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Wniosek o dofinansowanie projektu  
PROGRAM OPERACYJNY KAPITA	 LUDZKI 

 

  INSTRUKCJA 
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Informacje ogólne 
Wniosek o dofinansowanie w ramach Programu Operacyjnego Kapita
 Ludzki wype
niany jest poprzez aplikacj�  Generator 
Wniosków Aplikacyjnych (GWA) dost� pn�  z poziomu przegl� darki internetowej, pod adresem 
http://www.generatorwnioskow.efs.gov.pl/ 

Utworzenie nowego wniosku oraz edycja wcze�niej zapisanego wniosku dost� pne s�  jedynie w wersji on-line w ramach 
ww. aplikacji (komputer musi by�  pod
� czony do sieci Internet podczas pracy w GWA).  

Wnioski w wersji elektronicznej (do dalszej edycji i przekazania do Instytucji Organizuj� cej Konkurs (IOK)/w
a� ciwej 
Instytucji Wdra� aj� cej (IW)/Instytucji Po� rednicz� cej (IP) lub Instytucji Zarz� dzaj� cej (IZ) zapisywane s�  jako pliki XML 
na dysku lokalnym. 

Z uwagi na rozwi� zania techniczne (automatyczne przenoszenie niektórych danych oraz automatyczne sumowanie i 
wyliczanie warto� ci niektórych pól) sugerowana kolejno��  wype
niania poszczególnych cz�� ci wniosku jest nast� puj� ca:  

1. Informacje o projekcie – bez wype
nienia pkt. 1.8 Okres realizacji projektu nie jest mo� liwe dalsze wype
nianie 
wniosku. 

2. Beneficjent (Projektodawca) 

3. Charakterystyka projektu 

4. O�wiadczenie 

5. Szczegó
owy bud� et – bez wpisania poszczególnych zada�  w ramach Bud� etu szczegó
owego nie jest mo� liwe 
wype
nienie Bud� etu i Harmonogramu realizacji projektu. 

6. Bud� et  

7. Harmonogram  

Wymagania dotycz� ce liczba kopii, no�nika na jakim powinna by�  zapisana wersja elektroniczna wniosku, oznaczenia 
koperty, itp. podawane s�  ka� dorazowo w dokumentacji konkursowej dotycz� cej konkretnego konkursu lub te�  og
aszane 
przez odpowiedni�  instytucj�  w przypadku projektów systemowych i indywidualnych. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UWAGA:  
Generator Wniosków Aplikacyjnych nie jest narz� dziem s
u�� cym do przygotowywania projektów do Programu 
Operacyjnego Kapita
 Ludzki. Zadaniem aplikacji jest jedynie wsparcie w wype
nieniu wniosku aplikacyjnego. 
Projekt, jako spójne logicznie i przemy� lane przedsi� wzi� cie, odpowiadaj� ce na konkretne problemy/potrzeby, z 
okre� lonymi celami, rezultatami oraz opisanymi dzia
aniami, które maj�  przyczyni�  si�  do realizacji tych rezultatów, 
zrealizowane w okre� lonym bud� ecie, powinien by�  przygotowany poza GWA Do GWA (na wniosek o 
dofinansowanie) nale� y przenosi�  ju�  wypracowane i przemy� lane przedsi� wzi� cie. 

UWAGA:  
Funkcja „Sprawd� ” w GWA nie jest funkcj� , która pozwala na stwierdzenie, � e wniosek jest poprawny lub 
niepoprawny pod wzgl� dem formalnym lub merytorycznym. Sprawdzeniu podlegaj�  jedynie pola obj� te walidacj� , tj. 
takie, których wype
nienie jest niezb� dne w ramach wszystkich typów projektów, niezale� nie od systemu wyboru 
projektów (konkursowy, systemowy oraz indywidualny). 
Po sprawdzeniu wniosku poprzez funkcj�  „Sprawd� ” zalecane jest samodzielne sprawdzenie wniosku przy pomocy 
odpowiedniej karty oceny (formalnej lub merytorycznej, zarówno dla projektów wybieranych w trybie konkursowym 
jak i systemowym). 
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Konfiguracja przegl � darki internetowej – Internet Explorer 
 

Poni� sza instrukcja pokazuje, jak skonfigurowa�  program Internet Explorer w wersji 6.0 i 7.0  
dla prawid
owego dzia
ania programu Generator Wniosków Aplikacyjnych PO KL. Po wykonaniu poni� szych czynno� ci 
adres internetowy zostanie dodany do zaufanych witryn oraz zostanie zmieniony dla nich poziom zabezpiecze� . Dzi� ki 
nowym ustawieniom przegl� darka nie b� dzie blokowa�  wyskakuj� cych okienek oraz zapisywanych plików dla 
przedmiotowej witryny internetowej.   

 

 

Je� eli zostanie wy�wietlony pasek informuj� cy o blokadzie pobierania pliku (podobnie jak na obrazku wy� ej) nale� y 
wykona�  nast� puj� ce czynno�ci:  

 

 Internet Explorer 7 Internet Explorer 6 

1 Naciskamy przycisk „Narz� dzia”, a nast� pnie z menu wybieramy „Opcje internetowe” 

 

 

 

2 W oknie „Opcje internetowe” przechodzimy na zak
adk�  „Zabezpieczenia”, gdzie zaznaczamy „zaufane witryny” i 
naciskamy przycisk „Poziom niestandardowy…” 
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3 W oknie „Ustawienia zabezpiecze�  – strefa Zaufane witryny” wybieramy z listy rozwijalnej opcj�  „Niski” a nast� pnie 
zatwierdzamy naciskaj� c przycisk „Resetuj…” 

 

 

4 Potwierdzamy naciskaj� c przycisk „Tak” w oknie „Ostrze� enie!” 

 

 

5 Zamykamy okno „Ustawienia zabezpiecze�  – strefa Zaufane witryny” naciskaj� c przycisk „OK”  

6 Naciskamy przycisk „Witryny” 
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7 W oknie „Zaufane witryny” odznaczamy opcj�  ” �� daj weryfikacji serwera (https:) dla ka� dej witryny w tej strefie” 
(brak ptaszka) nast� pnie wprowadzamy adres strony internetowej „http://www.generatorwnioskow.efs.gov.pl/” i 

naciskamy przycisk „Dodaj” 

 

  

8 Zamykamy okno „Zaufane witryny” naciskaj� c przycisk 
„Zamknij” 

Zamykamy okno „Zaufane witryny” naciskaj� c przycisk 
„OK” 

9 Zamykamy okno „Opcje internetowe” naciskaj� c przycisk „OK” 

 
Przegl� darka jest ju�  poprawnie skonfigurowana do pracy z Generatorem Wniosków Aplikacyjnych. 
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Poruszanie si�  po Generatorze Wniosków Aplikacyjnych 
W ramach GWA dost� pne s�  dwa rodzaje menu: 

Menu nawigacji po aplikacji (menu górne) w ramach którego dost� pne s�  nast� puj� ce opcje: 

Nowy – utworzenie nowego wniosku o dofinansowanie. Po klikni � ciu na ten przycisk utworzony zostanie formularz 
wniosku o dofinansowanie nie posiadaj� cy � adnych danych. 

Otwórz – pozwala na wczytanie wcze�niej zapisanego wniosku w formacie XML. 

Zapisz XML  – pozwala na zapisanie wniosku na dysku lokalnym jako pliku XML. Utworzony w ten sposób plik mo� e 
zosta�  poddany dalszej edycji lub po sprawdzeniu poprawno�ci wype
nienia (przycisk Sprawd� ) przekazany do w
a� ciwej 
instytucji jako wniosek o dofinansowanie. 

Utwórz PDF – zapisanie wprowadzonych danych do pliku PDF. UWAGA:  Z pliku PDF wykonuje si�  nast� pnie wydruk 
wniosku! 

Sprawd�  -  pozwala sprawdzi�  poprawno��  wprowadzonych danych. B
� dy we wniosku wy�wietlane s�  nast� pnie  w oknie 
informacyjnym. 

Podgl� d – uruchamia podgl� d wniosku o dofinansowanie   

Eksport – przycisk pozwala na uruchomienie eksportu Szczegó
owego bud� etu do pliku .CSV (format zgodny m.in. z MS 
Excel) 

Pomoc – przycisk pozwala na wy�wietlenie lub zapisanie Instrukcji do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w 
ramach PO KL, w formacie PDF. 

 

Menu nawigacji po wniosku o dofinansowanie (menu boczne) w ramach którego dost� pne s�  nast� puj� ce opcje: 

Informacje o projekcie – przej� cie do cz�� ci wniosku, w której opisywane s�  podstawowe informacje dotycz� ce projektu, 
m.in. informacje o numerze Priorytetu, Dzia
ania, Poddzia
ania, obszaru i okresu realizacji, jak równie�  tytu
 projektu.  
UWAGA: Jest to cz���  wniosku, od której beneficjent musi zacz��  wype
nianie wniosku o dofinansowanie - bez 
wype
nienia pkt. 1.8 Okres realizacji projektu nie jest mo� liwe dalsze wype
nianie wniosku. 

Beneficjent – przej� cie do cz�� ci wniosku w której opisywane s�  podstawowe informacje dotycz� ce beneficjenta – 
projektodawcy oraz ewentualnych partnerów w projekcie. 

Charakterystyka projektu – przej� cie do cz�� ci wniosku, w której opisywane s�  informacje dotycz� ce charakterystyki 
projektu, problemów które projekt ma rozwi� za� , cele które b� dzie realizowa
, jak równie�  opis grup docelowych, dzia
a�  
podejmowanych w projekcie, rezultatach oraz opis potencja
u beneficjenta i sposobu zarz� dzania projektem. 

O�wiadczenie – przej� cie do cz�� ci wniosku w której znajduje si�  o�wiadczenie beneficjenta oraz miejsce na podpisanie 
wniosku o dofinansowanie przez upowa� nione osoby  

Szczegó
owy Bud� et -  przej� cie do cz�� ci 
wniosku, w której definiowany jest bud� et 
projektu. W ramach szczegó
owego bud� etu 
definiowane s�  równie�  zadania, które nast� pnie 
automatycznie przenoszone s�  do Bud� etu oraz 
Harmonogramu. Dodawanie, edycja oraz 
usuwanie zada�  w projekcie odbywa si�  z 
poziomu Szczegó
owego Bud� etu.  

Bud� et – przej� cie do cz�� ci wniosku, w której 
znajduje si�  bud� et projektu. Zadania oraz 
koszty realizacji poszczególnych zada�  
przenoszone s�  ze Szczegó
owego Bud� etu i nie 
mog�  by�  w tym miejscy edytowane. 

Harmonogram – przej� cie do cz�� ci wniosku, 
w której okre� lany jest harmonogram realizacji 
projektu w formie wykresu Gantta. Zadania do 
harmonogramu przenoszone s�  automatycznie 
ze Szczegó
owego Bud� etu. 

Wstecz - Dalej – przyciski pozwala na przej� cie 
do poprzedniej - kolejnej cz�� ci wniosku o 
dofinansowanie (zgodnie z uk
adem cz�� ci wniosku zaprezentowanym powy� ej).  

Menu nawigacji 

Menu nawigacji po aplikacji 

 

 

Menu nawigacji po wniosku 
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Informacja o wersji wniosku o dofinansowanie 
Informacja o aktualnej wersji Generatora Wniosków Aplikacyjnych znajduje si�  w stopce ekranu i oznaczona jest 
symbolem sk
adaj� cym si�  z dwóch liczb oddzielonych kropk�  (np. Generator Wniosków Aplikacyjnych dla PO KL – 
wersja 1.0). Liczba przed kropk�  oznacza numer wersji generatora – wersje b� d�  zmieniane wraz z dodawaniem lub 
zmian�  poszczególnych funkcjonalno�ci w GWA, jak równie�  przy wprowadzaniu zmian w formularzu wniosku o 
dofinansowanie. Druga liczba (po kropce) oznacza wersj�  s
owników, które s�  zainstalowane (s
owniki to m.in. nazwy 
Priorytetów, Dzia
a� , Poddzia
a� , statusy beneficjentów, obszar realizacji (województwa, powiaty i gminy), nazwy 
instytucji. 
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Utworzenie nowego wniosku o dofinansowanie 
 
Po uruchomieniu strony www.generatorwnioskow.efs.gov.pl aplikacja automatycznie przechodzi do strony startowej 
(nowego wniosku). Mo� na rozpocz��  prace z GWA poprzez przej� cie do cz�� ci Informacja o projekcie w bocznym menu.  
 
 
Rozpocz� cie pracy z nowym wnioskiem o 
dofinansowanie mo� liwe jest równie�  po 
wci� ni� ciu przycisku Nowy w menu 
górnym. W tym przypadku pojawi si�  
komunikat o mo� liwo�ci utraty danych we 
wniosku, który jest aktualnie edytowany. 
Je� eli dane dotycz� ce wniosku na którym 
pracowali�my maj�  zosta�  zachowane, 
nale� y klikn��  Anuluj, nast� pnie zapisa�  
wniosek na lokalnym no�niku poprzez 
klikni � cie Zapisz XML na górnym menu i 
nast� pnie przej��  do edycji nowego 
wniosku poprzez klikni� cie przycisku 
Nowy na górnym menu i OK w 
wyskakuj� cym okienku z informacj�  o 
mo� liwej utracie danych. 
 
 
 
 
 
 
 

Informacja, i�  dane zostan�  utracone, wprowadzona zosta
a z uwagi na fakt, 
aby podczas pracy w GWA przypadkowe/pomy
kowe wci� ni� cie przycisku 
Nowy lub Otwórz nie powodowa
o automatycznego przej� cia do nowego 
wniosku o dofinansowanie i tym samym utrat�  niezapisanej wcze� niej pracy. 

 

 

 

 

Rozpocz� cie pracy z nowym wnioskiem 
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Zapisywanie wniosku na lokalnym no�niku 
W ka� dym momencie pracy z GWA mo� liwe jest zapisanie wniosku jako pliku XML na lokalnym no�niku (dysk twardy 
komputera, pami��  przeno�na, itp.) Aby zapisa�  wniosek nale� y klikn��  przycisk Zapisz XML w menu górnym. Nast� pnie 
u� ytkownik musi wskaza�  lokalizacj�  (miejsce, w którym zostanie zapisany plik) oraz jego nazw�  (domy� lnie nazwa pliku 
to Wniosek.xml). Nazwy poszczególnych plików zapisywanych na lokalnym no�niku powinny by�  oznaczone w taki 
sposób, aby u� ytkownik w prosty sposób móg
 odnale��  w
a� ciw�  (aktualn� ) wersj�  wniosku. W przypadku gdy wniosek w 
wersji XML jest jedyn�  form�  zapisu projektu nale� y regularnie robi�  kopie bezpiecze� stwa takiego pliku, aby uchroni�  si�  
przed utrat�  danych w skutek, np. uszkodzenia pami� ci przeno�nej lub komputera. 

 

 

REKOMENDUJEMY REGULARNE ZAPISYWANIE WNIOSKU  
PRZY PRZECHODZENIU POMIEDZY POSZCZEGÓLNYMI CZE � CIAMI WNIOSKU  

ORAZ CO NAJMNIEJ RAZ NA 60 MINUT PRACY Z GWA  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 UWAGA:  
Poprawne dzia
anie funkcji Zapisz XML uzale� nione jest od w
a� ciwego skonfigurowania przegl� darki internetowej. 
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Otwieranie i edycja wcze�niej zapisanego wniosku 
 

Do edycji wniosku zapisanego jako plik XML mo� na powróci�  w dowolnym momencie. Aby edytowa�  plik nale� y klikn��  
przycisk Otwórz w menu górnym. Nast� pnie wybra�  przycisk Przegl� daj (lub np. Browse – w przypadku przegl� darek w 
wersji angielskiej) i wybra�  plik, który chcemy edytowa� . Po klikni� ciu przycisku Otwórz, wybrany plik XML zostanie 
wczytany do GWA, co potwierdzone zostanie informacj�  o prawid
owym wczytaniu wniosku. 

Nie zostan�  wczytane pliki XML, które by
y w jakikolwiek sposób edytowane poza GWA. W takim przypadku GWA 
poinformuje o próbie wczytania pliku, który by
 edytowany poza aplikacj� . 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

Plik nie jest plikiem .xml 
utworzonym przy pomocy GWA, 
lub zosta
 uszkodzony. 

Plik zosta
 zmodyfikowany poza 
GWA, lub zosta
 uszkodzony. 
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Wydruk i podgl � d wniosku o dofinansowanie oraz suma kontrolna 
Aby wydrukowa�  wniosek o dofinansowanie nale� y zapisa�  go w postaci PDF (lub otworzy�  bezpo� rednio) i nast� pnie z 
programu do odczytu plików PDF wybra�  opcj�  wydruku.  

Bezp
atnym programem do odczytu plików w formacie PDF jest np. program Adobe Acrobat Reader dost� pny na stronie 
www.adobe.pl. 

Generator nie przewiduje mo� liwo�ci wydruku bezpo� rednio z aplikacji. Pliki PDF generowane przez aplikacj�  
zabezpieczone s�  ponadto przed edycj�  pliku PDF. 

Wszystkie strony wydruku opatrzone s�  kolejnymi numerami, ponadto na ka� dej stronie w lewym  dolnym rogu 
umieszczona zosta
a suma kontrolna – 16 znakowy symbol pozwalaj� cy na stwierdzenie czy wszystkie strony wydruku 
pochodz�  z jednego pliku oraz stwierdzenie zgodno�ci wydruku (tzw. wersja papierowa) z wersj�  wniosku w postaci pliku 
XML który jest przekazywany do Instytucji Og
aszaj� cej Konkurs (tzw. wersja elektroniczna). 

Wszelkie zmiany i edycja wniosku o dofinansowanie powoduj�  zmian�  sumy kontrolnej – po wydrukowaniu wniosku, a 
nast� pnie zmianie dowolnego znaku w generatorze nale� y ponownie wydrukowa�  ca
o��  wniosku (niemo� liwa jest 
„podmiana” jednej lub kilku stron w ca
ym wydruku), w przeciwnym razie sumy kontrolne na poszczególnych stronach nie 
b� d�  ze sob�  zgodne. 

Pliki PDF (oraz wydruk) dla wniosków które nie zosta
y pozytywnie zwalidowane  (sprawdzone) w ramach generatora 
(Informacja o braku b
� dów w generatorze oraz brak informacji o b
� dach w Okienku informacyjnym) b� d�  posiada
y 
oznaczenie „WYDRUK PRÓBNY”. Informacja taka b� dzie pojawia
a si�  na wydruku do czasu pozytywnego przej� cia 
weryfikacji wniosku w generatorze. 
 
Suma kontrolna widoczna jest: 
- na wydruku w lewym dolnym rogu strony; 
- na podgl� dzie na dole strony (widoczne po 
walidowaniu wniosku); 
- w Okienku informacyjnym (widoczne po 
walidowaniu wniosku); 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mo� liwy jest równie�  podgl� d ca
ego wniosku o dofinansowanie w 
ramach przegl� darki internetowej. Aby uzyska�  podgl� d na ca
y 
wniosek nale� y klikn��  przycisk Podgl� d w menu górnym. 
Wniosek otworzy si�  w nowym oknie przegl� darki. Aby zako� czy�  
podgl� d nale� y zamkn��  dodatkowe okno w którym wy�wietlany 
jest podgl� d wniosku o dofinansowanie. 

�
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Pomoc w trakcie wype
niania wniosków o dofinansowanie 
W trakcie wype
niania wniosku o dofinansowanie dost� pne s�  dwa rodzaje pomocy dla u� ytkownika. Pomoc w postaci pe
nej instrukcji 
dost� pnej w pliku PDF po klikni� ciu przycisku Pomoc w menu górnym oraz pomoc kontekstowa dost� pna przy ka� dym polu w ramach 
wniosku o dofinansowanie. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pomoc kontekstowa dost� pna jest po klikni� ciu okr� g
ego przycisku oznaczonego symbolem „?” umiejscowionego przewa� nie z prawej 
strony pola którego dotyczy. Pomoc wy� wietlana jest jako krótka informacja w formie dodatkowego okienka, którego zamkni� cie 
mo� liwe jest po klikni� ciu w dowolne miejsce w generatorze. 
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Sprawdzanie poprawno�ci wype
nienia wniosku (walidacja)  
W GWA wbudowany zosta
 mechanizm 
sprawdzania poprawno�ci wype
nienia 
poszczególnych pól we wniosku. GWA 
tylko i wy
� cznie sprawdza, czy wszystkie 
wymagane pola zosta
y wype
nione oraz czy 
zachowany zosta
 wymagany format 
przedstawienia danych (np. format adresu e-
mail). Informacja o braku b
� dów we 
wniosku nie oznacza, � e wniosek nie 
zawiera innych b
� dów poza tymi które s�  
sprawdzane przez GWA. 

Mechanizm sprawdzania poprawno�ci 
wype
nienia wniosku dost� pny jest po 
klikni � ciu przycisku Sprawd�  w menu 
górnym. Sprawdzenie dokonywane jest 
równie�  automatycznie podczas zapisywania 
pliku do pliku XML oraz PDF, jak równie�  
podczas generowania Podgl� du wniosku. 

W przypadku kiedy wniosek nie zawiera 
b
� dów pojawia si�  informacja, i�  nie 
wykryto b
� dów we wniosku i odpowiednia informacja zostaje umieszczona równie�  w okienku informacyjnym pod 
bocznym menu (Wniosek poprawnie wype
niony). 

 

Je� li we wniosku zosta
y wykryte b
� dy, 
GWA przechodzi do pierwszego wykrytego 
b
� du i wy�wietla odpowiedni komunikat o 
b
� dzie w okienku przy polu którego b
� d 
dotyczy. Dodatkowo w okienku 
informacyjnym pod bocznym menu 
znajduje si�  Lista b
� dów we wniosku – 
wskazanie, w których polach pojawiaj�  si�  
b
� dy. 

Aby zamkn��  okno z informacj�  o b
� dzie 
nale� y klikn��  w dowolne miejsce w 
generatorze a nast� pnie mo� na poprawi�  
wykryty b
� d. Aby przej��  automatycznie 
do kolejnego b
� du nale� y ponownie 
klikn��  przycisk Sprawd� , lub tez 
samodzielnie przej��  do kolejnego pola 
wskazanego w Okienku informacyjnym i 
poprawi�  b
� dy. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UWAGA:  
Funkcja „Sprawd� ” w GWA nie jest funkcj� , która pozwala na stwierdzenie � e wniosek jest poprawny lub 
niepoprawny pod wzgl� dem formalnym lub merytorycznym. Sprawdzeniu podlegaj�  jedynie pola obj� te walidacj� , tj. 
takie, których wype
nienie jest niezb� dne w ramach wszystkich typów projektów, niezale� nie od systemu wyboru 
projektów (konkursowy, systemowy oraz indywidualny). 
Po sprawdzeniu wniosku poprzez funkcj�  „Sprawd� ” zalecane jest samodzielne sprawdzenie wniosku przy pomocy 
odpowiedniej karty oceny (formalnej lub merytorycznej, zarówno dla projektów wybieranych w trybie konkursowym 
jak i systemowym). 
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Wype
nianie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PO KL 
 
W przypadku kiedy dane pole nie dotyczy projektu (np. numer konkursu w przypadku projektów systemowych) – w polu 
nale� y wpisa�  „nie dotyczy” lub w przypadku pól w których wpisywane s�  warto� ci liczbowe nale� y wpisa�  „0”. 
 

1. INFORMACJE O PROJEKCIE 
 
1.1 Numer i nazwa Priorytetu – nale� y wybra�  w
a� ciwy Priorytet z listy rozwijanej. 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2 Numer i nazwa Dzia
ania– nale� y wybra�  w
a� ciwe Dzia
anie z listy rozwijanej. Wybranie Dzia
ania mo� liwe jest 
jedynie w przypadku gdy wybrany zosta
 Priorytet. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.3 Numer i nazwa Poddzia
ania – pole aktywne jedynie w przypadku Dzia
a�  dla których zdefiniowane zosta
y 
Poddzia
ania. Nale� y wybra�  w
a� ciwe Poddzia
anie z listy rozwijanej. Wybranie Poddzia
ania mo� liwe jest jedynie w 
przypadku gdy wybrane zosta
o odpowiednie Dzia
anie. 
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1.4 Województwo – pole aktywne jedynie w przypadku gdy w punkcie 1.1 Numer i nazwa Priorytetu zosta
 wybrany 
Priorytet od VI do IX, czyli w ramach priorytetów nale�� cych do tzw. komponentu regionalnego PO KL. Nale� y wybra�  z 
listy rozwijanej odpowiednie województwo. W pozosta
ych wypadkach, przy wskazaniu Priorytetów od I do V, pole 
pozostanie nieaktywne. Wybranie Województwa mo� liwe jest jedynie w przypadku gdy wybrane zosta
o Dzia
anie. Pole to 
nie jest równoznaczne z obszarem realizacji projektu który okre� lany jest w punkcie 1.9 Obszar realizacji projektu a 
jedynie wskazaniem odpowiedniego województwa w ramach tzw. komponentu regionalnego PO KL. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1.5 Instytucja, w której wniosek zostanie z
o� ony – z listy wyboru nale� y wybra�  w
a� ciw�  instytucj� , w której wniosek o 
dofinansowanie realizacji projektu zostanie z
o� ony.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1.6 Numer konkursu – nale� y wpisa�  numer konkursu okre� lony w og
oszeniu o konkursie, dok
adnie w takim formacie 
w jakim zosta
 on podany w odpowiednim og
oszeniu/dokumentacji konkursowej. W przypadku projektów systemowych i 
indywidualnych pole nie jest wype
niane. 
 
1.7 Tytu
 projektu – musi by�  inny ni�  nazwa Programu, Priorytetów, Dzia
a�  i Poddzia
a�  wyst� puj� cych w programie. 
Nazwa powinna nawi� zywa�  do typu projektu, realizowanych dzia
a� , grupy docelowej i nie mo� e by�  d
u� sza ni�  200 
znaków i powinna zaczyna�  si�  od litery lub cyfry – nie powinno stosowa�  si�  innych znaków jako pierwszego znaku w 
tytule projektu (np. cudzys
ów, my� lnik, nawias, itp.)  
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1.8 Okres realizacji projektu – nale� y wpisa�  okres realizacji projektu poprzez wybór odpowiednich dat z kalendarza, 
okres realizacji projektu jest okresem realizacji zarówno rzeczowym, jak i finansowym, nie mo� e by�  wcze� niejszy ni�  12 
grudnia 2006 roku oraz pó� niejszy ni�  31 grudnia 2015 roku. Ko� cowa data realizacji projektu nie musi uwzgl� dnia�  czasu 
na z
o� enie wniosku o p
atno��  ko� cow�  i finalne rozliczenie projektu – beneficjent od zako� czenia realizacji projektu 
(ko� cowej daty realizacji) ma 30 dni na z
o� enie do odpowiedniej instytucji Wniosku o p
atno��  ko� cow� .  
UWAGA: Wype
nienie pola 1.8 Okres realizacji projektu jest niezb� dne do dalszej edycji wniosku – na podstawie dat 
wpisanych jako okres realizacji projektu, automatycznie tworzone i opisywane s�  kolumny w ramach Bud� etu i 
Szczegó
owego bud� etu (odpowiednia liczba kolumn okre� laj� cych rok) oraz kolumny w ramach Harmonogramu 
realizacji projektu  (odpowiednia liczba, zakres i oznaczenie kolumn dla pierwszych dwunastu miesi� cy realizacji projektu 
i kolejnych kwarta
ów realizacji projektu). WYPE	NIENIE OKRESU REALIZACJI PROJEKTU JEST 
WARUNKIEM NIEZB � DNYM DO DALSZEJ EDYCJI WNIOSKU.   
 
UWAGA: W przypadku edycji wcze�niej zapisanego wniosku, przy zmianie okresu realizacji projektu cz���  danych w 
Szczegó
owym bud� ecie, Bud� ecie oraz Harmonogramie realizacji projektu mo� e zosta�  utracona. Sytuacja taka 
wyst� puje gdy zmieniona zostanie data rozpocz� cia realizacji projektu lub data zako� czenia realizacji projektu zostanie 
zmieniona na wcze�niejsz� . 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.9 Obszar realizacji projektu – nale� y okre� li �  obszar realizacji projektu z dok
adno�ci�  do gminy, powiatu lub 
województwa. W przypadku projektów realizowanych na terenie ca
ego kraju nale� y wybra�  opcj�  Ca
a Polska. W 
przypadku gdy cz���  projektu realizowana jest poza granicami kraju nale� y wskaza�  i uzasadni�  realizacj�  projektu poza 
granicami Polski w punkcie 3.3 Dzia
ania w ramach opisu odpowiedniego zadania.  
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Aby usun��  ju�  dodany obszar realizacji nale� y klikn��  przycisk „-” znajduj� cy si�  z prawej strony pozycji „Gmina”. 
 
1.10 Projekt ponadnarodowy – je� eli projekt jest projektem w ramach którego zaplanowano wspó
prac�  ponadnarodow�  w rozumieniu 
Wytycznych w sprawie projektów innowacyjnych i ponadnarodowych w PO KL nale� y zaznaczy�  opcj�  TAK. W takim przypadku do 
wniosku o dofinansowanie nale� y do
� czy�  list intencyjny od partnera zagranicznego.  
 
1.11 Projekt innowacyjny - je� eli projekt jest projektem innowacyjnym w rozumieniu Wytycznych w sprawie projektów innowacyjnych 
i ponadnarodowych w PO KL, nale� y zaznaczy�  opcj�  TAK. 
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2. BENEFICJENT (PROJEKTODAWCA) 

2.1 Nazwa projektodawcy – nale� y wpisa�  pe
n�  nazw�  projektodawcy. Pole posiada ograniczenie do 240 znaków. 

2.2 Status prawny – z rozwijalnej listy 
nale� y wybra�  odpowiedni status prawny 
projektodawcy.  

2.3 NIP – nale� y wpisa�  Numer Identyfikacji 
Podatkowej projektodawcy w formacie 10 
cyfrowym, nie stosuj� c my� lników, spacji i 
innych znaków pomi� dzy cyframi. W 
przypadku gdy projektodawca nie posiada 
polskiego numeru NIP nale� y wpisa�  
odpowiedni numer identyfikacji podatkowej, 
w
a� ciwy dla projektodawcy, odznaczaj� c 
jednocze� nie opcj�  PL. W przypadku kiedy 
odznaczona zosta
a opcja PL maksymalny 
limit znaków dla tego pola to 25. Dla NIP 
polskiego wyst� puje walidacja tego pola – nr 
NIP musi zosta�  prawid
owo wpisany! 

2.4 REGON – nale� y wpisa�  numer REGON 
nie stosuj� c my� lników, spacji ani innych 
znaków pomi� dzy cyframi. 

2.5 Adres siedziby – nale� y wpisa�  kod 
pocztowy w
a� ciwy dla siedziby 
projektodawcy w formacie XX-XXX, 
miejscowo�� , ulic�  oraz numer budynku i 
numer lokalu (je� li dotyczy).   

2.6 Osoba/y uprawniona do podejmowania decyzji wi��� cych w imieniu projektodawcy – nale� y wpisa�  imi�  (imiona) 
i nazwisko osoby uprawnionej do podejmowania decyzji w imieniu projektodawcy zgodnie z wpisem do odpowiedniego 
rejestru/upowa� nieniem lub pe
nomocnictwem. Nale� y równie�  wskaza�  sposób reprezentacji (np. w przypadku gdy dwie 
osoby musz�  dzia
a�  
� cznie).  Osoba/y wskazane do reprezentacji s�  to osoby, które podpisuj�  wniosek w cz�� ci V. 
O�wiadczenie. Pole posiada ograniczenie do 150 znaków. 

2.7 Osoba do kontaktów roboczych z instytucj� , w której sk
adany jest wniosek – nale� y wpisa�  imi�  i nazwisko osoby 
do kontaktów roboczych, z któr�  kontaktowa�  si�  b� dzie IOK/IW/IP lub IZ. Powinna to by�  osoba maj� ca pe
n�  wiedze 
dot. sk
adanego wniosku o dofinansowanie.  

2.7.1 Numer telefonu – nale� y poda�  bezpo� redni numer telefonu do osoby wyznaczonej do kontaktów roboczych. 

2.7.2 Adres poczty elektronicznej – nale� y poda�  adres e-mail do osoby wyznaczonej do kontaktów roboczych. 

2.7.3 Numer faksu - nale� y poda�  numer faksu do osoby wyznaczonej do kontaktów roboczych. 

2.7.4 Adres – je� eli inny ni�  w punkcie 2.5 nale� y wpisa�  kod pocztowy w formacie XX-XXX, miejscowo�� , ulic�  oraz 
numer budynku i numer lokalu (je� li dotyczy) 

2.8 Partnerzy – nale� y poda�  dane 
wszystkich partnerów, je� eli wyst� puj�  – 
dotyczy partnerów z którymi 
projektodawca podpisa
 umowy o 
partnerstwie. Kolejnych partnerów dodaje 
si�  poprzez zaznaczenie „TAK” oraz 
klikni � cie w przycisk „Dodaj partnera” 

2.8.1 Nazwa organizacji/instytucji - 
nale� y wpisa�  pe
n�  nazw�  partnera. Pole 
posiada ograniczenie do 240 znaków. 

2.8.2 Status prawny – z rozwijalnej listy 
nale� y wybra�  odpowiedni status prawny 
partnera. 

2.8.3 Adres siedziby – nale� y wpisa�  kod 
pocztowy w
a� ciwy dla siedziby partnera w formacie XX-XXX, miejscowo�� , ulic�  oraz numer budynku i numer lokalu 
(je� li dotyczy).   
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3. CHARAKTERYSTYKA PROJEKTU 

3.1  Cel projektu 

Nale� y uzasadni�  konieczno��  realizacji projektu oraz wskaza�  konkretne problemy do rozwi� zania których przyczyni si�  
realizacja projektu. 

Nale� y wskaza�  cel ogólny projektu oraz wykaza�  jego zgodno��  z PO KL, Szczegó
owym Opisem Priorytetów PO KL oraz 
Planem Dzia
a�  na dany rok, ew. z innymi dokumentami strategicznymi w danym sektorze, je� eli wyst� puj� . Zgodno��  z 
odpowiednimi dokumentami powinna by�  dostosowana do obszaru realizacji projektu (ca
y kraj-województwo/a-powiat/y-
gmina/y). Cele szczegó
owe powinny w bezpo� redni sposób wp
ywa�  na realizacj�  celu ogólnego oraz wprost odnosi�  si�  
do zdefiniowanych problemów. 

3.2 Grupy docelowe  

Punkt ten dotyczy wy
� cznie projektów skierowanych na wsparcie dla osób i instytucji. Nale� y opisa�  osoby  
i instytucje, które zamierzamy obj��  wsparciem w ramach projektu oraz uzasadni�  wybór konkretnej grupy docelowej 
spo� ród wskazanych potencjalnych grup w Szczegó
owym Opisie Priorytetów PO KL lub dokumentacji konkursowej. 
Nale� y opisa�  metodologi� /sposób rekrutacji oraz wskaza� , i�  proces rekrutacji uwzgl� dnia zasad�  równych szans, w tym 
równo�ci p
ci.  
Wsparcie dla osób w ramach poszczególnych Dzia
a�  PO KL udzielane jest grupom docelowym wskazanym w 
Szczegó
owym opisie priorytetów PO KL. Kwalifikowalno��  osób zg
aszaj� cych ch��  udzia
u w projekcie weryfikowana 
jest przez beneficjenta na etapie rekrutacji do projektu (tj. w chwili przyst� pienia osób do projektu), np. w formie 
o�wiadcze�  sk
adanych przez potencjalnych uczestników projektu.  
W przypadku projektów informacyjnych (kampanie informacyjne) nale� y opisa�  grup�  docelow�  kampanii oraz uzasadni�  
wybór tej grupy w kontek� cie celów projektu. 
W przypadku projektów o charakterze badawczym, nale� y opisa�  grup�  docelow� , która b� dzie korzysta
a z 
produktów/rezultatów bada� . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2.1 Przewidywana liczba osób/instytucji obj� tych 
wsparciem EFS w ramach projektu  
i ich status - nale� y wpisa�  przewidywan�  liczb�  
osób/instytucji, które zostan�  obj� te wsparciem w 
ramach projektu, z uwzgl� dnieniem wskazanych 
kategorii.  W przypadku gdy nie jest mo� liwe 
zakwalifikowanie osoby do � adnej z poni� szych 
kategorii odpowiedni opis powinien znale��  si�  w 
punkcie 3.2. W takim przypadku nale� y wpisa�  we 
wszystkie pola warto��  „0” i odpowiedni�  informacj�  
zamie�ci�  w pkt. 3.2 

 

UWAGA:  po wpisaniu liczby osób nale� y klikn��  
przycisk „Wylicz” w celu obliczenia warto� ci ogó
em.        
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W punkcie 3.2.1 nale� y przypisa�  uczestników projektu do jednej z poni� szych kategorii: 
 

Bezrobotni – oznacza osob�  bezrobotn�  w rozumieniu Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i 
instytucjach rynku pracy (Dz. U. Nr 99 z 2004 r., Poz. 1001, z poz. zm.), w szczególno�ci osob� , która jednocze�nie jest 
osob� : 
- niezatrudnion�  i niewykonuj� c�  innej pracy zarobkowej, zdoln�  i gotow�  do podj� cia zatrudnienia, 
-  nieucz� c�  si�  w szkole, z wyj� tkiem szkó
 dla doros
ych lub szkó
 wy� szych w systemie wieczorowym albo zaocznym, 
- zarejestrowan�  we w
a� ciwym dla miejsca zameldowania sta
ego lub czasowego powiatowym urz� dzie pracy, 
-   uko� czy
a 18 lat i nie uko� czy
a 60 lat w przypadku kobiet lub 65 lat w przypadku m�� czyzn. 

D
ugotrwale bezrobotni - oznacza to bezrobotnego pozostaj� cego w rejestrze powiatowego urz� du pracy 
� cznie przez 
okres ponad 12 miesi� cy w okresie ostatnich 2 lat. 

Osoby nieaktywne zawodowo - oznacza osob�  pozostaj� c�  bez zatrudnienia, która jednocze� nie nie zalicza si�  do 
kategorii bezrobotni. 

Osoby ucz� ce lub kszta
c� ce si�  - osoby kszta
c� ce si�  w ramach kszta
cenia formalnego i nieformalnego. 

Zatrudnieni  - oznacza osob�  zatrudnion�  w rozumieniu Kodeksu pracy, w szczególno�ci pozostaj� c�  w stosunku pracy na 
podstawie umowy o prac� , powo
ania, wyboru, mianowania oraz spó
dzielczej umowy o prac�  oraz Kodeksu Cywilnego, 
w szczególno�ci w zakresie umów cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dzie
o).    

Rolnicy – osoby b� d� ce rolnikami oraz domownicy rolnika w rozumieniu Ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o 
ubezpieczeniu spo
ecznym rolników (Dz.U. 1991 nr 7 poz. 24, z poz. zm.), w szczególno�ci, osoby które jednocze�nie: 
- s�  pe
noletnie oraz zamieszkuj�  i prowadz�  na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, osobi� cie i na w
asny rachunek, 
dzia
alno��  rolnicz�  w pozostaj� cym w ich posiadaniu gospodarstwie rolnym, 
- s�  ubezpieczone w Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spo
ecznego,  
a tak� e domownicy rolnika, czyli w szczególno�ci osoby, które jednocze�nie: 
- uko� czy
y 16 lat, 
- pozostaj�  z rolnikiem we wspólnym gospodarstwie domowym lub zamieszkuj�  na terenie jego gospodarstwa rolnego 
albo w bliskim s� siedztwie, 
-  stale pracuj�  w tym gospodarstwie rolnym i nie s�  zwi� zana z rolnikiem stosunkiem pracy. 

Samozatrudnieni – osoby fizyczne prowadz� ce dzia
alno��  gospodarcz� , nie zatrudniaj� ce pracowników. 

Zatrudnieni w mikroprzedsi � biorstwach – osoby pracuj� ce w przedsi� biorstwie zatrudniaj� cym od 2 do 9 pracowników 

Zatrudnieni w ma
ych i � rednich przedsi� biorstwach – osoby pracuj� ce w przedsi� biorstwie zatrudniaj� cym od 10 do 
249 pracowników 

Zatrudnieni w du � ych przedsi� biorstwach – osoby pracuj� ce w przedsi� biorstwie zatrudniaj� cym powy� ej 249 
pracowników. 

Pracownik w gorszym po
o� eniu (dotyczy wy
� cznie projektów obj� tych regu
ami pomocy publicznej) – nale� y przez to 
rozumie�  pracownika, który w dniu zawarcia umowy szkoleniowej spe
nia co najmniej jeden z poni� szych warunków: 
- nie uko� czy
 25 roku � ycia oraz przed podj� ciem zatrudnienia u beneficjenta pomocy deleguj� cego go na szkolenie 
pozostawa
 bez zatrudnienia i nie prowadzi
 dzia
alno�ci gospodarczej, 
- jest zatrudniony u beneficjenta pomocy deleguj� cego go na szkolenie nie d
u� ej ni�  6 miesi� cy, a przed podj� ciem 
zatrudnienia u tego beneficjenta pomocy: 
 - pozostawa
 bez zatrudnienia i nie prowadzi
 dzia
alno�ci gospodarczej przez co najmniej 12 kolejnych miesi � cy 
 w ci� gu ostatnich 24 miesi� cy poprzedzaj� cych dzie�  zatrudnienia u beneficjenta pomocy, lub 
 - pozostawa
 bez zatrudnienia i nie prowadzi
 dzia
alno�ci gospodarczej w ci� gu ostatnich 36 miesi� cy 
 poprzedzaj� cych dzie�  zatrudnienia u pracodawcy b� d� cego beneficjentem pomocy, 
- uko� czy
 45 lat oraz nie posiada wykszta
cenia � redniego lub jego ekwiwalentu, 
- jest osob�  niepe
nosprawn� ; 

Cz
onkowie mniejszo�ci narodowych i etnicznych – osoby nale�� ce do mniejszo�ci narodowych i etnicznych zgodnie z 
Ustaw�  z dnia 6 stycznia 2006 r. o mniejszo�ciach narodowych i etnicznych oraz o j� zyku regionalnym (Dz.U. 2005 nr 17 
poz. 141, z poz. zm.), w szczególno�ci za mniejszo�ci narodowe uznaje si�  mniejszo��   bia
orusk� , czesk� , litewsk� , 
niemieck� , ormia� sk� , rosyjsk� , s
owack� , ukrai� sk� , � ydowsk�  oraz za mniejszo�ci etniczne, mniejszo�ci: karaimsk� , 

emkowsk� , romsk� , tatarsk� . 

Migranci  – osoby migruj� ca z i do Polski  w zwi� zku z/ w celu podj� cia aktywno�ci ekonomicznej. 

Niepe
nosprawni – osoby niepe
nosprawne, o których mowa w Ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 
zawodowej i spo
ecznej oraz zatrudnianiu osób niepe
nosprawnych (Dz. U. 1997 nr 123 poz. 776, z poz. zm.), w 
szczególno�ci osoby z trwa
�  lub okresow�  niezdolno�ci�  do wype
niania ról spo
ecznych z powodu sta
ego lub 
d
ugotrwa
ego naruszenia sprawno�ci organizmu, w szczególno�ci powoduj� c�  niezdolno��  do pracy. 
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 3.3 Dzia
ania 

Nale� y opisa�  poszczególne dzia
ania podejmowane w ramach projektu Zdefiniowane zadania powinny by�  to� same z 
zadaniami opisanymi w bud� ecie oraz wskazanymi w harmonogramie realizacji projektu. 

W przypadku projektów informacyjnych i badawczych nale� y opisa�  w skrócie stosowan�  metodologi� /kana
y 
informacyjne i grupy docelowe kampanii. W przypadku projektów ponadnarodowych nale� y opisa�  cel i zasady 
wspó
pracy. W ramach opisu zada�  powinna znale��  si�  informacja dotycz� ca rodzaju i charakteru udzielanego wsparcia 
ze wskazaniem liczby osób jakie otrzymaj�  dane wsparcie w ramach projektu. W ramach opisywanych zada�  nale� y 
uwzgl� dni�  równie�  zadania zwi� zane z informacj�  i promocj�  projektu. 

W przypadku projektów o charakterze badawczym lub informacyjno-promocyjnym, nale� y opisa�  stosowan�  metodologi�  
badania/opisa�  kana
y informacyjne i sposób dotarcia do grup docelowych kampanii. 

3.4 Rezultaty 

Nale� y opisa�  twarde i mi� kkie rezultaty w odniesieniu do planowanych dzia
a�  oraz sposób w jaki te rezultaty b� d�  
mierzone/badane w trakcie realizacji projektu. Nale� y wykaza�  w jaki sposób zak
adane rezultaty wp
yn�  na realizacj�  
za
o� onego celu/celów projektu. O ile to mo� liwe nale� y stosowa�  wska� niki przyj� te dla danego Priorytetu w za
� czniku 
do Wniosku beneficjenta o p
atno��  w cz�� ci sprawozdawczej. 

Projekty realizowane w obszarze rozwoju zasobów ludzkich charakteryzuj�  rezultaty dwojakiego rodzaju, okre� lane jako 
“twarde” i “mi� kkie”. Rezultaty “twarde” s�  to jasno definiowalne, policzalne rezultaty, które osi� gn� 
a dana osoba 
uczestnicz� c w projekcie, takie jak: zdobycie kwalifikacji, znalezienie pracy, znalezienie sta
ego miejsca zamieszkania, 
uczestnictwo w szkoleniu. Rezultaty “mi� kkie” s�  znacznie trudniejsze do zdefiniowania, dotycz�  bowiem postaw, 
umiej� tno� ci i innych cech, których istnienie stwierdzone mo� e by�  jedynie w drodze specyficznych bada�  czy obserwacji. 
Mo� na do nich zaliczy� : popraw�  umiej� tno� ci komunikacyjnych, rozwój umiej� tno� ci zarz� dzania czasem a tak� e wzrost 
pewno�ci siebie.  

W przypadku projektów realizowanych ze � rodków EFS, same “twarde” rezultaty nie obrazuj�  pe
nego sukcesu i 
osi� gni� tych rezultatów. Efekty projektów przedstawiane jedynie za pomoc�  tradycyjnych wska� ników nie s�  
wystarczaj� ce dla ukazania poprawy zdolno�ci uczestników projektu, na przyk
ad do bycia zatrudnionym. Ze wzgl� du na 
fakt, � e osoby z grup zagro� onych wykluczeniem spo
ecznym, osoby niepe
nosprawne oraz kobiety napotykaj�  wi� ksze 
przeszkody w osi� gni� ciu zatrudnienia czy podniesieniu kwalifikacji, osi� gni� cie przez te osoby rezultatów “mi� kkich” jest 
wymiernym sukcesem projektu. Wa� ne jest te�  odkrycie przez uczestników projektu nie u�wiadamianych wcze�niej 
zdolno�ci. Mierzenie “mi� kkich” rezultatów pomaga tak� e w uzyskaniu pe
nego obrazu Dzia
ania i jego wyników podczas 
oceny na poziomie krajowym.  

Poni� ej zaprezentowane zosta
y przyk
ady rezultatów mi� kkich w podziale na cztery podstawowe grupy: 

 

Typ rezultatu 

 

Przyk
ad 

 

Kluczowe umiej� tno� ci 
pracownicze 

·  Nabycie umiej� tno� ci pracy w zespole lub pracy indywidualnej 

·  Nabycie umiej� tno� ci korzystania z technologii informatycznych 

·  Nabycie umiej� tno� ci komunikacyjnych (kontakty interpersonalne) 

·  Nabycie umiej� tno� ci rozwi� zywania problemów powstaj� cych w miejscu 
pracy, w kontakcie z pracodawc�  i wspó
pracownikami 

·  Wyrobienie umiej� tno� ci analitycznych i organizacyjnych 

·  Osi� gni� cie wi� kszej �wiadomo�ci praw i obowi� zków pracowniczych 

Umiej� tno� ci 
praktyczne 

·  Umiej� tno��  wype
niania formularzy 

·  Umiej� tno��  sporz� dzania dokumentów (CV) 

·  Umiej� tno��  zarz� dzania � rodkami finansowymi 

·  Nabycie umiej� tno� ci poruszania si�  po rynku pracy (wzrost wiedzy na 
temat lokalnego rynku pracy) 

Zdolno�ci motywacyjne ·  Zwi� kszenie motywacji 

·  Wi� ksze zaufanie we w
asne mo� liwo�ci 

·  Podniesienie poziomu samooceny (w
asnej samooceny) 
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·  Wy� sze zawodowe i osobiste aspiracje (zainteresowanie podj� ciem pracy 
zawodowej) 

·  Prze
amanie niech� ci do pracy, poczucia bezradno�ci  

Osobiste predyspozycje ·  Poprawa wizerunku, autoprezentacji 

·  Wi� ksza punktualno��  

·  Wi� ksza obowi� zkowo�� , zdyscyplinowanie 

·  Poprawa samopoczucia 

·  Zwi� kszenie zaanga� owania w wykonywane zadania 

·  Nabycie umiej� tno� ci radzenia sobie ze stresem 

·  Wzrost poczucia odpowiedzialno�ci za wykonywane zadania 

 

Podane powy� ej przyk
adowe rezultaty nie zawsze s�  w
a� ciwe dla mierzenia post� pu ka� dego uczestnika projektu. 
Konieczne jest okre� lenie specyficznych wska� ników i “mi� kkich” rezultatów szczególnie w przypadku osób, które 
napotykaj�  na dodatkowe bariery wobec pe
nego uczestnictwa w � yciu spo
ecznym i zawodowym. W przypadku trudnej 
m
odzie� y b� dzie to np. poprawa zachowania, czy zwi� kszenie obecno�ci na zaj� ciach, wi� ksze zaanga� owanie w nauk� . 
Dla osób bezdomnych wska� nikiem mo� e by�  uzyskanie sta
ego miejsca zamieszkania. Zmniejszenie niepewno�ci i 
depresji mo� e obrazowa�  post� p w integracji spo
ecznej osób bezrobotnych pozostaj� cych bez pracy powy� ej 24 miesi� cy, 
a odkrycie posiadanych umiej� tno� ci i do�wiadczenia wskazywa�  mo� e na wzrost poziomu reintegracji zawodowej kobiet. 
W przypadku projektów z obszaru adaptacyjno�ci rezultatem “mi� kkim” b� dzie np. wzrost innowacyjno�ci, kooperacji a 
tak� e wy� szy stopie�  motywacji pracownika, a tym samym wi� ksza efektywno��  pracy. 

Ka� dy projekt, który ma by�  finansowany z EFS musi przewidywa�  osi� gni� cie, obok rezultatów “twardych”, równie�  
rezultatów “mi� kkich”, dostosowanych do potrzeb uczestników projektu. Musi przedstawia�  ponadto przewidywany 
sposób mierzenia pocz� tkowego poziomu danej cechy i sposób pomiaru post� pu w danym zakresie. 

“Mi � kkie” rezultaty wymagaj�  zastosowania specyficznego systemu badania dopasowanego do specyfiki danego projektu 
specyfiki danej grupy docelowej, posiadanego zaplecza, a tak� e od rodzaju danego wska� nika, który nale� y zmierzy� . W 
tym celu wykorzystywa�  mo� na wiele narz� dzi badawczych, poczynaj� c od zwyk
ych kwestionariuszy, a�  po 
kompleksowe systemy komputerowe.  

Ocena osi� gni� cia “mi� kkich” rezultatów powinna by�  dokonana, co najmniej dwukrotnie: na pocz� tku i na ko� cu 
realizacji projektu. Ocena mo� e by�  równie�  przeprowadzana regularnie podczas trwania projektu. Dzi� ki temu mo� liwe 
b� dzie okre� lenie tzw. „przebytej drogi”, czyli post� pu w osi� ganiu rezultatów mi� kkich przez beneficjentów ostatecznych 
w trakcie trwania projektu. Umo� liwi to tak� e doskonalenie pracy z uczestnikami, podnoszenie poziomu �wiadczonych 
us
ug oraz bardziej elastyczne reagowanie na zmieniaj� ce si�  potrzeby uczestników. 

W� ród metod badawczych s
u�� cych ocenie „mi� kkich rezultatów” mo� na wyró� ni�  nast� puj� ce narz� dzia:  

- tworzenie indywidualnych planów dzia
a� , które m.in. uwzgl� dniaj�  cele rozwoju osobowego, okre� laj�  
podstawowy poziom umiej� tno� ci, a poprzez regularne przegl� dy przedstawiaj�  stopie�  realizacji celów i 
osi� gni� tego sukcesu, 

- wywiady z uczestnikami projektu, prowadzone regularnie przez trenerów, w sposób formalny b� d�  
nieformalny (nale� y jednak pami� ta� , � e w du� ym stopniu zale��  one od os� du prowadz� cego wywiad, czy 
te�  samego klienta, dlatego nie mog�  stanowi�  wystarczaj� cego miernika post� pu tej osoby w uzyskaniu 
zatrudnienia lub osi� gni� ciu innego “twardego” rezultatu), 

- zach� canie uczestników do prowadzenia dziennika dotycz� cego udzia
u w projekcie, w którym pisz�  
o post� pie w osi� ganiu “mi� kkich” rezultatów - w tym wypadku nale� y wzi��  pod uwag�  kwesti�  poufno�ci 
zapisów dziennika, 

- g
� boki przegl� d/analiza w czasie lub po zako� czeniu kursu, dokonana przez beneficjentów ostatecznych 
(uczestników projektu), najcz�� ciej w formie kwestionariuszy, 

- prezentacja w CV udokumentowanych zada�  zrealizowanych przez uczestnika, wskazuj� cych na osi� gni� cie 
rezultatów b� d�  na post� p w ich osi� ganiu, 

- testy psychometryczne, s
u�� ce zarówno diagnozowaniu poziomu pocz� tkowego, jak równie�  ocenie post� pu 
beneficjenta w zwi� kszaniu zdolno�ci do bycia zatrudnionym, 

- zbieranie opinii pracodawców / szefów przedsi� biorstw na temat przydatno�ci szkole�  dla rozwoju firmy (w 
przypadku projektów dotycz� cych doskonalenia zawodowego pracowników przedsi� biorstw). 
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Ocena jest zazwyczaj procesem dwustronnym, przebiegaj� cym mi� dzy uczestnikiem programu a jego opiekunem, np. 
mi� dzy szkolonym i szkol� cym, co zapewnia wiarygodny, solidny i profesjonalny os� d. Wymaga zaanga� owania zarówno 
ze strony uczestnika projektu, jak równie�  szkol� cego. Szkol� cy powinien tak� e uwzgl� dnia�  wiedz�  o uczestnikach.  

Poni� ej zaprezentowane zosta
y sposoby mierzenia „mi� kkich rezultatów”. 

 

Rodzaj „mi � kkiego rezultatu”  Propozycja metody 
badawczej               

Wska� nik rezultatu   

Zmiana motywacji do … (poszukiwania 
pracy, podj� cia dalszej nauki, podnoszenia 
swoich kwalifikacji)  

 

Ankieta (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Wywiad (subiektywna ocena 
uczestnika) 

% (liczba) osób, które deklaruj� , � e 
zwi� kszy
a si�  ich motywacja do… 

Zmiana (wzrost) samooceny  Ankieta (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Wywiad (subiektywna ocena 
uczestnika) 

% (liczba) osób, które uwa� aj� , � e dadz�   
sobie rad� , � e s�  czego�  warte 

Nabycie (wzrost) umiej� tno� ci 
komunikacyjnych 

 

Ankieta (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Wywiad (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Obserwacja 

% (liczba) osób, które uwa� aj� , � e nabyli 
nowe umiej� tno� ci 

Nabycie (wzrost) umiej� tno� ci korzystania 
z technologii informatycznych 

 

Ankieta (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Wywiad (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Obserwacja 

% (liczba) osób, które uwa� aj� , � e nabyli 
umiej� tno� ci korzystania z nowych 
technologii informatycznych  

Nabycie umiej� tno� ci poruszania si�  po 
rynku pracy  

Ankieta (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Wywiad (subiektywna ocena 
uczestnika) 

% (liczba) osób, które uwa� aj� , � e nabyli 
umiej� tno� ci poruszania si�  po rynku 
pracy  

Zmiana postawy z pasywnej na aktywn�  w 
pracy i/lub � yciu osobistym  

Ankieta (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Wywiad (subiektywna ocena 
uczestnika) 

% (liczba) osób, które uwa� aj� , � e s�  
bardziej aktywne w pracy i/lub � yciu 
osobistym   

Wzrost obowi� zkowo�ci i  
zdyscyplinowania 

 

Ankieta (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Wywiad (subiektywna ocena 
uczestnika) 

Obserwacja 

% (liczba) osób, które uwa� aj� , � e sta
y 
si�  bardziej obowi� zkowe i 
zdyscyplinowane 

W przypadku mierzenia „twardych” rezultatów nale� y ka� dorazowo bra�  pod uwag�  wska� niki opisane w za
� czniku nr 2 
do Wniosku beneficjenta o p
atno��  w cz�� ci 6 – Osi� gni� te warto� ci wska� ników. Dla ka� dego z Priorytetów wybrany 
zosta
 zestaw wska� ników, który monitorowany jest na poziomie krajowym, wobec czego równie�  beneficjenci w ramach 
realizowanych projektów, ju�  na etapie planowania projektu powinni wzi��  je pod uwag� . Nale� y pami� ta�  � e wskazane 
wska� niki s�  jedynie wybranymi wska� nikami nie obejmuj� cymi ca
o� ci rezultatów w ramach ca
ego Priorytetu. W 
zwi� zku z tym oprócz wymienionych wska� ników beneficjent ma obowi� zek przyj� cia równie�  innych wska� ników 
opisuj� cych rezultaty, których osi� gni� cie planowane jest w ramach danego projektu. 
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Przyk
adowe wska� niki dla Priorytetu VI z Za
� cznika nr 2 do Wniosku beneficjenta o p
atno�� : 

 

Priorytet VI - Nazwa wska� nika 

Liczba osób, które zako� czy
y udzia
 w projektach realizowanych w ramach Dzia
ania 

Liczba kluczowych pracowników PSZ, którzy zako� czyli udzia
 w szkoleniach realizowanych w systemie pozaszkolnym, 
istotnych z punktu widzenia regionalnego rynku pracy  

Liczba osób, które uzyska
y � rodki na podj� cie dzia
alno�ci gospodarczej  

Liczba projektów wspieraj� cych rozwój inicjatyw lokalnych. 

Liczba osób bezrobotnych w wieku 15-24 lata, które otrzyma
y wsparcie w ramach Priorytetu w okresie pierwszych 100 
dni od dnia zarejestrowania jako bezrobotne 

Liczba utworzonych miejsc pracy w  ramach udzielonych z EFS � rodków na podj� cie dzia
alno�ci gospodarczej  

 

3.5 Potencja
 projektodawcy i zarz� dzanie projektem 

Nale� y opisa� , jakie jest do�wiadczenie projektodawcy (partnerów je� li wyst� puj� ) przy realizacji projektów o podobnej 
tematyce/podobnym zakresie - nale� y opisa�  projekty zrealizowane w okresie ostatnich trzech lat, których tematyka 
nawi� zuje do rodzaju wsparcia oferowanego w ramach niniejszego projektu, w tym cele projektu i wielko��  grupy 
docelowej, warto��  projektu, okres realizacji oraz wskaza�  czy zosta
y osi� gni� te zak
adane rezultaty. 

Nale� y wskaza� , jak wygl� da struktura zarz� dzania projektem, opisa�  struktur�  zarz� dzania projektem ze szczególnym 
uwzgl� dnieniem roli partnerów i podwykonawców (je� eli wyst� puj� ). 

Nale� y opisa�  jakie zaplecze techniczne oraz jaka kadra zaanga� owane b� d�  w realizacj�  projektu,  
w szczególno�ci nale� y opisa�  kluczowe stanowiska i ich rol�   w projekcie.  

Nale� y wskaza�  przychody za poprzedni rok obrotowy, projektodawcy oraz partnerów (je� li wyst� puj� ). Informacja ta nie 
dotyczy jednostek sektora finansów publicznych.. 
 

 



��������	
��
����
����
��
���
��
�
���������������� �������������������������������
��
������
��	����
� ��
 �!��"���- 25 -

SZCZEGÓ	OWY BUD � ET PROJEKTU 

Szczegó
owy bud� et projektu jest podstaw�  do oceny kwalifikowalno�ci i racjonalno�ci kosztów.  

Szczegó
owy bud� et projektu nale� y wype
nia�  przed wype
nianiem cz�� ci dot. Bud� etu projektu oraz Harmonogramu 
realizacji projektu, poniewa�  cz���  danych jest przenoszona z tych za
� czników. W Szczegó
owym bud� ecie projektu 
automatycznie utworzone zostan�  kolumny odzwierciedlaj� ce kolejne lata realizacji projektu, zgodnie z zakresem dat 
okre� lonym w punkcie 1.8 Okres realizacji projektu. 

Wszystkie kwoty w Szczegó
owym bud� ecie wyra� one s�  w polskich z
otych (do dwóch miejsc po przecinku) i w 
zale� no�ci od tego czy podatek VAT jest wydatkiem kwalifikowalnym, kwoty podawane s�  z podatkiem VAT lub bez, 
zgodnie z o�wiadczeniem w punkcie 4.5 Bud� etu.  

UWAGA:  W przypadku gdy beneficjent ma mo� liwo��  odliczenia podatku VAT od cz�� ci kosztów, w zwi� zku z czym 
podatek VAT dla niektórych pozycji bud� etu jest niekwalifikowany, nale� y: 

- zaznaczy�  w punkcie 4.5 Bud� etu – � e podatek VAT jest kwalifikowalny;  

- w Szczegó
owym bud� ecie wpisa�  kwoty brutto lub netto w odniesieniu do poszczególnych pozycji bud� etu 
(poszczególnych kosztów), w zale� no�ci od tego czy beneficjent kwalifikuje VAT czy nie; 

- w polu Uzasadnienie w Szczegó
owym bud� ecie wpisa�  te pozycje (numer odpowiedniej pozycji w Szczegó
owym 
bud� ecie) dla których VAT jest niekwalifikowany i które nie zawieraj�  VAT.  

W Szczegó
owym bud� ecie projektu ujmowane s�  jedynie wydatki kwalifikowalne, zgodnie z zapisami Wytycznych w 
zakresie kwalifikowania wydatków w ramach PO KL. 

Bud� et projektu przedstawiany jest w formie bud� etu zadaniowego, co oznacza wskazanie kosztów bezpo� rednich (tj. 
kosztów kwalifikowalnych poszczególnych zada�  realizowanych przez beneficjenta w ramach projektu) i kosztów 
po� rednie (tj. koszty zwi� zane z obs
ug�  techniczn�  projektu, których nie mo� na bezpo� rednio przyporz� dkowa�  do 
konkretnego zadania). 

KOSZTY BEZPO� REDNIE 

Kolejne zadania dodawane s�  poprzez klikni� cie przycisku „Dodaj zadanie”, natomiast ka� da nowa kategoria kosztów 
poprzez klikni� cie przycisku +. W poszczególnych latach nale� y wpisa�  cen�  jednostkow�  oraz ilo��  jednostek, 
� czna 
kwota wyliczona zostanie automatycznie. Nale� y równie�  poda�  nazw�  stosowanej jednostki miary, np. jednostki czasu 
(godzina/dzie� /tydzie� /miesi� c), etat, cz�� ci etatu dla wynagrodze� , ilo� ciowe (np. egzemplarz – dla publikacji), itp.   

Pozycje Koszty Ogó
em, Koszty bezpo� rednie oraz kolumna RAZEM wyliczane s�  automatycznie 

Wszystkie zadania 
wymienione w 
Szczegó
owym bud� ecie 
projektu musza by�  zgodne 
z zadaniami opisanymi w 
punkcie 3.3 Dzia
ania oraz 
mog�  by�  uzupe
nione o 
zadania zwi� zane z 
administracj�  i 
zarz� dzaniem projektem. 
Ponadto zadania 
zdefiniowane w 
Szczegó
owym bud� ecie 
projektu  zostan�  
automatycznie 
przeniesione do Bud� etu 
projektu  oraz do 
Harmonogramu 
realizacji projektu . 
Edycja wszystkich zada�  
zdefiniowanych dla 
projektu odbywa si�  z 
poziomu Szczegó
owego 
bud� etu projektu. 

 
 
 
 
 

UWAGA:  przed przej� ciem do uzupe
niania Bud�etu lub przy 
przej� ciu do jakiejkolwiek innej zak
adki we wniosku nale�y klikn �	  

przycisk „Przelicz bud�et” 

Dodawanie zada
  

Dodawanie pozycji w ramach zada
  

Usuwanie pozycji w ramach zada
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W zadaniu „zarz� dzanie projektem” mog�  by�  uwzgl� dniane w szczególno�ci koszty wynagrodzenia 
koordynatora/kierownika projektu lub innej osoby maj� cej za zadanie koordynowanie lub zarz� dzanie projektem, koszty 
wynagrodzenia innego personelu bezpo� rednio zaanga� owanego w realizacj�  projektu (np. specjalista ds. zamówie�  
publicznych, pracownik ds. obs
ugi finansowej projektu, pracownik ds. monitorowania projektu, itp.), koszty zwi� zane z 
otworzeniem i prowadzeniem rachunku bankowego, ustanowieniem zabezpiecze�  prawid
owej realizacji umowy, koszty 
zwi� zane z zakupem lub amortyzacj�  sprz� tu niezb� dnego do zarz� dzania projektem i inne koszty bezpo� rednio zwi� zane z 
koordynacj�  i zarz� dzaniem projektem. 

W ramach zadania „promocja projektu” wyszczególnia si�  koszty zwi� zane z promocj�  projektu, w zale� no�ci od rodzaju 
dzia
a�  promocyjnych, które beneficjent zamierza realizowa�  w ramach projektu np. koszty wynagrodzenia pracownika 
odpowiedzialnego za promocj�  projektu (o ile jest taka potrzeba), koszty zakupu materia
ów promocyjnych i 
informacyjnych, koszty opracowania i utrzymywania strony internetowej, koszty og
osze�  prasowych, itp.  

Do innych przyk
adowych zada�  merytorycznych w ramach projektu mo� na zaliczy� : 
·  szkolenia  
·  doradztwo 
·  warsztaty  
·  studia  
·  studia uzupe
niaj� ce 
·  studia podyplomowe  
·  wizyty studyjne 
·  sta� e 
·  przygotowanie zawodowe w miejscu pracy 
·  zatrudnienie subsydiowane 
·  upowszechnienie i promocja alternatywnych i elastycznych form zatrudnienia  
·  organizacja kampanii informacyjno-promocyjnych 
·  rozwój systemów informatycznych 
·  ekspertyzy  
·  analizy  
·  badania  
·  przygotowanie publikacji 
·  ewaluacja 

 

Zakres poszczególnych zada�  w ramach projektu b� dzie przede wszystkim zale� a
 od typu projektu i rodzaju wsparcia 
jakie b� dzie oferowane. W ramach poszczególnych zada�  powinna istnie�  mo� liwo��  okre� lenia czasu trwania zadania w 
czasie, jego kosztu oraz rezultatów jego realizacji. 

W przypadku kosztów jednostkowych, które 
podlegaj�  regule cross-financingu nale� y oznaczy�  
te wydatki w kolumnie Cross-financing (zaznaczy�  
pole). Zgodnie z Wytycznymi w zakresie 
kwalifikowania wydatków w ramach PO KL, rodzaje 
wydatków kwalifikowalnych w ramach wsparcia 
obj� tego cross-finanacingiem dotycz�  przede 
wszystkim:  

a) zakupu oraz leasingu (finansowego lub 
zwrotnego) sprz� tu rozumianego jako 
� rodki trwa
e, warto� ci niematerialne i 
prawne oraz pozosta
y sprz� t i 
wyposa� enie (np. meble), dla których 
prowadzona jest ewidencja ilo� ciowa lub 
ilo� ciowo-warto� ciowa; 

b) dostosowywania budynków, pomieszcze�  i 
miejsc pracy. 

Cross-financing w ramach PO KL nie obejmuje 
budowy nowych budynków, du� ych prac budowlanych, remontów budynków a jedynie wykonywanie prac 
dostosowawczych zwi� zanych z realizowanymi projektami w ramach PO KL.  

Wszystkie wydatki wskazane jako obj� te regu
�  cross-financingu zliczane s�  automatycznie, aplikacja samodzielnie 
wylicza równie�  procentowy poziom wydatków obj� tych cross-financingiem. Poziom ten nie mo� e przekroczy�  limitu 
okre� lonego dla danego Dzia
ania w Szczegó
owym Opisie Priorytetów PO KL. Je� eli koszty w ramach cross-financingu 
przekrocz�  limit okre� lony dla danego Dzia
ania, nale� y usun��  odpowiedni�  cz���  kosztów poniewa�  wniosek ze 
zwi� kszonym poziomem cross-financingu nie uzyska zatwierdzenia. 
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Wszystkie wydatki poniesione jako wydatki w ramach cross-financing powinny zosta�  uzasadnione (pole Uzasadnienie dla 
crossfinancingu i kosztów po� rednich w projekcie) w kontek� cie niezb� dno�ci ich poniesienie dla realizacji konkretnych 
zada�  w ramach projektu. 

W przypadku kosztów które odbiegaj�  od przyj� tych stawek rynkowych nale� y wpisa�  uzasadnienie dla poszczególnych 
kategorii kosztów. Uzasadnienie wpisywane jest w dolnej cz�� ci formularza poprzez wskazanie w kolumnie L.p. numeru 
porz� dkowego kosztu którego dotyczy uzasadnienie.  

UWAGA: Kategorie kosztów w ramach wszystkich zada�  numerowanie s�  automatycznie w sposób ci� g
y zaczynaj� c od 
zadania b� d� cego na górze listy zada� , natomiast w ramach uzasadnienia L.p. kategorii kosztów do której przypisane jest 
uzasadnienie wpisywane jest przez u� ytkownika.  

UWAGA: Uzasadnienie dla poszczególnych wydatków powinno by�  opisywane wy
� cznie w przypadku stawek/kosztów 
jednostkowych wykraczaj� cych poza standardowe stawki/koszty rynkowe. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

KOSZTY PO� REDNIE 
 

Koszty po� rednie stanowi�  koszty zwi� zane z obs
ug�  techniczn�  projektu, których nie mo� na bezpo� rednio 
przyporz� dkowa�  do konkretnego zadania realizowanego w ramach projektu. Katalog kosztów po� rednich jest zamkni� ty i 
mo� e obejmowa�  wy
� cznie nast� puj� ce koszty administracyjne:  

�  koszty zarz� du (tj. koszty wynagrodzenia osób uprawnionych do reprezentowania jednostki, których zakresy 
czynno�ci nie s�  przypisane wy
� cznie do projektu np. kierownik jednostki);  

�  koszty personelu obs
ugowego (tj. koszty wynagrodzenia osób, które nie s�  przypisane bezpo� rednio do projektu, 
zajmuj� ce si�  bie�� c�  obs
ug�  jednostki jako podmiotu gospodarczego, dla których realizacja projektu powoduje 
wzrost nak
adów pracy w zwi� zku ze wzrostem ilo� ci operacji gospodarczych dokonywanych przez jednostk�  np. 
pracownik kadr, pracownik sekretariatu, pracownik kancelarii);  

�  koszty obs
ugi ksi� gowej (tj. koszty wynagrodzenia g
ównego ksi� gowego lub innych osób ksi� guj� cych wydatki; 
w przypadku zlecenia prowadzenia obs
ugi ksi� gowej biuru rachunkowemu – koszty us
ugi); 

�  koszty materia
ów biurowych i artyku
ów pi�mienniczych (np. d
ugopisów, papieru, teczek, toneru do drukarek, 
p
yt CD, dyskietek) nie zwi� zanych bezpo� rednio z realizacj�  zada�  w projekcie; 

�  us
ugi pocztowe, telefoniczne, telegraficzne, teleksowe i internetowe; 

�  op
aty za najem powierzchni biurowych lub czynsz; 

�  op
aty za energi�  elektryczn� , ciepln� , gazow� , wod� , op
aty przesy
owe, odprowadzenie � cieków itp.; 

�  amortyzacja; 

�  koszty ubezpiecze�  maj� tkowych; 

�  koszty ochrony; 

�  sprz� tanie pomieszcze�  (w tym � rodki do utrzymania czysto� ci pomieszcze� , dezynsekcj� , dezynfekcj� , 
deratyzacj�  pomieszcze� , itp.  

Pole aktywne tylko w przypadku 
zaznaczenia cross-financing przy co 
najmniej jednej pozycji w kategorii 
kosztów lub wpisaniu warto�ci w pole 
Koszty po� rednie. 

Pole aktywne tylko w przypadku 
zaznaczenia pomoc publiczna przy 
co najmniej jednej pozycji w 
kategorii kosztów. 
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W ramach kosztów po� rednich nie s�  wykazywane � adne wydatki obj� te cross-financingiem w projekcie, bowiem wydatki 
w ramach cross-financingu mog�  dotyczy�  wy
� cznie konkretnych zada�  w ramach projektu a wi� c s�  wykazywane jako 
wydatki bezpo� rednie. 

Beneficjent przedstawia w Szczegó
owym bud� ecie projektu uzasadnienie (w polu Uzasadnienie dla crossfinancingu i 
kosztów po� rednich w projekcie) dla wykazanej we wniosku o dofinansowanie warto� ci kosztów po� rednich, które 
zamierza w projekcie rozliczy� . Uzasadnienie powinno wskazywa�  metodologi� , zgodnie z któr�  beneficjent wyliczy
 
warto��  kosztów po� rednich.  

 

 

Projektodawca we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu dokonuje wyboru sposobu rozliczania projektu. Istniej�  
dwa sposoby rozliczania wydatków po� rednich, tj.: 

I. rycza
tem – zgodnie z wyliczonym limitem, przy czym nie wi� cej ni� :  
a) do 20% bezpo� rednich kosztów projektu – w przypadku projektów o warto� ci do 2 mln z
  
b) do 15% bezpo� rednich kosztów projektu – w przypadku projektów o warto� ci od 2 do 5 mln z
 w
� cznie 
c) do 10% bezpo� rednich kosztów projektu – w przypadku projektów o warto� ci powy� ej 5 mln z
 
bez konieczno�ci dokumentowania wydatków na etapie rozliczania 

Przyk
ad metodologii wyliczania kosztów po� rednich:  

I. koszty personelu obs
ugowego, koszty zarz� du oraz koszty materia
ów i us
ug zwi� zanych z bie�� c�  
obs
ug�  jednostki = 
� cznie: 41 520,60 PLN 

Przyj� ta metoda bazuje na obrotach jednostki z okresu poprzedzaj� cego realizacj�  projektu, niemniej jednak 
rodzaje przyjmowanej przez beneficjenta metodologii mog�  by�  ró� ne. Obroty jednostki powinny pochodzi�  
z okresu równego, co do d
ugo�ci, okresowi realizacji  projektu tj. 8 miesi� cy. Obroty wynosz�  1 530 tys. 
PLN.  

Okre� lamy wspó
czynnik kosztów bezpo� rednich projektu w odniesieniu do obrotów za 8 miesi� cy: 392 
175,00 / 1 530 000,00 = 25,63% 

Na podstawie wspó
czynnika okre� lamy koszty po� rednie w odniesieniu do nast� puj� cych kategorii kosztów: 

�  koszty zarz� du (8 m-cy * 11 000 PLN (faktyczne wynagrodzenie brutto prezesa) * 25,63% = 
22 554,40 PLN) 

�  koszty personelu obs
ugowego: 
1) sekretarka (8 m-cy * 3 600 (brutto) * 25,63% = 7 381,44 PLN) 
2) pracownik kadr (8 m-cy * 3 400 PLN (brutto) * 25,63% = 6 971,36 PLN) 

�  koszty telefonów (8 m-cy * � rednio 1 700 PLN * 25,63% = 3 485,68 PLN) 
�  koszty pocztowe (8 m-cy * � rednio 250,00 * 25,63% = 512,60 PLN) 
�  materia
y biurowe (8 m-cy * � rednio 300,00 * 25,63% = 615,12 PLN) 

 

II. koszty obs
ugi ksi� gowej = 	 � cznie: 12 302,40 PLN 

�  koszty g
ównego ksi� gowego (8 m-cy * 6 000 PLN * 25,63% = 12 302,40 PLN)  

 

III. koszty wykorzystania i utrzymania  pomieszcze
  w projekcie = 	 � cznie: 5 536,00 PLN 

W celu wyliczenia kosztów wykorzystania i utrzymania pomieszcze�  w projekcie, nale� y wyliczy�  stosunek 
powierzchni biura projektu (20 m2) w stosunku to powierzchni u� ytkowej wykorzystywanej przez 
beneficjenta na prowadzon�  dzia
alno��  (250 m2) = 8%.  

�  koszty czynszu (8 m-cy * 980 PLN * 8% = 627,20 PLN) 
�  energia elektryczna (8 m-cy * 380 PLN (� rednia) * 8% = 243,20 PLN)  
�  woda (8 m-cy * 110 PLN (� rednia) * 8% = 70,40 PLN)  
�  gaz  (8 m-cy * 130 PLN (� rednia) * 8% = 83,20 PLN) 
�  ogrzewanie (8 m-cy * 1150 PLN (� rednia) * 8% = 736,00 PLN 
�  koszty ochrony (8 m-cy * 3400 PLN * 8%) = 2 176,00 PLN 
�  koszty sprz� tania (8m-cy * 1600 PLN * 8% = 1024 PLN 
�  amortyzacja budynku (8 m-cy * 900 PLN * 8% = 576 PLN) 

 

RAZEM KOSZTY PO � REDNIE wynikaj � ce z wylicze
 : 59 359 PLN  
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II.  na postawie rzeczywi� cie poniesionych wydatków – bez powy� szych ogranicze� , przy czym na etapie 
rozliczania beneficjent zobowi� zany jest do dokumentowania poniesionych wydatków po� rednich.  

Wybór dokonywany jest poprzez zaznaczenie opcji „koszty po� rednie rozliczane rycza
tem”. W takim przypadku 
wyliczany jest automatycznie limit tj.  stosunek wskazanej kwoty kosztów po� rednich do kosztów bezpo� rednich projektu. 
W przypadku nieodznaczenia tej opcji – nale� y rozumie� , � e beneficjent zamierza rozlicza�  koszty po� rednie na podstawie 
rzeczywi� cie poniesionych wydatków – i we wniosku wykazywana jest wy
� cznie warto��  kosztów po� rednich, które 
beneficjent b� dzie móg
 ponie��  w ramach projektu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POMOC PUBLICZNA 

W przypadku gdy projekt jest obj� ty regu
ami pomocy publicznej ,nale� y w ramach kategorii wydatków w ramach 
poszczególnych zada�  nale� y zaznaczy�  te wydatki, które obj� te s�  regu
ami pomocy publicznej. (zaznaczenie pola w 
kolumnie Pomoc publiczna).  Wszystkie wydatki obj� te regu
ami pomocy publicznej zostan�  zliczone w wierszu Wydatki 
obj� te pomoc�  publiczna, pozosta
e wydatki zliczone zostan�  do kategorii wydatków obj� tych pomoc�  pozosta
a. 

Beneficjent zobowi� zany jest do przedstawienie w ramach pola Metodologia wyliczenia dofinansowania i wk
adu 
prywatnego w ramach wydatków obj� tych pomoc�  publiczn�  sposobu wyliczenia intensywno�ci pomocy w odniesieniu do 
wszystkich wydatków obj� tych pomoc�  publiczn�  w zale� no�ci od typu pomocy oraz instytucji na rzecz której pomoc 
zostanie udzielona. 

W wierszu Wk
ad prywatny nale� y wskaza�  kwot�  wynikaj� ca z wyliczenia poziomu intensywno�ci pomocy publicznej w 
odniesieniu do wydatków obj� tych pomoc�  publiczn� . 

 

Oznaczenie sposobu rozliczania kosztów po� rednich. 
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4.  BUD� ET PROJEKTU 

Poszczególne elementy Bud� etu projektu nale� y uzupe
ni�  po wype
nieniu Szczegó
owego bud� etu projektu  z którego 
do Bud� etu projektu automatycznie przeniesione zostan�  nast� puj� ce pozycje, wraz z warto� ciami przypadaj� cymi na 
poszczególne lata realizacji projektu:  

- 4.1 Koszty ogó
em 

- 4.1.1 Koszty bezpo� rednie 

Poszczególne zadania zdefiniowane w Szczegó
owym bud� ecie projektu 

- 4.1.2 Koszty po� rednie 

- 4.1.3 Cross-financing w kosztach ogó
em 

- 4.3.2 w tym wk
ad prywatny 

W Bud� ecie projektu nale� y uzupe
ni�  nast� puj� ce pola: 

- koszty personelu w ramach ka� dego z Zada
  – nale� y wpisa�  jaka cze��  wydatków w ramach zadania b� dzie kosztem 
personelu w rozumieniu Wytycznych w sprawie kwalifikowania wydatków w ramach PO KL. Do kosztów personelu 
zwi� zanego z realizacj�  danego zadania zalicza si�  w szczególno�ci koszty wynagrodzenia osób zatrudnionych na 
podstawie umowy o prac�  lub umowy cywilnoprawnej,  osób samozatrudnionych (tj. osób fizycznych prowadz� cych 
dzia
alno��  gospodarcz�  niezatrudniaj� cych pracowników) oraz osób �wiadcz� cych us
ugi w formie wolontariatu. 

4.2 Przychód projektu – nale� y wskaza�  przychód projektu czyli wykaza�  ka� dy przewidywany wp
yw � rodków 
finansowych w ramach projektu ze sprzeda� y, wynajmu, us
ug, op
at wpisowych lub innych równowa� nych op
at, o ile 
projektodawca zak
ada, � e osi� gnie przychód w ramach realizacji projektu; 

4.3 Wk
ad w
asny  - nale� y wskaza�  warto��  wk
adu w
asnego, 
� cznie z wk
adem niepieni�� nym oraz wk
adem 
prywatnym. Minimalna warto��  wk
adu w
asnego okre� lona jest w Szczegó
owym Opisie Priorytetów PO KL oraz 
dokumentacji konkursowej. 

4.3.1 w tym wk
ad niepieni�� ny – nale� y okre� li �  warto��  wk
adu niepieni�� nego, rozumianego jako wniesienie do 
projektu okre� lonych sk
adników maj� tku projektodawcy tj. nieruchomo�ci, urz� dze�  lub materia
ów, bada�  lub �wiadcze�  
wykonywanych przez wolontariuszy, zgodnie ze sposobem wyceny warto� ci wk
ady okre� lonym w Wytycznych w sprawie 
kwalifikowania wydatków w ramach PO KL. 

Punkt 4.4 Wnioskowane dofinansowanie zostanie obliczone automatycznie jako ró� nica Kosztów ogó
em (punkt 4.1) oraz 
Przychodu projektu (punkt 4.2) i Wk
adu w
asnego (punkt 4.3). 

W punkcie 4.5 nale� y wybra�  odpowiedni�  
opcje dotycz� c�  kwalifikowalno�ci podatku 
od towarów i us
ug (VAT). Podatek od 
towarów i us
ug (VAT) mo� e by�  uznany za 
wydatek kwalifikowalny tylko wtedy, gdy 
zosta
 rzeczywi� cie i ostatecznie poniesiony 
przez beneficjenta oraz beneficjent nie ma 
prawnej mo� liwo�ci odzyskania podatku. W 
takim przypadku kwoty wyra� one w 
bud� ecie s�  kwotami zawieraj� cymi podatek 
VAT i jest on wydatkiem kwalifikowalnym. 
W przeciwnym wypadku podatek od 
towarów i us
ug b� dzie wydatkiem 
niekwalifikowalnym i nie mo� e zosta�  uj� ty 
w bud� ecie projektu. . Odno�nie przypadku 
kwalifikowania cz�� ciowego podatku VAT 
– patrz opis do Szczegó
owego bud�etu. 

Punkt 4.6 Koszt przypadaj� cy na jednego 
uczestnika wyliczany jest automatycznie 
jako wynik podzielenia warto� ci z punktu 
4.1 Koszty ogó
em przez liczb�  osób 
obj� tych wsparciem (ogó
em) okre� lon�  w 
punkcie 3.2.1 Przewidywana liczba 
osób/instytucji obj� tych wsparciem EFS w 
ramach projektu i ich status. 

 
 UWAGA:  przed przej� ciem do uzupe
niania Bud� etu lub przy przej� ciu do jakiejkolwiek innej zak
adki we 

wniosku nale� y klikn �	  przycisk „Przelicz bud� et” 
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HARMONOGRAM REALIZACJI 

Harmonogram realizacji projektu ma form�  wykresu Gantta i obejmuje pierwsze dwana� cie miesi� cy realizacji w uj� ciu 
miesi� cznym, a nast� pnie w uj� ciu kwartalnym (w rozumieniu kwarta
ów kalendarzowych). 

Kolumny okre� laj� ce poszczególne miesi� ce, kwarta
y i lata realizacji projektu tworzone s�  automatycznie na podstawie 
punktu 1.8 Okres realizacji projektu. 

Do Harmonogramu realizacji projektu automatycznie przenoszone s�  zadania zdefiniowane w Szczegó
owym bud� ecie 
projektu. Ka� de z zada�  nale� y rozpisa�  na poszczególne etapy oraz okre� li �  okres ich realizacji na poszczególne miesi� ce 
w pierwszych 12 miesi� cach realizacji projektu oraz na kwarta
y w kolejnych latach, poprzez zaznaczenie odpowiednich 
pól. 

W przypadku kiedy zadanie dotyczy uczestników projektu (osób) nale� y okre� li �  ile osób b� dzie uczestniczy�  
(otrzymywa�  wsparcie) w poszczególnych kwarta
ach – 
� cznie w ramach ca
ego kwarta
u (nie dotyczy np. zadania pt. 
promocja projektu lub projektów badawczych). Ponadto do ka� dego zadania nale� y przypisa�  zasoby ludzkie niezb� dne do 
realizacji tego zadania ze wskazaniem ilo� ci etatów/ czasu po�wi� conego na realizacj�  zadania (np. doradca zawodowy – 
2,5 etatu, trener – 90h, itp.) oraz na wykresie oznaczy�  okres w którym wykonywane b� dzie dane zadanie przez 
poszczególne osoby zaanga� owane w realizacj�  projektu.  W kluczowym personelu nale� y uwzgl� dni�  wszystkie osoby 
zaanga� owane w realizacj�  danego zadania, nawet w przypadku kiedy do danego zadania nie s�  przypisane konkretne 
koszty personelu w Szczegó
owym bud� ecie (np. koordynator projektu mo� e realizowa�  wiele czynno�ci w ramach 
ró� nych zada� ). 

W ostatniej kolumnie dotycz� cej ka� dego zadania – 	� cznie liczba uczestników – nale� y wskaza�  ilu uczestników (osób) 
b� dzie bra
o udzia
 w danym zadaniu. Nie zawsze b� dzie to warto��  wynikaj� ca z sumy warto� ci wpisanej na konkretne 
kwarta
y, z uwagi na fakt, i�  jedna osoba mo� e by�  kilkukrotnie obj� ta wsparciem, szkolenie mo� e by�  kilkuetapowe i w 
ka� dym z etapów bior�  udzia
 te same osoby, itp. 
 

Dodawanie etapów w ramach zada
  

Dodawanie pozycji w ramach personelu 
zaanga�owanego w realizacj�  zadania 
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5. O� WIADCZENIE 
 

W punkcie Data wype
nienia wniosku nale� y wybra�  dat�  z kalendarza. 

UWAGA:  Wniosek powinny podpisa�  osoby/a wskazana w punkcie 2.6 Wniosku. 

 

Punkt dotycz� cy wsparcia i pomocy z jakiej korzysta
 projektodawca w przygotowywaniu projektu/wype
nianiu wniosku 
jest nieobowi� zkowy. Podanie tych danych pozwoli instytucjom zaanga� owanym we wdra� anie PO KL na skuteczniejsze 
zaplanowania dzia
a�  zwi� zanych ze wsparciem dla potencjalnych projektodawców w przygotowywaniu projektów  
i wype
nianiu wniosków o dofinansowanie. 


