficjent zobowiazany jest do przedtozenia Instytucji

Wdrazajacej:

- prawidtowo wypetnionego wniosku o ptatnos¢, sporzadzonego wedtug wzoru
stanowiacego zatacznik do Rozporzadzenia MGiP wydanego na podstawie art.47
ust.2 Ustawy o Narodowym Planie rozwoju

- kopii faktur lub innych réwnowaznych dowoddw ksiegowych wraz z kopiami
dowodow zaptaty, potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez gtdwnego
ksiegowego lub inng uprawniona osobg;

Beneficjent przedktada w.w. dokumenty:

- w przypadku ptatnosci posrednich- po zakonczeniu realizacji poszczegélnych etapow
realizacji Projektu, zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym

- w przypadku ptatnosci koncowej w terminie 25 dni od zakonczenia realizacji Projektu.

Platnosci posrednie dotycza przypadkow gdy okres realizacji jest diuzszy niz 12

miesiecy oraz kwota przyznanego dofinansowania przekracza 120.000 PLN.

Po otrzymaniu tych dokumentéw, PARP dokonuje kontroli formalnej, finansowej i
merytorycznej wniosku o ptatnos¢ wraz z zatacznikami.

W przypadku braku nieprawidtowosci, w tym koniecznosci wyjasnien lub uzupetnien ze
strony Beneficjenta, PARP podejmuje decyzje, co do ostatecznej wysokosci dofinansowania.
Dla wnioskow pozytywnie zaopiniowanych sporzadzany jest zbiorczy wniosek o ptatnosé.
Dla pozostatych wnioskéw PARP sporzadza rekomendacje odmowy refundacji.

Zbiorczy wniosek o ptatnos¢ oraz rekomendacje odmowy wsparcia sa przesylane raz w
miesiacu do Instytucji Zarzadzajacej .

Instytucja Zarzadzajaca przekazuje PARP informacje o zatwierdzeniu zbiorczego wniosku o
ptatnos¢ oraz rekomendacji odmowy refundacji w terminie 1 miesiaca od dnia otrzymania
tych dokumentdéw. Po ogtoszeniu decyzji oraz po otrzymaniu od Instytucji Zarzadzajacej
informacji o dostepnosci srodkéw na rachunku bankowym, PARP przekazuje ostatecznie
przyznana refundacje na rachunek bankowy wskazany przez Beneficjenta we wniosku o
dofinansowanie oraz okreslony w umowie o dofinansowanie Projektu.

W przypadku Projektow, ktorym zatwierdzono odmowg refundacji, PARP powiadamia
pisemnie wiasciwych Beneficjentow podajac przyczyny takiej decyzji.
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W razie stwierdzenia nieprawidtowosci w realizacji Projektu po jego rozliczeniu i wyptacie
refundacji, PARP podejmuje (samodzielnie lub za pomoca podmiotow zewnetrznych)
dziatania majace na celu odzyskanie nienaleznie wyptaconego dofinansowania wraz z
odsetkami.

4.5.10. Informacje dodatkowe

Jezeli Wnioskodawca bedzie mial dodatkowe pytania lub watpliwosci dotyczace sposobu
sktadania wnioskéw o dofinansowanie lub odnosnie innych kwestii zwiazanych z realizacja
projektu w ramach Poddziatania, moze je kierowa¢ w formie listownej na adres Polskigj
Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci (ul. Panska 81/83, 00-834 Warszawa) lub w formie
elektronicznej na adres: instytucje@parp.gov.pl Zaréwno pytania, jak i odpowiedzi na nie
zostana zamieszczone w witrynie internetowej PARP pod adresem http://www.parp.gov.pl w
zaktadce “Baza wiedzy” dziatanie 1.1.2.

5.Zakaczniki

Zatacznik 1.Wniosek o dofinansowanie

Zatacznik 2. Instrukcja wypetnienia wniosku o dofinansowanie

Zatacznik 3. Wzor wniosku o ptatnosé

Zatacznik 4. Instrukcja wypetnienia wniosku o ptatnosé¢

Zatacznik 5. Wzér sprawozdania okresowego/rocznego/koncowego

Zatacznik 6. Wz6r umowy o dofinansowanie

Zatacznik 7. Wzor deklaracji wekslowej

Zatacznik 8. Wzdr oswiadczenie uczestnika sieci instytucji otoczenia biznesu o
wspotfinansowaniu projektu.

Zatacznik 9. Wzér harmonogramu rzeczowo finansowego

Zatacznik 10. Wzor oswiadczenia Wnioskodawcy
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