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WSTEP

Niniejszy dokument stanowi zbidr informacji niezbednych do prawidlowego przygotowania
dokumentacji aplikacyjnej w ramach poddziatania 1.3.2 dla projektow II TYPU — UDZIAL W MISII
GOSPODARCZE] .

Zasady ubiegania sie o dofinansowanie na projekty I TYPU - UDZIAL W TARGACH/
WYSTAWACH oraz III TYPU — ORGANIZACJA MISJI GOSPODARCZE] reguluja odrebne Wytyczne.

Niniejsze wytyczne zostaty opracowane przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WZ, w
szczegolnosci na podstawie Regionalnego Programu Operacyjnego  Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego na lata 2007-2013 (RPO WZ), Uszczegdtowienia RPO WZ wersji 5.6 (dostepne
na stronie internetowej www.rpo.wzp.pl ) oraz na podstawie obowigzujgcych aktéw prawnych.

Dokumentacja aplikacyjna musi by¢ zgodna z przepisami prawa wspdlnotowego i krajowego,
w szczegdlnosci z nastepujacymi dokumentami:

1. Akty prawne wspoélnotowe

1. Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy
ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) 1260/1999 zmienione
Rozporzadzeniem Rady (WE) nr 1341/2008 z dnia 18 grudnia 2008 r,

2. Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r.
w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajace rozporzadzenie (WE)
1783/1999,

3. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajacego
przepisy ogodlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci oraz rozporzadzenia (WE) 1080/2006
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

4. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008r. uznajace niektére rodzaje
pomocy za zgodne ze wspdlnym rynkiem w zastosowaniu art. 87 i 88 Traktatu (ogdlne
rozporzadzenie w sprawie wylaczen blokowych) zwane dalej rozporzadzeniem Komisji (WE)
nr 800/2008.

5. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006r. w sprawie stosowania
art. 87 i 88 Traktatu do pomocy de minimis.

II. Akty prawne krajowe

1. Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. 2009 nr 84
poz. 712, z pdzn. zm.),

2. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz.
1655),

3. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240),

4. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z
pozn. zm.),

5. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2004 r. Nr 249, poz.
535, z pdzn. zm.),

6. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie udzielania
pomocy de minimis w ramach regionalnych programoéw operacyjnych (Dz.U. 2010 nr 236 poz.
1562) — zwane dalej Rozporzadzeniem de minimis



Akty prawne wspdlnotowe oraz krajowe stanowig ramy prawne zapewniajace prawidtowe wykorzystanie
srodkdw publicznych, w szczegdlnosci pochodzacych z funduszy strukturalnych oraz Funduszu
Spdjnosci. W oparciu o nie Instytucja Zarzadzajagca Regionalnym Programem Operacyjnym (w
przypadku RPO WZ jest to Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego) m.in. okresla system realizacji
programu operacyjnego oraz przygotowuje szczegotowy opis priorytetdw programu operacyjnego. 17
RPO WZ moze zawezaé stosowanie zapisow powyzszych aktow prawnych, tak aby regionalny program

operacyjny przyczyniat sie do realizacji okreslonych celow Wojewodztwa.

W przypadku zmian w powyzszych aktach prawnych lub w innych, istotnych dla zapisow
w Wytycznych, niniejszy dokument takze ulega¢ bedzie zmianom.

Instytucja Zarzadzajaca RPO WZ, zgodnie z zapisami art. 29, ust. 4 Ustawy o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju, do czasu zawarcia wszystkich umow o dofinansowanie projektu z Beneficjentami
wytonionymi w konkursie lub w wyniku rozpatrzenia $rodkéw odwotawczych przewidzianych w
ustawie, nie moze spowodowaé pogorszenia zasad konkursu, warunkow realizacji projektu oraz
naktada¢ na podmioty ubiegajace sie o dofinansowanie dodatkowych obowigzkow. Przepis ust. 4 nie
ma zastosowania w przypadku, gdy konieczno$¢ zmiany wynika ze zobowigzan miedzynarodowych lub
przepisow innych ustaw zgodnie z ust. 4a, art. 29 ww. Ustawy.

SLOWNIK

1. Beneficjent — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolno$¢ prawna, realizujgca projekty finansowe z
budzetu panstwa lub ze zrédet zagranicznych na podstawie decyzji lub umowy o dofinansowanie
projektu (Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju).

2. Branzowa misja gospodarcza — zorganizowany wyjazd kilku przedsiebiorcow reprezentujacych
dang branze na rozmowy handlowe z potencjalnymi zagranicznymi partnerami biznesowymi
organizowanymi przy targach i/lub wystawach zagranicznych.

3. Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego (EFRR) — jeden z Funduszy Strukturalnych,
ktérego zadaniem jest zmniejszanie dysproporcji w poziomie rozwoju regionéw nalezacych do Unii
Europejskiej. W szczegdlnosci fundusz ten udziela wsparcia inwestycjom produkcyjnym, rozwojowi
infrastruktury, lokalnym inicjatywom rozwojowym oraz matym i $rednim przedsiebiorstwom.

4. Dokumentacja aplikacyjna — stanowi jg Wniosek o dofinansowanie wraz z wymaganymi
zatgcznikami.

5. Instytucje Otoczenia Biznesu (IOB) — instytucje stuzace tworzeniu korzystnych warunkéw dla
rozwoju przedsiebiorczosci, bez wzgledu na swojg forme prawna, ktore nie dziatajg dla zysku lub
przeznaczajq zysk na cele statutowe (instytucje typu non-profit),

6. Instytucja Zarzadzajaca (IZ) - w przypadku Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007 — 2013 jest to Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, odpowiedzialny za przygotowanie i realizacje programu operacyjnego.

7. Organizator — Organizator branzowej misji gospodarczej, ktdry jest osobg prawng i na zasadach
niniejszego konkursu wnioskuje o rekomendacje dla organizowanej przez siebie misji.
Organizatorem misji moga by¢:

a) Jednostki Samorzadu Terytorialnego (JST),

b) Instytucje Otoczenia Biznesu (I0B),

c) Instytucje zrzeszajace przedsiebiorcéw,

pod warunkiem, Zze w ramach prowadzonej dziatalnosci statutowej podmioty te realizujg
przedsiewziecia na rzecz wsparcia przedsiebiorczosci.

8. Polityki horyzontalne:



a) polityka zrownowazonego rozwoju — jest to polityka rozwoju spoteczno-ekonomicznego,
zachowujgcego cechy trwatosci w diugim okresie oraz niedziatajgcego destrukcyjnie na
srodowisko, w ktoérym zachodzi. Jest to taki rozwdj spoteczno-gospodarczy, w ktdrym
nastepuje proces integrowania dziatan politycznych, gospodarczych i spotecznych, z
zachowaniem rownowagi przyrodniczej oraz trwatoSci podstawowych  proceséw
przyrodniczych, w celu zagwarantowania mozliwo$ci zaspokajania podstawowych potrzeb
poszczegdlnych spotecznosci lub obywateli zardwno wspdtczesnego pokolenia, jak i przysztych
pokolen.

b) polityka réwnosci szans (réwnosci kobiet i mezczyzn oraz niedyskryminacji) — wg
Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 Panstwa cztonkowskie i Komisja podejmuija
odpowiednie kroki w celu zapobiegania wszelkiej dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, rase lub
pochodzenie etniczne, religie lub $wiatopoglad, niepetnosprawnos$¢, wiek lub orientacje
seksualng na poszczegolnych etapach wdrazania funduszy, a w szczegolnosci w dostepie do
nich.

9. Produkt rolny oznacza:

10.

11.

12.

13.

14.

a) produkty wymienione w zatgczniku I do Traktatu, z wyjatkiem produktéw rybotéwstwa
i akwakultury objetych rozporzadzeniem (WE) nr 104/2000;
b) produkty objete kodami CN 4502, 4503 i 4504 (korek i artykuty z korka);

c) produkty majace imitowac lub zastepowac mleko i przetwory mleczne, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu Rady (WE) nr 1234/2007

Pomoc de minimis — pomoc zgodna z art. 107 i 108 ToFUE, ktéra przy spetnieniu warunkow
zawartych w Rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 1998/2006 oraz Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
Regionalnego z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie udzielania pomocy de minimis w ramach
regionalnych programéw operacyjnych umozliwia udzielenie pomocy dla przedsiebiorcy do
poziomu 200 000 EUR brutto w okresie 3 lat (100 000 EUR brutto w okresie 3 lat przedsiebiorcy
prowadzacemu dziatalnos¢ gospodarcza w sektorze transportu drogowego).

Projekt — przedsiewziecie realizowane w ramach programu operacyjnego na podstawie decyzji
lub umowy o dofinansowanie, zawieranej miedzy Beneficjentem a instytucjq zarzadzajaca,
instytucjg posredniczaca lub instytucjq wdrazajacg (Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju).

Rozpoczecie realizacji projektu - podjecie jakiejkolwiek czynnosci zmierzajacej bezposrednio
do realizacji projektu, w szczegolnosci zgtoszenie udziatu w imprezie targowo — wystawienniczej,
zawarcie umowy z wykonawcg np. materiatdw promocyjnych, dokonanie rezerwacji powierzchni
wystawienniczej, podpisanie umowy z Organizatorem, zaptata zaliczki.

Nie stanowig rozpoczecia realizacji projektu czynnosci takie jak: ustugi doradcze w zakresie
wyboru formy promocji przedsiebiorstwa na arenie miedzynarodowej, zapytania kierowane do
organizatoréw danej imprezy targowo — wystawienniczej, itp.

Targi - to imprezy o charakterze rynkowym, o okreSlonym czasie trwania, odbywajace sie z
okreslong czestotliwoscig, podczas ktérych duza liczba firm prezentuje szeroki wachlarz wyrobéw z
jednej badz wiekszej liczby branz przemystowych i przewaznie dokonuje sprzedazy tych wyrobow
na zasadzie probek (wzordw). Targi branzowe przewaznie przyciagajg zwiedzajacych
profesjonalistow z branzy.

Wystawy — to imprezy o charakterze rynkowym, o okreslonym czasie trwania, odbywajace sie z
okreslong czestotliwoscia, podczas ktérych duza liczba firm prezentuje reprezentatywng grupe
produktow dla danej lub kilku branz przemystowych i dokonuje sprzedazy ich, badz udziela
informacji o tych wyrobach dla celéw promocji sprzedazy. Wystawy w wiekszosci przypadkow
przyciagajg szerokg publicznosc.



15. Udziat w misji gospodarczej — wyjazd przedsiebiorcy, w grupie iacznie minimum 5
przedsiebiorstw, na rozmowy handlowe zwigzane ze zwiedzaniem targéw/wystaw organizowanych
zZa granica.

16. Udziat w targach i/lub wystawach — uczestnictwo przedsiebiorcy jako wystawcy w imprezie
targowo — wystawienniczej

17. Wnioskodawca - podmiot ubiegajacy sie o dofinansowanie projektu w ramach niniejszego
poddziatania (skfadajacy dokumentacje aplikacyjng)

18. Zakonczenie realizacji projektu - zakonczenie rzeczowe oraz finansowe projektu
z zastrzezeniem, iz rzeczowe zakonczenie projektu nie moze nastapi¢ w roku pdzniejszym niz
finansowe.

Wykaz skrétéw uzytych w Wytycznych:

IZ RPO WZ - Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego na lata 2007-2013

RPO WZ — Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Zachodniopomorskiego na lata 2007—- 2013
URPO WZ -— Uszczegétowienie Regionalnego Programu  Operacyjnego  Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego na lata 2007—- 2013

MSP — mikro, mate i Srednie przedsiebiorstwa

JST - jednostka samorzadu terytorialnego

IOB - instytucja otoczenia biznesu

1. INFORMACIE O PODDZIALANIU

Dziatanie 1.3 jest jednym z trzech dziatan zaplanowanych do realizacji w ramach Osi
priorytetowej nr 1 RPO WZ, ktdrej gtownym celem jest podniesienie poziomu konkurencyjnosci i
innowacyjnosci gospodarki regionu.

Realizacja dziatania 1.3 przyczyni sie do osiggniecia jednego z celéw szczegdtowych powyzszej
Osi priorytetowej, tj. rozwoju sieci powigzan kooperacyjnych sektora przedsiebiorstw, edukacji i nauki,
badan i rozwoju.

W ramach dziatania 1.3 przewidziano do realizacji cztery poddziatania. Jednym z nich jest
poddziatanie 1.3.2. Promocja przedsiebiorstw w wymiarze miedzynarodowym, ktorego dotyczg
niniejsze Wytyczne.

1.1. CEL PODDZIALANIA

Poprzez poddziatanie 1.3.2 Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego zamierza wspierac
dziatania majace na celu przyspieszenie procesu umiedzynarodowienia zachodniopomorskich
przedsiebiorstw, jak rowniez promocji regionu za granica poprzez ufatwienie przedsiebiorstwom
nawigzywania kontaktow z potencjalnymi kontrahentami z zagranicy oraz rozwoju dziatalnosci
eksportowej, a takze umozliwienie prezentacji oferty przedsiebiorstw podczas imprez targowo —
wystawienniczych o miedzynarodowym charakterze .

1.2. TYPY PROJEKTOW
W ramach poddziatania 1.3.2. bedq wspierane trzy typy projektow:
Typ 1:

UDZIAt W TARGACH/ WYSTAWACH - w ramach ktdrego podmioty z sektora MSP mogg ubiegac
sie o dofinansowanie udziatu w targach i wystawach o miedzynarodowym charakterze.



TYP 2:

UDZIAt W MISJI GOSPODARCZE] — w ramach, ktérego podmioty z sektora MSP mogg ubiegac
sie o dofinansowanie udziatu w branzowych misjach gospodarczych organizowanych przy targach lub
wystawach za granicg, pod warunkiem, iz dana misja bedzie przez Instytucje Zarzadzajacqg RPO
rekomendowana do dofinansowania, nastepnie z organizatorem zostanie podpisana Umowa o
wspOtpracy oraz, ze w misji wezmie udziat co najmniej 5 przedsiebiorcow.

TYP 3:

ORGANIZACJA MISJI GOSPODARCZE]J — w ramach ktdrego Organizator misji gospodarczej
ubiega sie o dofinansowanie projektu polegajacego na zorganizowaniu misji gospodarczych dla
zachodniopomorskich przedsiebiorstw, a nastepnie przekazuje wsparcie poszczegdlinym uczestnikom
misji gospodarczych jako pomoc de minimis. Przedsiebiorcy uczestniczacy w misji gospodarczej
dofinansowanej w ramach III typu projektow nie s zobowigzani do sktadania wnioskow aplikacyjnych
do Wydziatu Wdrazania RPO. Szczegétowe zasady udziatu w misji w ramach III typu projektow okresla
organizator misji.

UWAGA!

Organizator misji gospodarczej moze albo ubiegac sie o dofinansowanie danej misji gospodarczej w
ramach typu III, albo o rekomendacje misji gospodarczej w ramach typu II. Nie ma mozliwosci
ubiegania sie jednoczes$nie o dofinansowanie organizacji misji w ramach III typu i jednoczesnie o
rekomendacje dla tej samej misji w ramach II typu. Od decyzji organizatora misji zalezy sposdb
postepowania przedsiebiorcow uczestniczacych w danej misji.

NINIEJSZE WYTYCZNE DOTYCZA II TYPU PROJEKTU.

1.2.2 CZAS TRWANIA MISII

Za date rozpoczecia misji przyjmuje sie date wyjazdu jej uczestnikdw z miejscowosci, z ktorej
planowany jest wyjazd, a za date zakonczenia misji przyjmuje sie date planowanego powrotu do
miejscowosci, z ktdrej wyjechano na misje.

Misja nie moze rozpoczac¢ sie wczesniej niz na 2 dni przed planowanym terminem otwarcia imprezy
targowej/wystawienniczej, w ramach ktdrej ma by¢ organizowana. I nie moze zakonczy¢ sie pdzniej
niz 2 dni po zamknieciu ww. imprezy.

W przypadku misji gospodarczej organizowanej poza granicami Europy misja nie moze rozpoczac sie
wczesniej niz na 3 dni przed planowanym terminem otwarcia imprezy targowej/wystawienniczej, w
ramach ktérej ma by¢ organizowana. I nie moze zakoniczy¢ sie pozniej niz 3 dni po zamknieciu ww.
imprezy.

1.3. PODMIOTY UPRAWNIONE DO UBIEGANIA SIE O DOFINANSOWANIE

W ramach II typu projektow poddziatania 1.3.2 dofinansowanie na realizacje projektu udzielane jest
mikro-, matym i Srednim przedsiebiorstwoml, ktére posiadaja siedzibe’ na terenie wojewddztwa
zachodniopomorskiego, z zastrzezeniem warunkdw i wykluczen zapisanych w niniejszym dokumencie.

UWAGA!

Whnioskodawca musi posiada¢ status mikro, matego lub sredniego przedsiebiorcy zarowno
na etapie skladania Wniosku o dofinansowanie, jak i na etapie podpisania Umowy
o dofinansowanie.

!Zgodnie z Zatacznikiem I do rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008

2 W przypadku 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, ktdre stale wykonujg dziatalno$¢ gospodarcza poza
miejscem zamieszkania za siedzibe przedsiebiorstwa nalezy przyja¢ adres gtéwnego miejsca wykonywania dziatalnosci
gospodarczej



KWALIFIKATOR MSP>

Aby okresli¢, czy dany podmiot jest mikro- , malym czy srednim przedsiebiorca, nalezy
sprawdzic czy spetnione sq dwa ponizsze warunki:

I WARUNEK - posiadanie statusu przedsiebiorstwa:

Zgodnie ze wspdlnotowg definicja za przedsiebiorstwo uwaza sie ,podmiot prowadzacy
dzialalnos¢ gospodarcza bez wzgledu na jego forme prawna”.

II WARUNEK — okreslenie wielkosci przedsiebiorstwa wedtug kryteriow:

JAK ZDEFINIOWAC MSP

e
LICZBA OSOB ZATRUDNIONYCH

» liczba 0sdb zatrudnionych,

e roczny obrét lub catkowity bilans roczny.

0
<P
+/- ﬁ%/\/

BILANS ROCZNY OBROT

UWAGA!

Elementem decydujgcym o wielkosci badanego przedsiebiorstwa, jest zasada, iz aby utraci¢ posiadany
status mikro, matego lub $redniego przedsiebiorstwa, przekroczenie odpowiednich progdw musi
nastapi¢ w ciagu co najmniej dwoch nastepujacych po sobie, okresow rozliczeniowych.

Kategoria Liczba osob Roczny obrot (min Catkowity bilans
przedsiebiorstwa zatrudnionych (RIJR) EUR) —— N roczny (min EUR)
Mikroprzedsiebiorstwo <10 <2 ﬂ/ <2
Mate przedsiebiorstwo <50 <10 <10
Srednie
przedsiebiorstwo <250 <50 <43

Liczba osdb zatrudnionych (art. 5 zatacznika I rozporzadzenia Komisji (WE) nr 800/2008

z dnia 6 sierpnia 2008)
Liczba osdb zatrudnionych jest zasadniczym kryterium wstepnym przy okreslaniu, w jakiej kategorii
mieéci sie dane MSP. Liczba ta dotyczy oséb zatrudnionych na petnych etatach, w niepetnym
wymiarze godzin, sezonowo i obejmuje:
- pracownikow,
- osoby pracujace dla przedsiebiorstwa, podlegajace mu i uwazane za pracownikéw na mocy
prawa krajowego,
- wiascicieli — kierownikow,
- partneréw prowadzacych regularng dziatalno$¢ w przedsiebiorstwie i uczestniczacych w zysku
przedsiebiorstwa.

Liczba zatrudnionych oséb odpowiada liczbie rocznych jednostek roboczych (RIR).

DO RIR nie zalicza sie:

3 Kwalifikator MSP prezentuje zasady okre$lania statusu przedsiebiorstwa zgodnie z rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 800/2008.
W razie watpliwosci nalezy siegna¢ do tresci rozporzadzenia




a) praktykantéw lub studentéw odbywajacych szkolenie zawodowe na podstawie umowy o praktyce
lub szkoleniu zawodowym,

b) okresu trwania urlopu macierzynskiego lub wychowawczego,

) 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia i umowy o dzieto.

Kazdy, kto byt zatrudniony na peten etat w obrebie przedsiebiorstwa lub w jego imieniu w ciggu
catego roku referencyjnego, stanowi jedng jednostke robocza. Praca osob, ktdre nie przepracowaty
petnego roku, pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze godzin oraz pracownikéw
sezonowych traktowana jest jako czeSci utamkowe jednostki. Np. dla pracownika zatrudnionego w
danym roku przez 8 miesiecy na petnym etacie, warto$¢ ta wynositaby 8/12. W przypadku
zatrudnienia np. 2 pracownikow na petnych etatach przez 8 miesiecy, odpowiednio wylicza sie te
wartos¢, tj. 2 x 8/12. Kazda taka wielkos¢ wyliczong dla danego roku nalezy zsumowac, aby otrzymac
petng warto$¢ RIR.

W sytuacji, kiedy podmiot znajduje sie ,na granicy” statutu mikro, matego lub $redniego
przedsiebiorstwa konieczne jest bardzo doktadne obliczenie utamkowych czesci RIR. Woéwczas
obliczen nalezy dokonac nastepujaco:

liczba dni zatrudnienia poczawszy od pierwszego dnia rozpoczecia pracy do dnia zakoriczenia pracy w
danym rokuy liczba dni w roku * wymiar etatu.

Roczny obrot i catkowity bilans roczny (art. 4 zalacznika I rozporzadzenia Komisji (WE) nr
800/2008 z dnia 6 sierpnia 2008)

Roczny obrét okresla sie przez obliczenie dochodu, jaki przedsiebiorstwo uzyskato ze sprzedazy
produktow i $wiadczenia ustug w ciggu roku, ktory jest brany pod uwage, po odjeciu rabatdéw. Obrét
nalezy liczy¢ bez uwzglednienia podatku od wartosci dodanej (VAT) oraz innych podatkdw

poérednich4. Catkowity bilans roczny odnosi sie do wartosci aktywow przedsiebiorstwaS.
Dla przeliczenia PLN na EURO nalezy przyjac¢ $redni kurs NBP ustalony na dzien zamkniecia okresu
sprawozdawczego.

Co jeszcze naleZy uwzglednic przy obliczaniu danych przedsiebiorstwa?

Aby opracowac dane przedsiebiorstwa, nalezy ustali¢, czy jest ono przedsiebiorstwem niezaleznym
(jest to najczesciej spotykana kategoria), partnerskim czy zwigzanym. Aby to uczyni¢, trzeba
uwzgledni¢ wszelkie zwigzki z innymi przedsiebiorstwami. W zaleznosci od kategorii, w jakiej miesci sie
badane przedsiebiorstwo, nalezy dodac niektore lub wszystkie dane tych przedsiebiorstw do danych
badanego przedsiebiorstwa. Obliczen w kazdej z tych trzech kategorii przedsiebiorstw dokonuje sie w
inny sposob, a skumulowane w ten sposdb dane ostatecznie _decydujg o tym, czy badane
przedsiebiorstwo zachowuje progi i putapy ustanowione w definicji MSP.

Przedsiebiorstwa sporzadzajace skonsolidowane sprawozdania finansowe lub ujete w sprawozdaniach
przedsiebiorstwa, ktére takie sprawozdania sporzadza, zazwyczaj s uwazane za przedsiebiorstwa
zZwigzane.

Podczas analizy powigzan nalezy odnies¢ sie réwniez do zwigzkéw pomiedzy przedsiebiorstwami, a
osobami fizycznymi. Sytuacja taka bedzie miata miejsce tylko w stosunku zwigzania oraz powinna by¢
brana pod uwage, gdy podmioty powigzane dziatajg na tym samym lub pokrewnym rynku.

Na potrzeby okreslenia wielkosci przedsiebiorstwa KE wprowadzita definicje trzech typow
podmiotow:

1. ~przedsiebiorstwo niezalezne”:

- jest przedsiebiorstwem w petni samodzielnym, tj. nie posiada udziatéw w innych przedsiebiorstwach,
a inne przedsiebiorstwa nie posiadajg w nim udziatéw;

4 Patrz: art. 28 dyrektywy Rady 78/660/EWG z dnia 25 lipca 1978 r. wydanej na podstawie art. 54 ust. 3 lit. g) Traktatu,
w sprawie rocznych sprawozdan finansowych niektdrych rodzajow spétek, Dz.U. L 222 z 14.8.1978r., str. 11-31.

® Bardziej szczegdtowe informacje na ten temat mozna znalezé w art. 12 ust. 3 dyrektywy Rady 78/660/EWG z dnia 25 lipca
1978 r. wydanej na podstawie art. 54 ust. 3 lit. g) Traktatu, w sprawie rocznych sprawozdan finansowych niektdrych rodzajow
spotek, Dz.U. L 222 7 14.8.1978r., str. 11-31.



— posiada ponizej 25% kapitatu lub gtosdw (w zaleznosci, ktora z tych wielkosci jest wieksza)
w jednym lub kilku innych przedsiebiorstwach, a/lub inne przedsiebiorstwa posiadajg ponizej 25%
kapitatu lub gtosow (w zaleznosci, ktora z tych wielkosci jest wieksza) w tym przedsiebiorstwie.

W przypadku przedsiebiorstwa niezaleznego do obliczen brane sg jedynie dane tego podmiotu.

Wyjatki (art. 3 ust. 2 lit. a)—d))

Przedsiebiorstwo moze zosta¢ zakwalifikowane jako niezalezne i w zwigzku z tym niemajace zadnych
przedsiebiorstw partnerskich, nawet jesli wartos¢ progowa wynoszaca 25% kapitatu lub gtosow
zostata osiggnieta albo przekroczona przez ponizszych inwestoréw:

- publiczne korporacje inwestycyjne, spotki kapitatowe podwyzszonego ryzyka, osoby fizyczne
lub grupy osob prowadzace regularng dziatalno$¢ inwestycyjng podwyzszonego ryzyka, ktore
inwestujq kapitat wtasny w przedsiebiorstwa nienotowane na gietdzie, tzw. anioty biznesu
(,,business angels”)ﬁ;

- uniwersytety lub niedochodowe osrodki badawcze;

- inwestorzy instytucjonalni tacznie z regionalnymi funduszami rozwoju;

- samorzady lokalne z rocznym budzetem nieprzekraczajgcym 10 miliondw EUR oraz liczbg
mieszkancow ponizej 5000.

2. ~przedsiebiorstwa partnerskie”:

— posiada pomiedzy 25% a 50% kapitatu lub gtoséw w innym przedsiebiorstwie, a/lub inne
przedsiebiorstwo posiada pomiedzy 25% a 50% kapitatu lub gtoséw w tym przedsiebiorstwie;

W przypadku przedsiebiorstwa partnerskiego do obliczen nalezy doda¢ do danych badanego
przedsiebiorstwa procent liczby o0s6b zatrudnionych idanych finansowych przedsiebiorstwa
partnerskiego. Procent ten odzwierciedla posiadany proporcjonalny udziat w kapitale lub w gtosach (w
zaleznosci, ktdry jest wiekszy). A zatem, jesli przedsiebiorstwo posiada 30% udziatdw w innym
przedsiebiorstwie, nalezy doda¢ 30% liczby os6b w nim zatrudnionych, obrotu i catkowitego rocznego
bilansu do danych badanego przedsiebiorstwa. Jesli istnieje kilka przedsiebiorstw partnerskich, takg
samg kalkulacje nalezy przeprowadzi¢ dla kazdego z partnerdw usytuowanych bezposrednio na
poziomie ,upstream” lub ,downstream” w stosunku do naszego przedsiebiorstwa.

3. ~przedsiebiorstwa zwigzane”:

Dwa lub wiecej przedsiebiorstw mozna uznaé za zwigzane, jezeli pozostajg one ze sobg
w nastepujacym zwigzku:

— przedsiebiorstwo posiada wiekszos¢ gtosow przystugujacych udziatowcom lub wspdlnikom w innym
przedsiebiorstwie;

— przedsiebiorstwo ma prawo wyznaczy¢ lub odwotac¢ wiekszo$¢ cztonkdéw organu administracyjnego,
zarzadzajacego lub nadzorczego innego przedsiebiorstwa;

— przedsiebiorstwo ma prawo wywiera¢ dominujacy wptyw na inne przedsiebiorstwo zgodnie z umowg
zawartq z tym przedsiebiorstwem lub postanowieniem w jego dokumencie zatozycielskim lub statucie;

— przedsiebiorstwo jest w stanie kontrolowa¢ samodzielnie, zgodnie z umowa, wiekszo$¢ gtosow
udziatowcow lub cztonkéw w innym przedsiebiorstwie.

W przypadku przedsiebiorstw zwigzanych odpowiednie dane dodawane sg w 100% do danych
badanego przedsiebiorstwa.

1.4. POMOC DE MINIMIS

1. Wsparcie w ramach II typu projektow poddziatania 1.3.2 bedzie udzielane jako pomoc de minimis
na podstawie Rozporzadzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grudnia 2010 r. w
sprawie udzielania pomocy de minimis w ramach regionalnych programow operacyjnych (Dz.U. 2010

&, Anioty biznesu” (,business angels”) mozna zdefiniowaé jako osoby fizyczne lub grupy osdb prowadzace regularng dziatalnos¢
inwestycyjng podwyzszonego ryzyka, ktore inwestujg kapitat wtasny w przedsiebiorstwa nienotowane na gietdzie. Kapitat
zainwestowany przez ,anioty biznesu” w przedsiebiorstwo nie moze przekraczac¢ 1 250 000 euro.
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nr 236 poz. 1562). zatem Wnioskodawca ubiegajacy sie o dofinansowanie musi spetnia¢ ponizsze
warunki:

1.

wartosS¢ pomocy brutto tacznie z wartoscig innej pomocy de minimis otrzymanej przez
Beneficienta pomocy w okresie biezacego roku podatkowego i dwdch poprzednich lat
podatkowych nie moze przekroczy¢ kwoty stanowigcej rownowartos¢ 200 tys. euro.

wartoS¢ pomocy brutto tacznie z wartoscig innej pomocy de minimis otrzymanej przez
Beneficjenta pomocy prowadzacego dziatalno$¢ gospodarczg w sektorze transportu drogowego w
okresie biezacego roku podatkowego i dwdch poprzednich lat podatkowych nie moze przekroczyé
kwoty stanowigcej rownowartos¢ 100 tys. euro.

Przedsiebiorstwo prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza w kilku sektorach, w tym w sektorze transportu
drogowego moze otrzymac¢ maksymalng kwote 200 tys. euro, z czego maksymalnie 100 tys. euro
moze zostac przeznaczone na dziatalno$¢ w sektorze transportu drogowego.

II. Pomoc nie moze by¢ udzielona przedsiebiorcom:

1.

2.

III.

na ktdrych cigzy obowigzek zwrotu pomocy, wynikajacy z decyzji Komisji Europejskiej uznajacej
pomoc za niezgodng z prawem oraz ze wspolnym rynkiem;

znajdujacym sie w trudnej sytuacji ekonomicznej w rozumieniu pkt 9-11 Komunikatu Komisji w
sprawie wytycznych wspolnotowych dotyczacych pomocy panstwa w celu ratowania i
restrukturyzacji zagrozonych przedsiebiorstw (Dz. Urz. UE C 244 z 01.10.2004, str. 2).

ktérzy podlegajq wykluczeniu z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie na podstawie art. 207
Ustawy 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240)

Wsparciem nie moga zostac objete takze projekty:

dotyczace dziatalnosSci gospodarczej zwigzanej z produkcjg podstawowq produktéw rolnych
wymienionych w zatgczniku I do Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej;

dotyczace dziatalnosci gospodarczej zwigzanej z przetwarzaniem i wprowadzaniem do obrotu
produktow rolnych wymienionych w zataczniku I do Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej,
z wyjatkiem produktéw rybotdéwstwa w nastepujacych przypadkach:

a. kiedy wysoko$¢ pomocy ustalana jest na podstawie ceny lub ilosci takich produktéw
nabytych od producentéw surowcow lub wprowadzonych na rynek przez przedsiebiorcow,
lub

b. kiedy przyznanie pomocy zalezy od faktu jej przekazania w czesci lub w catosci
producentom surowcow;

dotyczace dziatalnosci gospodarczej w sektorze rybotowstwa i akwakultury, objetych
rozporzadzeniem Rady (WE) nr 104/2000 z dnia 17 grudnia 1999 r. w sprawie wspolnej
organizacji rynkdw produktow rybotdéwstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L 17 z 21.01.2000, str. 22,
z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 4, t. 4, str. 198, z pdzn. zm.);
dotyczace dziatalnosci gospodarczej w sektorze weglowym zgodnie z definicja zawartg
w rozporzadzeniu (WE) nr 1407/2002;

dotyczace dziatalnosci zwigzanej z wywozem do panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub
panstw trzecich, jezeli pomoc ta jest bezposrednio zwigzana z iloscig wywozonych produktéw, z
tworzeniem i funkcjonowaniem sieci dystrybucyjnej lub z innymi wydatkami biezgcymi zwigzanymi
z prowadzeniem dziatalnosci wywozowej.

dotyczace pomocy uwarunkowanej pierwszenstwem korzystania z towardw krajowych w stosunku
do towardw sprowadzanych z zagranicy;

na nabycie pojazdow przeznaczonych do transportu drogowego udzielanej podmiotom
prowadzacym dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie drogowego transportu towarowego.

. Kazdy Wnioskodawca ubiegajacy sie o dofinansowanie musi spetnia¢ tacznie nastepujgce warunki:

Ztozy¢ w wymaganym terminie prawidtlowo wypetniony i podpisany Wniosek o dofinansowanie
wraz ze wszystkimi wymaganymi zatgcznikami, zgodnie z rozdziatem 4. niniejszych Wytycznych,
nie by¢ ubezpieczonym w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego,

by¢ bezposrednio odpowiedzialnym za przygotowanie i realizacje projektu,
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- posiadac srodki finansowe zabezpieczajace wktad wiasny (na ktory nie sktadajq sie zadne Srodki
publiczne) na realizacje projektu opisanego we Whniosku, w tym na pokrycie wydatkow
niekwalifikowanych,

- nie zalega¢ w optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz podatkdw, a takze regulowac
zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w terminie,

- nie znajdowac sie w toku likwidacji, stanie upadtosci, postepowania upadto$ciowego, naprawczego
lub pod zarzadem komisarycznym,

- nie podlega¢ wykluczeniu z mozliwosci ubiegania sie o dofinansowanie na podstawie 207 Ustawy
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240),

- jako przedsiebiorca bedacy osoba fizyczng nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo skladania fatszywych zeznan, przekupstwa, przeciwko mieniu, wiarygodnosci
dokumentéw, obrotowi pieniedzmi i papierami wartosciowymi, obrotowi gospodarczemu,
systemowi bankowemu, karno — skarbowe albo inne zwigzane z wykonywaniem dziatalnosci
gospodarczej lub popetnione w celu osiggniecia korzys$ci majatkowych,

- w przypadku przedsiebiorcy nie bedagcym osobg fizyczng, osoba bedaca cztonkiem jego organdw
zarzadzajacych badz wspdlnikiem nie zostata skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwa,
o ktérych mowa w powyzszym odnosniku.

Whnioskodawca kwalifikuje sie do otrzymania wsparcia wylacznie w sytuacji, gdy jest
podmiotem uprawnionym zaréowno na etapie aplikowania, jak réowniez w dniu
podpisywania umowy o dofinansowanie.

UWAGA!

W ramach II typu projektow mikro, mate lub srednie przedsiebiorstwa moga ubiegac sie o
dofinansowanie udzialu tylko w branzowej misji gospodarczej, ktora bedzie
rekomendowana przez Instytucje Zarzadzajaca RPO W2z, z tego wzgledu proces
aplikacyjny zostat podzielony na dwa etapy (Rysunek 1):

ETAP I

Organizator misji, w ramach niniejszego konkursu, sktada Wniosek o rekomendacje misji, w
ramach ktérego przedstawia program i cele branzowej misji gospodarczej.

Jesli Wniosek Organizatora spetnia wymagania okre$lone w niniejszej dokumentacji konkursowej misja
otrzymuje rekomendacje Instytucji Zarzadzajacej RPO WZ. Rekomendacja ma postaC ,Listy
branzowych misji gospodarczych rekomendowanych do dofinansowania przez Instytucje
Zarzadzajaca RPO W2Z", zamieszczonej na stronach www.rpo.wzp.pl i zawierajacej informacje o
wszystkich rekomendowanych misjach oraz ich Organizatorach. Lista jest opracowywana i
aktualizowana na postawie kolejnych decyzji Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego o
rekomendacjach poszczegdlnych misji.

Po uzyskaniu rekomendacji Instytucja Zarzadzajgca RPO WZ podpisuje z Organizatorem Umowe
0 wspdtpracy (patrz rozdziat 2)

Nalezy podkresli¢, ze Organizatorzy nie s bezposrednimi Beneficjentami srodkow
finansowych w ramach Poddziatania 1.3.2 RPO WZ, tzn. nie moga ubiegac sie
o dofinansowanie z RPO WZ na organizacje misji lub udzial w misji swoich
przedstawicieli.

ETAP II
Przedsiebioragca ubiega sie o dofinansowanie swojego udzialu w branzowej misji gospodarczej

rekomendowanej w ramach RPO WZ, sktadajac Wniosek o dofinansowanie udzialu w misji
wylacznie rekomendowanej do dofinansowania przez IZ RPO.

Rysunek 1. Proces aplikacyjny w ramach II typu projektow Poddziatania 1.3.2
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1.4 TERMINY SKLADANIA WNIOSKOW

Konkurs ma charakter otwarty, tzn. ze nabdr wnioskow jest prowadzony poczawszy od dnia
14.09.2011 r. do wyczerpania sie srodkow alokacji przewidzianej na poddziatanie w
ramach konkursu lub do zamkniecia konkursu uzasadnionego odpowiednia decyzjq IZ
RPO Wz,

Whioski s przyjmowane w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu
Marszatkowskiego tj. od 7.30 do 15.30. Dotyczy to zarowno Wnioskdw o rekomendacje misji
sktadanych przez Organizatordw, jak i Wnioskdw o dofinansowanie udziatu w misji skladanych przez
MSP, z zastrzezeniem, ze:

1. Organizator misji gospodarczej skfada Wniosek o rekomendacje misji wraz z wymaganymi
zatgcznikami:
- nie wczesniej niz 12 miesiecy przed miesigcem, w ktdrym rozpocznie sie misja,
- nie pdzniej niz 4 miesiace przed miesigcem, w ktdrym rozpocznie sie misja,

2. Mikro, mate i $rednie przedsiebiorstwa sktadajg Wnioski o dofinansowanie udziatu w misji:
- po rekomendowaniu misji przez Instytucje Zarzadzajacq RPO,
- nie pdzniej niz 2 miesiace przed miesigcem, w ktorym rozpocznie sie misja.

Przykitadowo:

Organizator misji planuje zorganizowac branzowa misje gospodarczg przy targach w Chinach, ktére
odbeda sie w grudniu 2012 r. Wniosek o objecie misji rekomendacjg moze ztozy¢:

- najwczesniej 1 grudnia 2011r,

- najpozniej 1 sierpnia 2012r.

Po zlozeniu Wniosku oraz jego rozpatrzeniu zgodnie z procedurg oceny opisang w niniejszych
Wytycznych misja otrzymuje rekomendacje 1IZ RPO WZ, ktérej wyrazem jest umieszczenie jej na
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Liscie branzowych misji gospodarczych rekomendowanych do dofinansowania przez
Instytucje Zarzadzajaca RPO WZ"”. Od tego momentu MSP mogg sktadaé Wnioski o
dofinansowanie udziatu w misji, z zastrzezeniem, iz przyznanie dofinansowania bedzie mozliwe pod
warunkiem podpisania przez IZ RPO z Organizatorem misji Umowy o wspoétpracy oraz udziatu w misji
gospodarczej co najmniej 5 przedsiebiorcow.

W niniejszym przyktadzie MSP mogg ztozy¢ Wniosek o dofinansowanie:

- najpozniej 1 pazdziernika 2012 r.

2. ETAP I - ZASADY UZYSKANIA REKOMENDACIJI DLA MISJI GOSPODARCZEJ

2.1. PODMIOTY UPRAWNIONE DO PELNIENIA ROLI ORGANIZATORA
BRANZOWYCH MISJI GOSPODARCZYCH

W ramach poddziatania 1.3.2 mogga zosta¢ rekomendowane do dofinansowania branzowe misje
gospodarcze organizowane przez:

- Jednostki Samorzadu Terytorialnego,

- Instytucje Otoczenia Biznesu,

- Instytucje zrzeszajace przedsiebiorcow,
pod warunkiem, ze w ramach dziatalnosci statutowej jednostki te prowadza dziatania na rzecz
wspierania przedsiebiorczosci.

Organizator misji zobowigzany jest do ztozenia Wniosku o rekomendacje misji w terminach
okreslonych w punkcie 1.4 oraz zgodnie z ponizej opisang procedura.

2.2. FORMULARZ WNIOSKU O REKOMENDACIE MISJI

Organizator misji zobowigzany jest do wypetnienia formularza Wniosku o rekomendacje misji w
formacie Word, ktorego formularz stanowi element dokumentacji konkursowej zamieszczonej na
stronie www.rpo.wzp.pl.

UWAGA:

Instytucja Zarzadzajaca RPO WZ zaleca, aby Organizator przed wypetnieniem formularza
wniosku o rekomendacje zapoznat sie z zasadami jakie powinien spetni¢ przedsiebioraca
ubiegajacy sie o dofinansowanie swojego udzialu w misji, opisanymi w rozdziatach nr 3 i
5 niniejszych wytycznych.

2.2.1 ZAEACZNIKI DO WNIOSKU O REKOMENDACIE MISJI
Organizator zatacza do Wniosku o rekomendacje misji nastepujace zataczniki:

Zalacznik nr 1. Wypis z dokumentu rejestrowego

Zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub odpis aktualny z Krajowego
Rejestru Sadowego lub inny dokument rejestrowy Organizatora misji wystawiony nie wczesniej niz 6
miesiecy przed dniem ztozenia Wniosku, pod warunkiem, ze od tego czasu dane w nim zawarte nie
ulegty zmianie.

Spétki cywilne sktadajg kopie umowy spétki cywilnej oraz zaswiadczenia o wpisie do Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej wszystkich wspolnikow.

Dokument ten stanowi podstawe do zweryfikowania miedzy innymi formy prawnej, przedmiotu
dziatalnosci przedsiebiorstwa oraz oséb uprawnionych do reprezentowania przedsiebiorstwa.

Spotki  kapitatowe w organizacji skladaja kopie dokumentéow na podstawie, ktdrych zgodnie
z przepisami kodeksu spdtek handlowych, spdtki te moga prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza do czasu
uzyskania wpisu do wiasciwego rejestru.

Wypis z dokumentu rejestrowego bedzie stuzyt m. in. do potwierdzenia, czy dane zawarte we
Whniosku o dofinansowanie, np. forma prawna, zakres prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, dane
0séb upowaznionych do podpisania Wniosku o dofinansowanie, status przedsiebiorstwa, sg aktualne
na dzien zlozenia Wniosku.
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Zalacznik nr 1. Wypis z dokumentu rejestrowego musi odwotywac sie do klasyfikacji PKD-
2007

Zalacznik nr 2. Kopia statutu instytucji/organizacji
Zalacznik nr 3. Petnomocnictwa — jes/i dotyczy

Nalezy zataczy¢ wszelkie petnomocnictwa (wytacznie z podpisem notarialne poswiadczonym) udzielone
osobom trzecim zwigzane z procesem aplikacyjnym (jesli dotyczy).

Organizator misji moze zataczy¢ do wniosku rowniez inne zataczniki, ktdre jego zdaniem, beda
pomocne

w procesie oceny wniosku, np. dokumenty potwierdzajace wspodtprace przy organizacji misji z
wydziatami handlowymi Ambasad. Broszury, ulotki, foldery na temat targdw zagranicznych, przy
ktérych odbywac sie bedzie misja gospodarcza.

2.3. PROCEDURY SKEADANIA WNIOSKU O REKOMENDACIE MISJI

Organizator sktada w Wydziale Wdrazania RPO Whniosek o rekomendacje misji wraz z wymaganymi
zatgcznikami w formie papierowej w jednym egzemplarzu stanowigcym oryginat. Ostatnia strona
Whniosku powinna by¢ opieczetowana oraz podpisana, a kazda inna strona parafowana przez osoby
upowaznione do reprezentowania Organizatora zgodnie z zapisami w KRS (lub w innych dokumentach
rejestrowych/statutowych) albo osoby upowaznione przez Organizatora (na podstawie
petnomocnictwa z podpisem notarialnie poswiadczonym).

Zaleca sie, aby podpisy byly wykonane innym kolorem niz kolor czarny.

Wniosek o dofinansowanie wraz z zatacznikami musi by¢é umieszczony w segregatorze. Na
segregatorze nalezy wskazac:

- numer poddziatania, ktérego Wniosek dotyczy,

- Whniosek o rekomendacje misji

- tytut projektu,

— nazwe Organizatora misji
Jezeli niemozliwe jest umieszczenie Wniosku i zatacznikéw w jednym segregatorze, nalezy je podzieli¢
zachowujac w/w zasady.

Do Whniosku o rekomendacje nalezy takze zataczy¢ pismo przewodnie.

Zataczniki zataczone do Wniosku powinny by¢ oddzielone kartami lub zaktadkami, na ktdrych powinny
sie znalez¢: numer zatgcznika (zgodnie z listg sprawdzajacq z Wniosku) oraz jego tytut np. ,Zatacznik
nr 1 — wypis z dokumentu rejestrowego”. Nalezy ponumerowac strony i zszy¢ kazdy zatgcznik, ktdry
sktada sie z wiecej niz 1 strony.

Do Whniosku o rekomendacje misji moga by¢ zataczone trzy typy zatacznikow:

1. zataczniki stanowigce oryginalne dokumenty wypetniane przez Wnioskodawce (np. O$wiadczenie
o zakresie dokumentow sprawozdawczych )

2. zataczniki bedace oryginatami dokumentéw wystawionych przez podmioty zewnetrzne

3. zataczniki bedace kopiami oryginalnych dokumentow (np. kopia odpisu z KRS, statut Organizatora
mis;ji)

W pierwszym przypadku kazdy zatacznik powinien by¢ podpisany (czytelny podpis) lub
parafowany wraz z imienng pieczatkq przez osoby upowaznione do reprezentowania Wnioskodawcy,
zgodnie z dokumentami rejestrowymi lub zataczonym petnomocnictwem z podpisem poswiadczonym
notarialnie.

W drugim przypadku zataczniki stanowigce oryginalne dokumenty wydawane przez instytucje
zewnetrzne, nalezy jedynie parafowac (kazdg ich strone).
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W trzecim przypadku kazdy zatacznik powinien by¢ poéwiadczony za zgodnos$¢ z oryginatem
przez osobe (osoby) upowazniong do reprezentowania Organizatora zgodnie z dokumentami
rejestrowymi instytucji lub zatagczonym petnomocnictwem z podpisem notarialnie poswiadczonym. Na
pierwszej stronie kopii nalezy umiescic:

- adnotacje ,za zgodnos¢ z oryginatem” (moze mie¢ forme pieczatki),

- date,

- czytelny podpis lub parafe z pieczatkq imienng osoby uwierzytelniajacej kopie oraz wskazac

ilos¢ stron zatacznika (w przypadku jezeli jest ich wiecej niz 1).

Kazda strona zatacznikéw obowigzkowych (za wyjatkiem stron, na ktorych ww. osoby ztozyty podpis)
musi by¢ parafowana przez osoby upowaznione do reprezentowania Organizatora zgodnie z zapisami
w KRS (lub w innych dokumentach rejestrowych/statutowych) albo przez osoby upowaznione przez
Organizatora na podstawie petnomocnictwa z podpisem notarialnie po$wiadczonym. W tym przypadku
petnomocnictwo nalezy dotaczy¢ do Wniosku o rekomendacje.

Whniosek wraz z zaftacznikami powinien znajdowac sie w zaklejonej kopercie (lub innym zamknietym
opakowaniu), opisanej w nastepujacy sposob:

<nazwa i adres Organizatora misji>
Oferta na konkurs otwarty nr .........
Numer i nazwa poddziatania.....
Whiosek o rekomendacje misji
Tytut Misji:......... Wydzial Wdrazania RPO
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego
ul. Kolumba 60A
70-035 Szczecin

Whioski nieumieszczone w kopertach (kartonach lub innych zabezpieczonych opakowaniach) oraz
nieopisane nie beda przyjmowane.

Nie ma mozliwosci sprawdzenia przy sktadaniu Wniosku jego kompletnosci i zawartosci. Wydziat
Wdrazania RPO przeprowadzi ocene formalng Wnioskdw o rekomendacje w trybie i terminie
wskazanym w odrebnych procedurach.

2.4. MIEJSCA i SPOSOBY SKEADANIA WNIOSKU O REKOMENDACIE MISJI WRAZ
Z ZALACZNIKAMI

1. Dokumentacja moze by¢ skfadana bezposrednio_wylacznie w siedzibie Wydziatu Wdrazania RPO,
ul. Kolumba 60a w Szczecinie, w Punkcie przyjmowania dokumentacji aplikacyjnej.

II. Dokumentacja moze by¢ doreczona poczta/kurierem — wylacznie na adres:

Wydziat Wdrazania RPO

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

Ul. Kolumba 60a

70 — 035 Szczecin
Potwierdzenie przyjecia dokumentacji zostanie przestane Wnioskodawcy poczta.
W przypadku przestania dokumentacji na inny adres Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, nie bedzie ona brana pod uwage — zostanie zarejestrowana, a nastepnie
zwrocona Wnioskodawcy po uprzednim poinformowaniu listownym o terminie odbioru.
Organizator misji ma mozliwos¢ wycofania ztozonej dokumentacji analogicznie z procedurg opisang
w punkcie 4.5 niniejszych wytycznych.
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2.5. SCIEZKA OCENY WNIOSKU O REKOMENDACJE MISJI — Etap I

ETAP 1

Zlozenie Komisja

whniosku o ) Ocena Oceniajaca Ocenaf_merytoryczno-
rekomendacje formalna Proiaktv inansowa
misii

Nadanie rekomendaciji
dla misji

ETAP 11

Komisja
Ocena Oceniajaca Ocena merytoryczno-
formalna Projekty finansowa

|

Przyznanie
dofinansowania

Ztozenie wniosku
o dofinansowanie
udziatu w misji

Whioski ztozone w ramach I ETAPU konkursu podlegaja nizej opisanej ocenie.

2.5.1. OCENA FORMALNA

Whniosek Organizatora podlega ocenie formalnej przeprowadzanej przez Wydziat Wdrazania RPO, ktory
weryfikuje ztozone Whnioski wraz zatgcznikami pod wzgledem ich kompletnosci, jak rowniez zgodnosci
z Dokumentacjq konkursowa.

Ocena formalna jest przeprowadzana w kolejnosci wptywu wnioskow, w terminie nie dtuzszym niz 15
dni roboczych od dnia wplywu wniosku o rekomendacje.

Ocena formalna Wniosku jest przeprowadzana na zasadzie oceny 0/1, przez dwdch pracownikow
Wydziatu Wdrazania RPO zgodnie z zasadq ,dwodch par oczu”. Ocena 0/1 oznacza, iz niespetnienie
jednego z warunkéw oceny formalnej powoduje odrzucenie Wniosku o rekomendacje. Weryfikacja jest
dokonywana na formularzu Karty Oceny Formalnej. Organizatorowi misji przystuguje prawo do
jednorazowej poprawy ztozonej dokumentacji.

Kryteria oceny formalnej (stanowig element Dokumentacji konkursowej) zostaty przyjete przez
Zachodniopomorski Komitet Monitorujacy oraz sg odzwierciedlone i szczegdtowo opisane w Karcie
Oceny Formalnej, dostepnej na stronie ww.rpo.wzp.pl, od momentu uruchomienia naboru.

Whiosek o rekomendacje dla branzowej misji gospodarczej bedzie oceniany tylko w oparciu o
wskazane kryteria , §.:
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Nazwa kryterium ocena 0/1

1. Zlozenie dokumentacji aplikacyjnej we wiasciwej instytucji 0/1
Ztozenie wniosku w terminie wskazanym przez instytucje 0/1
odpowiedzialng za nabor projektow

3. Zlozenie dokumentacji aplikacyjnej w odpowiedzi na wiasciwe 0/1
ogtoszenie o konkursie

5 Poprawnosc¢ i kompletno$¢ wniosku 0/1

6 Poprawnosc i kompletnos¢ zatacznikow 0/1

7. Zlozenie wniosku w ramach wilasciwej osi/dziatania/poddziatania 0/1

8 Kwalifikowalnos$¢ typu projektu i obszaru jego realizacji 0/1

9 Prawidlowos¢ okresu realizacji przedsiewziecia 0/1

12. Kwalifikowalno$¢ wnioskodawcy 0/1

16. Poprawnosc¢ wyliczen arytmetycznych 0/1

2.5.1.1 PROCEDURA UZUPELNIEN I POPRAWEK

Organizator misji ma prawo do jednorazowej poprawy wskazanych btedow formalnych z
zastrzezeniem, iz wystapienie pewnych bledow, wskazanych przez Instytucje Zarzadzajaca
RPO WZ w Karcie Oceny Formalnej, powoduje automatyczne odrzucenie Wniosku o
rekomendacje bez mozliwosci ich poprawy.

Bledy, ktdre nie podlegaja uzupetnieniu to w szczegdlnosci:
zlozenie dokumentacji aplikacyjnej w innym miejscu niz miejsca wskazane w Dokumentadji
konkursowej (punkt 2.4. niniejszych Wytycznych)
ztozenie Wniosku w terminie innym niz wskazany w Dokumentacji konkursowej (punkt 1.4 niniejszych
Wytycznych)
ztozenie Wniosku w ramach niewtasciwej osi/dziatania/poddziatania
Whnioskodawca ubiega sie/ otrzymat dofinansowanie w ramach III typu projektow na realizacje
projektu, w ramach ktorego przewidziat do realizacji tg sama misje gospodarcza, ktora jest
przedmiotem niniejszego wniosku,
Whiosek zostat ztozony przez nieuprawniony podmiot,
Targi/wystawy, w zwigzku z ktorymi planowane jest zorganizowanie branzowej misji gospodarczej,
odbywajg sie w Polsce.
ztozenie dokumentacji aplikacyjnej w jezyku innym niz jezyk polski
Whniosek o rekomendacje misji zostat ztozony pdzniej niz 4 miesigce przed miesigcem, w ktorym
planowana jest misja gospodarcza.
Whniosek o rekomendacje zostat ztozony wczesniej niz 12 miesiecy przez miesigcem, w ktorym
planowana jest misja gospodarcza.

W sytuacji, gdy w ztozonej dokumentacji aplikacyjnej, Wydziat Wdrazania RPO, przeprowadzajac jej
ocene formalng, stwierdza braki mozliwe do uzupetnienia, Sprawdzajacy wysyta do Organizatora
pisemng informacje na temat bteddw i brakow, ktore nalezy poprawi¢ badz uzupetni¢. Informacja ta
zostaje przekazana Organizatorowi misji drogg pocztowg oraz mailem/faksem bezposrednio po
przeprowadzeniu oceny formalnej projektu (ostateczny termin ztozenia poprawek zostanie okreslony w
pismie). Organizator na wniesienie poprawek ma 5 dni roboczych liczonych od dnia nastepnego po
dniu wystania maila/faksu wraz z lista uwag. Nie istnieje mozliwo$¢ przedtuzenia terminu ztozenia
poprawek.

Uzupetniong badz poprawiong dokumentacje aplikacyjng Organizator musi  dostarczyc
w wyznaczonym terminie do siedziby Wydziatu Wdrazania RPO w Szczecinie. W przypadku poprawy
Whniosku o rekomendacje branzowej misji gospodarczej, mozliwa jest wymiana poszczegdlnych stron
dokumentu. Jesli braki dotyczg jedynie podpiséw, pieczatek i paraf mozliwe jest ich uzupetnienie w
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siedzibie Wydziatu Wdrazania RPO. Po uptynieciu terminu na wniesienie poprawek nieuzupetniona
dokumentacja zostaje odrzucona.

Poprawiona dokumentacja aplikacyjna podlega ponownej weryfikacji. Uzupetnieniu badz poprawie
podlegaja wylacznie bledy wyszczegdlnione w pisSmie Wydzialu Wdrazania RPO.
Jesli Organizator zauwazy w dokumentacji aplikacyjnej inne uchybienia formalne, zwraca sie
telefonicznie do wskazanego w piSmie pracownika Wydziatu Wdrazania RPO z zapytaniem o mozliwos¢
poprawy, przedstawiajac stosowne wyjasnienia. Po ustaleniu zakresu dopuszczanych zmian pracownik
Wydziatu Wdrazania RPO sporzadza notatke z rozmowy. W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone
zostang nieuzgodnione z Wydziatem Wdrazania RPO zmiany, dokumentacja aplikacyjna nie
podlega dalszej ocenie.

2.5.1.2. ZAKONCZENIE OCENY FORMALNEJ

Po zamknieciu etapu oceny formalnej ztozonych wnioskéw o rekomendacje misji Wydziat Wdrazania
RPO informuje kazdego Organizatora misji w formie pisemnej o wynikach oceny. W przypadku
negatywnego wyniku oceny obok przyczyny odrzucenia wniosku o rekomendacje misji pojawia sie
rowniez informacja o mozliwosci odwotania sie od decyzji. Misje, dla ktorych wynik oceny formalnej
jest negatywny, nie podlegajq dalszej procedurze oceny i wyboru. Wnioski o rekomendacje misji, ktdre
speknity wszystkie kryteria oceny formalnej przekazywane sg pod obrady Komisji Oceniajacej Projekty.

Nie wczesniej niz 2 dni przed posiedzeniem Komisji Oceniajacej Projekty, Listy zbiorcze misji, ktore
uzyskaty pozytywny wynik oceny formalnej, sq przekazywane do akceptacji Dyrektora Wydziatu
Wdrazania RPO. Po akceptacji Dyrektora WWRPO sg wraz z kompletng dokumentacjq aplikacyjng sq
przekazywane pod obrady Komisji Oceniajacej Projekty.

Na stronie internetowej www.rpo.wzp.pl zamieszane sg informacje na temat:

- liczby ocenionych pozytywnie i negatywnie wnioskdw o rekomendacje misji wraz z numerem
Whiosku

2.5.2 KOMISJA OCENIAJACA PROJEKTY

Ocena merytoryczna — ekonomiczna wnioskow przeprowadzana bedzie przez Komisje Oceniajacq
Projekty zbierajacq sie, co najmniej raz w miesiacu, zgodnie z Harmonogramem Posiedzen Komisji
Oceniajgcej Projekty.

W ramach Komisji Oceniajacej Projekty pracujg niezalezni eksperci wybrani w drodze otwartego
naboru wedtug kryteriow zawartych w , 7rybie wytaniania ekspertow do Komisji Oceniajacych
Projekty”.

Ocena wnioskow o rekomendacje powinna by¢ przeprowadzona w terminie nie dtuzszym niz 15 dni
roboczych od pisemnej akceptacji przez Dyrektora WWRPO listy kompletnych i spetniajacych kryteria
formalne Wnioskéw o rekomendacje dla branzowej misji gospodarczej.

Kazdy Wniosek bedzie weryfikowany przez co najmniej dwoch ekspertéw, przy czym pracujg oni
samodzielnie. Komisja Oceniajaca Projekty, za posrednictwem Wydzialu Wdrazania RPO, moze
zazada¢ dodatkowych wyjasnien. Organizator misji jest zobowigzany ztozy¢ pisemne wyjasnienia, w
terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych liczonych od dnia nastepnego od dnia wystania faksu z
zapytaniem. Prosba o wyjasnienie kierowana jest drogg pocztowa, lub faksem. W przypadku
nieztozenia wyjasnien we wskazanym terminie, dany Wniosek jest oceniany na podstawie dostepnych
informaciji.

Eksperci oceniaja wnioski o rekomendacje na podstawie kryteriow przyjetych przez
Zachodniopomorski Komitet Monitorujacy (stanowiacych element dokumentacji
konkursowej) oraz odzwierciedlonych w Kartach Oceny (dostepnych na stronie

WWW.rpo.wzp.pl).
Kryteria oceny sg podzielone na kryteria dostepu i kryteria punktowane. Kryteria dostepu oceniane sg
w systemie 0/1, tak ze niespetnienie chociazby jednego z nich powoduje odrzucenie Wniosku. Kryteria

19



punktowane sg oceniane przez eksperta poprzez przyznanie odpowiedniej ilosci punktow za kazde
kryterium.

Whniosek o rekomendacje dla branzowej misji gospodarczej bedzie oceniany tylko w
oparciu o wskazane kryteria, tj.:

Nazwa kryterium ocena 0/1
L. Kryteria ekonomiczno-finansowe dopuszczajace =
. Zasadnos¢ naktadow inwestycyjnych na realizacje projektu 0/1
II Kryteria ekonomiczno-finansowe punktowane -
Nazwa kryterium Punktacja lub ocena 0/1
I11. Kryteria merytoryczno — techniczne dopuszczajace -
1. Spdjnos¢ wewnetrzna projektu i dokumentacji aplikacyjnej 0/1
2. Zgodnosc z celami / zakresem merytorycznym poddziatania 0/1
4. Poprawno$¢ sposobu realizacji projektu 0/1
5. Zgodnos¢ projektu z wymogami prawa 0/1
Iv. Kryteria merytoryczno — techniczne punktowane 0-16
3. Charakter i ranga targow/misji 0-16

W zwiazku z powyzszym Organizator branzowej misji gospodarczej moze uzyskac
podczas oceny wniosku o rekomendacje maksymalnie 16 punktéw.

2.5.2.1. ZAKONCZENIE OCENY WNIOSKU ORGANIZATORA MISJI

Koncowg ocene merytoryczno-ekonomiczng wniosku o rekomendacje stanowi $rednia arytmetyczna
punktéw przyznanych za spetnianie kryteriow punktowanych przez wszystkich Ekspertéw oceniajgcych
dany wniosek.

Rekomendacje moze otrzymac misja, ktora speini lacznie nastepujace warunki:

- spetni wszystkie wskazane kryteria dopuszczajace,

- uzyska co najmniej 50% maksymalnej liczby punktow (min 8 punktow ze 16
punktow).

Po kazdym posiedzeniu KOP tworzone sg listy branzowych misji gospodarczych, ktore przeszity
pozytywnie ocene. Informacja o ocenie pozytywnej badz negatywnej, wraz z uzasadnieniem i
podaniem S$redniej liczby punktow uzyskanych przez wniosek, przesytana jest Organizatorowi misji w
ciggu 10 dni roboczych od daty podpisania koncowego protokotu z posiedzenia Komisji.
Informacja ta nie stanowi informacji o uzyskaniu rekomendacji.

W przypadku Wniosku Organizatora misji o rekomendacje dla branzowej misji gospodarczej w ciggu 3
dni roboczych od daty akceptacji listy branzowych misji gospodarczych Organizator misji zostaje
pisemnie poinformowany o decyzji.

Karty oceny wniosku o rekomendacje wypetniane sg indywidualnie przez Ekspertow i moga byc
udostepniane Organizatorom, zgodnie z zapisami Ustawy o dostepie do informacji publicznej,
bez ujawnienia nazwiska Eksperta.

Na stronie internetowej www.rpo.wzp.pl zamieszane sg informacje na temat:

> liczby ocenionych pozytywnie i negatywnie wnioskdw o rekomendacje dla misji wraz z numerem
Whniosku oraz otrzymang punktacjg

Zatwierdzone przez Przewodniczacego KOP zbiorcze listy rankingowe przekazywane sg niezwtocznie
pod obrady Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.
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2.6. NADANIE REKOMENDACII

Zarzad podejmuje ostateczng decyzje w sprawie nadania rekomendacji dla poszczegdlnych misji na
podstawie listy branzowych misji gospodarczych.

Zarzad moze odrzuci¢ rekomendacje Komisji Oceniajacej Projekty tylko w sytuacji
zaistnienia nowych okolicznosci nieznanych w momencie wyboru misji, a mogacych
rzutowac¢ na wynik oceny, badz w przypadku uzasadnionego stwierdzenia, iz ocena nie
zostala dokonana w sposdb zgodny z Regulaminem. Kazdorazowo decyzja taka musi
zostac¢ uzasadniona na pismie.

Po dokonaniu wyboru misji, ktére majg zostac objete rekomendacjg w ramach RPO WZ przez Zarzad
Wojewddztwa, 1Z RPO WZ udostepnia opinii publicznej informacje dotyczacq tych mis;ji
gospodarczych.

Informacja ta zawiera:

- liczba pozytywnie ocenionych misji pod wzgledem merytorycznym w ramach poddziatania,

- nazwy Organizatoréw misji,

- tytuly misji, w tym informacje o imprezie targowej/wystawienniczej w ramach ktdérej misja ma byc¢
organizowana,

Powyzsza informacja jest zamieszczana na stronie internetowej www.rpo.wzp.pl.
Informacja ta nie stanowi informacji o nadaniu rekomendacji.

Organizator misji gospodarczej, ktérego misja nie znalazta sie w ww. informacji moze ponownie
ubiega¢ sie o rekomendacje dla tej badZ kolejnej misji w ramach konkursu otwartego, jesli ztozy
petng, wymagang w danym konkursie, dokumentacje aplikacyjng na zasadach niniejszego konkursu.

2.7. PODPISANIE UMOWY O WSPOLPRACY

Ubiegajacy sie o rekomendacje dla misji gospodarczej, w przypadku zatwierdzenia danej misji przez
Instytucje  Zarzadzajaca RPO WZ (podjecia Uchwaty przez Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego) podpisujg z IZ RPO WZ umowe o wspotpracy. Wzdr umowy stanowi element
Dokumentacji konkursowej.

Podpisujgc umowe o wspotpracy, ubiegajacy sie o rekomendacje zobowigzuje sie realizowac branzowq
misje gospodarczg zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie. Umowa o wspotpracy zawierana jest w
terminie nie dtuzszym niz 20 dni roboczych od daty wptywu kopii uchwaty Zarzadu Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w sprawie nadania rekomendacji dla misji do Wydzialu Wdrazania RPO.
W szczegolnych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony.

W przypadku gdy uprawniony reprezentant Organizatora nie moze osobiscie podpisaC umowy o
wspotpracy, przedktada wraz z niezbednymi dokumentami do podpisania umowy petnomocnictwo
poswiadczone notarialnie, ktdre upowaznia osobe trzecig do jej podpisania.

Podpisanie umowy poprzedza weryfikacja formalno — prawna analogiczna z procedurg opisang w
punkcie 6.1. niniejszych wytycznych.

Po podpisaniu przez Organizatora misji gospodarczej umowy o wspotpracy, IZ RPO WZ udostepnia

opinii  publicznej informacje w postaci ,Listy branzowych misji gospodarczych

rekomendowanych przez Instytucje Zarzadzajacq RPO W2", lista zawiera informacje:

- liczba pozytywnie ocenionych misji pod wzgledem merytoryczno-finansowym w ramach
Poddziatania,

- dane kontaktowe Organizatoréw misji,

- tytuly misji, w tym informacje o imprezie targowej/wystawienniczej w ramach ktérej misja ma
by¢ organizowana,

- branzy.

Powyzsza informacja jest zamieszczana na stronie internetowej www.rpo.wzp.pl.
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2.8 REALIZACJA UMOWY

Realizacja misji przebiega w oparciu o Umowe o wspOtpracy, ktdra okresla zadania i obowigzki
Organizatora oraz IZ RPO WZ w zakresie realizacji rekomendowanej misji.

Umowa o wspOtpracy zobowigzuje Organizatora misji do zapewnienia wifasciwych standarddw
realizacji rekomendowanej przez 1IZ RPO WZ misji oraz do sprawozdawczosci z jej przebiegu.

Jednoczesnie umowa ta gwarantuje Organizatorowi misji, iz Instytucja Zarzadzajaca RPO bedzie
wspierac organizacje danej misji poprzez aktywne dziatania promocyjne zmierzajace do zachecenia jak
najwiekszej liczby zachodniopomorskich przedsiebiorcow do udziatu w danej misji.

Umowa o wspotpracy okresla m.in. nastepujace obowigzki Organizatora mis;ji:

Organizator bedzie zobowigzany do realizacji misji w oparciu o wniosek o rekomendacje oraz

zorganizowania i koordynowania misji z nalezytg starannoscig, w szczeg;ﬁlnoéci:

1. informujac zachodniopomorskich przedsiebiorcow z sektora MSP o mozliwosci i zasadach
uzyskania dofinansowania ich udziatu w misji.

2. prowadzac nabor uczestnikow sposérdd firm reprezentujacych sektor mikro, matych lub $rednich
przedsiebiorstw deklarujacych che¢ udziatu w misji gospodarcze;j.

3. dopetniajac wszelkich staran  aby udziat w misji zadeklarowato minimum 5. (pieciu)
przedsiebiorcow,

4. ponoszac wydatki celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i procedurami w ramach Programu oraz w sposob, ktory zapewni prawidtowe i terminowe
przeprowadzenie misji oraz zrealizowanie jej planu zaktadanych we wniosku o rekomendacje,
Ponadto Organizator powinien systematycznie monitorowac przebieg misji aby zapewnic jej
sprawng i zgodng z wnioskiem o rekomendacje realizacje.

Ponadto Organizator:

1. w ciggu 20 dni roboczych po zakonczeniu misji zobowigzany jest do ztozenia sprawozdania z
przebiegu misji. Wzor sprawozdania oraz wykaz wymaganych do niego zatacznikéw stanowi
element dokumentacji konkursowe;j.

2. zobowigzuje sie poddac kontroli w zakresie prawidtowosci realizacji projektu przez wszystkich
uczestnikow misji, dokonywanej przez Instytucje Zarzadzajacqg RPO WZ. Przedmiotowa Kontrola
obejmowac bedzie caty projekt, w tym rowniez wydatki poniesione przez Organizatora na rzecz
wszystkich uczestnikdw misji, jak tez dotyczace tych uczestnikdbw dokumenty. Instytucja
Zarzadzajaca RPO WZ przeprowadza kontrole w siedzibie Organizatora.

Na podstawie umowy o wspdtpracy IZ RPO WZ udzieli rekomendacji dla misji wskazanej we wniosku
o rekomendacje oraz:
1. aktywnie rozpowszechni informacje o Organizatorze i misji w szczegdlnosci za posrednictwem:
a) strony internetowej: www.rpo.wzp.pl,
b) publikacji na temat poddziatania w prasie regionalnej
¢) punktu informacyjnego Programu (udzielajgcego informacji telefonicznie, mailowo i podczas
szkolen
oraz poprzez wspotprace z Instytucjami Otoczenia Biznesu.
2. bedzie udzielata petnych informacji przedsiebiorcom o rekomendowanej misji.

3. ETAP II — Zasady wnioskowania MSP o dofinansowanie udziatu w misji

Mikro, mate lub srednie przedsiebiorstwo moze ubiegac sie o dofinansowanie swojego
udziatu tylko w tej w branzowej misji gospodarczej, ktora jest rekomendowana przez
Instytucje Zarzadzajaca RPO WZ, z zastrzezeniem, iz udzial przedsiebiorcy w branzowej
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misji gospodarczej bedzie mégt zosta¢ objety dofinansowaniem, jesli w danej misji
wezmie udziat co najmniej 5 przedsiebiorstw.
Organizator misji powinien zapewnic¢ uczestnictwo minimum 5-ciu przedsiebiorstw.

IZ RPO WZ publikuje na stronie internetowej Urzedu Marszatkowskiego www.rpo.wzp.pl ,Liste
branzowych misji gospodarczych rekomendowanych przez Instytucje Zarzadzajacq RPO
W2Z". Podajac w niej informacje o misji gospodarczej wraz z danymi kontaktowymi Organizatora misji.

Przedsiebiorcy, ktérzy chcieliby uzyskac dofinansowanie na udziat w misji znajdujacej sie
na Liscie zobowigzani sg do przygotowania i ztozenia dokumentacji aplikacyjnej (wniosek o
dofinansowanie wraz z niezbednymi zatacznikami).

3.1 ROZPOCZECIE REALIZACII PROJEKTU

1. Przygotowania do udziatu w branzowej misji gospodarczej mogg rozpoczac sie przed dniem ztozenia
Whniosku o dofinansowanie, jednakze warunkiem koniecznym jest to, ze Wniosek o dofinansowanie
musi by¢ ztozony najpozniej 2 miesiqce przed miesigcem, w ktdrym rozpocznie sie misja gospodarcza.

Przyktadowo:

Organizator otrzymat rekomendacje dla branzowej misji gospodarczej przy targach w Chinach, ktére
odbeda sie w grudniu 2012 r. Wnioskodawca musi ztozy¢ wniosek o dofinansowanie:

- nie wczesniej niz po umieszczeniu misji na ,Liscie branzowych misji gospodarczych
rekomendowanych przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WZ".

- najpdzniej 1 pazdziernika 2012 r.

3.2 WYDATKI KWALIFIKOWALNE i NIEKWALIFIKOWALNE PROJEKTU

Poczatkiem okresu kwalifikowalnosci wydatkéw jest dzien rozpoczecia realizacji projektu
z zastrzezeniem zasady okreslonej w pkt. 3.1.

3.2.1. OCENA KWALIFIKOWALNOSCI WYDATKU

Ocena kwalifikowalnosci wydatku polega na analizie zgodnosci jego poniesienia z obowigzujgcymi
przepisami. Oceny takiej dokonuje sie zaréwno na etapie wyboru Wniosku o dofinansowanie projektu,
jak i podczas realizacji projektu. Na etapie wyboru Wnioskdw sprawdzeniu podlega potencjalna
kwalifikowalno$¢ wydatkow ujetych we Wniosku. Przyjecie danego projektu do realizacji i podpisanie
z Beneficjentem umowy o dofinansowanie nie oznacza, ze wszystkie wydatki, ktére Beneficjent
przedstawi do refundacji w trakcie realizacji projektu, bedg kwalifikowac sie do wspoffinansowania.
Kwalifikowalno$¢ poniesionych wydatkow oceniana jest rowniez w trakcie realizacji projektu, kiedy
Beneficjent przedkfada kolejne Wnioski o ptatnos¢.

Wydatkiem kwalifikujacym sie do wspotfinansowania jest wydatek spetniajacy tacznie nastepujace

warunki:

a) zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci wydatkow,

b) jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa krajowego,

c) jest zgodny z postanowieniami RPO WZ,

d) jest zgodny z postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu,

e) jest niezbedny do realizacji projektu i zostat poniesiony w zwigzku z realizacja projektu,

f)  zostat dokonany w sposdb oszczedny, tzn. w oparciu o zasade dazenia do uzyskania zatozonych
efektdw przy jak najnizszej kwocie wydatku,

g) zostat nalezycie udokumentowany,
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h) jest zgodny z katalogiem wydatkéw kwalifikowalnych okreslonym w niniejszych Wytycznych.

3.2.2. DOKUMENTOWANIE WYDATKOW

Co do zasady do wspdifinansowania kwalifikuje sie wydatek, ktdry zostat faktycznie poniesiony przez
Beneficjenta. Pod pojeciem wydatku faktycznie poniesionego nalezy rozumie¢ wydatek poniesiony
w znaczeniu kasowym tj. jako rozchdd s$rodkéw pienieznych z kasy lub rachunku bankowego
Beneficjenta. Dowodem poniesienia wydatku jest zaptacona faktura lub inny dokument ksiegowy o
rownowaznej wartosci dowodowej. W przypadkach, gdy potwierdzenie poniesienia wydatkow ww.
dokumentami nie jest mozliwe, dowodem zaptaty jest dokument okreslany przez 1IZ RPO WZ.

3.2.3. ZAKAZ PODWOINEGO FINANSOWANIA

Podwojne finansowanie oznacza niedozwolone sfinansowanie catkowite lub czeSciowe danego
wydatku dwa razy ze $rodkéw publicznych - wspdlnotowych” lub krajowych.
Podwdjnym finansowaniem jest w szczegolnosci:

a) zrefundowanie tego samego wydatku w ramach dwdch réznych  projektow
wspoffinansowanych ze srodkdw funduszy strukturalnych lub Funduszu Spdjnosdi,

b) zrefundowanie podatku VAT ze $rodkéw funduszy strukturalnych lub Funduszu Spéjnosci, a
nastepnie odzyskanie tego podatku ze Srodkéw budzetu panstwa w oparciu o ustawe z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535, z p6zn. zm.),

c) zakupienie Srodka trwatego z udziatem $rodkow dotacji krajowej, a nastepnie zrefundowanie
kosztow amortyzacji tego $rodka trwatego w ramach funduszy strukturalnych lub Funduszu
Spdjnosdi,

d) otrzymanie refundacji ze Srodkow funduszy strukturalnych lub Funduszu Spoéjnosci na
wydatek, ktdry wczesniej zostat sfinansowany z preferencyjnej pozyczki ze S$rodkéw
publicznych, oraz niedokonanie niezwtocznego zwrotu refundowanej czesci tej pozyczki.

e) otrzymanie refundacji ze srodkéw RPO WZ na wydatek, ktdry wczesniej zostat sfinansowany z
dotacji celowej pochodzacej ze srodkéw publicznych.

3.2.4 WYDATKI KWALIFIKOWALNE

Wydatkami kwalifikujacymi sie do objecia wsparciem w ramach poddziatania sa wydatki
niezbedne do realizacji projektu, poniesione w zwiazku z udzialem nie wiecej niz dwdch
przedstawicieli przedsiebiorcy w branzowej misji gospodarczej realizowanej w trakcie imprezy
targowej/wystawienniczej organizowanej za granica, w tym:

1. zakup biletu wstepu w celu zwiedzania targéw/wystawy za granica, zwigzanych z dang branzowg
misjq gospodarcza,

2. przygotowanie i druk materiatdw promocyjnych (w szczegdlnosci ulotek, folderéw, pityt CD
Z prezentacjq przedsiebiorstwa) w zwigzku z udziatem w branzowej misji gospodarczej (w tym
wydatki zwiazane z ttumaczeniem treéci tych materiatow)?,

3. przejazd i zakwaterowanie przedstawicieli przedsiebiorcy uczestniczacego w branzowej misji
gospodarczej poniesione zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkdw ustalania naleznosci

7
8

Srodki w rozumieniu art. 5 ust. 3 ustawy o finansach publicznych

W ramach projektu kwalifikowalne do dofinansowanie bedq tylko te koszty poniesione na wszelkie materiaty
informacyjne i promocyjne (broszury, ulotki, plakaty, materiaty prasowe itp.) jezeli materiaty te beda zawieraty obowigzujacy
zestaw znakéw  graficznych:  Narodowych  Strategicznych Ram  Odniesienia  2007-2013 (NSS), Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego oraz Unii Europejskiej (w kolejnosci tutaj podanej) oraz tam gdzie to mozliwe opis w postaci ,Projekt
wspotfinansowany przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WZ”.

Szczegbtowe informacje na temat obowigzkéw Beneficjenta w zakresie promocji projektu mozna znalezé w
Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego na lata 2007-2013 dotyczacych informacji i promocji projektu realizowanego w ramach
RPO WZ, ktdre sa zamieszczone na stronie internetowej www.rpo.wzp.pl.
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przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. 2002 nr 236 poz. 1990, z pdzn.
zm,) lub Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej poza
granicami kraju ( Dz.U. nr 236, poz. 1991; ost.zm.w Dz.U. z 2005 r. nr 186, poz. 1555).

4. wydatki zwigzane z przebiegiem branzowej misji gospodarczej (m.in. wynajecie sali i sprzetu
multimedialnego, ustuga ttumaczenia).

5. Optata za organizacje misji poniesiona na rzecz Organizatora misji w wysokosci nie wiekszej niz
rownowarto$¢ 5% dofinansowania.

6. Podatek od towardw i ustug (VAT), jesli naliczony zostat w zwigzku z wydatkami okreslonymi w
punktach 1-5, pod warunkiem, Ze Beneficjentowi nie przystuguje prawo jego zwrotu lub
odliczenia”

Instytucja Zarzadzajaca RPO WZ dopuszcza mozliwos¢, iz wydatki kwalifikowalne lub ich cze$¢ bedaq
ponoszone w imieniu Wnioskodawcy przez Organizatora misji, pod warunkiem, iz bedg one wynikaty
z umowy pomiedzy Wnioskodawca, a Organizatorem misji oraz zostang potwierdzone fakturg (lub
innym dokumentem ksiegowym o rownowaznej wartosci dowodowej) wystawiong przez Organizatora,
do ktorej zataczona bedzie kalkulacja poszczegdlnych wydatkdw zgodnie z powyzszym katalogiem.

UWAGA!

Instytucja Zarzadzajaca RPO WZ podkresla, iz nawet w przypadku ponoszenia wydatkéw
w imieniu Wnioskodawcy przez Organizatora misji strong odpowiedzialng za realizacje
projektu zgodnie z zapisami Umowy o dofinansowanie nadal jest przedsiebiorca. W
zwigzku z tym zaleca sie, aby w przypadku zawierania umowy z Organizatorem branzowej misji
gospodarczej, przedsiebiorca zadbat o zwarcie w niej zapisow zabezpieczajgcych jego interesy, a w
szczegolnosci zobowigzat Organizatora do:

- zapewnienia uczestnictwa w misji przedstawicieli z minimum pieciu przedsiebiorstw.

- przebiegu misji zgodnie z ustalonym programem misji,

- ponoszenia wydatkéw celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i procedurami w ramach Programu oraz w sposob, ktory zapewni prawidlowe i
terminowe przeprowadzenie misji zgodnie z jej programem,

- ztozenia niezwtocznie po zakonczeniu misji sprawozdania z jej przebiegu, w celu umozliwienia jak
najszybszego rozliczenia wnioskow o ptatnosc sktadanych przez przedsiebiorcow.

OBLICZANIE MAKSYMALNEJ WYSOKOSCI OPLATY NA RZECZ ORGANIZATORA MISII —
przykiad:

Whioskodawca przewiduje w ramach projektu udziat w misji gospodarczej:

Zadanie 1. przelot i zakwaterowanie 5000 zt

Zadanie 2. udziat w targach i spotkaniach biznesowych 3500 zt

Zadanie 3. materiaty promocyjne 500 zt

Zadanie 4. organizacja misji przez organizatora misji — optata na rzecz Organizatora — X z

1. Punktem wyjscia do ustalenia maksymalnej wysokosci wydatkéw kwalifikowanych poniesionych
jako optata na rzecz organizatora jest suma pozostatych wydatkdw kwalifikowanych, ktére nie sqg
objete limitem (czyli suma zadan 1-3): 5000 z++3500zt +500zt = 9000 zt

2. Catkowita wartos¢ wydatkow kwalifikowanych wyniesie: 9000 (zadania 1-3) + X(zadanie 4)

3. Opfata na rzecz Organizacji misji moze stanowi¢ maksymalnie 5 % dofinansowania liczonego jako
50% catkowitej wartosci wydatkow kwalifikowanych. Nalezy zatem dokona¢ nastepujacych obliczen:

X = 0,05 * (0,5 * (9000+X))

X = 5% * (14500 + 0,5X)

X = 225+ 0,025X

X —0,025X = 225

0,975X=225/ 0,975

X = 230,76

Montaz finansowy projektu Wnioskodawcy moze by¢ zatem nastepujacy:
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Catkowita wartos¢ wydatkow kwalifikowanych = 5000+3500+500+230,76 = 9230,76 zt
Dofinansowanie projektu: 50%* 9230,76 zt = 4615,38 zt

UWAGA!!!
Katalog wydatkow kwalifikowalnych jest katalogiem zamknietym.
Wszelkie wydatki planowane w projekcie, ktore nie mieszcza sie w powyzszym katalogu
stanowia wydatki niekwalifikowalne projektu.

3.2.5 WYDATKI NIEKWALIFIKOWALNE

Do wspoffinansowania w ramach poddziatania nie kwalifikujg sie wszelkie wydatki wylaczone przez 17
RPO WZ poprzez odpowiednie zapisy w Uszczegotowieniu RPO WZ oraz w niniejszych Wytycznych,
w szczegdblnosci mieszczace sie w nastepujacych kategoriach wydatkow:
a) prowizje pobierane w ramach operacji wymiany walut,
b) odsetki od zadtuzenia, koszty kredytu,
c) kary i grzywny, a takze wydatki poniesione w zwigzku z procesami sagdowymi oraz z realizacjq
ewentualnych postanowien wydanych przez sad,
d) wydatek na ustanowienie zabezpieczenia realizacji projektu,
e) podatek VAT, ktory moze zostaC odzyskany w oparciu o przepisy krajowe tj. ustawe
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,
f) wydatek poniesiony na wypetnienie formularza Wniosku o dofinansowanie projektu
g) koszty osobowe 0séb trzecich np. kierowcy wiozacego stoisko lub eksponaty,
h) zakup i wynajem telewizoréw LCD lub plazmowych, traktowanych jako element zabudowy stoiska
i) zakup $rodkéw trwatych, w tym:
= zakup sprzetu nagtos$nieniowego
= zakup komputerdw, laptopow,
= zakup ekspresow do kawy, lodowek, wieszakow, czajnikow itp.
= wydatki poniesione na zakup lub przygotowanie gadzetow reklamowych takich jak: kubki,
dtugopisy, wizytowki, pendrive'y, torby, smycze, kalendarze, plakaty, podktadki pod myszy
komputerowe, itp.

Wszystkie wydatki niekwalifikowalne zwigzane z realizacjg projektu ponosi Beneficjent, ktory na etapie
sktadania Wniosku o dofinansowanie zobowigzany jest o$wiadczyé, iz posiada $rodki finansowe
zabezpieczajace wktad wiasny (na ktdry nie sktadajq sie zadne $rodki publiczne) na realizacje projektu
opisanego we Wniosku, w tym na pokrycie wydatkow niekwalifikowalnych.

3.3. FORMA I WARTOSC DOFINANSOWANIA

1. Wartos¢ catkowitych wydatkow kwalifikowalnych w ramach projektu nie moze by¢ mniejsza
niz 4 tys. PLN

2. Maksymalny poziom dofinansowania projektu wynosi:
50% catkowitych wydatkdw kwalifikowalnych, z zastrzezeniem, iz maksymalna wartos¢
dofinansowania projektu nie moze by¢ wieksza niz 10 tys. PLN

3.4. FORMY WYPLATY DOFINANSOWANIA

W RPO WZ proponuje sie nastepujace formy wyptaty dofinansowania:

f) przekazanie beneficjentowi czesci przyznanego dofinansowania w formie zaliczki w jednej transzy
stanowigcej nie wiecej niz 70% przyznanej kwoty dofinansowania, przy czym pozostata kwota
dofinansowania stanowi refundacje czesci wydatkow kwalifikowanych poniesionych wczesniej
przez Beneficjenta,

g) refundacje czesci wydatkéw kwalifikowanych, poniesionych wczesniej przez Beneficjenta,
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3.4.1. ZALICZKA

Kwota zaliczki moze stanowi¢ maksymalnie 70 % wysokosci dofinansowania zgodnie z umowaq o
dofinansowanie. Pozostata kwota dofinansowania stanowi refundacje czesci kosztéw kwalifikowalnych
faktycznie poniesionych i w catosci zaptaconych wczesniej przez beneficjenta.

Wyptata zaliczki nastepuje w jednej lub kilku transzach na podstawie zapisow umowy o
dofinansowanie po ztozeniu poprawnego i prawidtowego, w terminie okreslonym w Umowie wniosku o
ptatnos¢ sporzadzonego w Serwisie Beneficjenta poprzez wypetnienie on-line formularza (zgodnie z
Instrukcjg wypetniania wniosku o ptatnosc). Do wniosku o ptatnosc¢ zaliczkowg Beneficjent nie zatacza
dokumentow ksiegowych poswiadczajacych wskazane w nim wydatki.

Wypfata zaliczki jest uzalezniona od ustanowienia i wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
zobowigzan wynikajacych z umowy o dofinansowanie oraz innych czynnikéw wskazanych w umowie o
dofinansowanie jak np. dostepnos¢ Srodkdw na rachunku Instytucji Zarzadzajacej, a takze pod
warunkiem wykonania zobowigzan, o ktérych mowa w niniejszych wytycznych.

Pozostala czes¢ dofinansowania jest wyptacana Wnioskodawcy jako refundacja,

po spetnieniu nastepujacych warunkow:

- Whnioskodawca zrealizowat projekt zgodnie z Umowg o dofinansowanie,

- Whnioskodawca ztozyt prawidtowo wypetniony Wniosek o ptatnos¢ koncowa, do ktérego zataczyt
dokumenty potwierdzajace wydatkowanie S$rodkow z zaliczki oraz poniesienie pozostatych
wydatkow kwalifikowalnych,

- Instytucja Zarzadzajaca RPO zatwierdzita przedstawione do rozliczenia wydatki.

Refundacja pozostatej czesci dofinansowania jest pomniejszana o odsetki naroste od wczesniej
przekazanej zaliczki, chyba ze odsetki s zwracane na rachunek wskazany przez Instytucje
Zarzadzajaca RPO.

Dotacja i zaliczka podobnie, jak dotacje celowe podlega rozliczeniu. W przypadku, gdy Srodki
przeznaczone na finansowanie programow i projektow sa:

— wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

— wykorzystane z naruszeniem procedur obowigzujgcych przy wydatkowaniu srodkow,

— pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

podlegajg zwrotowi przez beneficjenta wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych, liczonymi od dnia przekazania $rodkdw na rachunek, w terminie 14 dni od dnia
doreczenia decyzji, ktéra wydaje instytucja zarzadzajaca w przypadku stwierdzenia wymienionych
okolicznosci. Decyzja okresla kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od ktdrego nalicza sie odsetki.
Do egzekucji tych nalezno$ci majq zastosowanie przepisy ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3.4.2. REFUNDACIA

Beneficjent otrzymuje dofinansowanie jako refundacje poniesionych wczesniej wydatkow.
Refundacja catosci wydatkéw kwalifikowanych poniesionych na realizacje projektu nastepuje po
Ztozeniu Wniosku o ptatno$¢ koncowq oraz po zatwierdzeniu wydatkéw jako wydatki kwalifikowane
przez IZ RPO WZ, a takze po zatwierdzeniu sprawozdania organizatora misji z przebiegu misji.
Oznacza to, Zze Beneficjent przed rozpoczeciem realizacji projektu musi zapewni¢ Srodki finansowe
potrzebne do realizacji inwestycji, pochodzace badz to ze $rodkdw wiasnych lub tez z innych Zzrédet.
Nalezy réwniez wzig¢ pod uwage mozliwo$¢ zakwestionowania przez IZ RPO WZ kwalifikowalnosci
poniesionych wydatkow lub dowoddw przedstawionych na ich poniesienie, ktéra moze wptynaé na
obnizenie wysokosci otrzymanej refundacji lub tez moze by¢ powodem do rozwigzania umowy.
Whniosek o ptatno$¢ koncowg moze obejmowac wylacznie faktury optacone w catosci, w niektorych
wypadkach, jak np.: udziat w misji jeszcze przed podpisaniem umowy spowoduje, ze Beneficjent
bedzie zobowigzany do zachowania ptynnosci finansowej projektu.
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3.5. KUMULACJA POMOCY

Pomoc udzielona w odniesieniu do tych samych wydatkow kwalifikowalnych podlega sumowaniu z
kazdq inng pomocg oraz pomocg z budzetu Unii Europejskiej niezaleznie od jej formy i zrédta.

taczna warto$¢ pomocy, o ktérej mowa powyzej nie moze przekroczy¢ maksymalnej intensywnosci
pomocy maksymalnej intensywnoséci pomocy okreSlonej dla danego przeznaczenia pomocy w
przepisach Unii Europejskiej.

Ponadto nalezy pamieta¢, iz wsparcie w ramach II typu projektow bedzie stanowito pomoc de
minimis.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie
udzielania pomocy de minimis w ramach regionalnych programéw operacyjnych (Dz. U. 2010 nr 236
poz. 1562) warto$¢ pomocy brutto tacznie z wartoscig innej pomocy de minimis otrzymanej przez
Beneficjenta pomocy w okresie biezgcego roku podatkowych i dwdch poprzednich lat podatkowych nie
moze przekroczy¢ kwoty stanowigcej rownowarto$¢ 200 tys. euro. Warto$¢ pomocy brutto tacznie z
wartoscig innej pomocy de minimis otrzymanej przez Beneficjenta pomocy prowadzacego dziatalnos¢
gospodarczg w sektorze transportu drogowego w okresie biezacego roku podatkowego i dwdch
poprzednich lat podatkowych nie moze przekroczy¢ kwoty stanowigcej rownowartos¢ 100 tys. euro.

Nalezy pamietad, iz przy ustalaniu wartosci pomocy de minimis, o ktorg moze ubiega¢ sie spotka
cywilna, jawna, partnerska, komandytowa albo komandytowo-akcyjna nalezy takze uwzgledniac
pomoc publiczng udzielong w biezacym roku podatkowym oraz dwdch poprzednich latach
podatkowych podmiotom bedacym odpowiednio wspdlnikiem spétki cywilnej, jawnej, partnerskiej,
komplementariuszem spotki komandytowej albo komandytowo-akcyjnej, niebedacym akcjonariuszem,
w zakresie, w jakim pomoc ta pokrywa sie z zakresem dziatalno$ci prowadzonej przez spotke.

4. PRZYGOTOWANIE WNIOSKU MSP O DOFINANSOWANIE UDZIALU W MISJI

4.1 PROCEDURA WYPELNIANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Whnioskodawca zobowigzany jest do wypetnienia Wniosku o dofinansowanie w Serwisie Beneficjenta
poprzez wypetnienie on-line formularza wiasciwego dla poddziatania 1.3.2. oraz opublikowa¢ go
zgodnie z zapisami Instrukcji do wypetnienia Wniosku o dofinansowanie.

Whnioskodawcy majg mozliwos¢ logowania sie do Serwisu Beneficjenta od 7 wrzesnia 2011r. Dostep do
Serwisu Beneficjenta jest mozliwy za posrednictwem strony internetowej www.rpo.wzp.pl lub
bezposrednio poprzez adres beneficjent.rpo.wzp.pl.

Publikacja Wnioskdw w Serwisie Beneficjenta jest mozliwa od 14 wrzesnia 2011 r.

4.2, ZALACZNIKI DO WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Do Whniosku o dofinansowanie nalezy dotaczy¢ wszystkie wymagane zatgczniki, okreSlone w
niniejszych Wytycznych. Lista wymaganych zatgcznikdw zostata zamieszczona w czesci ,I” Wniosku
jako lista kontrolna.

Numeracja zatacznikdw jest zgodna z numerami przyporzadkowanymi zatgcznikom na liscie
zamieszczonej we Whniosku aplikacyjnym.

W przypadku kazdego dokumentu wymienionego na liscie zatacznikow w formularzu wniosku w
Serwisie Beneficjenta nalezy zaznaczy¢ odpowiednio ,tak” (zataczony), ,nie” (nie zatgczony), ,nie
dotyczy” — jesli zatacznik nie jest wskazany w ponizszych wykazach jako wymagany lub jezeli
Whnioskodawca nie jest zobowigzany do posiadania danego zatacznika.

Wymagane zalaczniki:

Zalacznik nr 3. Wypis z dokumentu rejestrowego
Zalacznik nr 5. Dokumenty potwierdzajace sytuacje finansowg Wnioskodawcy
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Zalacznik nr 6a. Informacja dotyczaca podmiotéw ubiegajacych sie o pomoc de minimis — wg wzoru
Zalacznik nr 7. Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy publicznej — wg wzoru
Zalacznik nr 26. Petnomocnictwa — jes// dotyczy

Whnioskodawca moze zatgczy¢ do Wniosku o réwniez inne zatgczniki, ktdre jego zdaniem, bedq
pomocne w procesie oceny wniosku, np. broszury, ulotki, foldery, sprawozdania na temat danej
imprezy targowej/wystawienniczej, ktore bedg zawieraty informacje potwierdzajace miedzynarodowy
charakter targéw/wystaw.

Dodatkowe zataczniki nalezy zataczy¢ jako ,,Inne zataczniki dodatkowe” (Zatacznik nr 22)

W celu poprawnego skompletowania wszystkich wymaganych zalacznikéw nalezy
postuzy¢ sie ponizszymi wskazowkami:

Zatacznik nr 3. Wypis z dokumentu rejestrowego

Zaswiadczenie o wpisie do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub odpis aktualny z Krajowego
Rejestru Sadowego lub inny dokument rejestrowy Wnioskodawcy wystawiony nie wczesniej niz 6
miesiecy przed dniem ztozenia Wniosku, pod warunkiem, ze od tego czasu dane w nim zawarte nie
ulegty zmianie.

Spotki cywilne sktadajg kopie umowy spotki cywilnej oraz zaswiadczenia o wpisie do Ewidencji
Dziatalnosci Gospodarczej wszystkich wspolnikow. Dokument ten stanowi podstawe do zweryfikowania
miedzy innymi formy prawnej, przedmiotu dziatalnosci przedsiebiorstwa oraz oséb uprawnionych do
reprezentowania przedsiebiorstwa.

Spotki  kapitatowe w organizacji skladajq kopie dokumentdow na podstawie, ktdrych zgodnie
z przepisami kodeksu spdtek handlowych, spdtki te mogg prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza do czasu
uzyskania wpisu do wiasciwego rejestru.

Wypis z dokumentu rejestrowego bedzie stuzyt m. in. do potwierdzenia, czy dane zawarte we
Whniosku o dofinansowanie, np. forma prawna, zakres prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, dane
0s6b upowaznionych do podpisania Wniosku o dofinansowanie, status przedsiebiorstwa, sg aktualne
na dzien zlozenia Wniosku.

W trakcie weryfikacji formalnej w zakresie Zatacznika nr 3 sprawdzane jest: Czy dokument rejestrowy
jest nie starszy niz 6 miesiecy, a takze czy zawiera informacje aktualne na dzien ztozenia wniosku.

Zalacznik nr 3. Wypis z dokumentu rejestrowego musi odwolywac sie do klasyfikacji PKD-
2007

W sytuacji, gdy Zatacznik nr 3 posiadat bedzie uchybienia to Wnioskodawca moze je uzupetic zgodnie
z procedurg uzupetnien/poprawek.

Zalacznik nr 5. Dokumenty potwierdzajace sytuacje finansowa Whnioskodawcy — jesli
dotyczy

Niniejszy zatacznik dotyczy wylacznie przedsiebiorstw, na ktorych cigzy obowigzek sporzadzania
sprawozdan finansowych zgodnie z Ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesénia 1994 r. z pdzn. zm.
Przedsiebiorstwa te zobowigzane sa do dofaczenia do Wniosku o dofinansowanie w ramach zatacznika
nr 5:

1. ,Oswiadczenie o zakresie dokumentow sprawozdawczych” (wedtug wzoru — zatacznik 5) oraz

2. Kopie dokumentdw za trzy zamkniete ostatnie lata obrotowe, takich jak®:

a. Sprawozdan finansowych - bilansu, informacji dodatkowej, rachunku zyskéw i strat,
rachunku przeptywdw pienieznych — w zakresie w jakim ustawg o rachunkowosci
przedsiebiorca jest zobowigzany do sporzadzania wymienionych dokumentdw,

b. Opinia biegtego rewidenta (je$li Wnioskodawca jest do tego zobowigzany odrebnymi
przepisami).

% Jedli Wnioskodawca w ktoryms$ ze wskazanych lat obrotowych nie byt zobowigzany do sporzadzania sprawozdan finansowych
zgodnie z Ustawg, o rachunkowosci, nalezy takq informacje zawrze¢ w oSwiadczeniu nr 5 oraz zataczy¢ sprawozdania tylko za te
wskazane lata, w ktorych byty one sporzadzane
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Jezeli podmiot dziata krdcej niz trzy lata, to Wnioskodawca przedklada sprawozdania za okres
prowadzonej dziatalnosci.

Jesli nowopowstate przedsiebiorstwa sg zobowigzane do sporzadzania sprawozdan finansowych, a nie
dysponuja dokumentami za ostatni zamkniety rok, powinny sporzadzi¢ sprawozdanie za ostatni
zamkniety okres tj. kwartat lub miesiac.

Zalacznik nr 6a. Informacja dotyczaca podmiotow ubiegajacych sie o pomoc de minimis —
wg wzoru — zatgcznik zobowigzani sg wypetni¢ wszyscy Wnioskodawcy.

W celu poprawnego wypetnienia zatacznika nalezy skorzystac z dotaczonej do niego instrukcji.
Zalacznik nr 7. Oswiadczenie o nieotrzymaniu pomocy publicznej — wg wzoru

Jesli Wnioskodawca nie otrzymat pomocy publicznej na wnioskowane przedsiewziecie wypetnia
dodatkowo zatacznik nr 7

Wzory zatacznikéw stanowig element Dokumentacji konkursowej.

Zalacznik nr 26 Pethomocnictwo — jesli dotyczy
Nalezy zataczy¢ wszelkie petnomocnictwa z podpisem notarialnie po$wiadczonym, udzielone osobom
trzecim zwigzane z procesem aplikacyjnym (jesli dotyczy).

4.3. PROCEDURY SKEADANIA DOKUMENTACII APLIKACYJNE]

Po opublikowaniu Wniosku o dofinansowanie Wnioskodawca zobowigzany jest do ztozenia w Wydziale
Wdrazania RPO dokumentacji aplikacyjnej (formularz Wniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami)
w formie papierowej w jednym egzemplarzu stanowigcym oryginat oraz w wersji elektronicznej.

Ostatnia strona Wniosku oraz sekcja H Wniosku powinna by¢ opieczetowana oraz podpisana przez
osoby upowaznione do reprezentowania Wnioskodawcy zgodnie z zapisami w KRS (lub w innych
dokumentach rejestrowych/statutowych) albo osoby upowaznione przez Wnioskodawce (na podstawie
petnomocnictwa z podpisem notarialnie poswiadczonym). Parafowanie kazdej strony formularza
Whniosku NIE jest wymagane.

Zaleca sie, aby podpisy byty wykonane innym kolorem niz kolor czarny.

Whniosek o dofinansowanie wraz z zatacznikami musi by¢é umieszczony w segregatorze. Na
segregatorze nalezy wskazac:

- numer poddziatania, ktérego Wniosek dotyczy,

- tytul projektu,

- nazwe Wnioskodawcy.
Jezeli niemozliwe jest umieszczenie Wniosku i zatacznikéw w jednym segregatorze, nalezy je podzieli¢
zachowujac w/w zasady.
Do Whniosku o dofinansowanie nalezy takze zataczy¢ pismo przewodnie.

Zatgczniki zatgczone do Wniosku powinny by¢ oddzielone kartami lub zaktadkami, na ktérych powinny
sie znalez¢: numer zatgcznika (zgodnie z listg sprawdzajacq z Wniosku) oraz jego tytut np. ,Zatacznik
nr 3 — wypis z dokumentu rejestrowego”. Nalezy ponumerowac strony i zszy¢ kazdy zatgcznik, ktory
sktada sie z wiecej niz 1 strony.

W przypadku dotaczenia dodatkowych zatacznikébw nie wymaganych przez 1Z RPO, nalezy
przygotowa¢ oddzielny wykaz i nada¢ tym dokumentom kolejne numery zachowujac numeracje
zatacznikéw, a na liscie sprawdzajacej we Wniosku zaznaczyc ,tak” przy polu ,inne zatgczniki”.

Do Whniosku o dofinansowanie moga byc¢ zataczone trzy typy zatacznikow:

1. zataczniki stanowigce oryginalne dokumenty wypetniane przez Wnioskodawce (np. O$wiadczenie
0 nieotrzymaniu pomocy publicznej),

2. zataczniki bedace oryginatami dokumentéw wystawionych przez podmioty zewnetrzne
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3. zataczniki bedace kopiami oryginalnych dokumentdw (np. kopia sprawozdan finansowych, kopia
odpisu z KRS).

W pierwszym przypadku kazdy zatgcznik powinien by¢ podpisany (czytelny podpis) lub parafowany
wraz z imienng pieczatka przez osoby upowaznione do reprezentowania Wnioskodawcy, zgodnie z
dokumentami rejestrowymi instytucji lub zatgczonym pethomocnictwem z podpisem notarialnie
po$wiadczonym.

W drugim przypadku zataczniki stanowigce oryginalne dokumenty wydawane przez instytucje
zewnetrzne, nalezy jedynie parafowac (kazdg ich strone).

W trzecim przypadku kazdy zatacznik powinien by¢ poswiadczony za zgodno$¢ z oryginatem przez

osobe (osoby) upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy zgodnie z dokumentami rejestrowymi

instytucji lub zatgczonym petnomocnictwem z podpisem notarialnie poswiadczonym. Na pierwszej

stronie kopii nalezy umiescic:

1. adnotacje ,za zgodnos¢ z oryginatem” (moze miec forme pieczatki),

2. date,

3. czytelny podpis lub parafe z pieczatkg imienng osoby uwierzytelniajacej kopie oraz wskazac ilos¢
stron zatgcznika (w przypadku jezeli jest ich wiecej niz 1).

W przypadku zatacznikdéw, ktére sg zataczone w formie wzoru do dokumentacji konkursowej
(np. o$wiadczenia, informacja o zrodtach finansowania projektu) nalezy je zataczy¢ jako oryginalne
zalaczniki.

Kazda strona zatacznikéw obowigzkowych (za wyjatkiem stron, na ktorych ww. osoby ztozyty podpis)
musi by¢ parafowana przez osoby upowaznione do reprezentowania Wnioskodawcy zgodnie z
zapisami w KRS (lub w innych dokumentach rejestrowych/statutowych) albo przez osoby upowaznione
przez Wnioskodawce na podstawie petnomocnictwa z podpisem notarialnie poswiadczonym.
Petnomocnictwo nalezy dotaczy¢ do Wniosku.

Whniosek wraz z zatacznikami powinien znajdowac sie w zaklejonej kopercie (lub innym zamknietym
opakowaniu), opisanej w nastepujacy sposob:

<nazwa i adres projektodawcy>
Oferta na konkurs otwarty nr .........
Numer i nazwa poddziatania.....

Whiosek o dofinansowanie II typu projektédw Wydzial Wdrazania RPO
Nazwa misji:.......cccceeveenne Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Tytut projektu:......... Zachodniopomorskiego

ul. Kolumba 60A
70-035 Szczecin

Whioski nieumieszczone w kopertach (kartonach lub innych zabezpieczonych opakowaniach) oraz
nieopisane nie beda przyjmowane.

Nie ma mozliwosci sprawdzenia przy skladaniu Wniosku jego kompletnosci i zawartosci. Wydziat

Wdrazania RPO przeprowadzi ocene formalng Wnioskéw o dofinansowanie w trybie i terminie
wskazanym w odrebnych procedurach.

4.4, MIEJSCA i SPOSOBY SKEADANIA DOKUMENTACII APLIKACYJNE)

1. Dokumentacja moze byc¢ sktadana bezposrednio wylacznie w siedzibie Wydziatu Wdrazania RPO,
ul. Kolumba 60a w Szczecinie, w Punkcie przyjmowania dokumentacji aplikacyjnej.
II. Dokumentacja moze by¢ doreczona poczta/kurierem — wylacznie na adres:

Wydziat Wdrazania RPO
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Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

Ul. Kolumba 60a

70 — 035 Szczecin
Potwierdzenie przyjecia dokumentacji zostanie przestane Wnioskodawcy poczta.
W przypadku przestania dokumentacji na inny adres Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego, nie bedzie ona brana pod uwage — zostanie zarejestrowana, a nastepnie
zwrocona Wnioskodawcy po uprzednim poinformowaniu listownym o terminie odbioru.

4.5. PROCEDURA WYCOFANIA DOKUMENTACII APLIKACYJNE]

Whnioskodawca ma prawo do rezygnacji z ubiegania sie o dofinansowanie zaréwno w trakcie naboru

wnioskéw jak i w trakcie kazdego etapu oceny. Wnioskodawca moze zrezygnowac z ubiegania sie o

dofinansowanie na dwa sposoby: skladajac pisemna informacje o rezygnacji lub wycofujac

dokumentacje aplikacyjna.

1. Jezeli Wnioskodawca chce zrezygnowac z ubiegania sie o dofinansowanie, bez wycofywania
dokumentacji aplikacyjnej, powinien ztozy¢ pisemng informacje o rezygnacji z ubiegania sie o
dofinansowanie do Dyrektora Wydzialu Wdrazania RPO. Wydziat Wdrazania przekazuje
Whnioskodawcy informacje o przyjeciu rezygnacji z ubiegania sie o dofinansowanie (bez wycofania
dokumentacji aplikacyjnej).

2. Jezeli Wnioskodawca chce wycofa¢ dokumentacje aplikacyjng do dnia rozpoczecia oceny
formalnej, wowczas nie ma koniecznosci sporzadzania kopii wniosku o dofinansowanie.

W tym celu Wnioskodawca powinien na piSmie zwrdci¢ sie do Dyrektora Wydziatu Wdrazania RPO z
prosbg o wycofanie Wniosku. Wydziat Wdrazania RPO przekazuje Wnioskodawcy informacje o zgodzie
na wycofanie dokumentacji oraz o koniecznosci odbioru przez Wnioskodawce dokumentacji we
wskazanym miejscu i terminie. Fakt wycofania dokumentacji odnotowywany jest w rejestrze wptywu
dokumentadji.

3. Jezeli Wnioskodawca chce wycofa¢ dokumentacje aplikacyjng po rozpoczeciu oceny formalnej, na
ktorymkolwiek etapie oceny, wodwczas konieczne jest sporzadzenie kopii dokumentagji
aplikacyjnej, a nastepnie jej potwierdzenie ze zgodno$¢ z oryginatem przez Wnioskodawce. W
takiej sytuacji kopia dokumentacji aplikacyjnej pozostaje w Wydziale Wdrazania RPO, a oryginat
jest zwracany Wnioskodawcy.

W tym celu Wnioskodawca powinien na piSmie zwrdci¢ sie do Dyrektora Wydziatu Wdrazania RPO z
prosbg o wycofanie Wniosku. Wydziat Wdrazania RPO przekazuje Wnioskodawcy informacje o zgodzie
na wycofanie dokumentacji, a takze o koniecznosci i sposobie dokonania kopii dokumentacji oraz
terminie odbioru przez Wnioskodawce oryginatu dokumentacji we wskazanym miejscu.

Co do zasady kopia dokumentacji aplikacyjnej bedzie przygotowywana przez Wydziat Wdrazania RPO.
W przypadku gdy nie bedzie mozliwe skopiowanie dokumentow przez Wydziat Wdrazania RPO (np.
mapy i szkice o formacie wiekszym niz A3 lub dokumenty, ktérych kopia budzi zastrzezenia co do
czytelnosci) Wnioskodawca zostanie poproszony o uzupetnienie powyzszego dokumentu we wiasnym
zakresie. Kazdorazowo konieczne bedzie potwierdzenie kopii dokumentacji aplikacyjnej za zgodnos¢ z
oryginatem przez osobe (osoby) upowazniong do reprezentowania Wnioskodawcy zgodnie z
dokumentami rejestrowymi instytucji lub zatgczonym upowaznieniem notarialnym.
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5. SCIEZKA WYBORU PROJEKTOW - Etap II

ETAP I

Zlozenie Komisja

whniosku o Ocena Oceniajaca Ocenaf_merytoryczno-
rekomendacje formalna Proiektv inansowa
misii

Nadanie rekomendacji
dla misji

ETAP 11
Komisja
Ztozenie wniosku Ocena Oceniajaca Ocena merytoryczno-
o dofinansowanie formalna Projekty finansowa

udziatu w misji

l

Przyznanie
dofinansowania

Whioski ztozone w ramach II ETAPU konkursu podlegajq nizej opisanej ocenie.

5.1. OCENA FORMALNA

Pierwszym etapem oceny dokumentacji aplikacyjnej jest ocena formalna przeprowadzana przez
Wydziat Wdrazania RPO, ktory weryfikuje ztozone Wnioski o dofinansowanie wraz zatacznikami pod
wzgledem ich kompletnosci, jak réwniez zgodnosci Wniosku aplikacyjnego z Dokumentacjg
konkursowa.

Ocena formalna dokumentacji aplikacyjnej zostanie przeprowadzana w terminie nie diuzszym niz 15
dni roboczych od dnia wplywu wniosku o dofinansowanie. Ocena formalna wnioskdw jest
przeprowadzana w kolejnosci wptywu.

Ocena formalna Wniosku jest przeprowadzana na zasadzie oceny 0/1, przez dwdch pracownikow
Wydziatu Wdrazania RPO zgodnie z zasadq ,dwdch par oczu”. Ocena 0/1 oznacza, iz niespetnienie
jednego z warunkow oceny formalnej powoduje odrzucenie Wniosku o dofinansowanie. Weryfikacja
jest dokonywana na formularzu Karty Oceny Formalnej. Wnioskodawcy przystuguje prawo do
jednorazowej poprawy ztozonej dokumentacji (szerzej w punkcie 5.2. Procedura uzupetnieri i
poprawek).

Kryteria oceny formalnej (stanowig element Dokumentacji konkursowej) zostaty przyjete przez

Zachodniopomorski Komitet Monitorujacy. Kryteria zostaty odzwierciedlone i szczegbtowo opisane w
Karcie Oceny Formalnej, dostepnej na stronie ww.rpo.wzp.pl, w momencie uruchomienia naboru.
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5.2. PROCEDURA UZUPELNIEN I POPRAWEK

Whnioskodawca ma prawo do jednorazowej poprawy wskazanych btedéw formalnych z zastrzezeniem,
iz wystapienie pewnych bledow, wskazanych przez Instytucje Zarzadzajaca RPO WZ w
Karcie Oceny Formalnej, powoduje automatyczne odrzucenie Wniosku o dofinansowanie,
bez mozliwosci ich poprawy.

Bledy, ktdre nie podlegaja uzupetnieniu to w szczegdlnosci:

- nieopublikowanie Wniosku w ogdle lub opublikowanie go w terminie pdzniejszym niz ztozenie
kompletnej Dokumentacji aplikacyjnej (nieztozenie wersji elektronicznej) — wytgcznie w przypadku
kiedy wniosek musi zosta¢ wypetniony w Serwisie Beneficjenta,

- Ztozenie dokumentacji aplikacyjnej w innym miejscu niz miejsca wskazane w Dokumentacji
konkursowej (punkt 4.4 niniejszych Wytycznych),

- zlozenie Wniosku w terminie innym niz wskazany w Dokumentacji konkursowej (punkt 1.4.
niniejszych Wytycznych),

- Misja gospodarcza, na udziat w ktérej Wnioskodawca ubiega sie o dofinansowanie, nie uzyskata
rekomendacji IZ RPO WZ na zasadach okresSlonych w rozdziale 2. niniejszych wytycznych,

- brak jednakowej sumy kontrolnej na poszczegdlnych stronach Wniosku oraz w wers;ji
elektronicznej — wytacznie w przypadku kiedy wniosek musi zosta¢ wypetniony w Serwisie
Beneficjenta,

- zlozenie Wniosku w ramach niewtasciwej osi/dziatania/poddziatania,

- Whnioskodawca nie jest mikroprzedsiebiorstwem, matym lub $rednim przedsiebiorstwem

- siedziba Wnioskodawcy znajduje sie poza wojewodztwem zachodniopomorskim,

- przedmiot projektu dotyczy rodzajow dziatalnosci wykluczonych z mozliwosci uzyskania wsparcia
w ramach poddziatania,

- niewypetnienie Wniosku o dofinansowanie w Serwisie Beneficjenta,

- niezgodnos¢ projektu z politykami horyzontalnymi UE,

- zlozenie dokumentacji aplikacyjnej w jezyku innym niz jezyk polski,

- niezgodnoS¢ wnioskowanej kwoty zzasadami finansowania projektow obowigzujacych dla
Poddziatania

- wniosek dotyczy misji ktora nie uzyskata rekomendaciji,

- Whniosek o dofinansowanie zostat ztozony pdzniej niz 2 miesigce przed terminem rozpoczecia
branzowej misji gospodarczej,

W sytuacji, gdy w ztozonej dokumentacji aplikacyjnej, Wydziat Wdrazania RPO, przeprowadzajac jej
ocene formalng, stwierdza braki mozliwe do uzupetnienia, Sprawdzajacy wysyta do Wnioskodawcy
pisemng informacje na temat bteddw i brakow, ktore nalezy poprawi¢ badz uzupetié. Informacja ta
zostaje przekazana Wnioskodawcy droga pocztowg oraz mailem/faksem po zamknieciu naboru i
dokonaniu oceny formalnej projektu (ostateczny termin zitozenia poprawek zostanie okreslony w
pismie). Wnioskodawca na wniesienie poprawek ma 5 dni roboczych liczonych od dnia nastepnego
po dniu wystania maila/faksu wraz z listg uwag. Nie istnieje mozliwos¢ przedtuzenia terminu ztozenia
poprawek.

Uzupetniong badZz poprawiong dokumentacje aplikacyjng Wnioskodawca musi dostarczyc
w wyznaczonym terminie do siedziby Wydziatu Wdrazania RPO w Szczecinie. W przypadku poprawy
Whiosku aplikacyjnego dofinansowanie, konieczne jest dostarczenie petnego wydruku Wniosku,
niemozliwa jest wymiana poszczegdlnych stron dokumentu, konieczne jest ponadto dostarczenie
nowej wersji Wniosku w formie elektronicznej, tzn. wystanie poprawionej wersji Wniosku do Systemu
Informatycznego RPO za pomocg opcji ,publikuj”. Jesli braki dotycza jedynie podpisow, pieczatek i
paraf mozliwe jest ich uzupetnienie w siedzibie Wydziatu Wdrazania RPO. Po uptynieciu terminu na
whniesienie poprawek nieuzupetniona dokumentacja zostaje odrzucona.

Poprawiona dokumentacja aplikacyjna podlega ponownej weryfikacji. Uzupetnieniu badz poprawie
podlegaja wylacznie bltedy wyszczegolnione w pismie Wydzialu Wdrazania RPO. Jesli
Whnioskodawca zauwazy w dokumentacji aplikacyjnej inne uchybienia formalne, zwraca sie
telefonicznie do wskazanego w piSmie pracownika Wydziatu Wdrazania RPO z zapytaniem o mozliwos¢
poprawy, przedstawiajac stosowne wyjasnienia. Po ustaleniu zakresu dopuszczanych zmian pracownik
Wydziatu Wdrazania RPO sporzadza notatke z rozmowy.
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W przypadku, gdy w projekcie wprowadzone zostang nieuzgodnione z Wydziatem Wdrazania RPO
zmiany, dokumentacja aplikacyjna nie podlega dalszej ocenie.

5.3. ZAKONCZENIE OCENY FORMALNEJ

Po zakonczeniu oceny formalnej danego projektu Wydziat Wdrazania RPO informuje Wnioskodawce
w formie pisemnej o wynikach oceny. W przypadku negatywnego wyniku oceny obok przyczyny
odrzucenia projektu pojawia sie rowniez informacja o mozliwosci odwotania sie od decyzji. Projekty,
ktére uzyskujg negatywny wynik oceny formalnej, nie podlegajg dalszej procedurze oceny i wyboru.
Whioski, ktdre spetnity wszystkie kryteria oceny formalnej przekazywane sg pod obrady Komisji
Oceniajacej Projekty.

Nie wczesniej niz 2 dni przed posiedzeniem Komisji Oceniajacej Projekty Listy zbiorcze
projektow, ktore uzyskaly pozytywny wynik oceny formalnej oraz nie zostaty przekazane na
poprzednie posiedzenie Komisji Oceniajacej Projekty s przekazywane do akceptacji Dyrektora
Wydziatu Wdrazania RPO. Po akceptacji Dyrektora WWRPO sg wraz z kompletng dokumentacjq
aplikacyjng przekazywane pod obrady Komisji Oceniajacej Projekty.

5.4. KOMISJA OCENIAJACA PROJEKTY

Ocena merytoryczna — finansowa wnioskow przeprowadzana bedzie przez Komisje Oceniajacq Projekty
zbierajacq sie, co najmniej raz w miesiacu, zgodnie z Harmonogramem Posiedzen Komisji
Oceniajacej Projekty.

W ramach Komisji Oceniajacej Projekty pracujg niezalezni eksperci wybrani w drodze otwartego
naboru wedtug kryteridw zawartych w ,7rybie wytaniania ekspertow do Komisji Oceniajacych
Projekty”.

Ocena projektow powinna by¢ przeprowadzona w terminie nie dtuzszym niz 15 dni roboczych
od pisemnej akceptacji przez Dyrektora WWRPO listy projektow kompletnych i spetniajacych kryteria
formalne.

Kazdy Wniosek bedzie weryfikowany przez co najmniej dwoch ekspertéw, przy czym pracujg oni
samodzielnie. Komisja Oceniajgca Projekty, za posrednictwem Wydzialu Wdrazania RPO, moze
zazada¢ dodatkowych wyjasnien. Wnioskodawca jest zobowigzany ztozy¢ pisemne wyjasnienia, w
terminie nie dluzszym niz 5 dni roboczych liczonych od dnia nastepnego od dnia wystania faksu/maila
z zapytaniem. W przypadku nieztozenia wyjasnien we wskazanym terminie, dany Wniosek jest
oceniany na podstawie dostepnych informacji.

Eksperci oceniajq projekty na podstawie kryteriow przyjetych przez Zachodniopomorski
Komitet Monitorujacy oraz odzwierciedlonych w Kartach Oceny (dostepnych na stronie
WWW.rpo.wzp.pl).

Kryteria oceny sg podzielone na kryteria dostepu i kryteria punktowane. Kryteria dostepu oceniane sg
w systemie 0/1, tak ze niespetnienie chociazby jednego z nich powoduje odrzucenie Wniosku. Kryteria
punktowane sg oceniane przez eksperta poprzez przyznanie odpowiedniej ilosci punktdw za kazde
kryterium.

Nazwa kryterium Punktacja lub
ocena 0/1
I. Kryteria ekonomiczno finansowe dopuszczajace -
1. Zasadno$¢ naktaddw inwestycyjnych na realizacje projektu 0/1
2. Poprawno$c obliczen zwigzanych z pomocg publiczng 0/1
II Kryteria ekonomiczno-finansowe punktowane -
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Nazwa kryterium Punktacja lub
ocena 0/1

III. Kryteria merytoryczno — techniczne dopuszczajace -

1. Spdjnos¢ wewnetrzna projektu i dokumentacji aplikacyjnej 0/1

2. Zgodnosc z celami / zakresem merytorycznym poddziatania 0/1

3. Potrzeba realizacji i cele projektu 0/1

4. Poprawno$¢ sposobu realizacji projektu 0/1

5. Zgodno$c¢ projektu z wymogami prawa 0/1

IV. Kryteria merytoryczno — techniczne punktowane 0-60

1. Projekt jest zgodny ze zidentyfikowanymi potrzebami Wnioskodawcy 0-16

2. Poprawa konkurencyjnosci przedsiebiorstwa 0-12

3. Charakter i ranga targdw/misji 0-16

4. Realizacja polityk horyzontalnych UE 0-4

5. Wykonalnos¢ projektu 0-4

6. Trwato$¢ projektu w czasie 0-8

Uwaga: Kryterium merytoryczno-techniczne punktowe ,Charakter i ranga targow i misji” bedzie
podlegato ocenie wytacznie podczas oceny wniosku o rekomendacje dla branzowej misji gospodarczej
przedktadanego przez Organizatora misji. Liczba punktéw przyznana podczas oceny misji przez
Komisje Oceniajacq Projekty w ramach tego kryterium, zostanie automatycznie naliczona
w trakcie oceny dla Projektu.

5.4.1. PROJEKTY REKOMENDOWANE DO DOFINANSOWANIA

Koncowg ocene merytoryczno-finansowg projektu stanowi Srednia arytmetyczna punktéw przyznanych

za spetnianie kryteriéw punktowanych przez wszystkich Ekspertéw oceniajgcych dany projekt.

Do dofinansowania kwalifikuje sie kazdy projekt, ktory speilnia lacznie nastepujace

warunki:

- spefnia wszystkie kryteria dopuszczajace,

- uzyskat co najmniej 50% maksymalnej liczby punktow (min 30 punktow z 60
punktow).

Po ocenie KOP tworzone sg odpowiednio listy projektdw, ktore przeszty pozytywnie oraz negatywnie
ocene. Informacja o ocenie pozytywnej badz negatywnej, wraz z uzasadnieniem i podaniem Sredniej
liczby punktdow uzyskanych przez projekt w poszczegdlnych kryteriach, przesytana jest Wnioskodawcy
w ciggu 10 dni roboczych od daty podpisania koncowego protokotu z posiedzenia Komisji.
Informacja ta nie stanowi informacji o dofinansowaniu.

Karty oceny projektu wypetniane indywidualnie przez Ekspertow mogg by¢ udostepniane
Whnioskodawcom, zgodnie z zapisami Ustawy o dostepie do informacji publicznej, bez ujawnienia
nazwiska Eksperta.
Na stronie internetowej www.rpo.wzp.pl zamieszane sg informacje na temat:
> liczby ocenionych pozytywnie i negatywnie projektow wraz z numerem Whniosku oraz otrzymang
punktacjg
> tacznej wartosci, catkowitych wydatkow kwalifikowalnych oraz dofinansowania (w tym Srodki z
EFRR) projektdw pozytywnie ocenionych w ramach II typu projektéw poddziatania 1.3.2.

Zatwierdzone przez Przewodniczacego KOP zbiorcze listy rankingowe przekazywane sg niezwtocznie

pod obrady Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

5.4.2 PRZYZNANIE DOFINANSOWANIA

Zarzad podejmuje ostateczng decyzje w sprawie przyznania dofinansowania projektu Wnioskodawcy
na podstawie list rankingowych.
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W przypadku kiedy po danym posiedzeniu Komisji Oceny Projektow wartosc
wnioskowanego dofinansowania jest wieksza niz kwota alokacji przewidziana w
konkursie, Zarzad moze zmienic¢ kolejnos¢ projektow na liscie tylko pomiedzy projektami,
ktore uzyskaly jednakowaq ilo§¢ punktow, a z uwagi na ograniczona pule srodkow nie
moga by¢ jednoczesnie sfinansowane w danej rundzie konkursowej. Zmiany kolejnosci
projektdw mozna dokonac wytgcznie na podstawie pordwnania $redniej liczby punktéw uzyskanych
przez kazdy z projektdw, ktory wyzej opisana sytuacja dotyczy za spetnianie kryteriow odnoszacych
sie do priorytetowych dla dziatania zagadnien tj:

- Wplyw projektu na wzrost atrakcyjnosci regionu,

- Charakter i ranga misiji.
Pierwszy w kolejnosci bedzie Wniosek, ktdry uzyskat facznie najwiecej punktéow za spetnianie
powyzszych kryteriow.

Zarzad moze odrzuci¢ rekomendacje Komisji Oceniajacej Projekty tylko w sytuacji
zaistnienia nowych okolicznosci nieznanych w momencie wyboru projektow, a mogacych
rzutowac¢ na wynik oceny, badz w przypadku uzasadnionego stwierdzenia, iz ocena nie
zostala dokonana w sposéb zgodny z Regulaminem. Kazdorazowo decyzja taka musi
zostac¢ uzasadniona na pismie.

Po dokonaniu wyboru projektow do wsparcia przez Zarzad Wojewoddztwa, IZ RPO WZ udostepnia
opinii publicznej informacje dotyczace projektow wytonionych do dofinansowania:
- Liczby projektow pozytywnie ocenionych w ramach II typu projektéw poddziatania 1.3.2
- nazwy Wnioskodawcow,
- tytutdw projektow,
- wartosci projektow, catkowitych wydatkéw kwalifikowalnych oraz dofinansowania projektow
(w tym érodki z EFRR).

Informacja na ten temat jest zamieszczana na stronie internetowej www.rpo.wzpl.pl

W przypadku gdy projekty pozytywnie ocenione pod wzgledem formalnym oraz merytoryczno —
finansowym opiewajg na kwote dofinansowania przekraczajacg zaplanowang wielkos¢ alokagji
przewidziang w konkursie, tworzona jest lista rezerwowa sposrod projektow pozytywnie ocenionych
na ostatnim posiedzeniu Komisji Oceniajacej Projekty. Kolejno$¢ projektow na liScie rezerwowej
uzalezniona jest od otrzymanej punktacji. Listy rezerwowe zamieszczane s na stronie

WWW.rpo.wzp.pl.

W momencie pojawienia sie wolnych $rodkéw Wydziat Wdrazania RPO wystepuje do Wnioskodawcy w
formie pisemnej z zapytaniem, czy nadal jest zainteresowany uzyskaniem dofinansowania na realizacje
danego projektu. W piSmie zostanie okreSlony termin, w jakim Wnioskodawca musi udzieli¢
odpowiedzi (nie dluzej niz 5 dni roboczych od daty potwierdzenia odebrania pisma przez
Whnioskodawce).

5.5 TRYB ODWOLAWCZY

Zgodnie z zapisami art. 5 pkt 11 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (Dz. U. z 2006 r. nr 227 poz. 1658, z p6zn. zm.) system realizacji programu operacyjnego
okresla srodki odwotawcze przystugujace wnioskodawcy w trakcie naboru projektow.

W procesie wyboru projektdow do dofinansowania w ramach RPO WZ wystepuje jeden Srodek
odwotawczy jakim jest protest - rozpatrywany przez Wydziat Zarzadzania RPO w terminie 30 dni
roboczych od dnia jego whniesienia.

Protest jest pisemnym wystgpieniem podmiotu wnioskujgcego o dofinansowanie projektu w ramach
RPO WZ o ponowne sprawdzenie zgodnosci ztozonego wniosku z kryteriami wyboru projektow.

Protest przystuguje Wnioskodawcy od negatywnych wynikdow oceny formalnej oraz oceny

merytoryczno - finansowej. Negatywnym wynikiem oceny, jest taka ocena (lub dany jej etap), ktorej
wyniki nie pozwalajg na skierowanie do dalszego etapu oceny badZ do dofinansowania.
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Za przyklad negatywnej oceny projektu, od ktorej przystuguje Srodek odwotawczy, uwaza sie
przypadek, w ktorym projekt przeszedt pozytywnie wszystkie etapy oceny, ale nie zostat
zakwalifikowany do dofinansowania ze wzgledu na wyczerpanie puli Srodkow przewidzianych w
ramach danego konkursu i w zwigzku z tym zostat umieszczony na tzw. liscie rezerwowej. Za przyktad
negatywnej oceny projektu, od ktérej przystuguje Srodek odwotawczy, uwaza sie réwniez negatywny
wynik weryfikacji formalno — prawnej.

W przypadku negatywnej oceny projektu Wnioskodawca, po otrzymaniu informacji o wynikach oceny
wraz z uzasadnieniem, ma mozliwo$¢ wniesienia protestu do Wydziatu Zarzadzania RPO w terminie 14
dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji o negatywnym wyniku oceny formalnej badz
merytorycznej (lub danego jej etapu) zawierajacej pouczenie o mozliwosci wniesienia protestu.

Nie podlegajq rozpatrzeniu protesty, jezeli mimo prawidtowego pouczenia zostaty wniesione:

1) po terminie,

2) w sposob sprzeczny z pouczeniem,

3) do niewlasciwej instytucii.
Po otrzymaniu informacji o negatywnym wyniku procedury odwotawczej wnioskodawca moze w tym
zakresie wnies¢ skarge do wojewddzkiego sadu administracyjnego zgodnie z art. 3 § 3 ustawy z dnia
30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postepowaniu przed sadami administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz.
1270, z pdzn. zm.).

6. PODPISANIE UMOWY O DOFINANSOWANIE

Ubiegajacy sie o dofinansowanie, w przypadku zatwierdzenia projektu przez Instytucje Zarzadzajacq
RPO WZ (podjecia uchwaty przez Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego), podpisuje z IZ RPO
WZ umowe o dofinansowanie projektu. Wzor umowy stanowi element Dokumentacji konkursowej.
Podpisujac umowe o dofinansowanie projektu, ubiegajacy sie o dofinansowanie zobowigzuje sie
realizowac projekt zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie. Umowa o dofinansowanie projektu
zawierana jest w terminie nie dtuzszym niz 80 dni roboczych od daty wptywu kopii uchwaly Zarzadu
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w sprawie przyznania dofinansowania projektu do Wydziatu
Wdrazania RPO.

W szczegolnych przypadkach termin ten moze zosta¢ wydtuzony.

W przypadku gdy uprawniony reprezentant Wnioskodawcy nie moze osobiscie podpisa¢ umowy
o dofinansowanie, przedktada wraz z niezbednymi dokumentami do podpisania umowy upowaznienie
do podpisania umowy dla osoby trzeciej z podpisem notarialnie poswiadczonym.

6.1 WERYFIKACJA FORMALNO - PRAWNA

Podpisanie umowy poprzedza zlozenie dokumentdw niezbednych do podpisania umowy
tj. suplementéw do umowy, dokumentdéw finansowych (jezeli dotyczy) oraz innych dokumentéw
wymaganych na etapie oceny formalno — prawnej.

Wzory suplementdw wymaganych do sporzadzenia przez Wnioskodawce okresla Instytucja
Zarzadzajagca RPO WZ. Instytucja Zarzadzajagca udostepnia wzory dokumentéw na stronie
www.rpo.wzp.pl.

Wykaz dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o dofinansowanie projektu zawierany jest
w piSmie do Wnioskodawcy informujgcym o przyznaniu dofinansowania dla danego projektu.

Dostarczone dokumenty niezbedne do przygotowania umowy podlegajq tzw. weryfikacji formalno —
prawnej, ktorg przeprowadzajg pracownicy Wydziatu Wdrazania RPO, zatwierdzanej uchwatg Zarzadu
Wojewddztwa. Weryfikacja dokonywana jest na podstawie Listy sprawdzajgcej do weryfikacji
formalno-prawne;.
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Na etapie weryfikacji formalno-prawnej IZ RPO zastrzega sobie mozliwo$¢ zwrdcenia sie
do Wnioskodawcy z prosbg o dodatkowe wyjasnienia lub informacje dotyczace dokumentow
niezbednych do przygotowania umowy o dofinansowanie.

Negatywna weryfikacja formalno — prawna stanowi przestanke do odmowy podpisania umowy.
W wyniku pozytywnej weryfikacji formalno — prawnej Wnioskodawca bedzie zobowigzany do
potwierdzenia ,za zgodno$¢ z oryginatem” kopii dokumentacji aplikacyjnej wykonanej na miejscu
przez Wydziat Wdrazania RPO, nie pozniej niz w dniu zawarcia umowy o dofinansowanie projektu.

6.2 ZABEZPIECZENIE NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

Beneficjenci zobowigzani sq do ustanowienia zabezpieczenia prawidtowego wykonania obowigzkdw
wynikajacych z umowy o dofinansowanie i ewentualnych roszczen Instytucji, ktére mogg powsta¢ w
zwigzku z nieprawidiowg realizacjg przez Beneficjenta tej umowy. Podstawowg forma zabezpieczenia
jest weksel wtasny ,/in blanco” z deklaracjg wekslowa. Instytucja Zarzadzajagca RPO WZ przyjmuje
zabezpieczenia w tej formie, gdy warto$¢ dofinansowania nie przekracza kwoty 10.000.000,00 zt
(dziesie¢ miliondéw ztotych).

Zabezpieczenie realizacji projektu:
W ciggu 30 dni od daty zawarcia Umowy o dofinansowanie - nastepuje zlozenie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy w formie weksla in blanco wraz z deklaracjq wekslowa.

7. REALIZACJA I TRWALOSC PROJEKTU

Realizacja projektu polega na wykonywaniu zaplanowanych dziatan, ktére w efekcie przyczyniajq sie
do osiagniecia zaplanowanych celéw projektu.

Mierzalne i bezposrednie efekty odzwierciedlajace cele osiggniete dzieki realizacji projektu stanowig
produkty i rezultaty mierzone konkretnymi wielkoSciami prezentowane w postaci wskaznikdw (szerzej
opisane w Przewodniku po wskaznikach tj. zat. nr 2 do Wytycznych dla Wnioskodawcow).

Produkt to bezposredni, materialny efekt realizacji przedsiewziecia wynikajacy min. z zawartych umoéw
na ustugi lub dostawy mierzony konkretnymi wielkosciami np. wielkoS¢ wynajetej powierzchni
targowo-wystawienniczej, czy Ilos¢ przedsiewzie¢ informacyjno-promocyjnych przedsiebiorstwa
zrealizowanych podczas targdw/wystaw

Rezultat nalezy rozumie¢ jako bezposrednie efekty wynikajace z realizacji projektu, dotyczace
Whnioskodawcy lub jego odbiorcow. Rezultat obrazuje zakres zmian, jakie wystapity u przedsiebiorcow
uczestniczacych w misji w wyniku realizacji projektu, np. IloS¢ spotkan z partnerami biznesowymi
podczas targow/wystaw, IloS¢ partnerdw biznesowych uczestniczacych w spotkaniach podczas
targéw/wystaw.

Wskazniki produktu sg zwigzane wytacznie z okresem realizacji projektu, natomiast wskazniki rezultatu
mierzone sg corocznie i/lub po zakonczeniu realizacji projektu.

Kazdy Beneficjent realizuje projekt z nalezytg starannoscig, ponoszac wydatki celowo, rzetelnie,
racjonalnie i oszczednie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami w ramach
Programu. Przede wszystkim beneficjent zapewnia prawidtowg i terminowq realizacje projektu oraz
osiggniecie zaktadanych wskaznikdw produktu i rezultatu, zaktadanych we Wniosku o dofinansowanie.

Beneficjent zobowigzany jest zgromadzi¢ i udostepni¢ na zadanie Instytucji Zarzadzajacej RPO lub
innych uprawnionych organéw wszelkich dowoddw dotyczacych zachowania powyzszych zasad, np.
pisemne protokoty z negocjacji handlowych (podpisane przez obie strony), pisemne oferty firm
konkurencyjnych w stosunku do wykonawcy, z ktdérym beneficjent podpisat umowe (co do zasady
minimum 3), o$wiadczenia Beneficjenta uzasadniajace dokonany wybor.
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W ramach niniejszego poddziatania rezultaty przedsiewziecia nie musza by¢ utrzymywane w
przedsiebiorstwach przez wskazany w pytaniu okres. Jednakze podczas oceny merytorycznej projektu
ocenie podlegac bedzie:

b. czy i w jaki sposob planowane rezultaty projektu bedg miaty (znaczacy, trwaty) wptyw w zakresie
rozwoju przedsiebiorstw uczestniczacych w misji (jakie dtugofalowe korzysci przyniesie realizacja
projektu przedsiebiorstwom i itd.);

c. jak planuje sie wykorzysta¢ na rzecz danej branzy, ktérej dotyczyta misja, uzyskane rezultaty
projektu w kolejnych latach, np. wizyty studyjne u partneréw biznesowych, z ktérymi nawigzano
kontakt podczas targéw lub misji, forma wspotpracy z nowymi kontrahentami.

UWAGA!

W celu zapewnienia prawidlowej realizacji Projektu i dopeilnienia zasad wynikajacych
z warunkow otrzymania dofinansowania Instytucja Zarzadzajaca RPO WZ zaleca, aby
w_przypadku zawierania umowy z Organizatorem branzowej misji gospodarczej,
przedsiebiorca zobowigzat Organizatora do:

- zapewnienia uczestnictwa w misji przedstawicieli z minimum pieciu przedsiebiorstw.

- przebiegu misji zgodnie z ustalonym programem misji,

- ponoszenia wydatkow celowo, rzetelnie, racjonalnie i oszczednie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i procedurami w ramach Programu oraz w sposob, ktdry zapewni prawidtowe i
terminowe przeprowadzenie misji zgodnie z jej programem,

- ztozenia niezwtocznie po zakonczeniu misji sprawozdania z jej przebiegu, w celu umozliwienia
jak najszybszego rozliczenia wnioskow o ptatnosc sktadanych przez przedsiebiorcow.

W celu ochrony interesow przedsiebiorcy warto rozwazy¢ wprowadzenie do umowy
wilasciwej zobowigzania Organizatora do wyplaty przedsiebiorcy kary umownej np. w
wysokosci 50% wartosci zobowigzania wynikajacego z umowy w przypadku nie
dopelnienia powyzszych zasad lub do finansowej rekompensaty w wysokosci kwot
zakwestionowanych przez IZ RPO W2Z, jezeli odmowa wyplaty czesci lub calosci
dofinansowania na rzecz MSP wynikala z bledow popetnionych przez Organizatora
misji w trakcie realizacji projektu.

Beneficjent zobowigzany jest do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.), w zakresie w jakim Ustawa ta ma
zastosowanie do Beneficjenta i do Projektu.

W przypadku, gdy Beneficjent, na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych zobowigzany jest
do stosowania przepisow o zamowieniach publicznych jest on réwniez zobowigzany do udostepniania
wszelkich dokumentéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych dotyczacych Projektu na zadanie
Instytucji Zarzadzajacej RPO WZ lub innych upowaznionych organéw. Beneficjent zobowiazuje sie, w
przypadku realizacji dostaw lub ustug w ramach projektu, wybrac i udziela¢ zamoéwien w oparciu o
najbardziej korzystng ekonomicznie oferte z zachowaniem zasad przejrzystosci i uczciwej konkurencji
oraz dotozy¢ wszelkich staran w celu unikniecia konfliktu intereséw rozumianego jako brak
bezstronnosci i obiektywnosci w wypetnianiu funkcji jakiegokolwiek podmiotu objetego umowag w
zwigzku z realizowanym zamowieniem.

Jesli projekt nie bedzie objety zamdwieniami publicznymi, Beneficjent zobowigzany jest zgromadzic i
udostepni¢ na zadanie Instytucji Zarzadzajacej RPO lub innych uprawnionych organdw wszelkich
dowoddéw dotyczacych zachowania powyzszych zasad, np. pisemne protokoty z negocjacji handlowych
(podpisane przez obie strony), pisemne oferty firm konkurencyjnych w stosunku do wykonawcy, z
ktérym beneficjent podpisat umowe (co do zasady minimum 3), oswiadczenia beneficjenta
uzasadniajace dokonany wybodr.

Ponadto beneficjenci nie zobowigzani do stosowania procedur z ustawy Prawo zamoéwien publicznych
zobowigzani sg do upublicznienia informacji o zamiarze udzielenia zamoéwienia finansowanego z
udziatem Srodkoéw publicznych. Upublicznienie powinno nastgpi¢ z uzyciem Srodkow komunikacji
adekwatnych do rozmiaru i charakteru zamoéwienia, co najmniej za posrednictwem sieci Internet, z
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zachowaniem zasady, ze im wieksze jest znaczenie danego zamowienia dla potencjalnych oferentow z
innych panstw cztonkowskich Unii Europejskiej, tym szerszy powinien by¢ zakres upublicznienia.

Kazdy beneficjent (dotyczy to takze beneficjentdw z poza sektora finanséw publicznych) zobowigzany
jest do gospodarowania Srodkami publicznymi w sposob zapewniajacy zachowanie dyscypliny
finansow publicznych. Za dziatania naruszajace dyscypline finanséw publicznych  grozi
odpowiedzialno$¢ na podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
ayscypliny finansow publicznych (Dz.U. z 2005 r., nr 14, poz. 114 z p6ézn. zm.).

8. ROZLICZENIE PROJEKTU I WYPLATA DOFINANSOWANIA

Beneficjent otrzymuje dofinansowanie jako zaliczke badz refundacje poniesionych wczesniej
wydatkow. Wzdr Wniosku o ptatnosc i instrukcje wypetniania Wniosku okresla Instytucja Zarzadzajaca.

W celu otrzymania S$rodkow w formie refundacji Beneficjent sklada Wniosek o ptatnosc¢
z wypetnionymi wszystkimi polami dokumentu, zgodnie z Instrukcjg. Do Wniosku nalezy wdwczas
zakaczyc:

- kopie opisanych faktur lub innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem przez Beneficjenta lub osobe upowazniong,
opisane
w sposob identyfikujacy poniesienie wydatku w ramach RPO WZ;

- potwierdzenia przelewdw / wyciagi bankowe;

- inne dokumenty, ktére moze zazada¢ 1Z RPO WZ.

W celu otrzymania $rodkéw w formie zaliczki Beneficjent sktada Wniosek o ptatnos¢ z wypetnionymi
wszystkimi polami dokumentu, zgodnie z Instrukcjg. IZ RPO moze zazada¢ do Wniosku o ptatnosc¢
dodatkowych dokumentdw.

Nalezy zaznaczy¢, ze Beneficjent prowadzacy petng ksiegowos$¢ zobowigzany jest do wyodrebnienia
kont analitycznych dla projektu. Beneficjent, ktory nie prowadzi petnej ksiegowosci zobowigzany jest
do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej.

Rozliczenie projektu i wyptata ptatnosci koncowej bedzie mozliwa po ztozeniu przez Organizatora misji
do Instytucji Zarzadzajacej RPO WZ poprawnego, kompletnego i spetniajgcego wymogi formalne,
merytoryczne i rachunkowe Sprawozdania z przebiegu misji, na udziat w ktdrej Beneficjent otrzymat
dofinansowanie.

8.1. TERMINY SKEADANIA WNIOSKOW O PLATNOSC

Beneficjent moze otrzyma¢ dofinansowanie jedynie na podstawie dwdch wnioskdw o ptatnosc
(zaliczke lub/oraz refundacje po zakonczeniu realizacji projektu).

Jednakze jest on zobowiazany do skiadania do 15 dnia miesiaca po zakonczeniu kazdego
kwartalu Whnioskow o platnos¢ z wypelniona czescia sprawozdawcza: postepem
finansowo - rzeczowym, opisem problemow wystepujacych przy realizacji projektu oraz
prognoza na kolejny okres sprawozdawczy. W tych Wnioskach (tj. Wnioskach o ptatnos¢ inng
niz zaliczka lub ptatnos$¢ koncowa) Wnioskodawca wypetnia cze$¢ sprawozdawczg, nie wypetnia czesci
finansowej.

Dopiero wniosek o ptatnos¢ koncowag nalezy wypetni¢ zardwno w czesSci sprawozdawczej, jak

i finansowej i przedtozy¢ wraz z zatacznikami: potwierdzonymi za zgodnos$¢ z oryginatem kopiami
faktur i/lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej z fakturg oraz
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dowodami zaptaty. Wniosek ten Beneficjent sktada w ciggu 20 dni roboczych po zakonczeniu realizacj
projektu.

Kazdy z ww. wnioskdw nalezy sporzadzi¢ w oparciu wzdr Wniosku o ptatnosc i instrukcji wypetniania,
ktory bedzie opublikowany na stronie www.rpo.wzp.pl.

9. KONTROLA PROJEKTU

Kazdy projekt bedzie skontrolowany co najmniej raz, z reguty na zakonczenie jego realizacji.
Do przeprowadzenia kontroli upowazniona jest IZ RPO WZ - Wydziat Wdrazania RPO oraz inne
instytucje kontrolne. Kontrole obejmujgq sprawdzenie catosci dokumentacji finansowej i technicznej
dotyczacej realizacji projektu.

Instytucja Zarzadzajaca RPO WZ przeprowadza kontrole w siedzibie Organizatora oraz fakultatywnie w
siedzibie Beneficjenta. Kontrola zostanie przeprowadzona na warunkach okreSlonych w umowie o
wspOtpracy w zakresie organizacji branzowej misji gospodarczej zawartej pomiedzy Instytucjg
Zarzadzajaca RPO WZ a Organizatorem. Kontrole w siedzibie Beneficjenta przeprowadza sie w
szczegolnosci w przypadku, gdy kontrola w siedzibie Organizatora nie objeta wszystkich wydatkow i
dokumentow dotyczacych realizacji projektu przez Beneficjenta.

Instytucja Zarzadzajgca RPO WZ lub inne podmioty uprawnione do przeprowadzenia kontroli na
podstawie odrebnych przepisow mogg wznowi¢ przeprowadzenie kontroli w dowolnym terminie przez
okres 3 lat od dnia zakonczenia finansowego projektu, majgc na celu ponowne sprawdzenie
prawidtowosci realizacji projektu, w tym kwalifikowalnosci i prawidtowosci poniesienia wydatkow.

10. INFORMACJA I PROMOCIA

Beneficjenci uzyskujacy dofinansowanie ze Srodkéw Unii  Europejskiej sa odpowiedzialni
za informowanie opinii publicznej na temat pomocy otrzymanej w ramach RPO WZ. Nadzér nad
przestrzeganiem przez Beneficjentow przepiséw dotyczacych promocji projektow prowadzi Wydziat
Wdrazania RPO podczas kontroli projektu.

W celu informowania opinii publicznej o udziale Funduszy Europejskich przyznawanych w ramach RPO
WZ na realizacje projektow zwigzanych z udziatem w branzowych misjach gospodarczych zalecane
jest zastosowanie instrumentdw informacyjno-promocyjnych, m.in. takich jak:
- przygotowanie materiatdw promocyjnych (projekt ulotek, wykonanie stron internetowych,
wykonanie informacji na nosnikach elektronicznych, itp.),
- druk materiatdw promocyjnych,
- informacje i przedsiewziecia promocyjne zwigzane z waznymi etapami realizacji projektéw
np. konferencje i komunikaty prasowe oraz informacje na stronach internetowych.

Zaplanowane przez beneficjenta dziatania dotyczace informacji i promocji muszg by¢ realizowane
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie oraz wniosku o dofinansowanie. Beneficjent projektu
realizowanego w ramach Poddziatania 1.3.2 RPO WZ ma obowigzek informowania opinii publicznej o
uzyskaniu wsparcia z funduszy europejskich, zgodnie z artykutem 8 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr
1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. (rozporzadzenie implementacyjne) okreslajgcym przepisy
wykonawcze do Rozporzadzenia (WE) nr 1083/2006 odnosnie obowiazkow informacyjnych i
komunikacyjnych stosowanych przez Panstwa Cztonkowskie.

W przypadku udziatu w branzowych misjach gospodarczych musza by¢ bezwzglednie oznakowane:
- materiaty promocyjno — informacyjne,
- przedsiewziecia promocyjne i informacyjne, np. konferencje prasowe, informacja prasowa,
spotkania informacyjne,
- wszystkie publikacje i narzedzia komunikacji audiowizualnej powinny zawieraé na stronie
tytutowej lub wprowadzajacej informacje o wspotfinansowaniu z RPO WZ.
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UWAGA:

W ramach projektu kwalifikowalne beda koszty poniesione na dziatania informacyjno-promocyjne
dotyczace udziatu w misji gospodarczej. Nalezy jednak podkresli¢, ze tylko w sytuacji, kiedy wszelka
forma informacji/promocji zastosowana przez Beneficjenta w zwigzku z projektem bedzie zawierala
obowigzujacy zestaw znakdw graficznych: Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007-2013
(NSS), Wojewodztwa Zachodniopomorskiego oraz Unii Europejskiej (w kolejnosci tutaj podanej) oraz
tam gdzie to mozliwe opis w postaci ,Projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska z
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach RPO WZ". Wazne jest, by zamieszczane
loga byty tej samej wielkosci.

Nadzor nad przestrzeganiem przez beneficjentow zasad stosowania Srodkow informacyjnych
i promocyjnych bedzie egzekwowany na podstawie zapisbw umowy o dofinansowanie projektow
zawartych przez beneficjentow.

Szczeg6towe informacje na temat obowigzkdw Beneficjenta w zakresie promocji projektu mozna
znalez¢ w Wytycznych Instytucyi Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego na lata 2007-2013 dotyczacych informacji i promocji projektu realizowanego
w ramach RPO WZ, ktdre sg zamieszczone na stronie internetowej www.rpo.wzp.pl.

11. DODATKOWE INFORMACIE

W przypadku dodatkowych pytan lub watpliwosci dotyczacych sposobu sktadania Wnioskéw o
dofinansowanie lub odnosnie innych kwestii zwigzanych z realizacjg projektu w ramach poddziatania,
prosimy kontaktowac sie z Wydziatem Wdrazania RPO oraz Gtéwnym Punktem Informacyjnym za
posrednictwem poczty elektronicznej wwrpo@wzp.pl; gpi@wzp.pl lub pod numerami telefondw w
Szczecinie: 091 44 11 100, 091 42 53 649, faks: 091 48 89 994, 091 425 36 45 w Koszalinie: 094 31
77 400, 094 34 28 504 lub pod nr infolinii: 0800 345 534.

12. ZALACZNIKI

Zalacznik nr 2 do Wytycznych dla Wnioskodawcow poddziatania 1.3.2. — Przewodnik po
wskaznikach.
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