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Dolnośląska Instytucja Pośrednicząca 

(DIP)
Instrukcja wypełnienia

 Wniosku o dofinansowanie realizacji projektu 
w ramach

 Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego

na lata 2007-2013

Schemat 1.2.C:

Dotacje dla MŚP w zakresie nawiązywania kontaktów gospodarczych
(targi, misje)
Projekty realizowane przez Instytucje Otoczenia Biznesu – misje gospodarcze
W celu prawidłowego wypełnienia aplikacji wniosku o dofinansowanie realizacji projektu (zwanego dalej wnioskiem) niezbędna jest znajomość Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego na lata 2007 - 2013 (zwanego dalej RPO WD) zawierającego wykaz Priorytetów i Działań uzgodnionych z Komisją Europejską i stanowiących przedmiot interwencji funduszy strukturalnych, jak i Uszczegółowienia Programu (zwanego dalej URPO WD) oraz dokumentacji konkursowej dla Schematu 1.2.C RPO WD.

Projekty współfinansowane z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego muszą być zgodne z celami zawartymi w Programie (RPO WD) i Uszczegółowieniu Programu (URPO WD) oraz zgodne z regulacjami dotyczącymi funduszy strukturalnych.

Zgłaszane projekty (wnioski o dofinansowanie) poddane będą szczegółowej analizie i ocenie co do zgodności z „Kryteriami wyboru operacji finansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego na lata 2007-2013” przyjętymi przez Komitet Monitorujący Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego na lata 2007-2013.
INFORMACJE OGÓLNE

1. Generator wniosków:

Wniosek wypełniany jest w języku polskim, wyłącznie w programie GENERATOR WNIOSKÓW (zwany dalej GW). Wnioski wypełniane odręcznie lub w języku innym niż polski nie będą rozpatrywane. Wszystkie załączniki muszą zostać przedstawione w języku polskim lub posiadać uwierzytelnione tłumaczenie.

GW jest aplikacją elektroniczną
, którą należy pobrać ze strony internetowej Dolnośląskiej Instytucji Pośredniczącej www.dip.dolnyslask.pl, a następnie zainstalować na komputerze, na którym będzie przygotowany wniosek.

Wnioskodawca przy wypełnianiu wniosku powinien korzystać z aktualnej wersji GW, dostępnej na stronie www.dip.dolnyslask.pl. Numer wersji GW jest umieszczony w stopce wydruku wniosku.
2. Wpisywanie kwot:

Wszystkie kwoty wpisywane we wniosku muszą być podawane w PLN. Każde pole posiada formatowanie, które jest zdefiniowane za pomocą formuł informatycznych w nim zawartych. 
3. Strona tytułowa:

Bez wypełnienia strony tytułowej nie jest możliwe dalsze wypełnienie wniosku o dofinansowanie. 

SPRAWDZENIE POPRAWNOŚCI WYPEŁNIENIA WNIOSKU (WALIDACJA)

GW umożliwia dowolne poruszanie się po wszystkich polach z możliwością ich wypełnienia. W niektórych przypadkach wypełnienie jednego pola musi być poprzedzone wypełnieniem innych. W takiej sytuacji wyświetlana jest informacja, które pola muszą być wypełnione uprzednio. Na każdym etapie można użyć opcji „walidacja” tj. wyświetlenia wszystkich pól, które winny zostać wypełnione przed ostatecznym zapisaniem wniosku. Walidacja nie sprawdza czy pole jest wypełnione prawidłowo (merytorycznie) a jedynie, że umieszczono w niej treść. Przykładowo pole „wartość docelowa” w tabeli VI „Skwantyfikowane wskaźniki realizacji celów projektu” nie dokonuje obliczeń wartości zawartych w danym wierszu z uwagi na wielość rodzajów danych (jednostki miar, wag, system metryczny – calowy, procent tzw. prosty bądź składany itd.). 

Wnioskodawca wypełnia aktywne komórki. Rubryki podświetlone kolorem szarym zawierają opis informacji, które Wnioskodawca powinien zamieścić w danym miejscu wniosku. Obok każdego pola opisowego znajduje się przycisk „pomoc”, którego naciśnięcie spowoduje wyświetlenie instrukcji wypełnienia danego pola, tj. opis informacji, które powinny się w nim znaleźć. W przypadku braku przycisku „pomoc” w polach, które objęte są systemem pomocy, po najechaniu kursorem myszy pojawia się „dymek” zawierający informacje.

Wersja elektroniczna wniosku oraz załączników musi być tożsama z wydrukiem. Oznacza to, iż suma kontrolna wniosku w wersji elektronicznej musi być identyczna z sumą kontrolną na każdej stronie wersji papierowej wniosku. Podgląd sumy kontrolnej jest dostępny z poziomu aplikacji. Należy pamiętać, że po zakończeniu pracy należy zapisać wniosek używając przycisku „zapisz”. Wniosek zapisany w ten sposób to tzw. wersja elektroniczna pliku typu „*.gz”, tj. pliku „.xml” spakowanego za pomocą archiwum gzip. Aby wydrukować dokument należy dokonać zapisu pliku do wersji elektronicznej, a następnie użyć przycisku „zapisz PDF” celem zapisania wersji dokumentu, następnie wydrukować. Tylko zachowanie takiej kolejności działań umożliwia zachowanie spójności sum kontrolnych w obu wersjach dokumentu. Zarejestrowanie wniosku w Internetowym Rejestratorze Wniosków jest możliwe jedynie dla wersji „xml.gz.” Próba rejestracji za pomocą pliku *PDF skończy się niepowodzeniem.

Wniosek o dofinansowanie powinien być przygotowany zgodnie z odpowiednim ogłoszeniem o naborze.

Po wypełnieniu formularza w GW, wniosek powinien być wydrukowany, a następnie podpisany (wraz z pieczęcią firmową) przez Wnioskodawcę lub osobę/osoby upoważnione do reprezentowania Wnioskodawcy zgodnie z dokumentem rejestrowym lub pełnomocnictwem w formie pisemnej. 

DIP zaleca, aby Wnioskodawca – dla celów dowodowych – posiadał wydrukowany drugi egzemplarz wniosku o dofinansowanie projektu wraz ze wszystkimi załącznikami, identyczny - co do treści i formy - z egzemplarzem złożonym do DIP.

Wersję papierową wniosku wraz z załącznikami należy dostarczyć do DIP w jednym egzemplarzu. Wniosek musi być podpisany (pkt. VIII. Deklaracja Wnioskodawcy) przez Wnioskodawcę lub osobę/osoby upoważnione do reprezentowania Wnioskodawcy zgodnie z dokumentem rejestrowym lub pełnomocnictwem w formie pisemnej. Z uwagi na fakt występowania sumy kontrolnej we wniosku, nie ma konieczności parafowania wszystkich stron wniosku. Załączniki należy złożyć w oryginale lub kopiach potwierdzonych za zgodność z oryginałem na każdej stronie lub na pierwszej stronie trwale spiętego dokumentu z podaniem stron, których dotyczy to potwierdzenie. W przypadku umieszczenia klauzuli „za zgodność z oryginałem od… do…” na pierwszej stronie kopii danego dokumentu, każda kolejna strona powinna być zaparafowana przez Wnioskodawcę lub osobę upoważnioną. Oryginały załączników powinny być parafowane na każdej stronie oraz podpisane przez Wnioskodawcę lub osobę upoważnioną.

Wniosek wraz z załącznikami stanowiący kompletną dokumentację aplikacyjną musi zostać spięty w sposób uniemożliwiający przypadkowe zagubienie poszczególnych kartek. W przypadku dokumentacji o mniejszej objętości można zastosować spinacze archiwizacyjne (tzw. wąsy do skoroszytów) natomiast przy większych wnioskach segregator. Nie należy stosować metalowych klamer bindujących z uwagi na konieczność rozpięcia wniosku celem archiwizacji w segregatorach.

Każdy załącznik musi być oddzielony zakładkami z podaniem numeru i nazwy składanego załącznika zgodnie z nr i nazwą załącznika podanego w formularzu wniosku o dofinansowanie.

ZAKRES WYPEŁNIANIA DANYCH

Wszystkie pola wniosku muszą zostać wypełnione odpowiednimi wartościami. W przypadku braku określonych wartości należy wpisać wartość „0” lub „nie dotyczy”. 

Instrukcja zawiera jedynie opis podstawowych wymagań w zakresie treści merytorycznych wniosku. 

W każdym przypadku, w sytuacji wystąpienia braku miejsca w generatorze (ograniczenie co do ilości znaków możliwych do zawarcia w danym polu) należy dołączyć załącznik dodatkowy opisujący przedmiotowe zagadnienie, zamieszczając wzmiankę o dołączeniu załącznika w polu tekstowym oraz dodając załącznik do wykazu zamieszczonego w pkt. IX. Inne wniosku.
Strona tytułowa
1. Nazwa i Numer działania:

Należy wybrać właściwe działanie z listy rozwijanej.

2. Nazwa i Numer schematu:
Należy wybrać właściwy Schemat z listy rozwijanej. Wybranie schematu możliwe jest jedynie w przypadku gdy wybrane zostało odpowiednie Działanie.

3. Data wpływu wniosku o dofinansowanie/Numer wniosku o dofinansowanie:

Rubryki wypełniane przez pracowników Dolnośląskiej Instytucji Pośredniczącej.

UWAGA: 

Data wpływu wniosku oznacza rok, miesiąc, dzień, godzinę, minutę złożenia wniosku do Punktu Przyjęć Wniosków w DIP (Sekretariat). W przypadku przesłania wniosku drogą pocztową/przesyłką kurierską datą wpływu jest data, godzina i minuta faktycznego wpływu wniosku do Punktu Przyjęć Wniosków. 
4. Zgodność danych

Należy pamiętać, że wszystkie dane zawarte przez Wnioskodawcę we wniosku o dofinansowanie muszą być ze sobą spójne i zgodne z dołączonymi do wniosku załącznikami. 

I . Podstawowe dane o projekcie 

1. Tytuł projektu:
Tytuł powinien wyróżniać projekt oraz Wnioskodawcę i być inny niż nazwa Priorytetu, Działań i schematów występujących w Programie. Powinien on jednoznacznie obrazować zadanie, które zostanie zrealizowane w ramach projektu. Tytuł powinien być stosunkowo krótki.

2. Kategoria interwencji:

Punkt ten wypełniany jest automatycznie.
Działalność gospodarcza:
Z uwagi na charakter projektów działalność gospodarcza została określona kodem 22 – inne niewyszczególnione usługi. 
II . Wnioskodawca 

A. Podstawowe dane o Wnioskodawcy

Wpisane w polach dane powinny być aktualne i zgodne z dokumentami rejestrowymi Wnioskodawcy, statutem/umową spółki.

1. Dane Wnioskodawcy:
Nazwa Wnioskodawcy:

Należy wpisać pełną nazwę Wnioskodawcy zgodną z dokumentami rejestrowymi (Krajowym Rejestrem Sądowym), statutem/umową spółki. 
Skrócona nazwa Wnioskodawcy:

W polu należy wpisać nazwę, którą zwyczajowo posługuje się Wnioskodawca. W wypadku posługiwania się uzupełnieniem nazwy, należy wpisać skrót bez znaków interpunkcyjnych.
2. Forma prawna prowadzonej działalności gospodarczej:

Należy wpisać odpowiedni status prawny Wnioskodawcy, który musi być zgodny ze stanem faktycznym i mieć odzwierciedlenie w dokumentach rejestrowych.

Należy wybrać z rozwijanej listy odpowiedni status prawny Wnioskodawcy: 

· Fundacja; 

· Fundusz; 

· Stowarzyszenie; 

· Spółka partnerska; 

· Spółka akcyjna; 

· Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością; 

· Spółka jawna; 

· Spółka komandytowa; 

· Spółka komandytowo-akcyjna; 

· Jednostka naukowa; 

· Organizacja pracodawców; 

· Inne instytucje, oddzielnie niewymienione, spełniające przesłanki do uzyskania statusu Instytucji Otoczenia Biznesu. 

Wybrana opcja musi być zgodna ze stanem faktycznym i mieć potwierdzenie w dokumentach rejestrowych oraz w dołączonym statucie/umowie jednostki.
NIP:

Należy wpisać Numer Identyfikacji Podatkowej Wnioskodawcy w formacie 10 cyfrowym, nie stosując myślników, spacji i innych znaków pomiędzy cyframi. 
REGON:

Należy wpisać numer REGON nie stosując myślników, spacji ani innych znaków pomiędzy cyframi.

Nazwa i numer rejestru:

Należy wpisać pełny numer, pod którym figuruje w Krajowym Rejestrze Sądowym (KRS) lub innym odpowiednim rejestrze. 
Data rejestracji działalności:
Należy wpisać rok, miesiąc i dzień rejestracji podmiotu składającego wniosek. Data musi być zgodna z dokumentem rejestrowym.

3. Status Wnioskodawcy

Wnioskodawca przez zaznaczenie jednej z opcji określa swój status na dzień składania wniosku: czy jest mikro, małym, średnim lub innym przedsiębiorcą (nie należącym do kategorii MSP). 

W celu określenia wielkości przedsiębiorcy (mikro, mały, średni, duży) należy stosować zapisy zawarte w załączniku I rozporządzenia Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008 r. uznającego niektóre rodzaje pomocy za zgodne ze wspólnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (ogólne rozporządzenie w sprawie wyłączeń blokowych), zwane dalej rozporządzeniem 800/2008, które określają, że:

· w kategorii MSP przedsiębiorcę średniego definiuje się jako przedsiębiorcę zatrudniającego mniej niż 250 pracowników i którego roczny obrót nie przekracza 50 milionów EUR lub całkowity bilans roczny nie przekracza 43 milionów EUR;

· w kategorii MŚP przedsiębiorcę małego definiuje się jako przedsiębiorcę zatrudniającego mniej niż 50 pracowników i którego roczny obrót lub całkowity bilans roczny nie przekracza 10 milionów EUR;

· w kategorii MŚP mikroprzedsiębiorcę definiuje się jako przedsiębiorcę zatrudniającego mniej niż 10 pracowników i którego roczny obrót lub całkowity bilans roczny nie przekracza 2 milionów EUR.
Przedsiębiorcy niespełniający powyższych kryteriów traktowani są jako „inne” (duzi) przedsiębiorcy (nie należący do sektora MSP).

UWAGA:
Przy określeniu wielkości przedsiębiorstwa należy wziąć pod uwagę także przedsiębiorstwa partnerskie oraz powiązane. Konieczne jest uwzględnienie wszelkich związków z innymi przedsiębiorstwami, które mają oraz miały miejsce w ostatnim okresie sprawozdawczym, w poprzednim okresie sprawozdawczym oraz w okresie sprawozdawczym za drugi rok wstecz od ostatniego okresu sprawozdawczego. 

4. Wnioskodawca - status IOB
Wnioskodawca zaznacza określa specyfikę swojej działalności korzystając z dostępnych opcji. Ponadto jest on zobowiązany do udokumentowania, że nie działa dla zysku lub przeznacza zysk na cele statutowe i prowadzi działalność służącą tworzeniu korzystnych warunków dla rozwoju przedsiębiorczości. 

Ponieważ osoby fizyczne prowadzące działalność gospodarczą lub rozliczające się tak jak osoby fizyczne nie mają możliwości przedstawienia oficjalnych dokumentów jednoznacznie potwierdzających, że prowadzona przez nich działalność nie ma na celu osiągania zysku lub że przeznaczają zysk na cele statutowe, oraz prowadzona przez nich działalność służy tworzeniu korzystnych warunków dla rozwoju przedsiębiorczości, Wnioskodawcy Ci nie mogą ubiegać się o wsparcie w ramach konkursu 1.2.C.
5. Adresy:
Adres siedziby:

W rubryce adres siedziby należy wpisać adres siedziby zarządu bądź władz (kierownictwa) Wnioskodawcy, zgodnie z dokumentami rejestrowymi.
Adres do korespondencji/adres oddziału:

Należy wypełnić w przypadku gdy adres do korespondencji jest inny niż adres siedziby Wnioskodawcy. Pola dotyczące danych kontaktowych Wnioskodawcy podzielone zostały na dwie grupy: numer telefonu stacjonarnego/telefonu komórkowego oraz numer faksu/adresu poczty elektronicznej. 
Obligatoryjne jest wybranie co najmniej jednego z każdej grupy (np. nr telefonu stacjonarnego i adresu e-mail). Rubryka dotycząca strony internetowej ma charakter opcjonalny. Obowiązek jej wypełnienia powstaje w przypadku, gdy Wnioskodawca posiada własną stronę internetową.

UWAGA:

Numer faksu/adresu e-mail jest niezbędny i może być wykorzystany na etapie oceny formalnej wniosku, w przypadku, kiedy konieczne będzie jego uzupełnienie w razie stwierdzenia braków w dokumentacji oraz na etapie oceny merytorycznej, gdy zajdzie potrzeba złożenia przez Wnioskodawcę dodatkowych wyjaśnień związanych z zapisami w dokumentacji aplikacyjnej. W interesie Wnioskodawcy leży podanie takich danych kontaktowych, które umożliwiają najszybszą komunikację.
5. Dane osoby/osób upoważnionych przez Wnioskodawcę do kontaktów: 

Imię i nazwisko:

Należy wpisać imię i nazwisko osoby wyznaczonej do kontaktów roboczych, z którą w razie potrzeby kontaktować się będzie DIP. Powinna być to osoba dysponująca pełną wiedzą na temat projektu, zarówno w kwestiach związanych z samym wnioskiem, jak i późniejszą realizacją projektu.

Stanowisko:

Należy określić stanowisko jakie zajmuje w strukturze wewnętrznej Wnioskodawcy osoba wyznaczona do kontaktów.

Numer telefonu:

Należy podać bezpośredni numer telefonu do osoby wyznaczonej do kontaktów roboczych. W sytuacji gdy z osobą tą można skontaktować się za pomocą telefonu stacjonarnego i komórkowego należy podać oba numery. Numer tel. stacjonarnego należy poprzedzić numerem kierunkowym.
Numer faksu/adres poczty elektronicznej:

Wypełnienie jednej z tych rubryk jest obligatoryjne.

B. Opis dotychczasowej działalności Wnioskodawcy i charakterystyka jego otoczenia 
1. Charakterystyka działalności Wnioskodawcy
W punkcie tym należy krótko opisać historię działalności Wnioskodawcy, główny przedmiot działalności, rodzaj świadczonych usług itp. Należy opisać również przekształcenia podmiotu oraz zmiany w zakresie przedmiotu prowadzonej działalności, jakie miały miejsce w ciągu ostatnich pięciu lat lub dotychczasowej działalności.
2. Przychody z podstawowej działalności Wnioskodawcy

W punkcie należy określić poziom przychodów generowanych przez poszczególne rodzaje działalności Wnioskodawcy. Działalności należy wymienić w kolejności, w jakiej przychody z ich sprzedaży w ostatnim czasie stanowiły udział w przychodach ogółem (od największego do najmniejszego). 

3. Usługi dla MŚP oferowane przez Wnioskodawcę
W punkcie należy podać dane dotyczące świadczonych przez Wnioskodawcę usług doradczych, finansowych lub innych dla małych i średnich przedsiębiorstw (w odróżnieniu od punktu II.B.1-2, gdzie należy podać dane dotyczące całej działalności Wnioskodawcy). 

Należy wskazać i konkretnie nazwać oferowane przez Wnioskodawcę usługi dla przedsiębiorców z sektora MSP oraz krótko scharakteryzować ich istotę. Następnie należy podać liczbę usług danego rodzaju wykonanych przez Wnioskodawcę w ostatnim roku/2 latach oraz liczbę przedsiębiorców, którzy z tych usług skorzystali. W ostatniej kolumnie należy podać procentowy udział każdej z usług w przychodach ze sprzedaży za ostatni rok obrotowy.
4. Miejsce na rynku:
4.1 Charakterystyka klientów (grup klientów):

Należy opisać kim są klienci (grupy klientów) Wnioskodawcy, jakie są ich oczekiwania w zakresie oferowanych przez Wnioskodawcę usług. W jakim stopniu oferta Wnioskodawcy odpowiada na potrzeby klientów, czy konieczna jest zmiana oferty – jeśli tak, to w jakim zakresie. Należy określić, czy usługi są przeznaczone na rynek lokalny, regionalny czy krajowy. 
Warto w tym punkcie powołać się na analizy, badania rynku wskazujące na preferencje odbiorców oraz instytucjonalnych nabywców, o ile Wnioskodawca posiada takie dokumenty.

4.2 Charakterystyka konkurencji:

Należy zidentyfikować głównych konkurentów w ramach poszczególnych usług oferowanych przez Wnioskodawcę oraz opisać, czym różni się ich oferta od oferty Wnioskodawcy. W szczególności należy wyjaśnić na czym polega przewaga konkurentów albo w jakim zakresie ich oferta jest mniej konkurencyjna. Należy zwrócić uwagę na takie czynniki jak: jakość usług, innowacyjność, cena, promocja, kanały dystrybucji, itp. W wypadku innowacyjnych usług bardzo ważne jest wystąpienie ryzyka pojawienia się nowych konkurentów na rynku – dane w tym zakresie należy skorelować z informacjami zawartymi w pkt. IV.13 Zagrożenia realizacji projektu. 
5. Doświadczenie Wnioskodawcy oraz posiadane certyfikaty:
5.1 Czy Wnioskodawca zrealizował pomyślnie w ciągu ostatnich 6 lat przynajmniej jeden projekt o podobnym charakterze finansowany ze środków publicznych? 
Jeśli zakreślono „tak”, należy podać nazwę programu/działania w ramach którego projekt był lub jest realizowany, tytuł projektu, numer umowy, całkowitą wartość projektu oraz wartość otrzymanego dofinansowania, okres realizacji (zgodnie z umową). Należy również opisać powiązanie zrealizowanego projektu z projektem, którego dotyczy wniosek. Należy wskazać w jakim zakresie nowy projekt będzie wykorzystywał rezultaty i uzupełniał projekt wcześniej zrealizowany. 
Jeżeli wnioskodawca posiada doświadczenie w realizacji więcej niż jednego projektu, należy wymienić wszystkie projekty.
Projekty o podobnym charakterze to zorganizowanie i przeprowadzenie misji gospodarczych.
5.2 Czy wnioskodawca posiada doświadczenie w organizacji wydarzeń gospodarczych innych od finansowanych ze środków publicznych? 

Jeżeli Wnioskodawca posiada doświadczenie w organizacji wydarzeń gospodarczych, o podobnym charakterze do wydarzeń objętych wnioskiem, które nie zostały wymienione w pozycji powyżej, należy zaznaczyć „tak”, a następnie wskazać poszczególne wydarzenia gospodarcze, w organizacji których uczestniczył Wnioskodawca (nazwa, miejsce), podać budżet wydarzenia, podać liczbę uczestników oraz krótką ich charakterystykę, wskazać okres realizacji. Należy także opisać szczegółowo cel wyjazdu oraz podać informację czy cel został osiągnięty – jeśli nie, należy podać przyczynę. Jeżeli wnioskodawca posiada doświadczenie w realizacji więcej niż jednego projektu, należy wymienić wszystkie projekty, poprzez skopiowanie i dodanie kolejnych komórek.

5.3 Czy Wnioskodawca posiada akredytowany certyfikat jakości zgodny z wymogami PN-EN ISO 9001:2009 lub akredytowany certyfikat systemu zarządzania BHP zgodny z wymaganiami OHSAS 18001:2007 lub PN-N 18001:2004?
Jeśli zakreślono „tak”, należy wymienić posiadane przez Wnioskodawcę certyfikaty oraz określić kiedy i przez kogo zostały wydane, czego dotyczą, czy mają związek z projektem i na czym on polega. Należy podać okres obowiązywania certyfikatów. 

5.4 Czy Wnioskodawca posiada udokumentowany i stosowany wewnątrzzakładowy system zarządzania jakością?
Jeśli zakreślono "tak", należy opisać szczegółowo czego dotyczy stosowany system, kiedy (data) i w jaki sposób został wdrożony, a także kto w instytucji odpowiada za jego realizację. Należy również określić związek stosowanego systemu z projektem oraz podać jakie mierzalne efekty przyniosło wprowadzenie systemu. Jakie wewnętrzne dokumenty przedsiębiorstwa potwierdzają fakty opisane w tym punkcie.

Jeżeli Wnioskodawca posiada inne niż wskazane wyżej certyfikowane systemy, może je wymienić w tym punkcie. 

III. Informacje o projekcie
1. Streszczenie projektu:

Streszczenie projektu powinno zawierać skondensowane informacje, które później w rozszerzonej wersji pojawią się w pkt. IV.1. Opis projektu. Należy pamiętać, że streszczenie jest jedynie podsumowaniem, dlatego też powinno skupić się na głównych punktach planowanego projektu. W streszczeniu należy jasno określić co jest przedmiotem projektu oraz w  jaki sposób zostaną osiągnięte cele projektu.
UWAGA:

Należy pamiętać, iż cel projektu musi być zgodny z celami Priorytetu 1 Wzrost konkurencyjności dolnośląskich przedsiębiorstw w ramach RPO WD.

2. Wpływ projektu na środowisko i zrównoważony rozwój:
Zgodnie z art. 17 rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiające przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności i uchylające rozporządzenie (WE) nr 1260/1999 wsparcie z funduszy strukturalnych nie może być udzielone na projekty prowadzące do degradacji lub znacznego pogorszenia stanu środowiska naturalnego. Zatem wszystkie projekty powinny być neutralne dla środowiska lub mieć na nie pozytywny wpływ. 

W tym punkcie Wnioskodawca określa charakter projektu w odniesieniu do kwestii ochrony środowiska, zaznaczając jedną z dostępnych opcji. Jeżeli projekt ma pozytywny wpływ na ochronę środowiska należy to odpowiednio uzasadnić. Pozytywny wpływ projektu na ochronę środowiska ma miejsce wówczas, gdy projekt  pozwala zmniejszyć wpływ na środowisko w stopniu wyższym niż wymogi prawa dotyczące ochrony środowiska. 

Przyjmuje się, że projekty, których celem jest organizacja i przeprowadzenie misji gospodarczej są z założenia projektami o neutralnym wpływie na politykę środowiska i zrównoważony rozwój. 

3. Zgodność projektu z polityką równych szans:
Państwa członkowskie zobligowane
 są do podejmowania odpowiednich kroków w celu zapobiegania wszelkiej dyskryminacji ze względu na płeć, rasę lub pochodzenie etniczne, religię lub światopogląd, niepełnosprawność, wiek lub orientację seksualną na poszczególnych etapach wdrażania funduszy.
W punkcie należy określić stopień, w jakim zgłaszany projekt będzie się przyczyniał do realizacji polityki równych szans zaznaczając jedną z opcji. W przypadku zaznaczenia opcji Projekt pozytywny pod względem równych szans należy ten fakt odpowiednio uzasadnić.
Przyjmuje się, że projekty, których celem jest organizacja i przeprowadzenie misji gospodarczej są z założenia projektami o neutralnym wpływie na politykę równych szans. 
4. Zgodność projektu z polityką społeczeństwa informacyjnego:
Polityka rozwoju społeczeństwa opartego na wiedzy jest jedną z polityk horyzontalnych Unii Europejskiej. Projekty współfinansowane ze środków funduszy strukturalnych powinny odnosić się do głównych zasad społeczeństwa opartego na wiedzy, w szczególności społeczeństwa informacyjnego, tj. powszechnego dostępu do podstawowego zakresu techniki komunikacyjnej i informacyjnej, otwartej sieci (czyli nieskrępowanego dostępu do sieci wszystkich operatorów i usługodawców), zdolności wzajemnego łączenia się i przetwarzania danych, kompatybilności i zdolności współpracy wszelkiej techniki umożliwiającej pełen kontakt bez względu na miejsce pobytu ludzi, stworzenie warunków dla konkurencji w danej dziedzinie.

Jeżeli projekt odnosi się do powyższych kwestii, należy zaznaczyć opcję Projekt ma pozytywny wpływ na rozwój społeczeństwa informacyjnego. 
Przyjmuje się, że projekty, których celem jest organizacja i przeprowadzenie misji gospodarczej są z założenia projektami o neutralnym wpływie na politykę społeczeństwa informacyjnego. 

 5. Lokalizacja projektu
Należy podać miejsce realizacji projektu, tj. adres pod którym będzie znajdowało się biuro projektu.
6. Okres realizacji projektu:
W punkcie tym należy podać rok, miesiąc oraz dzień (w formacie rrrr/mm/dd), w którym planowane jest rozpoczęcie realizacji oraz zakończenie realizacji projektu. Informacje te muszą być spójne z harmonogramem rzeczowo - finansowym projektu określonym w Tabeli w pkt. IV.16. Harmonogram rzeczowo-finansowy. Jeżeli Wnioskodawca rozpoczął prace związane z przedsięwzięciem, należy je wymienić. 

W szczególności należy opisać jakie czynności podjęto i jaka dokumentacja została zebrana (oferty, protokoły porównania ofert itd.) w zakresie dokonanego wyboru dostawcy/wykonawcy zgodnie z regułami określonymi w Wytycznych programowych Instytucji Zarządzającej RPO WD w zakresie ogólnych zasad udzielania zamówień i wyboru wykonawców w transakcjach nieobjętych przepisami ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

Rozpoczęcie realizacji projektu – należy przez to rozumieć podjęcie jakiejkolwiek czynności zmierzającej bezpośrednio do realizacji projektu, w szczególności poniesienie pierwszych wydatków związanych z projektem, zapłata zaliczki, rozpoczęcie rekrutacji uczestników misji, zawarcie umowy na wykonawcą np. materiałów promocyjnych.
Data rozpoczęcia i zakończenia misji – za rozpoczęcie misji uznaje się datę wyjazdu uczestników z miejscowości, z której planowany jest wyjazd. Zakończenie misji to data planowanego powrotu do miejscowości, z której wyjechano na misję.

UWAGA:

Rozpoczęcie realizacji projektu może nastąpić najwcześniej po złożeniu wniosku o dofinansowanie.
Zakończenie rzeczowe realizacji projektu – należy przez to rozumieć datę zakończenia działań w projekcie, np. datę zakończenia misji.
Zakończenie finansowe realizacji projektu – należy przez to rozumieć datę poniesienia przez Wnioskodawcę ostatniego wydatku w ramach realizacji projektu.

Powyższy zapis oznacza, że dokumenty potwierdzające rzeczową realizację projektu, jak i wydatki poniesione po tych datach, nie będą mogły być uznane za kwalifikowalne.

Zakończenie finansowe projektu nie może zostać wyznaczone na termin późniejszy niż 30 dni po zakończeniu rzeczowym projektu.
Wnioskodawca realizujący projekt w ramach schematu 1.2.C Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Dolnośląskiego na lata 2007-2013 musi złożyć ostatni wniosek o płatność najpóźniej do 31 grudnia 2014 roku.

IV. Realizacja projektu 

1.  Opis projektu:
Opis projektu powinien zawierać:

· Genezę projektu – skąd wziął się pomysł na realizację projektu, dlaczego Wnioskodawca zamierza podjąć się realizacji projektu; 

· Przedmiot projektu – czego dotyczy projekt, główne elementy projektu i główne etapy realizacji oraz działania jakie planuje podjąć Wnioskodawca;

Należy tu odnieść się do przedstawionej w punkcie IV.3 listy wydarzeń gospodarczych (misji), przedstawionych również w punkcie IV.15 i IV.16 zadań (misji) oraz wydatków. Działania zaproponowane w ramach projektu powinny być zasadne i spójne z punktu widzenia osiągnięcia celów projektu;
· Cel główny i cele szczegółowe projektu – jakie cele stawia sobie Wnioskodawca i jak zamierza je osiągnąć. Celami szczegółowymi należy określić każdą z organizowanych misji. Ponadto należy odpowiedzieć na pytanie, czy potrzeba realizacji każdej z misji jasno wynika ze specyfiki branży, której dotyczy oraz czy ma znaczenie dla gospodarki regionalnej.
Informacje podane w tym punkcie powinny zawierać szczegółowy opis niezbędnych usług i czynności planowanych do realizacji w ramach projektu.

Ponadto należy określić jak zmieni się sytuacja przedsiębiorstw, które w wyniku realizacji projektu wyjadą na poszczególne misje gospodarcze, ich miejsce na rynku, itp. W szczególności należy odnieść się do następujących kwestii:
· rozeznanie możliwości eksportowych na dany rynek (podjęcie/rozszerzenie),

· pozyskanie nowego rynku zbytu,

· umocnienie wizerunku firmy/produktu,

· przeprowadzenie rozmów handlowych,

· nawiązanie kontaktów handlowych. 

· podtrzymanie kontaktów handlowych,

· uzyskanie informacji o poczynaniach konkurencji,

· poznanie trendów, nowości,

· poznanie opinii ostatecznych odbiorców.

W punkcie tym należy przedstawić zwięzłe uzasadnienie dla realizacji całego projektu i osiągnięcia jego celów.
1.1. Wydarzenia gospodarcze (misje):

W punkcie należy wskazać poszczególne wydarzenia gospodarcze wskazując każdą z misji, branżę, czas jej trwania (daty od do), nazwy miejscowości, państw, na terenie których będą odbywały się misje. Należy przedstawić program każdej z misji, wskazując poszczególne etapy misji, wymienić spotkania z partnerami biznesowymi bądź rozmowy kooperacyjne, scharakteryzować zakładaną ilość partnerów biznesowych, z którymi będą odbywały się rozmowy oraz reprezentowaną branżę. W przypadku, gdy misja jest zaplanowana w czasie trwania targów należy opisać szczegółowo dane targi (miejsce, branża, czas trwania). Dodatkowo, w tabeli należy podać planowaną liczbę uczestników poszczególnych planowanych misji gospodarczych oraz krótko scharakteryzować. 
Maksymalna liczba przedstawicieli reprezentujących przedsiębiorstwo podczas misji nie może być większa niż dwóch. Aby misja gospodarcza mogła być dofinansowana udział w niej muszą wziąć przedstawiciele co najmniej 3 przedsiębiorstw. 
Wskazane działania muszą realizować cel projektu oraz mieć odzwierciedlenie w zakładanych rezultatach projektu tj. wskaźnikach produktu i rezultatu.

Ważne jest, aby przedstawione przedsięwzięcia planowane do realizacji w ramach projektu były przejrzyste i precyzyjnie opisane. Nie należy posługiwać się zbyt ogólnikowymi sformułowaniami.

Misja gospodarcza (wydarzenie gospodarcze) to zorganizowany wyjazd zagraniczny przedsiębiorców w obrębie danej branży na rozmowy handlowe z potencjalnymi partnerami biznesowymi, który może być powiązany z udziałem przedsiębiorcy w targach jako odwiedzającego. Uczestnicy misji gospodarczej (przedsiębiorcy) powinni prowadzić działalność przynajmniej częściowo zgodną z branżą wydarzenia.

Aby misja mogła zostać uznana za spełniającą powyższą definicję musi mieć zapewniony przez organizatora odpowiedni program umożliwiający uczestnikom-przedsiębiorcom prezentację swoich ofert, udział w odbywających się w tym czasie targach/seminariach branżowych, nawiązanie kontaktów oraz prowadzenie rozmów z potencjalnymi kontrahentami. Misja powinna przyczyniać się do promocji województwa dolnośląskiego. 

2. Charakterystyka odbiorców projektu
W punkcie tym musi znaleźć się charakterystyka firm, które będą brały udział w projekcie. Należy m.in. odnieść się do branży w której beneficjenci ostateczni (przedsiębiorcy) projektu działają lub zamierzają rozpocząć działalność gospodarczą. 
Wnioskodawca określa w jaki sposób będzie docierał do firm – potencjalnych uczestników organizowanych przez niego wydarzeń gospodarczych, w jaki sposób będzie rekrutował uczestników wydarzeń gospodarczych. Wnioskodawca musi zagwarantować weryfikację kwalifikowalności uczestników. Ponieważ pomoc udzielana poszczególnym uczestnikom będzie pomocą de minimis, należy zbadać, czy dany przedsiębiorca kwalifikuje się do uzyskania dofinansowania w ramach projektu zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis w ramach regionalnych programów operacyjnych (Dz. U. Nr 236, poz. 1562). 
Wnioskodawca jest zobowiązany do przygotowania Regulaminu naboru uczestników wydarzeń gospodarczych organizowanych przez Wnioskodawcę, który będzie szczegółowo regulował kwestie poruszone w tym punkcie. Wnioskodawca będzie zobowiązany do przedłożenia regulaminu przed podpisaniem umowy o dofinansowanie.
Należy pamiętać, że dofinansowanie w ramach schematu 1.2.C może zostać udzielone wyłącznie przedsiębiorcom z sektora MŚP mającym siedzibę oraz działającym na terenie województwa dolnośląskiego. 

Za przedsiębiorcę w schemacie 1.2.C uznaje się osobę fizyczną prowadzącą działalność gospodarczą (na podstawie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji o Działalności Gospodarczej) lub podmiot prowadzący działalność gospodarczą zarejestrowany w rejestrze przedsiębiorców Krajowego Rejestru Sądowego.  

3. Czy wydarzenia gospodarcze, które mają być wsparte w ramach projektu mają charakter przynajmniej regionalny?
Wnioskodawca określa w tym punkcie jaki charakter będą miały poszczególne wydarzenia gospodarcze, które zamierza organizować. Wybór odpowiedzi „tak” należy uzasadnić. W ramach schematu 1.2.C wspierane będą wyłącznie projekty przewidujące udział w wydarzeniach o charakterze przynajmniej regionalnym. Misje organizowane przez Wnioskodawcę to misje zagraniczne.
4. Czy zakres działalności uczestników będzie co najmniej częściowo zgodny z tematyką organizowanych przez Wnioskodawcę wydarzeń gospodarczych?

Celem schematu 1.2.C RPO WD jest wsparcie projektów dotyczących udziału w wydarzeniach, których tematyka jest co najmniej częściowo zgodna z zakresem działalności poszczególnych przedsiębiorców. 

W opisie do punktu należy odnieść się do każdej z planowanych misji określając reprezentowaną branżę oraz przedsiębiorców. Każda z misji gospodarczych musi być zorganizowana dla przedsiębiorców prowadzących działalność gospodarczą w danej branży. W przypadku przedsiębiorców chcących wziąć udział w danej misji i planujących rozpoczęcie działalności w danej branży należy dodatkowo uzasadnić przyczyny i możliwości rozszerzenia działalności przez te przedsiębiorstwa. 
Ponadto, w punkcie należy określić w jaki sposób Wnioskodawca będzie weryfikował spełnienie tego kryterium przez uczestników wydarzeń gospodarczych, jakich dokumentów będzie wymagał w celu potwierdzenia ww. zgodności.
Szczegółowe informacje na temat rekrutacji uczestników mają być zawarte w Regulaminie naboru uczestników wydarzeń gospodarczych organizowanych przez Wnioskodawcę, który weryfikowany będzie przed podpisaniem umowy. Regulamin musi być zgodny z zapisami rozporządzenia MRR z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis w ramach regionalnych programów operacyjnych  (Dz. U. Nr 236, poz. 1562)
5. Czy potrzeba udziału przedsiębiorców w danym wydarzeniu gospodarczym organizowanym przez Wnioskodawcę będzie wynikać z posiadanej strategii rozwoju przedsiębiorstwa lub innego dokumentu, który będzie uzasadniał potrzebę uczestnictwa w danym wydarzeniu?

Wnioskodawca oświadcza w tym punkcie, czy udział w planowanych wydarzeniach wszystkich przedsiębiorców objętych projektem będzie wynikał z posiadanych przez nich strategii rozwoju (np. planu rozwoju eksportu, biznesplanu, scenariusza rozwoju), uzasadniających potrzebę lub konieczność uczestniczenia w danym wydarzeniu gospodarczym. Wybór odpowiedzi „tak” należy uzasadnić. Uzasadnienie powinno odnosić się do zidentyfikowanych przez przedsiębiorców potrzeb oraz korzyści jakich spodziewają się przedsiębiorcy w związku z udziałem w misji.
Ponadto, w punkcie tym Wnioskodawca określa w jaki sposób będzie weryfikował spełnienie tego kryterium przez uczestników wydarzeń gospodarczych, jakich dokumentów będzie wymagał w celu potwierdzenia ww. potrzeby udziału w danym wydarzeniu, co ma mieć odzwierciedlenie w Regulaminie naboru uczestników wydarzeń gospodarczych organizowanych przez Wnioskodawcę. 

6. Czy przedsiębiorcy, uczestnicy organizowanych przez Wnioskodawcę wydarzeń gospodarczych, będą uczestniczyć w danym wydarzeniu gospodarczym po raz pierwszy?
Wnioskodawca oświadcza czy udział wszystkich przedsiębiorców objętych projektem w planowanych wydarzeniach gospodarczych, będzie ich pierwszym udziałem w danej misji gospodarczej. Wybór odpowiedzi „tak” należy uzasadnić.

Ponadto, w punkcie tym Wnioskodawca określa w jaki sposób będzie weryfikował spełnienie tego kryterium przez uczestników wydarzeń gospodarczych, jakich dokumentów będzie wymagał w celu potwierdzenia powyższego.
Szczegółowe informacje na temat rekrutacji uczestników mają być zawarte w Regulaminie naboru uczestników wydarzeń gospodarczych organizowanych przez Wnioskodawcę, który weryfikowany będzie przed podpisaniem umowy.
7. Czy w wyniku realizacji projektu nastąpi wprowadzenie przez uczestników organizowanych przez Wnioskodawcę wydarzeń gospodarczych produktu/usługi na nowy rynek zagraniczny?
Wnioskodawca oświadcza czy rezultatem projektu będzie wprowadzenie przez poszczególnych przedsiębiorców objętych projektem produktów/usług na nowy rynek zagraniczny. Wybór odpowiedzi „tak” należy uzasadnić. Aby można było uznać kryterium za spełnione warunek musi zostać spełniony przez wszystkich przedsiębiorców biorących udział w misji.
Ponadto należy określić w jaki sposób będzie weryfikowane przez Wnioskodawcę spełnienie tego kryterium przez uczestników wydarzeń gospodarczych, jakich dokumentów będzie wymagał w celu potwierdzenia powyższego.

Szczegółowe informacje na temat rekrutacji uczestników mają być zawarte w Regulaminie naboru uczestników wydarzeń gospodarczych organizowanych przez Wnioskodawcę, który weryfikowany będzie przed podpisaniem umowy.
8. Czy na potrzeby udziału w wydarzeniu gospodarczym powstaną materiały informacyjne, promocyjne (stworzone przez Wnioskodawcę lub bezpośrednio przez uczestników wydarzeń gospodarczych organizowanych przez Wnioskodawcę)?
Wnioskodawca stwierdza, czy udział w wydarzeniu gospodarczym będzie związany z przygotowaniem materiałów promocyjno-informacyjnych. Należy wskazać rodzaj przygotowywanych materiałów, zakładane ilości, sposób wykorzystania materiałów. Aby koszt materiałów promocyjnych był kosztem kwalifikowanym, musi zostać poniesiony przez Wnioskodawcę. Koszty materiałów promocyjnych przygotowywanych bezpośrednio przez uczestników organizowanych wydarzeń gospodarczych nie będą stanowiły kosztów kwalifikowanych projektu. 
9. Czy projekt dotyczy udziału w wydarzeniu gospodarczym minimum 3 przedsiębiorstw?
W konkursie preferowany będzie udział w misji gospodarczej współpracujących ze sobą przedsiębiorców. Współpraca musi być udokumentowana porozumieniem o współpracy, które musi zostać zweryfikowane przez Wnioskodawcę, który oświadcza w punkcie, że współpraca ma miejsce. W przypadku projektu dotyczącego organizacji więcej niż jednej misji, aby można było uznać kryterium za spełnione współpraca musi mieć miejsce przy każdej z misji co najmniej 3 przedsiębiorców. 
10. Zasoby techniczne umożliwiające realizację projektu

W punkcie tym Wnioskodawca powinien opisać posiadane zasoby techniczne, które pozwolą mu zrealizować projekt w planowanym zakresie rzeczowym i finansowym oraz w planowanym terminie. Wnioskodawca powinien szczegółowo odnieść się do kwestii określonych w punktach 10.1-10.2 wniosku.

W punkcie 10.1 należy potwierdzić, czy Wnioskodawca dysponuje miejscem (nieruchomością), w którym realizowany będzie projekt tj. biuro projektu. Jeżeli Wnioskodawca nie dysponuje miejscem do realizacji projektu, należy podać kiedy to kryterium zostanie spełnione. Należy opisać nieruchomość (powierzchnia, liczba pomieszczeń itp.) w części przeznaczonej na potrzeby projektu.
W punkcie 10.2 należy określić posiadane przez Wnioskodawcę zasoby techniczne, tj. urządzenia ważne dla realizacji projektu. Nie należy wymieniać całych posiadanych zasobów, a jedynie istotne z punktu widzenia projektu.

11. Zasoby ludzkie umożliwiające realizację projektu:
W punkcie tym Wnioskodawca powinien opisać posiadane zasoby ludzkie, które pozwolą mu zrealizować projekt w planowanym zakresie rzeczowym i finansowym oraz w planowanym terminie. Należy tu określić, czy posiadane przez Wnioskodawcę zasoby ludzkie są wystarczające do wdrożenia projektu. W tabeli należy wymienić tylko tych pracowników, którzy będą zaangażowani we wdrażanie projektu, podając ich stanowiska oraz krótki opis (zakres odpowiedzialności danej osoby w ramach projektu, doświadczenie tej osoby istotne z punktu widzenia sprawnego wdrożenia projektu, w tym doświadczenie związane z realizacją projektów finansowanych ze środków UE, zdobyte poza firmą Wnioskodawcy).

UWAGA:

Należy wskazać osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracę oraz osoby zatrudnione do realizacji projektu na podstawie umów cywilno-prawnych.

12. Czy wnioskodawca zamierza realizować projekt w porozumieniu/we współpracy z inną Instytucją Otoczenia Biznesu?
Jeżeli Wnioskodawca zamierza realizować projekt w porozumieniu/we współpracy z innymi Instytucjami Otoczenia Biznesu, powinien w tym punkcie wymienić i opisać wszystkie te instytucje. W opisie należy określić zakres współpracy, wymienić dotychczasowe rezultaty (jeżeli takie istnieją), a także wskazać jakie są planowane efekty współpracy zgodnie z  zawartym porozumieniem/umową. Kopię porozumienia/umowy o współpracy w zakresie realizacji projektu należy dołączyć do wniosku. 

13. Zagrożenia realizacji projektu i sposoby ich przezwyciężania:
W punkcie tym Wnioskodawca powinien zidentyfikować i opisać potencjalne zagrożenia, które mogą pojawić się w trakcie realizacji projektu, czynniki mogące utrudnić bądź uniemożliwić sprawne wdrożenie projektu i osiągnięcie zakładanych wskaźników oraz celów projektu. W szczególności chodzi tu o określenie ryzyk dotyczących skuteczności naboru uczestników organizowanych przez Wnioskodawcę wydarzeń gospodarczych oraz efektywności udziału w wydarzeniach (przełożenie udziału na konkretne korzyści, kontrakty itp.). 

Opisując czynniki ryzyka, należy określić możliwe sposoby uniknięcia zagrożeń oraz alternatywne sposoby działania. 
14. Trwałość projektu 

W punkcie należy określić, w jaki sposób Wnioskodawca zapewni trwałość projektu przez okres 3 lat (MŚP) lub 5 lat (podmioty inne niż MŚP) od dnia zakończenia realizacji projektu. Należy odpowiedzieć na pytanie, jakie korzyści przyniosą instytucji rezultatu projektu, czy i w jaki sposób rezultaty projektu będą miały (znaczący, trwały) wpływ w zakresie rozwoju instytucji, a także przedsiębiorców biorących udział w projekcie. Jak Wnioskodawca zamierza wykorzystać rezultaty projektu w kolejnych latach i jak zamierza je udokumentować.

15. Planowane wydatki w ramach projektu, według podziału na kategorie wydatków:
Tabela służy ocenie kwalifikowalności poszczególnych wydatków planowanych do poniesienia w ramach projektu. W tabeli należy wpisać zarówno wydatki kwalifikowalne w ramach projektu, jak i te, które nie kwalifikują się do wsparcia.
Wydatki:

Zostały wyróżnione 3 kategorie wydatków:
- 
wydatki bezpośrednie – są to wydatki bezpośrednio związane z uczestnictwem w danej misji gospodarczej; 
- 
wydatki operacyjne – są to wydatki pośrednio związane z organizacją misji;

- 
wydatki na promocję związaną z udziałem w wydarzeniach gospodarczych;
Kategorie wydatków składają się na zadania, którymi są poszczególne misje.
W ramach każdej kategorii należy wpisać, jakiego typu wydatki planowane są w związku z realizacją projektu oraz ich szacunkową wartość:
I. Wydatki bezpośrednie – poniesione w związku z udziałem nie więcej niż dwóch przedstawicieli
 przedsiębiorcy w misji:

1. wydatki na przejazd i zakwaterowanie przedstawicieli przedsiębiorcy na misję poniesione zgodnie z przepisami rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991 z późn. zm.);
2. diety przedstawicieli przedsiębiorcy uczestniczących w wydarzeniu gospodarczym obejmujące wyżywienie, poniesione zgodnie z przepisami rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991, z późn. zm.)”
Wydatek musi być potwierdzony stosownymi dokumentami (faktura lub inny dokument o równoważnej wartości dowodowej).
Organizator określa we wniosku o dofinansowanie sposób finansowania wydatków związanych z wyżywieniem tzn. czy będą to diety, czy przedstawione faktury. Dla każdej z misji należy przyjąć jeden ze sposobów rozliczenia. 
3. zakup biletów wstępu na targi/wystawy branżowe za granicą, udział w których jest elementem danej misji gospodarczej;

4. wydatki związane z przebiegiem branżowej misji gospodarczej (m.in. wynajęcie sali i sprzętu multimedialnego, usługa tłumaczenia);
W przypadku, kiedy tłumacz jest osobą zewnętrzną nie związaną z Organizatorem wydatkiem kwalifikowalnym jest usługa tłumaczenia kwalifikowana jako usługa obca. Wydatki związane z udziałem w misji tłumacza zawarte zostają w fakturze. W przypadku, gdy tłumacz jest pracownikiem Organizatora i jego zadaniem jest tylko tłumaczenie, wydatki związane z udziałem w danej misji oraz jego wynagrodzeniem należy zaliczyć do wydatków bezpośrednich misji, zgodnie z metodologią określoną dla pracowników realizujących projekt. W niektórych przypadkach dopuszcza się udział w misji więcej niż jednego tłumacza, co musi być odpowiednio uzasadnione i będzie weryfikowane w trakcie oceny merytorycznej odnośnie zasadności i adekwatności wydatków.  

5. opłaty związane z uzyskaniem niezbędnych wiz oraz ubezpieczeniem dla osób uczestniczących w misji gospodarczej;

6. transport w kraju odwiedzanym, obejmujący przewóz osób na trasie lotnisko-hotel oraz dojazd na spotkania biznesowe/targi/wystawy.
7. podatek od towarów i usług (VAT), pod warunkiem, że Wnioskodawcy/Beneficjentowi nie przysługuje prawo jego odzyskania, zwrotu lub odliczenia; 

Wydatki muszą bezpośrednio dotyczyć udziału przedsiębiorców w danym wydarzeniu gospodarczym.

II. Wydatki operacyjne - w pozycji tej ujmowane są koszty związane z realizacją misji, z wyłączeniem bezpośrednich kosztów udziału przedsiębiorców w wydarzeniach gospodarczych. Wnioskodawca w zakładce Wydatki operacyjne przedstawia metodologię obliczania kosztów organizacji misji w formie ryczałtu natomiast w poz. Uzasadnienie wydatków konkretne wyliczenia z zastosowaniem opisanych ryczałtów. Należy przedstawić kalkulację dla każdej z poniższych kategorii dla każdej z wymienionych misji. 
Do wydatków operacyjnych zalicza się poszczególne kategorie wydatków liczone w formie ryczałtu, takie jak:

1. Koszty osobowe pracowników zaangażowanych w organizację i przebieg misji
Wyliczenia mają dotyczyć szacunkowego wymiaru czasu pracy pracowników Wnioskodawcy zaangażowanych w przygotowanie i realizację każdej z ujętych we wniosku misji. Należy wskazać ilość pracowników zaangażowanych w realizację projektu czas zatrudnienia oraz wymienić, jakie czynności związane z organizacją misji będą podejmowane przez osoby zaangażowane w realizację projektu. Przedstawiona kalkulacja będzie przedmiotem oceny zasadności i racjonalności wydatków na ocenia merytorycznej. 

Kwalifikowalne
 mogą być wydatki osobowe wynikające z zatrudnienia pracownika beneficjenta (na podstawie umowy o pracę) oraz wydatki bezosobowe ponoszone na podstawie umowy cywilnoprawnej lub innej umowy nienazwanej przy wykonywaniu czynności związanych z realizacją projektu.

W przypadku pracowników muszą być  spełnione łącznie m.in. następujące warunki:
a) nie dotyczą pracowników beneficjenta zatrudnionych na stanowiskach m.in. kierowniczych, kadrowych, księgowych, sekretarskich, obsługi technicznej, ochrony, utrzymania czystości, kierowców, itp., a także wolontariatu;
b) pracownik beneficjenta jest bezpośrednio zaangażowany w wykonywanie czynności w ramach projektu;
c) mogą być uwzględniani tylko ci pracownicy beneficjenta, którzy w co najmniej 25% czasu pracy w miesiącu wykonują zadania kwalifikowalne w ramach projektu; wówczas, za kwalifikowalną może być uznana ta część wynagrodzenia, która odpowiada procentowemu bezpośredniemu zaangażowaniu pracownika w wykonywanie czynności w ramach projektu;
d) wydatki ponoszone są przez beneficjenta wyłącznie w okresie realizacji projektu, w przypadku: nowych pracowników zatrudnionych przez beneficjenta na potrzeby realizacji projektu lub w przypadku pisemnego oddelegowania (ale nie w rozumieniu przepisów kodeksu pracy) wcześniej zatrudnionych pracowników beneficjenta do realizacji nowych zadań związanych z realizacją projektu; w przypadku oddelegowania pracownika – merytoryczne uzasadnienie przez beneficjenta konieczności oddelegowania;
e) beneficjent deklarujący wydatki poniesione na wynagrodzenia jako kwalifikowalne posiada regulamin wynagradzania. Wydatki poniesione na wynagrodzenia, deklarowane jako kwalifikowalne, są zgodne z regulaminem wynagradzania obowiązującym wszystkich pracowników beneficjenta (również tych niezaangażowanych w realizację projektu);
f) w każdym przypadku, z zastrzeżeniem postanowień w lit. g), zakres zadań danego pracownika w związku z realizacją projektu, jak również informacja na temat proporcji, w jakiej pracownik poświęca swój czas na czynności związane z realizacją projektu w odniesieniu do pozostałych obowiązków służbowych, są zawarte w opisie stanowiska pracy lub zakresie obowiązków (dokumenty te są podpisane przez pracownika i pracodawcę);
g) dopuszcza się również możliwość rozliczania czasu pracy takiego pracownika na podstawie kart czasu pracy. W takim przypadku opis stanowiska pracy (lub zakres obowiązków) nie musi zawierać informacji na temat proporcji, w jakiej pracownik poświęca swój czas na czynności związane z realizacją projektu w odniesieniu do pozostałych obowiązków służbowych. Natomiast również w tym przypadku zakres zadań pracownika dotyczący realizacji czynności w ramach projektu jest określony w opisie stanowiska pracy lub zakresie obowiązków;
h) beneficjent, składając wniosek o płatność uwzględniający wydatki na wynagrodzenia, dołącza oświadczenie potwierdzające, iż wydatki poniesione na wynagrodzenia pracowników uwzględnione we wniosku o płatność dotyczą wyłącznie czynności wykonanych, w określonym zakresie i czasie, przez pracowników beneficjenta związanych z realizacją projektu w ramach RPO WD, zgodnie z zakresami obowiązków/opisami stanowisk pracy/umowami o pracę.
Za kwalifikowalną może zostać uznana tylko ta część wynagrodzenia, która odpowiada procentowemu zaangażowaniu pracownika mierzonemu proporcją czasu pracy poświęconego na ww. czynności związane z realizacją projektu, zgodnie z należycie uzasadnioną, rzetelną i bezstronną metodologią. Proporcja, w jakiej dany pracownik poświęcał swój czas w ramach wykonywanych obowiązków służbowych na czynności dotyczące realizacji projektu jest należycie udokumentowana przez beneficjenta. Proporcja taka jest określona przez beneficjenta w opisie stanowiska pracy danego pracownika i zakresie jego obowiązków poprzez wskazanie, jaka część etatu przeznaczona jest na czynności dotyczące realizacji projektu.

Kwalifikowalne mogą być wydatki bezosobowe (wraz ze składkami na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusze pozaubezpieczeniowe (Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych)) w przypadku osób zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej lub innej umowy nienazwanej w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego lub inne przepisy szczególne (z wyłączeniem kodeksu pracy) muszą być spełnione łącznie m. in. następujące warunki:

a) nie dotyczą osób wykonujących czynności na stanowiskach m.in. kierowniczych, kadrowych, księgowych, prawnych, sekretarskich, obsługi technicznej, logistyki, ochrony, utrzymania czystości, kierowców, itp., a także wolnontariatu;

b) ww. osoby są bezpośrednio zaangażowana w wykonywanie czynności w ramach projektu;
c) mogą być uwzględniane tylko te ww. osoby, które w co najmniej 25% czasu w danym okresie rozliczeniowym wykonują zadania kwalifikowalne w ramach projektu; wówczas, za kwalifikowalną może być uznana ta część wynagrodzenia, która odpowiada procentowemu bezpośredniemu zaangażowaniu ww. osoby w wykonywanie czynności w ramach projektu;
d) wydatki ponoszone są wyłącznie w okresie realizacji projektu;
e) w każdym przypadku, z zastrzeżeniem postanowień lit.f), zakres zadań danej ww. osoby w związku z realizacją projektu, jak również informacja na temat proporcji, w jakiej ww. osoba poświęca swój czas na czynności związane z bezpośrednią realizacją projektu w odniesieniu do pozostałych  czynności, są zawarte w odpowiedniej umowie podpisanej przez ww. osobę i druga stronę umowy);

f) dopuszcza się również możliwość rozliczania czasu wykonywania czynności takiej osoby na podstawie kart czasu pracy. W takim przypadku odpowiednia umowa, o której mowa w lit. g) nie musi zawierać informacji na temat proporcji, w jakiej ww. osoba poświęca swój czas na czynności związane z bezpośrednią realizacją projektu w odniesieniu do pozostałych obowiązków. Natomiast również w tym przypadku zakres czynności ww. osoby dotyczący realizacji projektu jest określony w odpowiedniej umowie, o której mowa w lit. e);

g) określenie w odpowiedniej umowie, o której mowa w lit. e) bądź w załączniku do niej m.in. „zakresu oraz przedmiotu usługi/dzieła” precyzującego, jakiego rodzaju czynności w zakresie merytorycznego i bezpośredniego wsparcia projektu będzie realizować osoba wykonująca czynności na podstawie umowy o której mowa w lit. f)  oraz okres, w jakim czynności te będą wykonywane, a także kwotę wynagrodzenia, itp.
h) beneficjent, składając wniosek o płatność uwzględniający wydatki na wynagrodzenia, dołącza oświadczenie potwierdzające, iż wydatki poniesione na wynagrodzenia ww. osoby uwzględnione we wniosku o płatność dotyczą wyłącznie czynności wykonanych, w określonym zakresie i czasie, przez ww. osobę  związanych z bepośrednią realizacją projektu w ramach RPO WD, zgodnie z odpowienią umową, o której mowa w lit. e);
i) beneficjent podczas kontroli ma obowiązek, na wniosek podmiotu kontrolującego, wiarygodnie uzasadnić (również w oparciu o dostępne dokumenty, czy też opracowania) wysokość wynagrodzenia ww. osób np. w odniesieniu do warunków rynkowych.
Za kwalifikowalną może zostać uznana tylko tę część wynagrodzenia, która odpowiada procentowemu bezpośredniemu zaangażowaniu ww. osoby mierzonemu proporcją czasu pracy poświęconego na ww. czynności związane z bezpośrednią realizacją projektu, zgodnie z należycie uzasadnioną, rzetelną i bezstronną metodologią. Proporcja, w jakiej dana ww. osoba poświęcała swój czas w ramach wykonywanych obowiązków na czynności dotyczące bezpośredniej realizacji projektu jest należycie udokumentowana przez beneficjenta. Proporcja taka jest określona przez beneficjenta w odpowiedniej umowie, o której mowa w lit. g).
2. Wydatki związane z udziałem w misji maksymalnie dwóch przedstawicieli Organizatora

Do wydatków należy zaliczyć wydatki związane z przejazdem i zakwaterowaniem liczone analogicznie jak w przypadku pozostałych uczestników misji. Do wydatków kwalifikowalnych zaliczyć można również przejazd i zakwaterowanie  osób odpowiedzialnych za przebieg misji maksymalnie dwa dni przed rozpoczęciem misji i jeden dzień po zakończeniu misji.
3. Usługi pocztowe i telekomunikacyjne

Wydatki obejmują usługi pocztowe i telekomunikacyjne niezbędne realizacji projektu. 
Rozliczanie kwoty ryczałtowej we wniosku o płatność odnosi się do wysokości rzeczywiście poniesionych bezpośrednich wydatków w projekcie.
Wydatki operacyjne misji nie mogą przekroczyć 20 % sumy bezpośrednich wydatków kwalifikowalnych każdej z misji i wydatków na promocję związaną z udziałem w misji gospodarczej.
III. Wydatki na promocję związaną z udziałem w misji gospodarczej – są to wydatki związane przygotowaniem i drukiem materiałów promocyjnych (m. in. ulotki, foldery, broszury, płyty CD z prezentacją przedsiębiorstwa) w związku z udziałem wydarzeniu gospodarczym (w tym wydatki związane z tłumaczeniem treści materiałów). Należy podać jakie materiały promocyjne są planowane do zakupu, w jakich ilościach przypadających na jednego przedsiębiorcę. 

Wartość wydatków na promocję związaną z udziałem w misji gospodarczej nie może przekroczyć 10 % wydatków kwalifikowalnych związanych z daną misją.

WYDATKI PROMOCYJNE PROJEKTU 

Do wydatków kwalifikowalnych w ramach projektu zaliczyć można działania promocyjne zgodne m. in. rozporządzeniem nr 1828/2006 oraz działania informacyjne np. ogłoszenia prasowe.

Należy wskazać, w jaki sposób Wnioskodawca zamierza promować projekt. Jakie poszczególne działania promocyjne zamierza podjąć. Należy uzasadnić poszczególne działania promocyjne oraz wskazać jakie materiały promocyjne Wnioskodawca zamierza wykorzystać. Należy wskazać ilość oraz cenę poszczególnych materiałów oraz kampanii promocyjnej. 

UWAGA:

Promocja musi dotyczyć promocji projektu nie działalności i dokonań Organizatora (Instytucji Otoczenia Biznesu). 

Wartość wydatków związanych z promocją projektu nie może przekroczyć 2 % całkowitych wydatków kwalfikowalnych projektu.
Poprawność i zasadność wyliczeń jest weryfikowana na etapie oceny wniosku o dofinansowanie, rozliczenia projektu oraz kontroli.

Wydatki całkowite / W tym wydatki kwalifikowalne:
Należy wyodrębnić wartości wydatków kwalifikujących się do objęcia wsparciem spośród całkowitych wydatków projektu. Przy określaniu wydatków kwalifikujących się do dofinansowania w ramach kategorii wydatków, należy stosować się do zapisów Uszczegółowienia Programu (URPO WD)
 oraz Wytycznych dla Wnioskodawców, który to dokument określa rodzaje wydatków niekwalifikowalnych.
Jeżeli dany wydatek jest wydatkiem kwalifikującym się do objęcia wsparciem w całości, w kolumnach wydatki całkowite (w PLN) oraz w tym wydatki kwalifikowalne (w PLN) należy wpisać tę samą wartość. 
Jeżeli planowany wydatek tylko częściowo będzie kwalifikował się do objęcia wsparciem, w kolumnie w tym wydatki kwalifikowane (w PLN) należy podać tylko tę wartość wydatku, która kwalifikuje się do objęcia wsparciem.
Jeśli planowany wydatek w całości nie kwalifikuje się do objęcia wsparciem, w kolumnie w tym wydatki kwalifikowane w PLN należy wpisać zero.

Wydatki kwalifikowane podawane są w kwotach netto - chyba, że Wnioskodawca nie ma możliwości uzyskania zwrotu bądź odliczenia VAT, czego potwierdzeniem jest deklaracja Wnioskodawcy o braku możliwości odzyskania podatku VAT. W przypadku, gdy Wnioskodawca może odzyskać podatek VAT, wówczas koszt podatku VAT wynikający z realizacji projektu należy uwzględnić we wniosku jako wydatek niekwalifikowany. W takim wypadku w kolumnie Wydatki całkowite (w PLN) należy uwzględnić wartości brutto, a w pozycji W tym wydatki kwalifikowane (w PLN) wartości netto wydatku.

Należy pamiętać, iż kwota brutto w przypadku, gdy podatek VAT jest niekwalifikowany w projekcie, powinna w sobie zawierać z jednej strony kwotę, którą Wnioskodawca zapłaci.
Uzasadnienie potrzeb wydatków:
Opis wydatków powinien być możliwie szczegółowy i dokładny (należy podać, w jaki sposób dany wydatek wpłynie na realizację projektu).

Brak odpowiednio opisanego uzasadnienia, lakoniczny lub niepełny opis, mogą budzić wątpliwości oceniających projekt. Wnioskodawca będzie wówczas zobowiązany do złożenia dodatkowych wyjaśnień. Może to również doprowadzić do uznania wydatku za niekwalifikowalny albo nie związanego z celami projektu.

Wydatkami kwalifikującymi się do objęcia wsparciem są tylko takie wydatki, które są niezbędne do realizacji projektu, są bezpośrednio związane z projektem oraz są poniesione najwcześniej po złożeniu wniosku o dofinansowanie.
Zadania

Jako Zadania należy rozumieć każdą z misji wskazanych we wniosku, których przeprowadzenie skutkuje osiągnięciem celu projektu. 
16. Harmonogram rzeczowo-finansowy projektu:
Harmonogram rzeczowo – finansowy projektu przedstawia czasowy przebieg realizacji projektu w podziale na zadania (cele cząstkowe), których wypełnienie prowadzi do osiągnięcia celu projektu.

Projekt będzie rozliczany według przedstawionych w harmonogramie zadań (misji).

Podany okres realizacji projektu musi uwzględniać zarówno okres niezbędny do faktycznej (rzeczowej) realizacji projektu, jak też czas niezbędny na poniesienie wszystkich zaplanowanych wydatków.

Harmonogram rzeczowo-finansowy składa się z następujących pozycji:

1. Zadania:

Zadanie (misja) jest określone jako cel cząstkowy całego projektu, na realizacje którego składają się wydatki poniesione w ramach projektu. 

Zadania pojawią się zgodnie z kolejnością nadaną w Tabeli 15. Planowane wydatki w ramach projektu wg podziału na kategorie wydatków.
2. Wydatki:

Wydatki, są to poszczególne zakupy, które zostały określone w pkt. 15. Planowane wydatki w ramach projektu wg podziału na kategorie wydatków wraz z zadaniami, w których zostały ujęte.
3. Poziom dofinansowania w ramach kategorii wydatku:
Przy każdym wymienionym wydatku automatycznie pojawi się procentowy poziom dofinansowania zgodnie z Tabelą 15. Planowane wydatki w ramach projektu wg podziału na kategorie wydatków.
4.
Wydatki całkowite:
W tej części automatycznie pojawią się kwoty całkowitych wydatków projektu, które GW zaciągnie z Tabeli IV.15 Planowane wydatki w ramach projektu wg podziału na kategorie wydatków. 
5.
Wydatki kwalifikowalne

Do kolumny wydatki kwalifikowalne automatycznie zostaną przeniesione wartości poszczególnych wydatków, które zostały zdefiniowane w Tabeli IV.15 Planowane wydatki w ramach projektu wg podziału na kategorie wydatków. 

6. 
Wydatki niekwalifikowalne:
Wydatki niekwalifikowalne pojawiają się w tej części automatycznie i stanowią one różnicę miedzy całkowitymi wydatkami projektu a wydatkami kwalifikowalnymi.

7. 
Kwota dofinansowania:
Kwota dofinansowania wyliczana jest automatycznie jako iloczyn wydatków kwalifikowalnych i poziomu dofinansowania w ramach danego wydatku.

Terminy ponoszenia wydatków kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych:

Dla określenia wykonalności czasowej projektu konieczne jest określenie okresu realizacji poszczególnych zadań (misji) oraz wydatków związanych z promocją projektu, z uwzględnieniem terminów ponoszenia każdego z wydatków. Każde zadanie powinno mieć określony czas realizacji.

Kolumna dotycząca poszczególnych lat i kwartałów realizacji projektu dotyczy zaplanowanych do poniesienia wydatków kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych w ramach projektu. Wypełnienie powinno odnosić się do kwot zadeklarowanych w zakładkach wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne, przypisanych do konkretnych kategorii wydatków w ramach projektu, w podziale na kwartały kiedy planowane jest poniesienie danego wydatku (dokonanie płatności). W komórkach rok 1, rok 2 itd. Należy wpisać konkretny rok, w którym ponoszone będą wydatki. Terminy ponoszenia wydatków muszą być spójne z terminem rozpoczęcia i zakończenia realizacji projektu podanym w punkcie III.6.

 Walidacja:

Pole pomocnicze wskazujące na poprawność kwot rozpisanych w poszczególnych latach podzielonych na kwartały względem wydatków.

- kolor zielony informuje, że dokonano wydatkowania środków w poszczególnych latach/kwartałach realizacji projektu zgodnie z określoną sumą wydatków z zakładek wydatki kwalifikowalne i wydatki niekwalifikowalne przypisaną do poszczególnych wydatków, 

- kolor czerwony i odpowiednia wartość/kwota w tym polu informuje ile pozostało do wydania w poszczególnych latach/kwartałach realizacji projektu zgodnie z określoną kwotą w zakładkach wydatki kwalifikowalne i wydatki niekwalifikowalne.
W przypadku błędnego wpisania poszczególnych wartości w odpowiednich polach Harmonogramu rzeczowo – finansowego program poinformuje o nieprawidłowości w tym zakresie. Należy wówczas dokonać odpowiedniej korekty we wcześniejszych zapisach.

Wszystkie planowane wydatki należy podawać w PLN. 

Suma wydatków kwalifikowalnych i wydatków niekwalifikowalnych w Harmonogramie rzeczowo-finansowym, w rozbiciu na poszczególne lata musi być zgodna z sumą wydatków kwalifikowalnych oraz sumą wydatków niekwalifikowalnych w pkt. V. Wydatki oraz źródła finansowania projektu.
V. Wydatki oraz źródła finansowania

Tabela składa się z trzech części:
Część 1. Wydatki projektu:

Wartość wydatków całkowitych projektów, wydatków niekwalifikowalnych oraz wydatków kwalifikowalnych musi być tożsama z  sumą wydatków przedstawionych w części IV wniosku (Tabela 15. Planowane wydatki w ramach projektu wg podziału na kategorie wydatków oraz Tabela 16. Harmonogram rzeczowo - finansowy projektu)
Część 2. Źródła finansowania wydatków kwalifikowanych projektu:

Punkt ten obrazuje finansowanie projektu w zakresie wydatków kwalifikowanych ze środków dotacji rozwojowej oraz wkładu własnego Wnioskodawcy.
W poz. Dotacja rozwojowa należy wpisać całkowitą kwotę dofinansowania wynikająca z pkt. IV. 15 oraz IV.16.  w podziale na Płatność z budżetu środków europejskich oraz Współfinansowanie. 
W poz. Wkład własny Wnioskodawcy należy wpisać kwotę wynikająca z różnicy kwoty wydatków kwalifikowalncyh i dotacji rozwojowej.
Część 3. Środki gwarantowane przez Wnioskodawcę:
Należy wskazać wartość wydatków kwalifikowalnych i niekwalifikowanych w ramach projektu, które będą finansowane ze środków własnych do momentu wypłaty wsparcia, w podziale na:

· kredyt bankowy/leasing
· kredyt bankowy udzielony ze środków Europejskiego Banku Inwestycyjnego

· środki własne Wnioskodawcy

· inne źródła finansowania (wymienić jakie)

Należy pamiętać, że Wnioskodawca powinien wykazać, iż posiada środki  na  finansowanie projektu w 100%. Należy także zwrócić uwagę, aby informacje te były spójne z Tabelą 16. Harmonogram rzeczowo - finansowy projektu określony w części IV wniosku.

W przypadku, gdy na realizację projektu Wnioskodawca będzie starał się o wypłatę zaliczki na pokrycie wydatków kwalifikowalnych w pkt. 3.1.1 w wierszu Zaliczka należy wpisać jej wysokość, która nie może przekroczyć 35% kwoty przyznanego dofinansowania określonego w umowie o dofinansowanie projektu, z zastrzeżeniem, że kwota zaliczki w danym roku budżetowym nie przekroczy kwoty dofinansowania przewidzianej na dany rok budżetowy w aktualnym Harmonogramie płatności w okresie realizacji projektu.

Wartość zaliczki nie podlega automatycznemu zsumowaniu w ramach wydatków kwalifikowalnych projektu, co oznacza, że Wnioskodawca powinien wpisać przedmiotową wartość ręcznie.  

Należy pamiętać, że Wnioskodawca powinien zagwarantować finansowanie projektu w 100%, gdyż wypłacone dofinansowanie, będzie refundacją poniesionych wydatków. Wkład własny Wnioskodawcy może być finansowany z opłat ponoszonych przez przedsiębiorców – uczestników misji lub też ze środków własnych Wnioskodawcy.

W pozycji Finansowanie projektu należy dokładnie opisać w jaki sposób Wnioskodawca będzie pozyskiwał środki na bieżące finansowanie projektu, w tym na wydatki kwalifikowalne oraz niekwalifikowalne. W szczególności należy podać w jaki sposób będzie się odbywało finansowanie wydatków niekwalifikowanych.
Należy pamiętać, iż wydatkami kwalifikowalnymi mogą być wydatki ponoszone przez Wnioskodawcę (np. koszt transportu, wyżywienia, zakwaterowania). To Wnioskodawca powinien zapewnić pełną obsługę związaną z udziałem w wydarzeniu gospodarczym.
VI. Wskaźniki realizacji celów projektu

1. Skwantyfikowane wskaźniki realizacji celów projektu:
Wskaźniki służą ilościowej i jakościowej prezentacji działań podjętych w ramach projektu i ich rezultatów. Należy je definiować w taki sposób, by dostarczały łatwo weryfikowalnych informacji, na podstawie których można zmierzyć postęp realizacji projektu względem przyjętych założeń. Przy ich wyborze należy unikać wyboru wskaźników niezwiązanych z celem projektu, czyli takich, które nie będą obrazowały postępów jego realizacji oraz wskaźników zbyt skomplikowanych. Muszą być one logiczne i spójne z listą wskaźników zawartą w Liście wskaźników monitoringowych Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego na lata 2007 – 2013. Zadania, produkty i rezultaty również powinny być spójne.

Przedstawiona poniżej lista wskaźników, spośród których Wnioskodawca powinien wybrać wskaźniki obrazujące realizowany przez niego projekt została sporządzona na podstawie dokumentu Lista wskaźników monitoringowych Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego na lata 2007 – 2013.
Dobierając wskaźniki należy obligatoryjnie wybrać co najmniej jeden wskaźnik produktu lub rezultatu oznaczony symbolem MRR oraz co najmniej jeden wskaźnik produktu lub rezultatu oznaczony symbolem RPO. Jeżeli użycie tych wskaźników jest niemożliwe lub niecelowe należy skorzystać z dodatkowych wskaźników z listy. Jeżeli użycie tych wskaźników jest niemożliwe i niecelowe, Wnioskodawca może wprowadzić własny wskaźnik produktu i rezulatu. 

Maksymalnie można wybrać po 4 wskaźniki produktu i rezultatu (każdego z nich), plus dodatkowo obowiązkowy wskaźnik rezultatu Liczba bezpośrednich utworzonych miejsc pracy (wskaźnik ten musi być podany w każdym projekcie i nie jest wliczany do liczby czterech wskaźników wybieranych przez Wnioskodawcę). 
Wskaźniki produktu

Wskaźniki produktu to wskaźniki obrazujące bezpośredni, materialny efekt przedsięwzięcia, mierzony konkretnymi wielkościami. Liczone są one w jednostkach fizycznych lub monetarnych. Wybrane przez Wnioskodawcę wskaźniki muszą być adekwatne do celów realizacji projektu, a ich wartość liczbowa odpowiadać poszczególnym zapisom wniosku o dofinansowanie (np. w przypadku wskaźnika produktu Liczba wystaw, targów, misji, w których weźmie udział wnioskodawca w wyniku realizacji projektu wartość podana w szt. powinna odpowiadać ilości misji planowanych w ramach realizacji projektu, wykazywanych w pkt. IV.3, w tabeli IV.15 Planowane wydatki w ramach projektu wg podziału na kategorie wydatków oraz IV.16 Harmonogram rzeczowo-finansowy projektu, Terminy ponoszenia wydatków bez względu na ich kwalifikowalność). 

W polu wartość bazowa należy wskazać zawsze wartość zero. Następnie należy przyporządkować wartość wskaźnika produktu do okresu realizacji projektu rozumianego jako rok n, rok n+1, itd., gdzie rok n jest rokiem rozpoczęcia realizacji projektu, zgodnie z pkt. III.6. Okres realizacji projektu. Kolumna wartość docelowa powinna być sumą wartości przyjętych w poszczególnych latach realizacji projektu (w przypadku, gdy Wnioskodawca nie przedstawia wskaźników w sposób narastający).

Wskaźniki produktu powinny być wykazywane wyłącznie w okresie realizacji projektu.

Wskaźniki rezultatu

Wskaźniki rezultatu to wskaźniki odpowiadające bezpośrednim efektom, następującym w trakcie oraz po realizacji projektu. Są one logicznie powiązane ze wskaźnikami produktu. Dostarczają informacji o zmianach, jakie nastąpiły po zakończeniu realizacji projektu, w porównaniu z wielkością wyjściową (bazową). 

Rezultat należy definiować jako bezpośredni i natychmiastowy wpływ realizowanego projektu na otoczenie społeczno-ekonomiczne, uzyskany w trakcie lub bezpośrednio po zakończeniu realizacji projektu. Wprowadzanie danych dokonuje się tak samo jak w przypadku wskaźników produktu. Wskaźniki rezultatu, ściśle związane z realizacją celów projektu, co do zasady powinny zostać osiągnięte do momentu zakończenia finansowej realizacji projektu. Przez zakończenie finansowej realizacji projektu należy rozumieć datę poniesienia przez przedsiębiorstwo ostatniego wydatku w ramach projektu.

W przypadku wskaźników rezultatu, które mają pośredni wpływ na realizację celów projektu, a nie mogą zostać osiągnięte do momentu jego zakończenia ze względu na specyfikę, przewiduje się możliwość osiągnięcia wskaźnika bezpośrednio po tym terminie, nie później jednak, niż rok po zakończeniu realizacji inwestycji. 

Zgodnie z Uszczegółowieniem RPO WD oraz z dokumentem Lista wskaźników monitoringowych Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego na lata 2007 – 2013 wskaźnik rezultatu Liczba bezpośrednich utworzonych miejsc pracy (etat), w tym kobiety (etat) jest obowiązkowym wskaźnikiem dla każdego projektu realizowanego w ramach Programu. W sytuacji, gdy w wyniku realizacji projektu nie zostaną stworzone miejsca pracy, należy przedstawić w tym miejscu wartość „0”.

Wskaźniki dotyczące zatrudnienia powinny zostać osiągnięte w okresie realizacji projektu lub, w uzasadnionych przypadkach w terminie 12 miesięcy od zakończenia realizacji projektu. Ponadto wskaźniki te powinny zostać wyrażone w EPC (ekwiwalencie pełnego czasu pracy). 

Uwaga:

Wskaźniki rezultatu „Liczba bezpośrednich utworzonych miejsc pracy w tym kobiety” oraz „Liczba utworzonych miejsc pracy w MŚP (brutto) w tym kobiety” dotyczy tylko i wyłącznie utworzonych miejsc pracy dla kobiet.
Należy pamiętać, że wszystkie wskaźniki dotyczące zatrudnienia „w tym kobiety”, „w tym na obszarach wiejskich” są wskaźnikami uszczegóławiającymi główne wskaźniki. Oznacza to, że wartości podane w ww. wskaźnikach muszą być spójne z wartościami wskazanymi we wskaźniku głównym.

Ponadto należy pamiętać, że wartości wskaźników zatrudnienia muszą być spójne z danymi zawartymi w pkt. VI.5 wniosku. 
Poniżej podano wskaźniki Działania 1.2. dostępne w GW w podziale na wskaźniki RPO, MRR oraz dodatkowe wskaźniki.

Wskaźniki RPO 

	KOD
	RODZAJ WSKAŹNIKA
	NAZWA
	JEDNOSTKA MIARY
	ŹRÓDŁO

	330
	rezultat
	Liczba bezpośrednich utworzonych miejsc pracy
	etaty
	RPO

	331
	rezultat
	w tym kobiety
	etaty
	RPO

	20
	rezultat
	Liczba utworzonych miejsc pracy w MŚP (brutto)
	etaty
	RPO

	20a
	rezultat
	w tym kobiety
	etaty
	RPO

	20b
	rezultat
	w tym na obszarach wiejskich
	etaty
	RPO


Wskaźniki MRR

	KOD
	RODZAJ WSKAŹNIKA
	NAZWA
	JEDNOSTKA MIARY
	ŹRÓDŁO

	24.
	produkt
	Liczba targów, misji, w których weźmie udział wnioskodawca w wyniku realizacji projektu

	szt.
	MRR

	28.
	produkt
	Liczba zaangażowanych w realizację projektu przedsiębiorstw
	szt.
	MRR

	31.
	rezultat
	Liczba podpisanych kontraktów handlowych
	szt.
	MRR

	31a.
	rezultat
	w tym zagranicznych 
	szt.
	MRR

	33.
	rezultat
	Liczba przedsiębiorstw wspartych przez IOB
	szt.
	MRR


Dodatkowe wskaźniki

	KOD
	RODZAJ WSKAŹNIKA
	NAZWA
	JEDNOSTKA MIARY
	ŹRÓDŁO

	34
	rezultat
	Liczba świadczonych nowych usług w wyniku realizacji projektu
	szt.
	


Wartość bazowa w przypadku każdego wskaźnika powinna być wykazana na poziomie „0”.

2. Sposób monitorowania i pomiaru osiąganych wskaźników 
Proszę podać informację w jaki sposób zostanie przedstawiona realizacja wybranych przez Wnioskodawcę wskaźników. Należy opisać sposób monitorowania i pomiaru osiąganych wskaźników, zgodnie z dokumentami wskazanymi w kolumnie Sposób pomiaru w części 1. Skwantyfikowane wskaźniki realizacji celów projektu.

Należy mieć na uwadze, iż ujęte w tabeli wskaźniki muszą:

· być obiektywnie weryfikowalne,
· odzwierciedlać założone cele projektu,
· być adekwatne dla danego rodzaju projektu.
Należy pamiętać, że wniosek o dofinansowanie – w tym podane wskaźniki - będzie oceniany pod kątem wiarygodności i rzetelności. 

UWAGA:

Jeżeli Wnioskodawca przedstawi wskaźniki przeszacowane lub niedoszacowane, może to być przyczyną odrzucenia wniosku. Ponadto nieosiągnięcie deklarowanych poziomów wskaźników produktu oraz rezultatu deklarowanych w okresie od rozpoczęcia inwestycji do jej rozliczenia, może skutkować odmową refundacji poniesionych wydatków.
3. Średnia wielkość zatrudnienia za dwanaście ostatnich miesięcy
Należy podać średnią wielkość zatrudnienia przedsiębiorstwie Wnioskodawcy, za dwanaście ostatnich miesięcy wyliczoną na podstawie dokumentów ZUS. Wielkość zatrudnienia powinna zostać wyrażona w EPC (ekwiwalencie pełnego czasu pracy). Liczone są wyłącznie miejsca pracy, które mogą być przeliczone na ww. jednostkę (wyłącznie umowy o pracę, dla której przyjmuje się wartość EPC=1). Praca w niepełnym wymiarze godzin i praca sezonowa powinny zostać przeliczone na odpowiednią część EPC (np. praca całoroczna w wymiarze pół etatu 0,5 etatu = 0,5 EPC). 
4. Zatrudnienie na podstawie umów cywilnoprawnych lub innych umów nienazwanych zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego

Należy wskazać ile osób zatrudnia Wnioskodawca na postawie umów cywilnoprawnych lub innych  umów nienazwanych w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego.

5. Wielkość zatrudnienia na dzień zakończenia realizacji projektu 
Należy podać planowaną wielkość zatrudnienia w przedsiębiorstwie na dzień zakończenia realizacji projektu z uwzględnieniem planowanych miejsc pracy w wyniku realizacji projektu. Wskazana wielkość powinna zostać wyrażona w EPC.

6. Ilość stworzonych miejsc pracy w wyniku realizacji projektu 

Proszę podać liczbę stworzonych miejsc pracy w podziale na: kobiety, mężczyźni, osoby niepełnosprawne, na obszarach wiejskich.
7. Ilość osób zatrudnionych na czas realizacji projektu na postawie umów cywilnoprawnych lub innych umów nienazwanych zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego:
Należy podać, ile osób zostanie zatrudniona na podstawie umów cywilnoprawnych lub innych umów nienazwanych zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego do realizacji projektu.
W Opisie do punktu proszę podać dokumenty, na podstawie których będzie mierzony wskaźnik zatrudnienia oraz podać dokładne wyliczenia na EPC. Należy opisać również zatrudnienie na podstawie umów cywilnoprawnych lub innych umów nienazwanych zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego.   
UWAGA

Nowe miejsca pracy muszą zostać stworzone w terminie do rozliczenia projektu. Deklaracja Wnioskodawcy będzie zatem weryfikowana podczas kontroli realizacji projektu.

VIII. Deklaracja Wnioskodawcy.
Ostatnią stroną wniosku jest deklaracja Wnioskodawcy. Osoba upoważniona do reprezentowania Wnioskodawcy zgodnie z dokumentem rejestrowym lub pełnomocnictwem  formie pisemnej, ma obowiązek podpisać wniosek oraz potwierdzić za zgodność z oryginałem kopie dokumentów stanowiących załączniki do wniosku.

W przypadku pełnomocnika do podpisania wniosku oraz załączników w imieniu wnioskodawcy niezbędne jest pełnomocnictwo w formie pisemnej. Pełnomocnictwo powinno wskazywać na uprawnienie pełnomocnika do wykonywania w imieniu i na rzecz Wnioskodawcy wszystkich czynności prawnych i faktycznych związanych ze złożeniem wniosku o dofinansowanie.
Do podpisania umowy o dofinansowanie (zaciągnięcie zobowiązania) niezbędne jest pełnomocnictwo z podpisem notarialnie poświadczonym. Pełnomocnictwo powinno wskazywać na uprawnienie pełnomocnika do wykonywania w imieniu i na rzecz Wnioskodawcy/Beneficjenta wszystkich czynności prawnych i faktycznych związanych z podpisaniem umowy o dofinansowanie oraz realizacją projektu.
IX. Załączniki 

Załączniki wskazane we wniosku dzielą się na załączniki obligatoryjne oraz załączniki dodatkowe.

Załączniki obligatoryjne należy dołączyć do wniosku obowiązkowo.

W przypadku załączników dodatkowych, należy zaznaczyć, które załączniki zostały dołączone do wniosku o dofinansowanie. Należy pamiętać o każdorazowym sprawdzeniu, czy zachodzi potrzeba dołączenia załącznika do wniosku.

Załączniki „inne” to różnego rodzaju dokumentacja, którą Wnioskodawca chciałby dołączyć do wniosku, przykładowo: gotowe opracowania, informacje, które np. z powodów edytorskich trudno jest włączyć do samego wniosku o dofinansowanie. 
� Minimalne wymagania sprzętowe i systemowe dla poprawnej obsługi GW to: procesor Intel Pentium III lub porównywalny. 128 MB pamięci operacyjnej RAM, system operacyjny Windows 98/NT/2000/XP/Vista.


� Zgodnie z art. 16 rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności i uchylające rozporządzenie (WE) nr 1260/1999.


� Przedstawicielami przedsiębiorcy mogą być jedynie jego pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o pracę.


� Za wydatki osobowe kwalifikowalne będą mogły być uznane wydatki poniesione na wynagrodzenia wraz ze składkami na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusze pozaubezpieczeniowe (Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych) pracownika beneficjenta bezpośrednio zaangażowanego w realizację projektu, ponoszone ze środków własnych beneficjenta wypłacane na podstawie umowy o pracę, tj. w szczególności: (z zastrzeżeniem wydatków niekwalifikowalnych): wynagrodzenie zasadnicze, dodatki wynikające z ustaw, przepisów wykonawczych do ustaw lub regulaminu wewnętrznego albo innego dokumentu równoważnego beneficjenta, ustalającego jednolite zasady wynagradzania dla wszystkich pracowników beneficjenta na równych i niedyskryminujących zasadach (także tych niezaangażowanych w realizację projektu) wprowadzone do regulaminu wewnętrznego albo innego dokumentu równoważnego beneficjenta nie wcześniej niż 1 rok przed złożeniem wniosku o dofinansowanie, dodatki za wieloletnią pracę, wynagrodzenie za okres urlopu wypoczynkowego (proporcjonalnie do procentowego zaangażowania pracownika w realizację projektu w miesiącu wystąpienia urlopu wypoczynkowego, a jeżeli nie można tego określić – w miesiącu poprzedzającym miesiąc wystąpienia urlopu wypoczynkowego), wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy pracownika w przypadku nieobecności nie dłuższej niż 33 dni w roku kalendarzowym oraz wynagrodzenie za czas niezdolności do pracy pracownika, który ukończył 50 lat życia w przypadku nieobecności nie dłuższej niż 14 dni w roku kalendarzowym (proporcjonalnie do procentowego zaangażowania pracownika w realizację projektu w miesiącu wystąpienia niezdolności do pracy, a jeżeli nie można tego określić – w miesiącu poprzedzającym miesiąc wystąpienia niezdolności do pracy),.


Za wydatki niekwalifikowalne uznaje się wydatki związane z wynagrodzeniem pracownika beneficjenta bezpośrednio zaangażowanego w realizację projektu, wypłacane na podstawie umowy o pracę, tj. w szczególności: premie, nagrody, dodatek zadaniowy, wynagrodzenie za pracę w godzinach nadliczbowych, dodatkowe wynagrodzenie roczne wraz ze składkami na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne i fundusze pozaubezpieczeniowe (Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych) kwalifikowalne proporcjonalnie do okresu w jakim pracownik realizował zadania w ramach projektu, składka na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, nagroda jubileuszowa, odprawa emerytalno-rentowa, odpis na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych, świadczenie urlopowe, świadczenia z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, ekwiwalent za urlop, świadczenie za czas niezdolności do pracy pracownika w przypadku nieobecności dłuższej niż 33 dni w roku kalendarzowym, świadczenie za czas niezdolności do pracy pracownika, który ukończył 50 lat życia w przypadku nieobecności dłuższej niż 14 dni w roku kalendarzowym, wynagrodzenie za urlop dla poratowania zdrowia udzielany na podstawie odrębnych przepisów, zasiłki i inne świadczenia finansowane ze środków Funduszu Ubezpieczeń Społecznych oraz ze środków budżetu państwa, wydatki poniesione na lekarskie badania wstępne, okresowe i kontrolne, ubezpieczenie OC i NW, dopłata do okularów, wydatki na usługi zdrowotne, bony żywieniowe oraz dopłaty do stołówki, zakup legitymacji PKP i innych dokumentów uprawniających do korzystania z komunikacji środkami transportu publicznego lub prywatnego, dodatki za znajomość języków, za niepalenie, za projekty, inne tego typu wydatki ustalone przez beneficjenta, odszkodowania dla pracowników, w tym m.in. za klauzulę zakazu konkurencyjności, nagrody i inne świadczenia pieniężne i niepieniężne nieprzewidziane w ustawach, przepisach wykonawczych do ustaw lub regulaminach albo w dokumentach równoważnych beneficjenta odnoszących się do wszystkich pracowników beneficjenta ustalających jednolite zasady wynagradzania dla wszystkich pracowników beneficjenta na równych i niedyskryminujących zasadach (także tych niezaangażowanych w realizację projektu).


� Załącznik 6 Uszczegółowienia RPO WD Wykaz wydatków wyłączonych z kwalifikowalności w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Województwa Dolnośląskiego w latach 2007-2013.  


� Liczba wystaw/targów/misji, w których  weźmie udział MŚP.
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