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Zalaczniki sg integralng czescig wniosku o dofinansowanie projektu. Wszystkie zalaczniki do wniosku
o dofinansowanie projektu, wymagane w chwili sktadania wniosku o dofinansowanie projektu, powinny
zosta¢ przygotowane zgodnie z niniejszg instrukcja.

Whioskodawca zobowigzany jest dotagczy¢ wszystkie niezbedne zataczniki w dwéch egzemplarzach,
zroéznicowane, w zalezno$ci od statusu prawnego, rodzaju projektu,. Shuzg one do uzupekienia danych
opisywanych we wniosku o dofinansowanie projektu, badz ich uwiarygodnieniu i weryfikacji.

W ostatniej czgsci formularza wniosku o dofinansowanie projektu zamieszczono liste kontrolng
zatacznikéw. W odpowiednich polach nalezy zaznaczy¢ czy dany zatacznik jest, czy nie jest dotaczony do
whniosku o dofinansowanie projektu lub zaznaczy¢, ze dotaczenie zatacznika nie jest wymagane (pole ,,Nie
dotyczy™).

W przypadku kazdego zalacznika wymienionego na tej liscie nalezy zaznaczy¢ odpowiednio ,.tak”
(zalaczony), ,,nie” (nie zataczony), ,,nie dotyczy” - jesli zalacznik nie jest wskazany w niniejszej Instrukcji
jako wymagany lub jezeli Wnioskodawca nie jest zobowiazany do posiadania danego zatacznika.

W chwili ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu Wnioskodawca jest zobowigzany do dotaczenia
wymaganych zatgcznikow.

Zalaczniki wymagane na etapie skladania wniosku o dofinansowanie projektu:

1. Biznes Plan do Dziatania 1.4 dla funduszy pozyczkowych;

2. Dokumenty finansowe Wnioskodawcy: bilans i rachunek wynikow za ostatnie trzy lata
poprzedzajace rok sktadania wniosku; jezeli Wnioskodawca dziata krocej — za okres dziatalnosci;
dla Wnioskodawcdw, ktdrzy nie sporzadzaja bilansu — kopia odpowiednio PIT/CIT, w zaleznosci
od rodzaju opodatkowania;

3. Pelny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego, innego wiasciwego rejestru lub inny dokument

rejestrowy potwierdzajacy osobowo$¢ prawng wraz z danymi o0s6b upowaznionych do

podejmowania decyzji wigzacych w imieniu Wnioskodawcy;

W przypadku udzielenia pelnomocnictwa — kopia pelnomocnictwa potwierdzona notarialnie;

Zataczniki dodatkowe — mozliwo$¢ wpisania dodatkowych zalacznikow.

o ks

Informacje ogdlne

Formularz wniosku o dofinansowanie projektu oraz wszystkie zalaczniki wraz z wersja elektroniczng
(ptyta CD/DVD) musza zosta¢ wpicte do segregatora. Segregator winien by¢ czytelnie opisany na
grzbiecie w nastepujacy sposob:

— RPO WP/numer Dziatania,

— pelna nazwa Wnioskodawcy.
Jako pierwszg strong w segregatorze nalezy umiescic ,,Zestawienie dokumentow”, w ktorym wymienione
beda w kolejnosci wszystkie dokumenty: wniosek o dofinansowanie projektu oraz zatgczniki.
Sktadany wniosek o dofinansowanie projektu przygotowany jest w wersji papierowej (w dwéch
egzemplarzach wraz z kompletem zalacznikow: w oryginale i w kopii), jak i w wersji elektronicznej
(zapisany na nos$niku (CD/DVD) w formacie ,,PDF” i ,,xml”).

Oryginal wniosku o dofinansowanie projektu powinien by¢ podpisany przez Wnioskodawce lub
upowazniong osobe reprezentujgca Wnioskodawce na podstawie stosownego pelnomocnictwa, co
najmniej w formie pisemnej z podpisem notarialnie poswiadczonym. Wersja papierowa formularza
wniosku o dofinansowanie projektu musi by¢ zgodna z jego wersjg elektroniczng, tzn. suma kontrolna na
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kazdej stronie wydruku musi by¢ jednakowa z suma kontrolng wersji elektronicznej ,.xml” i ,,PDF” (w
tym celu wypetniony w Generatorze wniosek o dofinansowanie projektu nalezy podda¢ sprawdzeniu
w trakcie, ktorego nalezy poprawi¢ wszystkie wskazane przez aplikacje bledy). Kopia wniosku
o dofinansowanie projektu, jak i kopie zatacznikbw musza by¢ poswiadczone ,za zgodnosé
z oryginalem” na kazdej stronie przez Wnioskodawce lub upowazniona notarialnie osobg reprezentujaca
Whioskodawce (musi to by¢ ta sama osoba, ktora podpisata wniosek o dofinansowanie projektu).

Whniosek o dofinansowanie projektu oraz Biznes Plan musza by¢ zlozone w wersji elektronicznej i
papierowej.

Wszystkie zalaczniki musza by¢ podpisane przez Wnioskodawce lub upowazniong osobg reprezentujaca
Whioskodawce (musi to by¢ ta sama osoba, ktora podpisata wniosek o dofinansowanie projektu).

W przypadku kopii zalacznikow musza by¢ one poswiadczone na kazdej stronie ,,za zgodno$¢
z oryginalem” przez Wnioskodawce zgodnie z dokumentem rejestrowym lub upowazniong osobe
reprezentujagca Wnioskodawce na podstawie stosownego pelnomocnictwa, co najmniej w formie pisemnej
z podpisem notarialnie poswiadczonym (musi to by¢ ta sama osoba, ktora podpisata wniosek
o dofinansowanie projektu). W przypadku ponumerowanych stron poszczegodlnych zatacznikéw
dopuszczalne jest potwierdzenie na pierwszej stronie ,,za zgodno$¢ z oryginatem od strony ... do strony...”.
Poswiadczone strony winny by¢ parafowane przez t¢ sama osobg, ktora podpisuje dokument, na kazdej
stronie.

W przypadku zalacznikdéw polegajacych na ztozeniu os$wiadczen lub innych dokumentow, dla ktorych
wzor opracowuje Instytucja Posredniczaca Il stopnia, Wnioskodawca wypetnia dokument odpowiednimi
danymi. Wzory O$wiadczen stanowig zataczniki do niniejszej Instrukcji.

1. Biznes Plan

Biznes Plan do Dziatania 1.4 dla funduszy pozyczkowych dotaczony do wniosku o dofinansowanie
projektu musi by¢ zgodny z obowigzujacym wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do ogloszenia 0
konkursie nr 1.4_3, ktory jest dostepny na stronie www.arp.gda.pl.

Biznes Plan jest zatgcznikiem obligatoryjnym w ramach Dziatania 1.4 RPO WP na lata 2007-2013.

WAZNE!

Nalezy zwrécié¢ szczegélna uwage, aby informacje zawarte w Biznes Planie byly tozsame z zapisami
zawartymi we wniosku o dofinansowanie projektu oraz w pozostalych zalacznikach (m.in. w zakresie
kosztow kwalifikowalnych).

Dane zawarte w Biznes Planie musza w pelni odpowiada¢é¢ stanowi faktycznemu, muszg by¢ spéjne
z wnioskiem o dofinansowanie projektu oraz z pozostalymi zalacznikami. \Wnioskodawca ponosi
pelng odpowiedzialno$¢ za informacje zawarte w skladanych dokumentach.

Biznes Plan stanowi zestawienie analiz, w ktorych na podstawie szczegdtowych informacji dotyczacych
realizacji projektu oraz szczegdlowego budzetu projektu, przedstawiona zostata prognoza celow
Whioskodawcy i sposobow ich osiggania przy wszystkich istniejacych uwarunkowaniach natury
finansowej, rynkowej, organizacyjnej, kadrowej, technologicznej itp.

W Biznes Planie Wnioskodawca powinien uzasadni¢ miedzy innymi finansowa wykonalnos¢ projektu, jak
réwniez swojg sytuacj¢ ekonomiczno-finansowa.


http://www.arp.gda.pl/

W przypadku realizacji jednego z etapow projektu, nalezy pamigta¢ o zasadzie, ze dofinansowanie moze
uzyska¢ projekt kompletny, dajacy po zakonczeniu wymierne efekty, a w Biznes Planie powinno znalez¢
si¢ uzasadnienie ekonomicznej celowosci dofinansowania danego etapu inwestycji.

Biznes Plan powinien stanowi¢ podstawe do strategicznych i1 operacyjnych plandéw Wnioskodawcow oraz
zawieraC elementy strategii inwestycyjne;j.

Do wniosku o dofinansowanie projektu nalezy dolaczy¢ réwniez wersje elektroniczng Biznes Planu na
nos$niku CD/DVD.

Biznes Plan powinien stanowi¢ uzasadnienie dla danych przedstawionych we wniosku
o dofinansowanie projektu.

2. Dokumenty finansowe Wnioskodawcy: bilans, rachunek zyskow i strat, informacja dodatkowa,
obejmujgca wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz dodatkowe informacje i objasnienia za
ostatnie trzy lata poprzedzajace rok skladania wniosku; jezeli Wnioskodawca dziala krocej — za okres
dzialalno$ci; dla WnioskodawcOw, ktorzy nie sporzadzaja bilansu — kopia odpowiednio PIT/CIT, w
zalezno$ci od rodzaju opodatkowania

Whioskodawca jest zobowigzany dostarczy¢ dokumenty pozwalajace na oceng jego kondycji finansowe;j.
W zaleznosci od kategorii podmiotu, zatacznikami beda bilans, rachunek zyskow i strat lub odpowiedni
formularz podatkowy, w zaleznosci od sposobu rozliczania si¢ Wnioskodawcy z Urzedem Skarbowym.

Jezeli zgodnie z ustawa o rachunkowosci Wnioskodawca ma obowiazek sporzadza¢ sprawozdania
finansowe, powinien takze dotaczy¢ informacje dodatkowa; w przypadku, gdy na Wnioskodawcy nie
cigzy ten obowigzek powinien dotaczy¢ o§wiadczenie, ze nie sporzadza petnych sprawozdan finansowych.

Whnioskodawca przedklada kopie dokumentow finansowych za trzy ostatnie lata poprzedzajace rok
sktadania wniosku (istnieje mozliwo$¢ ztozenia sprawozdania finansowego za zamkniety, a jeszcze
niezatwierdzony rok obrotowy, jednak pod warunkiem, ze Wnioskodawca po zatwierdzeniu dokumentu
dostarczy go do IP II).

Sprawozdanie finansowe jest wymagane w przypadku podmiotow, na ktorych cigzy obowiazek jego
sporzadzania, zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330
ze zm.). Dokumenty powinny by¢ sporzadzone zgodnie z przepisami ww. ustawy. Jezeli Wnioskodawca
dziata krdcej niz trzy lata, to powinien on przedlozy¢ bilans i rachunek wynikow oraz informacje
dodatkowa za okres prowadzonej dziatalnosci.

Jezeli Wnioskodawca nie sporzadza sprawozdania finansowego winien zataczy¢ kopi¢ deklaracji PIT lub
CIT w zalezno$ci od rodzaju opodatkowania i sposobu rozliczania si¢ z Urzedem Skarbowym.
Dokumenty powinny dotyczy¢ trzech ostatnich zamknigtych lat obrachunkowych (w przypadku krotszego
okresu dziatalno$ci, dokumentow za ostatni zamknigty okres).

Kopie zatgcznikoéw Wnioskodawcy powinny by¢ poswiadczone ,za zgodno$é z oryginalem” przez
Whioskodawce lub osobg notarialnie upowazniong do jego reprezentowania (musi by¢ to ta sama osoba,
ktora podpisata wniosek o dofinansowanie).

UWAGA!

IP II na etapie oceny wykonalno$ci lub podpisywania umowy o dofinansowanie projektu zastrzega sobie
prawo do wystgpienia do Wnioskodawcy z prosba o dostarczenie aktualnych dokumentow finansowych
w celu oceny jego kondycji finansowej.



3. Pelny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego, innego wlasciwego rejestru lub inny dokument
potwierdzajacy osobowo$¢ prawna wraz z danymi osob upowaznionych do podejmowania decyzji

wiazacych w imieniu Wnioskodawcy

Dokument rejestrowy okresla status prawny Wnioskodawcy. Bedzie nim pelny odpis z Krajowego
Rejestru Sadowego (KRS), inny wlasciwy rejestr lub inny dokument potwierdzajacy osobowos¢ prawng
wraz z danymi os6b upowaznionych do podejmowania decyzji wigzacych w imieniu Wnioskodawcy.

W przypadku spotki prawa handlowego, nalezy ztozy¢ petny odpis z KRS, wystawiony nie wczedniej niz
na 3 miesigce przed dniem zlozenia wniosku. Kopia powinna by¢ potwierdzona ,za zgodno$é
z oryginalem” przez osobg upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy.

Odnoénie innych podmiotéw, Wnioskodawca musi ztozy¢ dokument rejestrowy z wlasciwego rejestru,
okreslajacy status prawny Wnioskodawcy, aktualny, nie starszy niz 3 miesigce przed dniem zlozenia
wniosku, a kopia powinna by¢ potwierdzona ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przez osobe upowazniong do
reprezentowania Wnioskodawcy.

Kopie zatacznikow Wnioskodawcy powinny by¢ po$wiadczone ,za zgodno$¢ z oryginatem” przez
Whioskodawce lub osobg notarialnie upowazniong do jego reprezentowania (musi by¢ to ta sama osoba,
ktéra podpisata wniosek o dofinansowanie).

4. W przypadku udzielenia pelnomocnictwa — kopia pelnomocnictwa potwierdzona notarialnie

W przypadku, gdy Wnioskodawca udziela petnomocnictwa do reprezentowania osobie innej niz wynika to
z dokumentdéw rejestrowych Wnioskodawcy, stosowne petnomocnictwo potwierdzone notarialnie musi
zosta¢ dotaczone do wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku braku udzielenia pelnomocnictwa przez Wnioskodawce nalezy zaznaczy¢, iz ten zatacznik
.Nie dotyczy”.

5. Zalaczniki dodatkowe — mozliwo$¢ wpisania dodatkowych zalacznikow

Whnioskodawca ma mozliwo$¢ dolaczy¢ wszelkie inne zatgczniki mogace pomoéc w nalezytej ocenie
przedstawionego Wniosku. Informacja o dodatkowych zatgcznikach powinna by¢é umieszczona
w punkcie ,,dodatkowe zataczniki” w formularzu wniosku o dofinansowanie projektu.



