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instrukcja wypełniania wniosku 
o dofinansowanie działania 3

w ramach programu operacyjnego – program inicjatywy wspólnotowej EQUAL

Ministerstwo rozwoju regionalnego 
Warszawa, czerwiec 2006

I. Wprowadzenie

Niniejsze opracowanie zawiera informacje na temat wypełniania i składania wniosku o dofinansowanie Działania 3 i jest przeznaczone dla Partnerstw na rzecz Rozwoju lub grupy Partnerstw, które przystępują do realizacji Działania 3.

Informacje i wyjaśnienia przedstawione w niniejszym opracowaniu dotyczą każdego punktu wniosku i są również dostępne w formie okienek pojawiających się w miejscu znaku zapytania podczas elektronicznego wypełniania wniosku w Generatorze Wniosków.

Wypełnianie wniosku jest możliwe jedynie za pomocą Generatora Wniosku. Program ten należy pobrać ze strony internetowej i zainstalować na własną stację roboczą. Informacje o stronie internetowej, z której można pobrać program zamieszczona będzie na stronach Krajowej Struktury Wsparcia.

II. Wypełnianie wniosku

Część wniosku dotycząca daty  wpłynięcia, numeru kancelaryjnego oraz danych osoby przyjmującej wniosek wypełnia Krajowa Struktura Wsparcia (instytucja, w której składany jest wniosek o dofinansowanie Działania 3).

	1. Informacje ogólne


Numer Partnerstwa na rzecz Rozwoju – należy podać numer Partnerstwa nadany przez Krajową Strukturę Wsparcia w trakcie składania wniosku o dofinansowanie Działania 1, w przypadku wniosku dotyczącego grupy Partnerstw w tym punkcie należy podać numer Partnerstwa na rzecz Rozwoju – wnioskodawcy występującego w imieniu grupy Partnerstw.

W przypadku wniosku o dofinansowanie Działania 3 składanego w imieniu grupy Partnerstw za wnioskodawcę przyjmuje się Administratora Partnerstwa na rzecz Rozwoju, które zgodnie z umową o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3 pełni rolę organizacji zarządzającej Partnerstwa na rzecz Rozwoju dla Działania 3.

1.1. Temat – z rozwijanej listy należy wybrać temat właściwy dla Partnerstwa na rzecz Rozwoju, w przypadku grupy Partnerstw, w skład której wchodzą Partnerstwa działające w ramach różnych tematów należy wybrać temat właściwy dla Partnerstwa na rzecz Rozwoju –organizacji zarządzającej.
1.2. Działanie – z rozwijanej listy należy wybrać Działanie 3
1.3. Informacja o Partnerstwie na rzecz Rozwoju

1.3.1. Nazwa Partnerstwa na rzecz Rozwoju – należy wpisać nazwę Partnerstwa na rzecz Rozwoju – wnioskodawcy, a w przypadku grupy Partnerstw nazwę Partnerstwa na rzecz Rozwoju, które reprezentuje Administrator.

1.3.2. Okres wdrażania Działania 3 –  należy podać datę rozpoczęcia i zakończenia Działania 3; zgodnie z Programem Działania 3 stanowiącym załącznik do umowy 
o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3. Należy podać datę rozpoczęcia Działania 3 uwzględniając fakt, że okres kwalifikowalności kosztów do Działania 3 rozpoczyna się 
z dniem zawiadomienia wnioskodawcy, przez KSW, o zatwierdzeniu wniosku 
o dofinansowanie Działania 3.

1.3.3. Charakter Partnerstwa na rzecz Rozwoju –należy zaznaczyć właściwy charakter Partnerstwa na rzecz Rozwoju - wnioskodawcy; jeśli w punkcie 1.3.3 zaznaczono podpunkt pierwszy tzn. „geograficzne” należy wypełnić punkty od 1.3.5 do 1.3.7 włącznie, w przypadku Partnerstwa sektorowego należy wypełnić wniosek w punkcie 1.3.8.

1.3.4. Zasięg Partnerstwa na rzecz Rozwoju – wypełniają wnioskodawcy, którzy w punkcie 1.3.3 zaznaczyli podpunkt pierwszy „geograficzny”; należy określić  zasięg Partnerstwa zaznaczając jedną odpowiedź; Partnerstwa, których działania realizowane będą na terenie obejmującym obszar jednego lub kilku województw zaznaczają podpunkt „regionalny”, w przypadku Partnerstw koncentrujących się na działaniach obejmujących obszar jednego/kilku powiatu/ów lub jednej/kilku gmin/y należy zaznaczyć podpunkt „lokalny”.

1.3.5. Województwa objęte działaniami Partnerstwa na rzecz Rozwoju –wypełniają wnioskodawcy, którzy w punkcie 1.3.3 zaznaczyli podpunkt „geograficzny”; z rozwijanej listy należy wybrać województwo lub województwa objęte działaniami w zależności od zasięgu geograficznego Partnerstwa.

1.3.6. Obszar objęty działaniami Partnerstwa na rzecz Rozwoju – wypełniają wnioskodawcy, którzy w punkcie 1.3.3 zaznaczyli podpunkt pierwszy „geograficzny”; należy zaznaczyć właściwy obszar, na którym koncentrują się działania Partnerstwa:
· za obszar miejski uznaje się miasta powyżej 5 tys. mieszkańców,

· za obszar wiejski uznaje się tereny położone poza granicami administracyjnymi miast i miasta do 5 tys. mieszkańców,

· odpowiedź „inne” zaznaczają wnioskodawcy w przypadku Partnerstwa obejmującego zarówno obszary miejskie, jak i wiejskie, np. Partnerstwa działające na obszarze powiatu lub województwa i nie skupiające się jedynie na jednym z wymienionych wyżej obszarów.

1.3.7. Charakter sektorowego Partnerstwa na rzecz Rozwoju - wypełniają wnioskodawcy, którzy w punkcie 1.3.3 zaznaczyli podpunkt pierwszy „sektorowy”; z rozwijanej listy należy wybrać właściwy sektor gospodarki (przemysłowy, usług, rolniczy) lub określić szczególne problemy związane z dyskryminacją i nierównościami.
1.4  Informacja o wnioskodawcy
W tej części wniosku należy podać dane wnioskodawcy składającego wniosek w imieniu Partnerstwa lub grupy Partnerstw wskazanego w umowie o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3. 

Istnieje możliwość rozszerzenia formularza wniosku w zależności od liczby wpisywanych informacji, np. dwa adresy poczty elektronicznej lub wpisania „brak” w sytuacji, gdy w adresie siedziby lub biura nie występuje nazwa ulicy.

1.4.1 nazwa wnioskodawcy – należy podać oficjalną nazwę wnioskodawcy, zgodną z dokumentacją rejestrową / statutową. 

1.4.2 kod wnioskodawcy – system automatycznie nadaje numer wnioskodawcy podczas rejestracji wniosku w systemie informatycznym

1.4.3 status prawny – z rozwijanej listy należy wybrać status prawny właściwy dla wnioskodawcy, w tej rubryce możliwe jest zaznaczenie kilku odpowiedzi

1.4.4 – 1.4.8 – należy wypełnić w przypadku, gdy dane informacje dotyczą wnioskodawcy, jeśli nie, należy wpisać „nie dotyczy” lub „brak”

1.4.9 należy podać dane osoby upoważnionej do reprezentowania wnioskodawcy przy podpisywaniu umów, zgodnie z dokumentacją rejestrową / statutową lub pełnomocnictwem.

1.4.10 – 1.4.13 - należy podać dane osoby wyznaczonej przez wnioskodawcę do kontaktów roboczych dotyczących Partnerstwa na rzecz Rozwoju dla Działania 3.

1.5 Dane o rachunku bankowym wnioskodawcy ( na który zostaną przekazane środki) – należy podać dane o wyodrębnionym rachunku bankowym wnioskodawcy, na które przekazywane będą środki na realizację Działania 3 przez Partnerstwo na rzecz Rozwoju dla Działania 3.

1.6 Opis sposobu oceny realizacji Działania 3 przez Partnerstwo na rzecz Rozwoju– należy przedstawić krótki opis zaplanowanych działań zmierzających do oceny Działania 3 przez Partnerstwo na rzecz Rozwoju dla Działania 3. Więcej informacji na temat oceny znajduje się w Informatorze dla wnioskodawców. 
Opis sposobu oceny realizacji Działania 3 przez Partnerstwo nie może być dłuższy niż 10 wierszy.

1.7 Zgodność z przepisami w zakresie zamówień publicznych – jeśli realizacja projektu wiąże się z realizacją zamówienia publicznego to należy zaznaczyć „tak” oraz wskazać tryb postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

1.8 Opis sposobu informowania przez Partnerstwo na rzecz Rozwoju o współfinansowaniu Działania 3 z EFS zgodnie z warunkami określonymi w rozporządzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 21 września 2004 r. w sprawie przyjęcia Uzupełnienia programu operacyjnego – Program Inicjatywy wspólnotowej EQUAL dla Polski 2004-2006 (Dz. U. Nr 214, poz. 2172) – należy podać informację w jaki sposób realizowany będzie wymóg informowania o współfinansowaniu Partnerstwa przez środki pochodzące z EFS. 
Opis sposobu informowania o współfinansowaniu z EFS nie może być dłuższy niż 5 wierszy.
	2. Charakterystyka Partnerstwa na rzecz Rozwoju dla Działania 3


2.1 Wnioskodawca występuje w imieniu jednego Partnerstwa na rzecz Rozwoju lub grupy Partnerstw – w punkcie 2.1 należy zaznaczyć odpowiedź „w imieniu Partnerstwa n a rzecz Rozwoju” w przypadku Partnerstwa na rzecz Rozwoju, zatwierdzonego w trakcie wyboru Partnerstw do Działania 1, które występuje o dofinansowanie Działania 3 indywidualnie.

Odpowiedź: „w imieniu grupy Partnerstw na rzecz Rozwoju” - dotyczy Partnerstw, zatwierdzonych w trakcie wyboru Partnerstw do Działania 1, którzy występują wspólnie o dofinansowanie Działania 3.

Partnerstwo dla Działania 3 mogą tworzyć Partnerstwa działające w ramach tego samego tematu lub Partnerstwa działające w różnych tematach, ale ich działania w ramach Działania 3 dotyczą, np. tej samej grupy docelowej.

Punkty wniosku od 2.2 do 2.3 wypełniają wnioskodawcy składający wniosek w imieniu jednego Partnerstwa na rzecz Rozwoju.

2.2 Informacja ogólna o Partnerze – w punkcie 2.2 wniosku należy podać dane Partnerów, którzy nie są Partnerami w Partnerstwie na rzecz Rozwoju.

W zależności od celów i grupy docelowej Działania 3 istnieje możliwość rozszerzenia składu Partnerstwa na rzecz Rozwoju o Partnerów nie wchodzących w skład Partnerstwa w trakcie realizacji Działania 1 i Działania 2. 

Istnieje możliwość rozszerzenia formularza wniosku w punkcie 2.2 w zależności od liczby nowych Partnerów krajowych w Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3. 

2.3 Rola Partnera w Działaniu 3 – należy określić rolę Partnerów wymienionych w pkt. 2.2.1 zgodnie z zapisami umowy o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3; w przypadku gdy rola Partnera nie mieści się w żadnej z wymienionych kategorii, należy zaznaczyć „inne” oraz w polu tekstowym opisać rolę Partnera.

Istnieje możliwość rozszerzenia formularza wniosku w punkcie 2.3 w zależności od liczby Partnerów w Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3.

Punkty wniosku od 2.4 do 2.6 wypełniają. wnioskodawcy składający wniosek w imieniu grupy Partnerstw.

2.4 Nazwa Partnerstwa na rzecz Rozwoju i Numer Partnerstwa– w punkcie 2.4 należy podać nazwę Partnerstwa na rzecz Rozwoju wchodzącego w skład grupy Partnerstw oraz podać numer Partnerstwa nadawany przez Krajową Strukturę Wsparcia w trakcie składania wniosku o dofinansowanie Działania 1.

Istnieje możliwość rozszerzenia formularza wniosku w punkcie 2.4 w zależności od liczby Partnerstw wchodzących w skład Partnerstwa na rzecz Rozwoju dla Działania 3.

2.5  Informacja ogólna o Partnerze – punkt 2.5 wniosku należy wypełnić w przypadku gdy w skład grupy Partnerstw wchodzą, obok Partnerstw na rzecz Rozwoju zatwierdzonych do Działania 1, dodatkowi Partnerzy. Jeśli tak, punkt 2.4 należy wypełnić tak jak w przypadku punktu 1.4. 

Istnieje możliwość rozszerzenia formularza wniosku w punkcie 2.5 w zależności od liczby nowych Partnerów krajowych w Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3.

2.6 Rola Partnera w Działaniu 3 – należy określić rolę wszystkich Partnerów (dotychczasowych i nowych) zgodnie z zapisami umowy o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3; w przypadku gdy rola Partnera nie mieści się w żadnej z wymienionych kategorii, należy zaznaczyć „inne” oraz w polu tekstowym opisać rolę Partnera.

Istnieje możliwość rozszerzenia formularza wniosku w punkcie 2.6 w zależności od liczby Partnerów w Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3.

2.7 Partnerstwa lub inne organizacje z krajów członkowskich i stowarzyszonych, 
z którymi będzie prowadzona współpraca w trakcie Działania 3 – należy podać nazwę Partnerstw na rzecz Rozwoju i/lub organizacji, nie wchodzących w skład Partnerstw Ponadnarodowych, z którymi Partnerstwo lub grupa Partnerstw będzie współpracować w trakcie Działania 3. 

Istnieje możliwość rozszerzenia formularza wniosku w punkcie 2.7 w zależności od liczby Partnerstw lub organizacji, z którymi będzie prowadzona współpraca w trakcie Działania 3.

	3. Opis Działania 3


3.1 Które rezultaty Partnerstwa na rzecz rozwoju lub grupy Partnerstw na rzecz Rozwoju mogą być przedmiotem upowszechniania i włączania do polityk krajowych i europejskich - należy określić, które rezultaty Partnerstwa lub Partnerstw wchodzących w skład grupy Partnerstw będą przedmiotem upowszechniania i włączania do polityk krajowych i europejskich, w tym punkcie wniosku należy przedstawić uzasadnienie wyboru rezultatów będących przedmiotem mainstreamingu.

Opis rezultatów nie może być dłuższy niż 50 wierszy.

3.2 Skrócony opis działań planowanych do realizacji w ramach Działania 3 – w tym punkcie wniosku należy przedstawić zwięzły opis działań zmierzających do upowszechnienia i włączenia do polityk rezultatów opisanych w punkcie 3.1. Opis ten powinien zawierać informacje o tym  w jaki sposób rezultaty Działania 2 będą upowszechniane i wdrażane do polityk w ramach Działania 3, jakie są grupy odbiorców / grupy docelowe zadań realizowanych w ramach Działania 3, jaki jest  podział zadań pomiędzy Partnerów wraz z odniesieniem do terminów realizacji tych zadań.

Skrócony opis działań nie może być dłuższy niż 50 wierszy.

3.3. Zakładane rezultaty Działania 3 – należy podać szacunkową liczbę wskazanych 
w punkcie 3.3 rezultatów Działania 3, w tym punkcie możliwe jest zaznaczenie więcej niż jednej pozycji; jeśli zakładane rezultaty Partnerstwa nie mieszczą się w żadnej 
z wymienionych kategorii, należy w punkcie „Inne” określić rodzaj rezultatu/rezultatów oraz określić ich szacunkową liczbę.

	4. Planowane wydatki


Część 4 wniosku powinna zostać przygotowana w oparciu o budżet Partnerstwa stanowiący załącznik do umowy o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3. Wszystkie wydatki należy podawać w PLN.

4.1 Wydatki w ramach Działania 3

4.1.1 Wydatki kwalifikowalne ogółem: pole wypełniane automatycznie przez system

4.1.1.1 – 4.1.1.4 : należy wymienić wszystkie rodzaje wydatków, które kwalifikują się do finansowania w ramach programu EQUAL w podziale na kategorie budżetowe; informacje na temat metodyki definiowania wydatków jako kwalifikujących się do pokrycia ze środków EFS w ramach programu EQUAL oraz ich podziału na wskazane wyżej kategorie znajdują się w Uzupełnieniu Programu oraz Podręczniku kwalifikowalności.
4.1.2 Całkowite wydatki Działania 3 - pole wypełniane automatycznie przez system

4.1.2.1 Wnioskowana kwota dofinansowania – należy wpisać wnioskowaną kwotę dofinansowania Działania 3

4.1.2.2 Inne (należy podać jakie) – należy określić kwotę innych wydatków nie uwzględnionych w punkcie 4.1.2.1 oraz określić ich źródło.

4.1.3 Wkład własny (wydatki niekwalifikowalne) – należy określić wysokość wydatków nie kwalifikujących się do pokrycia ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego w ramach programu operacyjnego – Program Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL dla Polski 2004-2006, wydatki niekwalifikowalne nie są uwzględnianie w całkowitych wydatkach Działania 3.
4.2 Źródła finansowania Działania 3- pole wypełniane przez Krajową Strukturę Wsparcia

4.3 Harmonogram realizacji Działania 3 – pole wypełniane przez Krajową Strukturę Wsparcia na  podstawie zatwierdzonej umowy o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3

4.4 Preferowany system rozliczania wydatków/płatności – należy zaznaczyć wybraną przez wnioskodawcę częstotliwość otrzymywania płatności.

	5. Kontrola finansowa i audyt


5.1 Opis wewnętrznego systemu kontroli finansowej - należy opisać procedury wewnętrznej kontroli finansowej Partnerstwa na rzecz Rozwoju w trakcie realizacji Działania 2 zgodnie z umową o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3.

5.2 Audyt - należy określić częstotliwość przeprowadzania audytu wewnętrznego lub  zewnętrznego
, jeśli jest planowany, oraz podać nazwę i adres instytucji, która będzie przeprowadzać audyt Partnerstwa na rzecz Rozwoju dla Działania 3, jeśli już jest znana.
	6. Lista dokumentów dołączanych do wniosku zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 5 rozporządzenia


Wraz z wypełnionym wnioskiem należy złożyć dokumenty określone w § 4 ust. 1 pkt 5 rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 15 listopada 2004 r. w sprawie trybu składania i wzorów wniosków o dofinansowanie działań oraz wzoru umowy o dofinansowanie działania w ramach programu operacyjnego – program Inicjatywy wspólnotowej EQUAL dla Polski 20004-2006 (dz. U. Nr 252, poz. 2524 z późn. zm.).

W sytuacji, gdy oryginały załączników są w języku obcym należy załączyć uwierzytelnione tłumaczenia dokumentów w języku polskim.

6.1 Poświadczona przez radcę prawnego lub notariusza kopia statutu wnioskodawcy (jeśli dotyczy) lub innego dokumentu potwierdzającego zgodność działalności z typem realizowanego projektu 
6.2 Wyciąg z Krajowego Rejestru Sądowego lub innego właściwego rejestru lub inny dokument potwierdzający osobowość prawną wnioskodawcy wraz z danymi osoby upoważnionej do podejmowania decyzji wiążących (do reprezentacji) w imieniu wnioskodawcy– z okresu nie dłuższego niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku

6.3 Oświadczenie o niezaleganiu z opłacaniem składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne lub innych należności wymaganych odrębnymi przepisami 

6.4 Oświadczenie o niezaleganiu z uiszczeniem podatków 
6.5 Pełnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy – załącznik wymagany jedynie 
w przypadku gdy wniosek jest podpisywany przez osobę nie posiadającą statutowych uprawnień do reprezentowania wnioskodawcy

6.6 Przebieg pracy zawodowej osób odpowiedzialnych za zarządzanie projektem wraz z pisemną deklaracją uczestnictwa w Działaniu 3 
6.7  Umowa o Partnerstwie na rzecz Rozwoju dla Działania 3 – należy dołączyć kopię umowy w dwóch egzemplarzach

6.8 Poświadczona przez radcę prawnego lub notariusza kopia uchwały właściwego organu jednostki samorządu terytorialnego lub dokumentu organu dysponującego budżetem wnioskodawcy w trybie przepisów o finansach publicznych, udzielającego pełnomocnictwa do udziału w Działaniu 3 – załącznik wymagany jedynie w przypadku, gdy taki dokument jest wymagany do zaciągania zobowiązań przez wnioskodawcę
	7. Oświadczenie


Oświadczenie należy podpisać w punkcie 8.4

	8. Instytucja ubiegająca się o dofinansowanie Działania 3


8.1 Nazwa instytucji (wnioskodawcy) – pole wypełniane automatycznie przez system

8.2 Imię, nazwisko oraz stanowisko osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wiążących w imieniu wnioskodawcy

8.3 Data wypełnienia wniosku

8.4 Pieczęć i podpis osoby uprawnionej do podejmowania decyzji wiążących w imieniu wnioskodawcy

2 Złożenie wniosku

Po wypełnieniu w formie elektronicznej wniosek należy:

1) zwalidować,

2)  wydrukować i podpisać. 

Wersję elektroniczną wniosku należy zapisać na dyskietce lub nośniku CD. Obie wersje, wraz ze wszystkimi wymaganymi załącznikami należy złożyć osobiście lub wysłać pocztą (w zapieczętowanej kopercie) do Krajowej Struktury Wsparcia. Adres, na który należy przesłać wniosek, jak też termin przyjmowania wniosków zostanie podany przez Krajową Strukturę Wsparcia.









�Biorąc pod uwagę, że przeprowadzenie audytu zewnętrznego jest wymogiem jedynie w przypadku Działania 2, sugerujemy dodanie wewnętrznego. Jest to o tyle istotne, że wyraźne wskazanie na audyt zewnętrzny, może spowodować "zamieszanie" wśród tych Partnerstw. które mają wyodrębnioną komórkę audytu wewnetrznego i w Działaniu 3 nie są zobowiązane do przeprowadzenia audytu zewnętrznego.
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