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Instrukcja przygotowania zatacznikow

do wniosku o dofinansowanie projektu
w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego
dla Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2007-2013

Instrukcja wypeltniania zagcznikow do wniosku zgpnego w ramach:

OS | Rozwdj i Innowacje w NSP

Dziatanie 1.1. Mikro, Mate Srednie przedsgbiorstwa
Poddziatanie 1.1.1 Mikroprzediorstwa
Poddziatanie 1.1.2 MateSrednie przedsgbiorstwa

Dziatanie 1.2. Rozwkrania innowacyjne w NP



Zafaczniki @1 integralm czscia Wniosku o dofinansowanie projektu. Wszystkie agahiki do
wniosku o dofinansowanie, wymagane w chwili skiadamniosku, powinny zostaprzygotowane
zgodnie z niniejszinstrukcp.

Whnioskodawca zobowrany jest dalczy¢ wszystkie niezédne zadczniki, zr&nicowane, w
zalencici od typu prowadzonej dziatalé, rodzaju projektu, iléci podmiotow zaangawanych w
realizacg projektu. Staa one do uzupetnienia danych opisywanych we wniaskdofinansowanie,
badz ich uwiarygodnieniu i weryfikacji. W ostatniej gzi formularza wniosku o dofinansowanie

Projektu zamieszczono liskontrol zabhcznikdw

W odpowiednich polach natge zaznacz§, czy dany zajcznik jest dadczony do wniosku lub czy
dolaczenie zalcznika nie jest wymagane (pole ,Nie dotyczy”).

W przypadku kadego zadcznika wymienionego na tejstie naley zaznaczy odpowiednio ,tak”
(zakczony), ,nie” (nie zaczony), ,nie dotyczy' - j&i zalacznik nie jest wskazany w niniejszej
Instrukcji jako wymagany lub jeli Wnioskodawca nie jest zobaygany do posiadania danego
zahcznika.

W chwili zlozenia wniosku o dofinansowanie Wnioskodawca jestowddrany do dohczenia

wymaganych zatznikdw.

Zataczniki wymagane na etapie sktadania wniosku o dofansowanie Projektu:

1. Biznes plantiylko dla projektéw inwestycyjnych);

2. Dokumenty finansowe Wnioskodawcy: bilans i rachunvejnikdw za ostatnie dwa lata
poprzedzajce rok skladania wniosku; Feli Wnioskodawca dziata krocej — za okres
dziatalngci; dla Wnioskodawcéw, ktérzy nie spadzap bilansu — kopia odpowiednio
PIT/CIT, w zalenosci od rodzaju opodatkowania;

3. Zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dziatakwdo Gospodarczej lub wysi z Krajowego
Rejestru $dowego;

4. W przypadku udzielenia pethomocnictwa — kopia petaonictwa potwierdzona notarialnie;

5. W przypadku wysipowania prokury — wypis z Krajowego Rejestud&wvego;

Informacja o pomocy publicznej dla podmiotéw ubjaggich st 0 pomoc ina hiz pomocde
minimislub pomoade minimisw rolnictwie lub rybotéwstwie;

Zaswiadczenia o udzielonej pomodg minimis

Oswiadczenie o prawie do dysponowania nieruchamama cele budowlane;
Prawomocne pozwolenie na budgw

10. Oswiadczenie o prawie do dysponowania nieruchamaon celu realizacji Projektu;

11. Raport o oddziatywaniu przedsizigcia na srodowisko lub ocena oddziatywania na
srodowisko zgodnie z obowzujacymi przepisami;

12. Umowa/porozumienie radzy Partnerami projektu;

13. Zataczniki dodatkowe — mdiwo$¢ wpisania dodatkowych zgdznikow.



Informacje ogdblne

Formularz wniosku wraz z wessjelektronicze wniosku i Biznes Plartu(plyta CD/DVD) oraz
wszystkie zajczniki musa zosta wpiete dosegregatora Segregator winien dyczytelnie opisany na
grzbiecie w nagpujacy sposob:

- RPO WP /numer Dziatania/Poddziatania

- petna nazwa beneficjenta.

Jako pierwsz strorg, w segregatorze nalg umiesci¢ ,Zestawienie dokumentow”, w ktorym

wymienione lgda w kolejndci wszystkie dokumenty: wniosek orazaczniki.

Oryginat wniosku powinien ky podpisany przez Wnioskodagclub upowaniona osole
reprezentujca Wnioskodawe na podstawie stosownego petnomocnictwa. Wersjaiepapa
formularza wniosku musi lByzgodna z jego wetsjelektroniczr, tzn. suma kontrolna na #dej
stronie wydruku musi kiyjednakowa z sumkontrolr wersji elektronicznej (w tym celu wypetniony
w Generatorze wniosek naje podd& sprawdzeniu, w trakcie ktorego nalepoprawé wszystkie
wskazane przez aplikadptedy) 2

Whiosek w wersji elektronicznej nalezapis& na ptycie (CD/DVD) w formacigpdf” i ,xml”

Biznes Plan nalgy zapis& na ptycie (CD/DVD) w formacie ,Word".

Do momentu uruchomienia programu Generator Wnioskd®P, Instytucja Paednicaca |l
dopuszcza mdiwosé skltadania wniosku na formularzu ,\Word”. Wz6r wriiasstanowi zaicznik do
Przewodnika Beneficjenta RPO WP 2007-2013 dla Bziall — 1.2.

W przypadku kopii zalcznikbw musz by¢ one péwiadczone na kalej stronie ,za zgodro z
oryginatem” przez Wnioskodawdub upowaniong notarialnie osod reprezentujca Wnioskodawe
(musi to by ta sama osoba, ktora podpisata wniosek). W pr&pasbnumerowanych stron
poszczegoélnych zatznikow dopuszczalne jest potwierdzenie na pierjvs@enie ,za zgodnd z
oryginatem od strony ... do strony...”,g@adczone strony winny ldyparafowane na kaej stronie.

W przypadku zaicznikdw, polegajcych na ztgeniu gwiadcze lub innych dokumentéw, dla ktérych
wzOr opracowuje Instytucja Bednicaca Il, Wnioskodawca wypetnia dokument odpowiednimi

danymi. Wzory Gwiadczé dostpne g na stronie internetowejyww.arp.gda.pl

! Biznes Plan nafsy ztozy¢ w wersji papierowej i elektronicznej.
2 Zgodnd¢ sumy kontrolnej wersji elektronicznej wniosku zrsje papierow dotyczy wyhcznie wnioskow
wypetianych za pomadGeneratora Wnioskow MSP.



1. Biznes plan (tylko dla projektéw inwestycyjnych)

W przypadku Wnioskodawcéw, realiaaych projekty inwestycyjne Biznes Plan jest dokutean
obowigzkowym Biznes Plan datzony do wniosku musi Byzgodny z obowjzujacym wzorem,
dostpnym na stronigvww.arp.gda.pl

WAZNE!

Nalezy zwréci¢ szczegblnp uwage, aby informacje zawarte w biznes planie byly zbime z
zapisami zawartymi we wniosku oraz pozostatych zgéznikach (m.in. w zakresie kosztow
kwalifikowalnych).

Dane zawarte w biznes planie mugzw petni odpowiad& stanowi faktycznemu, Wnioskodawca
ponosi petry odpowiedzialndg¢ za informacje zawarte w sktadanych dokumentach.

W Biznes planie Wnioskodawca powinien uzaséadmigdzy innymi finansow wykonalng¢
Projektu, jak réwnig swop sytuacg ekonomiczno — finansaw

W przypadku realizacji jednego z etapow Projektalety pamkta¢ o zasadzieze dofinansowanie
moze uzyska projekt kompletny, dapy po zakéczeniu wymierne efekty, a w biznes planie powinno
sie uzasadrd ekonomicza celowa¢ dofinansowania danego etapu inwestycji.

Biznes Plan stanowi zestawienie analiz, w ktGryahpodstawie oceny aktualnej sytuacji finansowej
oraz danych historycznych przedstawiona zostalgruza celéw Wnioskodawcy i sposobow ich
osiggania przy wszystkich istniggych uwarunkowaniach natury finansowej, rynkowej,
marketingowej, organizacyjnej, kadrowej, technataggj itp.

Biznes Plan powinien stanoévpodstaw do strategicznych i operacyjnych plandéw Wnioskockaw
Zakres BP powinien wychodziod biezacej dziatalnéci, a nastpnie wskazywa prognoz na okres
trzech lat od zakeczenia realizacji projektu.

Biznes plan powinien stanowd uzasadnienie do danych przedstawionych we wniosku.

2. Dokumenty finansowe Wnioskodawcy

Whnioskodawca zobowrany jest dostarcZy dokumenty pozwalage na ocef jego kondycji
finansowe.

W zalenosci od kategorii podmiotu, zgdznikami kgda bilans, rachunek zyskéw i strat lub
odpowiedni formularz podatkowy, w zatesci od sposobu rozliczaniagsiWnioskodawcy z Urgdem

Skarbowym.

Whioskodawca przedktada kopie dokumentdéw finanstmza dwa ostatnie lata poprzedzaj rok

skladania wnioskuBilans i rachunek wynikow jest wymagany w przykagodmiotow, na ktorych

ciazy obowhzek jego spormzania, zgodnie z ustawo rachunkowsgci (Dz. U. 1994 Nr 121 poz.



591). Dokumenty powinny gysporadzone zgodnie z przepisami w/w ustawyzeleWnioskodawca

dziata krécej ni dwa lata to powinien on przediy¢ bilans i rachunek wynikow za okres

prowadzonej dziatalrsai.

Jezeli Whnioskodawca nie spardza bilansu winien zahczy¢ kopie deklaracji PIT lub CITw

zaleznosci od rodzaju opodatkowania i sposobu rozliczamazsUrzdem Skarbowym. Dokumenty

powinny dotyczy dwdch ostatnich zamkgtiych lat obrachunkowyckw przypadku krétszego okresu

dziatalngci, dokumentow za ostatni zamktyi okres).

W przypadku_nowopowstatych Whnioskodawgdorzy nie dyspongjww. dokumentéw ze wzetiu

na krotki okres dziatalroi nalezy ztozy¢ tzw. bilans otwarcia i dodatkowo wwg z rachunku

bankowego Wnioskodawcy

Jeli Projekt realizowany jest w ramach Partnerstwa fwypadku Dziatania 1.Rozwizania
innowacyjne

w MSP) obowhzek zizenia dokumentéw finansowych dotyczy wszystkich miedw bioracych

udziat

w Projekcie.

3. Zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dzialaln€ci
Gospodarczej lub wycag z Krajoweqo Rejestru
Sadowego.

Zaswiadczenie dotyczy dokumentu rejestrowego &kjgcego status prawny Wnioskodawcy i
Partnerow Projektu. @lzie nim _petny odpiz Krajowego Rejestruafowego (KRS) lub aktualne
zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dziatakwd Gospodarczej (EDG).

Niniejszy zahcznik dotyczy podmiotéw, zarbwno Wnioskodawcy, jalego Partneréw, ktoreas

wpisane do Krajowego Rejestriaddwego lub Ewidencji Dzialaldoi Gospodarczej i prowaadz

dziatalng¢ gospodarcg

Sktadane zaviadczenie o wpisie do EDG powinnodwystawione nie wcamiej niz na 3 miesice

przed dniem ztzenia wniosku o dofinansowanie

W przypadku wypisu z KRS, nale ztozy¢ petny odpis, wystawiony nie wcg@ej niz na 3 miesice

przed dniem zizenia wniosku.

W przypadku spoétek cywilnych nale ztozy¢é aktualne zéwiadczenie o wpisie do EDG wszystkich

wspllnikdw spotki oraz kopi zawartej umowy spoétki cywilnej, gwiadczon ,za zgodnéé z

oryginatem” przez wszystkich wspdlnikéwadz osoby upowznione przez nich do podpisania

whniosku o dofinansowanie.




4. W przypadku udzielenia pelnomocnictwa - kopia
petnomochictwa udzielona notarialnie

W przypadku gdy Wnioskodawca udzieli petnomocnictd@ reprezentowania osobie inneg ni
wyhika to

z dokumentow rejestrowych Wnioskodawcy, stosownBgmeocnictwo _potwierdzone notarialnie

musi zostéa dofaczone do wniosku.

W przypadku brakwdzielenia petnomocnictwa przez Wnioskodawalery zaznaczy, iz ten
zahcznik ,Nie dotyczy”.

5. W przypadku wystepowania prokury — wypis z
Krajowego Rejestru S@doweqo

W przypadku brakuvystawienia prokury nakly zaznaczy iz ten zadcznik ,Nie dotyczy".

6. Informacja o pomocy publiczne; dla podmiotéw
ubiegajacych sk 0 pomoc inm niz pomoc de minimis
lub pomocde minimisw rolnictwie lub rybotéwstwie

W przypadku Whnioskodawcoéw ubiegaych sé o wsparcie w ramach Poddziatania 1.1.1acatik

ten nie jest obowrujacy, w zwigzku z tym naley zaznaczg ,Nie dotyczy”.

Zalacznik ten obowizuje wytacznie Wnioskodawcow w ubiegaiych sé 0 wsparcie w ramach
Poddziatania 1.1.2 i Dziatania 1.2.

Whioskodawcy zobowizani ¢ do wypetnienia informacji o otrzymanej pomocy pohhej zgodnie
Zz Rozporzadzeniem Rady Ministréw z 20 marca 2007 r. w sprawiermacji o otrzymanej pomocy
publicznej oraz informacji o nieotrzymaniu pomo®gz(U. Nr 61, poz. 413).

W przypadku, gdy Wnioskodawca nie otrzymat pomoablicznej na przedsiwziecie, na ktérego

realizacg wnioskuje o udzielenie pomocy publicznej, wypeligidynie czs¢ C informacji

W przypadku, gdy Wnioskodawca otrzymat w przesztgpomoc publicza w zwiazku z realizag

réznych inwestycji lub tworzeniem nowych miejsc praoglezy wykaza& jedynie pomoc publiczn
przeznaczog na realizag tej samej inwestycji lub na tworzenie miejsc pracywiazku z & sam
inwestych,

w odniesieniu do ktorej ubiegagsb pomoc. Jeeli pomoc taka byta udzielona, konieczne jest

zakczenie do wniosku o dofinansowanie kopii decyzjiduvy, bedacej podstaw do jej udzielenia.

W informacji naley wskaza:




1. Dzien udzielenia pomocy publicznepalery pod& dzien udzielenia pomocy w rozumieniu art. 2
pkt.11 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o gpstvaniu w sprawach dotygzych pomocy publicznej
(Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404).

2. Podmiot udzielajcy pomocy publicznejnalezy pod& petra nazwe i adres podmiotu, ktory udzielit
pomocy publicznej. W przypadku, gdy podmiot uzysketmoc publicza na podstawie aktu
normatywnego, ktory uzateia nabycie prawa do otrzymania pomocy agghie od spetnienia
przestanek w nim okéonych, bez konieczrioi wydania decyzji albo zawarcia umowy, rale

pozostawt to miejsce niewypetnione.

3. Podstawa prawna otrzymanej pomocy publicznggzeli pomoc publiczna zostata udzielona na
podstawie ustawy, naig podd& jej tytut i dat oraz oznaczenie roku, numeru i pozycji Dziennika
Ustaw Rzeczypospolitej Polskiej, w ktérym ustawatata ogloszona, a tad wskaza przepis kdacy
podstawy udzielenia pomocy publicznej (artykut, eist punkt, litera, tiret). Jeli pomoc publiczna
zostala udzielona na podstawie aktu wykonawczegousiawy, nalgy poda nazwe organu
wydajacego akt, tytut i dat aktu oraz oznaczenie roku, numeru i pozycji DZiemnUstaw
Rzeczypospolitej Polskiej, w ktorym zostat ogloszooraz oznaczenie przepisadacego podstaw
udzielenia pomocy (paragraf, gst punkt, litera, tiret). Jeli pomoc publiczna zostata udzielona na
podstawie uchwaty, natg pod& nazw; organu wydacego akt, dati tytut aktu. Jeeli pomoc
publiczna zostata udzielona na podstawie umowyezggtoda& przedmiot umowy, datjej zawarcia

oraz strony umowy.

4. Numer programu pomocowego, decyzji albo umewy przypadku, gdy pomoc publiczna byta
udzielona w ramach programu pomocowego, ayaf@d& numer programu pomocowego (numery
obowigzujacych programéw pomocowych oraz pomocy indywidualmemieszczone na stronie
internetowej Urzdu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, a w zakrep@mocy udzielanej w
rolnictwie lub rybotéwstwie na stronie internetowmjinistra widciwego do spraw rolnictwa). W
przypadku pomocy indywidualnej nale poda numer decyzji albo umowy edacej podstaw

udzielenia pomocy publicznej.
5. Forma pomocy publicznejnalezy poda forme otrzymanej pomocy publicznej.

6. Wartcs¢ otrzymanej pomocy publicznepalezy pod& wartags¢ pomocy publicznej, jako ekwiwalent
dotacji brutto i netto obliczony zgodnie z przepisav sprawie szczegolowego sposobu obliczania
wartasci pomocy publicznej udzielanej wadych formach. Wielké& pomocy wykazuje giw euro i

zlotych.

7. Przeznaczenie pomocy publicznejnalezry poda kod wskazujcy przeznaczenie otrzymanej
pomocy publicznej wedtug tabeli stanaeej zahcznik do Rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 20
marca 2007 r. w sprawie informacji o otrzymanej poynpublicznej oraz informacji o nieotrzymaniu

pomocy.



Wz6r dokumentu mma znaléé¢ na stroniavww.arp.gda.pl

7. Zaswiadczenie o udzielonej pomocde minimis

Whioskodawcy, ktorzy otrzymali w okresie 3 lat pogulzajcych rok zigenia wniosku o

dofinansowanie, wsparcie w ramach pomodg minimis zobowhzani @ przedstawd kopie
zaswiadczenia/ zawiadcze o udzielonej pomocgle minimiswystawionych od Instytucji udzielgjej

tego typu pomocy.

W przypadku gdy Wnioskodawdgest Spétka Cywilna do wniosku naledolczy¢ zaéwiadczenia o

udzielonej pomocy wystawione na Spptkraz wszystkich wspdlnikow.

W przypadku gdy Wnioskodawca w okresie 3 lat pogizagcych rok ztaenia wniosku nie otrzymat

tego typu wsparcia, naig zaznaczy ,nie dotyczy”.

8. Oswiadczenie o prawie do dysponowania
nieruchomoscia na cele budowlane

W przypadku Projektéw budowlanych refundacji mqupdlegé jedynie Projekty realizowane na
terenie hdz w obiekcie nalgacym/dzierawionym do Whnioskodawcy. Dlatego ztewszyscy

Whnioskodawcymusz dofaczy¢ do wniosku éwiadczenie potwierdzage prawo do dysponowania

nieruchomeécia objeta inwestych, podpisane przez osoby upawine lub édwiadczenie, 4 bedzie

sie dysponowalo nieruchorfoia na cele budowlane zgdane z przyszlym Projektem lub ostateczne

pozwolenie na budogv

Dotyczy to zaréwno inwestycji wymagaych uzyskania pozwolenia na budgwak réwnie

inwestycji podlegajcej obowhzkowi zgtoszenia budowy.

Ztozenie falszywego @viadczenia jest zagtone odpowiedzialnwia karra, dlatego Wnioskodawca
nie musi dadczat do wniosku wypisow z ksg wieczystych lub aktéw notarialnych potwierdgsjch

to prawo.

W uzasadnionych przypadkach ARP S.A.zm@oprosi o ich dostarczenie w celu skorygowania

informacji zawartych w Projekcie.

Posiadanie prawa do dysponowania nieruchcmowynika¢c maze z r&nych tytutdw prawnych.
Agencja Rozwoju Pomorza S.A., w przypadku pojavaesty uzasadnionychvatpliwosci do prawa
dysponowania nieruchoréca, maze zaadac od Wnioskodawcy dokumentow potwierdmajch tytut

prawny do nieruchonsai.



Nalezy pamgta¢, ze Wnioskodawca musi wykagzgprawo do nieruchondci na okres trwakei

projektu, czyli trzy lata od zakeozenia ProjektuStd, w takim przypadku ARP S.A. wymaghedzie

dokumentéw potwierdzagych, ze podmiot ma prawo do dysponowania nieruchamiap we

wskazanym okresie czasu.

W przypadku _projektéw partnerskiclkazdy z partnerow powinien réwnie dolczye ww.

oswiadczenie w zakresie swojego zadania.

Wz6r Gswiadczenia dogpny jest na stronie internetowgjvw.arp.gda.pl

9. Prawomocne pozwolenie na budow

W przypadku projektow budowlanych, gdy Wnioskodawna etapie skiadania wniosku o
dofinansowanie dysponuje prawomocnym pozwoleniem bodowe, kopk dokumentu winien

zakhczye do wniosku.

Informacje zawarte w pozwoleniu na budowowinny by zbiezne z informacjami zawartymi we

wniosku oraz pozostatych aaznikach.

10. Oswiadczenie 0 prawie do dysponowania
nieruchomaoscia
w celu realizacji Projektu

Generaly zasad jest, ze dofinansowaniu magpodlegé jedynie projekty realizowane na terenie (w
obiekcie) naleacym do Wnioskodawcy. Dlatego #edo wniosku nalgy dolaczy¢ stosowne
oswiadczenie,ze Wnioskodawca posiada prawo do dysponowania rieraccia. Ze wzgkdu na
okres monitorowania projektu, ktéry wynosi trzyaabd jego zakiczenia dopuszcza esiprawo
dysponowania nieruchoréca w formie dziezawy na okres rowny czasowi inwestycji plus minimum
trzy lata. Fakt ten rownienalezy udokumentowa(umowa najmu lub dzieawy).

Zalacznik jest obowijzkowy w przypadku realizacji projektow inwestycyiy zwihzanych z
remontem, adaptacj przystosowaniem obiektu.

Oswiadczenie wypetdi zgodnie ze wzorem zawartym na stronie internetewey.arp.gda.pl

11. Raport o0 oddzialywaniu przedsewziecia na
srodowisko lub ocena oddziatywania nasrodowisko

zgodnie
Z obowiazujacymi przepisami




W zwiazku z niezgodniia przepisow krajowych z wymogami dyrektywy 85/337/EVRRady z dnia
27 czerwca 1985 r. w sprawie oceny skutkow wywigcamrzez niektére przedsvziecia publiczne i

prywatne na&rodowisko naturalne, Minister Rozwoju Regionaln@goygotowuje w przedmiotowych
Wytycznych MRR niezédne zmiany, ktore wska Wnioskodawcom sposéb pegbwania w okresie
przegciowym tj. do czasu wegia wzycie znowelizowanych polskich przepisow.

Do czasu przygotowania stosownych przepiséw, wigczaik nie obowizuje Wnioskodawcéw w

trakcie sktadania wniosku o dofinansowanie.

12. Umowa/porozumienie medzy Partnerami projektu

W przypadku projektéw realizowanych przy wspoélutizidPartnerow projektu, kopia umowy
partnerskiej musi zostalolaczona do wniosku o dofinansowanie. Szczegoétowelimdigje nt. umowy
znajdup sie w Przewodniku Beneficjenta RPO WP 2007-2013 dla Bziall — 1.2.

Mozliwos¢ realizacji projektow przy wspétudziale Partneréwpdszczalna jeswytacznie w
przypadku Dziatania 1.Rozwizania innowacyjne w NP.

Kazdy z Partneréw Projektu zobayzany jest daiczy¢ do wniosku niej wymienione zaiczniki:

= dokument rejestrowy,

= dokumenty finansowe,

= pelnomocnictwo do reprezentowania Partnera projgé&tli dotyczy),

= oswiadczenie o prawie do dysponowania nieruchamama cele budowlane §ledotyczy),

Zalczniki powinny by przygotowane zgodnie z wytycznymi zawartymi w ajgzej instrukciji.

13. Zataczniki dodatkowe — maliwosé wpisania
dodatkowych zahcznikdw

Whnioskodawca ma nitiwos¢ dofaczy¢ wszelkie inne zatzniki mogice pomoc w nalg/tej ocenie
przedstawionego Whniosku. Informacja o dodatkowyaklcznikach powinna by umieszczona w

punkcie ,dodatkowe zat¢zniki” w formularzu wniosku.
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