INSTRUKCJA WYPELNIANIA FORMULARZA WNIOSKU
APLIKACYJNEGO
(APPLICATION FORM)

Link do pobrania generatora do wypetnienia formularza wniosku aplikacyjnego (tzw. Application
Form, w skrdcie AF) znajduje sie na stronie internetowej Programu. Prosze mie¢ na uwadze, iz mogg
wystgpic¢ aktualizacje aplikacji, zatem przed finalizacja i wydrukiem AF nalezy sie upewnic, ze uzywa
sie najnowszej wersji aplikacji!

Generator nie jest w zaden sposdb potaczony z bazg wnioskéw aplikacyjnych we Wspdlinym
Sekretariacie Technicznym. Jest to narzedzie dziatajace w trybie off-line, na lokalnym komputerze
uzytkownika stuzace do poprawnego wypetnienia wniosku aplikacyjnego.

Minimalne wymagania do funkcjonowania aplikacji:

- System operacyjny: minimum Windows XP, ale zalecany Windows 7 lub nowszy;

- Minimum 1GB pamieci operacyjnej;

- 5 GB wolnej przestrzeni dyskowej;

- Rozdzielczos¢ monitora minimum 1024x768;

- Przegladarki: zalecane Google Chrome lub Mozilla Firefox w ich najnowszych wersjach dla
systemu operacyjnego (Internet Explorer wytgcznie dla Windows 7 lub nowszy).

1. START PAGE (STRONA STARTOWA)

Aby utworzy¢ plik AF -> New document (nazwa pliku nie powinna zawiera¢ znakéw specjalnych oraz
spacji).

Aby zaimportowac istniejacy plik AF -> Import

Wybrany plik AF pojawi sie w generatorze jako ,Draft document”.

Nalezy sie upewnié, ze uzywa sie najnowszej
wersji aplikacji dostepnej na stronie
internetowej Programul!
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Po otwarciu pliku do edycji za pomocg przycisku ,Edit” otworzy sie pierwsza strona, gdzie znajduje sie
Instrukcja — prosze sie z nig koniecznie zapoznac.

PL-BY-UA e
2014-2020  POLANC

PL-BY-UA
2014-2020

Po przeczytaniu Instrukcji nalezy przejs¢ do punktu 1 Project Identification (Dane identyfikacyjne
projektu) nalezy klikng¢ przycisk ,Validate”. Woéwczas czerwonym kolorem zostang zaznaczone
wszystkie czesci AF, ktére wymagajg uzupetnienia. Czynnos$¢ te nalezy powtarzac co jaki$ czas, by
uaktualni¢ informacje.
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UWAGA!
Przed wypetnieniem poszczegdlnych czesci AF nalezy zapoznac sie z instrukcjami umieszczonymi
przy kazdej czesci na zielonym tle!

Informacje w formularzu nalezy uzupetnié¢ w jezyku angielskim (chyba ze w instrukcji do danej czesci
podano inaczej).

Pierwszg czescig do uzupetnienia jest ,Project identification”. Jednakze zalecane jest rozpoczecie
pracy od uzupetnienia danych identyfikacyjnych Beneficjentéw w czesciach 9 oraz 10. Domysine
nazwy Beneficjentéw w jezyku angielskim (Beneficiary 0, Beneficiary 1 itd.) nalezy zmienic¢ na
nazwy wiasciwe.

Przechodzi sie do tej czesci, klikajagc w odpowiednig zaktadke po lewej stronie ekranu.

I. PROJECT IDENTIFICATION (DANE IDENTYFIKACYJNE PROJEKTU)

Do uzupetnienia sg nastepujace elementy:

1.2 Programme priority — prosze wybrad z listy;



1.3 Project title — prosze podac tytut projektu w jezyku angielskim oraz w jezyku narodowym zgodnie
z pochodzeniem Beneficjenta Wiodacego;

1.4 Project acronym — skrécona nazwa projektu oddajaca jego istote;

1.7 Project duration - maksymalnie 12 miesiecy (podany czas trwania projektu musi byc spojny z
Indicative project plan wypetnianym w czesci 3.6 AF!)

1.9 Location(s) of the project activities: - w tej czesci nalezy sprecyzowac miejsca realizacji projektu.
Jesli projekt przynosi efekt dla catego wojewddztwa/obwodu, nie nalezy dopisywac konkretnych
miejscowosci, gmin, powiatow itp. (dodatkowe pole pozostaje puste).

1.10 Project summary - w tej czesci nalezy podac opis projektu tak, aby byt spéjny z pozostatymi
czesciami AF (np. opisem dziatan, wskaznikami).

Il. RELEVANCE OF THE PROJECT (ZNACZENIE PROJEKTU)

Prosze uzupetni¢ wszystkie pola zgodnie z instrukcjami umieszczonymi na zielonym tle.

11l DESIGN OF THE PROJECT (SCHEMAT PROJEKTU )

W tej czesci prosze okresli¢ cel ogdlny projektu i korespondujgcy z nim wskaznik rezultatu projektu,
cele szczegétowe (maksymalnie 3 cele szczegdtowe) i wskazniki produktu. Dodatkowo nalezy
zdefiniowac maksymalnie 10 dziatan projektowych.

UWAGA!
Dziatania muszg by¢ spdjne z celami projektu, wskaznikami, skréconym opisem projektu (czes¢
1.10 AF) i znaczeniem projektu (czesc 2).

Kazde dodane dziatanie jest automatycznie zatagczane na konicu listy. Aby dopisa¢ nowe dziatanie na
poczatku/ w $rodku listy nalezy wycigé¢ nazwy i opisy istniejgcych juz dziatan i przekopiowac je do pdl
ponizej nowo wprowadzonego dziatania.

Prosze pamietac, iz projekty musza przyczyniaé sie do osiggniecia wskaznika rezultatu okreslonego
dla Programu oraz co najmniej jednego wskaznika produktu okreslonego dla Programu.

W tym polu nalezy podac zrddta i narzedzia

weryfikacji stopnia osiggniecia danego wskaznika.

N

weryfikacji stopnia osiggniecia danego wskaznika.
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W tym polu nalezy podac zrédta i narzedzia \




Harmonogram realizacji projektu nalezy wypetni¢ wytgcznie dla okresu realizacji projektu
wskazanego w punkcie 1.7 Project duration.

Nazwy dziatan pobierane sg automatycznie z punktu 3.5 Project activities.

Nalezy zaznaczy¢ kwartaty, w ktérych bedg miaty miejsce konkretne dziatania.
Nalezy wskaza¢ partnera odpowiedzialnego za realizacje poszczegdlnych dziatan (dla kazdego
z dziatan moze to by¢ wiecej niz jeden partner).

Dodatkowo w punkcie 3.5 w polu Required permissions nalezy wskazaé czy przy realizacji dziatan
projektowych wymagane bedg pozwolenia/zezwolenia/zgtoszenia budowlane i/lub $rodowiskowe.
Nalezy doktadnie opisa¢ czy dokumenty te sg potrzebne, czy nie, powotujgc sie na konkretne zapisy
ustawodawstwa krajowego, czy Beneficjenci juz je posiadajg, na kiedy je potrzebujg i kiedy je
ostatecznie uzyskaja.

IV OVERLAPPING WITH OTHER PROJECTS / PROGRAMMES, STATE AID, REVENUES
(POKRYWANIE SIE Z INNYMI PROJEKTAMI/PROGRAMAMI, WYSTEPOWANIE POMOCY PUBLICZNEJ,
DOCHODOW )

Informacje nalezy uzupetnié¢ scisle wedtug wskazéwek podanych w zielonych polach.

4.1 Correlation with other Project

Nalezy wskazaé, czy projekt stanowi cze$¢ innych dziatar/projektdw, czy jest z nimi powigzany.
Jedli tak, nalezy opisa¢ sposoby podziatu zadan/dziatarn finansowanych i realizowanych w ramach
kazdego z projektéw, w szczegdlnosci z projektami aktualnie realizowanymi.

Przyktady:
v' cze$é budowy/remontu domu kultury/oddziatu szpitalnego finansowana jest z dotacji

celowej, a czes¢ w ramach ztozonego projektu;
v' projekt jest kontynuacjg juz zrealizowanego projektu np. ze $rodkéw Programu.

W ponizszych czesciach w przypadku wyboru odpowiedzi twierdzacej nalezy udzieli¢ wyjasnienia
w dodatkowym polu:

4.2 Overlapping or duplication with other aid programmes (e.g. EU programmes, EEA Financial
Mechanism and Norwegian Financial Mechanism, Swiss-Polish Cooperation Programme)

Nalezy podaé informacje, czy ktorekolwiek dziatanie opisane w pkt. 3.5 jest réwniez finansowane ze
srodkéw innych programéw pomocowych (czy dziatania naktadaja sie na dziatania innych programoéw
pomocowych lub powielajg je).

4.3 State aid
Czy projekt zaktada wydatki, ktére mogg byé uznane za pomoc publiczng (w przypadku polskich
i ukrainskich Beneficjentow Wiodacych/Beneficjentéw)? Nalezy uzasadnié¢ odpowiedz.

4.4 Revenues
Czy projekt generuje dochody? Jedli tak, nalezy przedstawic ich krotki opis/objasnienie.

V PROJECT MANAGEMENT AND COMMUNICATION
(ZARZADZANIE PROJEKTEM | KOMUNIKACIA)
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Informacje nalezy uzupetnié¢ scisle wedtug wskazéwek podanych w zielonych polach oraz widocznych
w zielonych dymkach, ktdre ukazujg sie po kliknieciu na przycisk ze znakiem zapytania.

PROJECT MANAGEMENT AND COMMUNICATION
Project management
- Bescribe briefly how the project Is going to be managed at the project level (e.q. project steering committee). Describe the project team that will implement the project (please refer to functions, not to specific names of individuals)
- Describe briefly monitoring and evaluation arrangements af the project level (please refer afso to reporting arrangements, monitoring of indicators’ achievement, risk management etc).
- Outline main means proposed for the implementation of the project (equipment, materials, and suppiles to be acquired or rented).
- Please refer to overall experience in project management

characters left: 3000
Brief information and communication plan of the project

Please, present & brief information and communication pian of the project filling in the table presented - promotional visibility activities to acknowiedge the Lisig

Target group(s) of the communication for the

# Communication activity @ (2] Communication tools

Indicators of achieverg
objectives iools flarget values
Mas. 300 characten ‘ web-sile, social media channels.
N .

oole (farg

1 [ Max 100 charact Max. 200 characters
‘ Jax. 100 characters z” Max. 200 character é‘ o
=
Max_ 100 characlers Max. 200 charadlers Max. 300 characters Max. 200 characters
2 ‘ tax_ 100 character z” Masx_ 200 character é‘ Max. 300 characte Max. 200 c armer

Do kazdego z zadan dot. komunikacji nalezy przypisaé partnera odpowiedzialnego za jego realizacje
(przycisk ,,Select”). Mozna wskaza¢ kilku partneréw odpowiedzialnych za to samo zadanie.

VI SUSTAINABILITY OF THE PROJECT (TRWALOSC PROJEKTU)

Informacje nalezy uzupetni¢ scisle wedtug wskazéwek podanych w zielonym polu w AF.
Definicja i opis trwatosci projektu sg przedstawione w czesci 2.3.1.6 Podrecznika Programu — przed
wypetnieniem tej czesci AF nalezy sie z nimi doktadnie zapoznac.

7.3 Budget per Beneficiaries - wypetni sie automatycznie po uzupetnieniu danych w czesci 8 AF.

VIl BUDGET FOR THE PROJECT
(BUDZET PROJEKTU)

W budzecie moga sie znalez¢ wytacznie koszty kwalifikowalne, niezbedne do realizacji projektu
i zgodne z zasadami opisanymi w czesci 6 Podrecznika Programu.

Wypetnianie budzetu nalezy zaczaé od zaktadki BUDGET FOR THE PROJECT poprzez wskazanie kursu
wymiany uzytego do przeliczenia kosztéw zaplanowanych w budzecie z waluty narodowej na EUR dla
Beneficjentéw biorgcych udziat w projekcie.

Exchange rates used

FPlease speciiy the used exchange rate while calculaling the budget.
Additionally please provide necessary exchangs rate for ELRBYN or
EUR/UAH depending on partnership composition.

EUR/PLN <l -3.-3@

EUR/BYNM 0,0000

EUR/MIAH 0.0000



Nastepnie nalezy wypetnié czesci budzetu przypisane do kaidego z partnerdw, klikajagc w zaktadki

z automatycznie wpisanymi nazwami partneréw, znajdujgce sie z lewej strony ekranu. W tym celu
najpierw prosze zapoznaé sie z instrukcjag umieszczong na zielonym polu na koncu budzetu
i postepowac zgodnie z zawartymi w niej wskazowkami.

Dodawanie pozycji budzetowych nastepuje poprzez klikniecie przycisku ﬂ i wypetnienie
wymaganych danych w wyskakujgcym okienku.
Aby zmienié¢ zapisane juz dane, nalezy uzy¢ przycisku

Do kasowania pozycji stuzy przycisk

Dla kazdej dodawanej pozycji budzetowe]j, w widocznym ponizej wyskakujgcym okienku, muszg by¢
okreslone wszystkie wymagane pola, tj.:

e Costincurred in the Programme area / outside the Programme area - czy koszt bedzie
poniesiony na obszarze Programu, czy poza nim.

e Project activity / activities - koszt musi by¢ przypisany do konkretnego dziatania wybranego z
listy dziatan okreslonych w czesci 3 AF. Nalezy zatem w odpowiedni sposéb wybrac i opisaé
dziatania w ww. czesci przed przystgpieniem do wypetniania budzetu.

e Unit — nalezy wpisa¢ odpowiednig jednostke, w sposdb logiczny wybrang przez Beneficjenta.
Niektére linie budzetowe majg z géry okreslone jednostki, bez mozliwosci ich zmiany (np.
item, piece, month itp).

e No of units — nalezy wpisa¢ odpowiednig liczbe jednostek.

Na podstawie podanej kwoty jednostkowe] oraz liczby jednostek zostanie automatycznie wyliczony
catkowity koszt danej pozycji budzetowe;j.

Na podstawie danych przedstawionych w okienku w polach Clarification of the budget item
(uzasadnienie, dlaczego dany koszt jest niezbedny w projekcie) i Justification of the estimated cost
(w jaki sposdb, na jakiej podstawie oszacowano dany koszt w danej wysokosci) zostanie
automatycznie wypetniona zaktadka BUDGET JUSTIFICATION.

Name of cost:

gafonsirating the necessity of the costs and how they relate to the action (e.g. through

Justification of the estimated cost

justification of the calculatk
Guidelines Tor

ifed costs. Note thaf the estimation should be based on real costs, as described in

characters left: 500
Project activity

Please, indicate to which project activity refers the relevant cost

Cost incurred: [ : )in the Programme area | : Joutside the Programme area
Name of the unit Per diem

No of units o Unit rate o€ CostD.0D€

UWAGA!
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Szacujac koszty dla linii 1 Staff costs oraz 2 Travel costs, nalezy pamietaé, ze maksymalna kwota
ryczattu (13000 EUR oraz 2 000 EUR odpowiednio) dotyczy catego projektu. Dodatkowo czes¢
budzetu projektu moze by¢ przeznaczona na dziatania w zakresie infrastruktury / inwestycji (suma
linii 6 oraz podlinii 3.1, 3.2 3.3), nie moze jednak przekroczy¢ 20% dotacji UE (tabela 7.3) dla catego
projektu.

Koszty administracyjne (posrednie) wpisuje sie w zaktadce Calculation of administrative costs
dostepnej w budzecie kazdego partnera.

Wysokos¢ tych kosztdw w przypadku kazdego partnera nie moze przekroczy¢ 7% kwalifikowalnych
kosztow bezposrednich (linia budzetowa 5), z wytaczeniem kosztéw poniesionych w ramach
komponentu infrastrukturalnego, przypisanych do budzetu tego partnera.

Ls 10N ME

REMINDER OF THE RULE (4

(oo rn g T T, il i OF T ot the
praect may be appied

XI THE LEAD BENEFICIARY (BENEFICJENT WIODACY)
oraz
X THE BENEFICIARIES (POZOSTALI BENEFICJENCI — PARTNERZY W PROJEKCIE)

Te czesci nalezy wypetni¢ doktadnie wedtug wskazéwek umieszczonych na biatych i zielonych polach
w AF, w tym — wskazéwek widocznych po kliknieciu w zielony przycisk ze znakiem zapytania.

9.1/10.1 Name of the organisation in English — prosze zmieni¢ domyslng nazwe z ,Beneficiary 0”,
,Beneficiary 1” etc. na odpowiednig nazwe w jezyku angielskim.

Type of organisation - lista rozwijana, nalezy wybrac z niej odpowiedni typ jednostki.

W przypadkach jednostek szczegdlnego typu, dla ktdrego nie ma doktadnie pasujacej opcji na liscie,
prosze wybrac¢ typ jak najbardziej zblizony i wpisa¢ wyjasnienie/dodatkowe informacje w polu
,Comments”.

9.2/10.2 Sources of financing - opisujgc zrédta finansowania jednostki, nalezy podaé przyblizony
stopien finansowania pochodzacego z kazdego z wymienianych Zzrédet, najlepiej w %..



9.3/10.3 Declaration by the Lead Beneficiary to the Application Form/Partnership statement to the
Application Form — prosze w tresci zaznaczy¢ odpowiednie opcje dotyczgce mozliwosci odzyskiwania
podatku VAT oraz odpowiednie prawo wtasnosci dla nieruchomosci (w przypadku wystgpienia w
projekcie komponentu infrastrukturalnego/inwestycyjnego). Nalezy takze uzupetni¢ pola z danymi
osoby upowaznionej do podpisania Deklaracji Beneficjenta Wiodgcego/Oswiadczenia partnerskiego.

Mozliwos¢ odzyskania podatku VAT dotyczy wytgcznie polskich Beneficjentéw. W przypadku braku
mozliwosci odzyskania podatku VAT nalezy poda¢ podstawe prawng. Wnioskodawcy z Ukrainy i
Biatorusi tworzg budzet projektu w wartosciach netto.

Aneks AO — nalezy podac¢ dane kontaktowe osdb, ktére bedg odpowiedzialne za korespondencje
zwigzang z wnioskiem. Te dane (tacznie z adresem e-mail) bedg wykorzystywane przez Wspdlny
Sekretariat Techniczny w celu kontaktowania sie m.in. w sprawie wezwania do wyjasnien do wniosku.
W zwigzku z tym powinien by¢ to adres regularnie sprawdzanej skrzynki mailowej oraz nazwisko
osoby, ktdora bedzie na biezgco ze sprawami zwigzanymi z wnioskiem. Dane kontaktowe nie beda
widoczne na pliku PDF ani na wydruku, zostang odebrane i zapisane w specjalnej bazie do uzytku
Wspdlnego Sekretariatu Technicznego.

Whiosek Aplikacyjny musi zosta¢ wypetniony w jezyku angielskim, z wyjatkiem pdl gdzie nalezy
podac dane w jezyku narodowym.

WAZNE PRZYCISKI W GORNEJ CZESCI FORMULARZA

WALIDACIJA - przycisk "Validate”

W trakcie wypetnienia AF nalezy czas od czasu klikaé przycisk , Validate”. Jesli jakiekolwiek czesé AF
widoczna w zaktadce po lewej stronie zostanie zaznaczona czerwonym kolorem, oznacza to, ze
wymaga ona uzupetnienia/korekty! Nalezy uzupetni¢ dane zgodnie ze wskazéwkami widocznymi w
kazdej z zaznaczonych na czerwono czesci.

ZAPISYWANIE - przyciski ,Save”, ,,Save and exit”
Na kazdym etapie pracy z formularzem mozna go zapisa¢ i wyjs¢ z aplikacji. Zostang wowczas
zapisane wszystkie zmiany w wersji roboczej AF.

FINALIZACJA — WERSJA OSTATECZNA AF

Jesli wszystkie wymagane informacje zostang wpisane do formularza, co potwierdzi pozytywny wynik
walidacji (tj. po kliknieciu przycisku ,Validate” zadne czesci AF nie zostang automatycznie zaznaczone
czerwonym kolorem), w gérnym rzedzie pojawi sie dodatkowy przycisk ,,Finalise”.

Po jego nacisnieciu AF zostanie zapisany jako dokument ostateczny i tym samym przeniesiony
z zaktadki ,,Draft documents” do ,Final documents” na gtdwnej stronie generatora.

W zaktadce ,Final documents” na gtéwnej stronie generatora przy ostatecznym AF pojawig sie 3
wazne przyciski:

e ,Move to draft” — sfinalizowany wniosek mozna w razie koniecznosci uruchomi¢ do

ponownej edycji przez przeniesienie go z powrotem na liste ,Draft documents”.
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UWAGA: w kazdym takim przypadku po ponownym naci$nieciu przycisku ,Finalise” plik
bedzie miat nowg sume kontrolna, nawet jesli nie zostang do niego wprowadzone zadne
zmiany! Oznacza to, ze zatgczniki posiadajgce sume kontrolng (np. Deklaracja beneficjenta,
Oswiadczenie partnerskie) beda musialy ponownie zosta¢ podpisane na aktualnych
wydrukach.

»Save AF to disk” — do wygenerowania pliku .af do wystania w formie elektronicznej do

Wspdlnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspodtpracy Transgranicznej PL-BY-UA
2014-2020. Plik bedzie zawiera¢ unikatowg sume kontrolng (checksum).
“pdf” — do wygenerowania pliku PDF do wystania w formie elektronicznej i papierowej do

Wspdlnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspodtpracy Transgranicznej PL-BY-UA
2014-2020. Plik elektroniczny oraz wydruk beds zawiera¢ unikatowg sume kontrolng
(checksum). Deklaracja Beneficjenta Wiodgcego (tylko dla partnera wiodgcego) oraz
Oswiadczenie partnerskie (osobne oswiadczenia dla wszystkich partneréw oprdcz partnera
wiodacego) muszg by¢ odrecznie podpisane i ostemplowane przez osobe upowazniong w
danej instytucji.

UWAGA! Obydwa pliki elektroniczne (.af oraz PDF), a takze wydrukowany i podpisany AF — w tym
m.in. Deklaracja Beneficjenta Wiodgcego i kazde Oswiadczenie partnerskie — musza zawiera¢ na
kazdej stronie te sama sume kontrolnag!!! Oznacza to, ze wersja elektroniczna AF jest identyczna z

wersjg papierowa.

Obydwa pliki zostang zapisane w folderze na komputerze, w ktérym domysinie zapisujg sie wszystkie

pobierane pliki.

WYSYLKA

Do Wspdlnego Sekretariatu Technicznego Programu Wspotpracy Transgranicznej PL-BY-UA 2014-

2020 w wymaganym terminie nalezy dostarczy¢ komplet dokumentow:

1.

Zapisane pliki PDF i .af na nosniku (CD, DVD, pendrive itd.) — wersje ostateczne z tg samg
sumg kontrolng. Nosnik powinien by¢ odpowiednio zabezpieczony przed zniszczeniem (np.
folig babelkows).

Wydrukowany i odrecznie podpisany wniosek aplikacyjny.

Nalezy przygotowac osobng koperte dla kazdego sktadanego wniosku (projektu) - jesli jest
ich wiecej niz jeden) z papierowg wersjg wniosku oraz z nosnikiem, na ktérym zapisane sg
obydwa wymagane pliki.
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