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[bookmark: _Toc130535142][bookmark: _Hlk86227592]WYKAZ WZORÓW ZAŁĄCZNIKÓW:
Lista wzorów dla załączników obligatoryjnych do wniosku:
Załącznik I.1 Wzór Biznes Planu (część opisowa)
Załącznik I.2 Wzór oświadczenia dot. art. 7 ust. 1 lit. d) rozporządzenia 2021/1058
Załącznik I.3 Wzór oświadczenia osoby upoważnionej do zarządzania projektem w CST2021
Załącznik I.4 Wzór oświadczenia wnioskodawcy o konieczności przestrzegania zasad horyzontalnych
Lista wzorów dla załączników obligatoryjnych przed przyjęciem zobowiązania:
Załącznik II.1 Wzór oświadczenia o niekaralności - osoby prawne
[bookmark: _Toc130535143]POSTANOWIENIA OGÓLNE 
1. Wszystkie załączniki do wniosku o dofinansowanie (dalej wniosek) należy przygotować zgodnie z niniejszą instrukcją oraz instrukcjami szczegółowymi zawartymi w poszczególnych wzorach załączników.
2. Załączniki do wniosku składane są wraz z wnioskiem do LAWP wyłącznie w formie elektronicznej (maksymalny rozmiar pliku to 25 MB). 
3. Załączniki składane na etapie naboru i ewentualnego uzupełnienia/poprawy na etapie oceny są integralną częścią wniosku o dofinansowanie w aplikacji WOD2021, natomiast załączniki wymagane przed przyjęciem zobowiązania składane są za pośrednictwem aplikacji SL2021 Projekty.
4. Instrukcja dotycząca przygotowania i złożenia wniosku o dofinansowanie oraz instrukcja użytkownika SL2021 Projekty stanowią załączniki nr 1 i nr 4 do Regulaminu wyboru projektów.
5. Na każdy obligatoryjny załącznik wnioskodawca we wniosku w WOD2021 w zakładce „Załączniki” ma wyznaczone miejsce (wraz z numerem załącznika oraz nazwą), w którym istnieje możliwość wgrania dokładnie jednego pliku.
6. W trakcie importowania do wniosku w WOD2021 załącznika należy zaimportować go pod właściwym i adekwatnym numerem i nazwą załącznika, o których mowa w punkcie powyżej.
7. Wszystkie załączniki składane do wniosku w WOD2021 muszą zostać podpisane podpisem kwalifikowanym przez wnioskodawcę lub osobę upoważnioną.
8. W przypadku zastosowania zewnętrznego podpisu kwalifikowanego powstaje odrębny plik z podpisem, który zawiera jedynie odwołanie do dokumentu źródłowego, a nie jego treść. Należy wówczas pamiętać aby załączyć dwa pliki - pierwszy z podpisem wnioskodawcy lub osoby upoważnionej i drugi z podpisywanym dokumentem. Złożenie tylko jednego z ww. plików skutkuje uznaniem takiego załącznika za niepodpisany.
WAŻNE! Po podpisaniu dokumentu podpisem kwalifikowanym, nie zmieniaj nazw plików ani nie otwieraj pliku ponownie, aby jeszcze coś poprawić albo sprawdzić (może to spowodować błędy techniczne, które utrudnią odczytanie dokumentu).
9. Wymóg podpisu kwalifikowanego dla oświadczeń składanych przez wnioskodawcę, niezbędnych do oceny projektu (tym samym dla załączników wypełnianych przez wnioskodawcę na wzorach udostępnianych przez LAWP oraz oświadczeń składanych jako odrębne załączniki do wniosku) wynika bezpośrednio z przepisów prawa, w tym Wytycznych dotyczących wyboru projektów na lata 2021-2027.
10. Załączniki, które należy sporządzić na wzorach udostępnionych przez LAWP (stanowiących załączniki do niniejszej instrukcji), zawsze stanowią jeden plik, który należy wypełnić, podpisać podpisem kwalifikowanym i zaimportować do wniosku w WOD2021. Nie należy przeformatowywać wzorów załączników, nie można usuwać zakładek w plikach arkuszy kalkulacyjnych, nie można usuwać tabel ani edytować treści wypełnionych we wzorze np. instrukcji czy opisów tabel/pól itd. (wnioskodawca wypełnia jedynie pola które go dotyczą, pozostałe należy pozostawić w załączniku puste lub wpisywać wyrażenia „Nie dotyczy”). Nie należy zmieniać typu pliku np. z dokumentów programu Microsoft Excel czy Microsoft Word na pliki w formacie *pdf itd. 
11. Jeżeli w ramach danego załącznika konieczne jest przedłożenie więcej niż jednego dokumentu (np. dokumenty potwierdzające wykształcenie) wnioskodawca może:
a) utworzyć jeden plik w wersji elektronicznej np. plik *pdf (poprzez zeskanowanie wszystkich wymaganych dokumentów do jednego pliku), podpisać go podpisem kwalifikowanym i zaimportować do wniosku w WOD2021 lub
b) utworzyć plik skompresowany np. zip, zawierający kilka plików/dokumentów (w wersjach elektronicznych np. *docx, *pdf, *xlsx), przy czym w takim przypadku każdy z plików/dokumentów wchodzących w skład pliku skompresowanego musi być podpisany podpisem kwalifikowanym. Podpisanie skompresowanego pliku zawierającego kilka dokumentów (zamiast podpisania każdego z plików/dokumentów wchodzących w skład pliku skompresowanego) nie jest równoznaczne z podpisaniem się pod każdym z dokumentów, zawartych w ww. pliku skompresowanym i nie można takiego podpisu uznać za prawidłowe podpisanie się pod załącznikiem.
12. W przypadku załączników, stanowiących kopie podpisanie się pod dokumentem podpisem kwalifikowanym oznacza potwierdzenie go za zgodność z oryginałem.
13. W przypadku gdy złożony załącznik nie zostanie podpisany podpisem kwalifikowanym, z zachowaniem wyżej wskazanych zasad, uznaje się go za niezłożony.
14. Dokumenty, które wnioskodawca chce złożyć jako załączniki, a które posiada wyłącznie w wersji papierowej, należy najpierw przekształcić w formę elektroniczną (np. zeskanować do pliku *pdf). 
15. Przy tworzeniu załączników w wersji elektronicznej należy szczególną uwagę zwrócić na nazwę pliku, którą wnioskodawca nadaje samodzielnie. Nazwa pliku powinna odnosić się do zawartości załącznika i umożliwiać jednoznaczną i sprawną identyfikację tej zawartości.
16. W przypadku dokumentów w języku obcym, do każdego takiego dokumentu należy dołączyć tłumaczenie na język polski, dokonane przez tłumacza przysięgłego. Dokument wraz tłumaczeniem należy zaimportować do jednego załącznika we wniosku w WOD2021, zgodnie z opcjami opisanymi w pkt. 10.
17. Informacje zawarte w załącznikach muszą być spójne z danymi przedstawionymi we wniosku oraz z danymi w ogólnodostępnych rejestrach, w szczególności bazach CEIDG, KRS, Regon.
18. Osobami upoważnionymi do podpisania załączników podpisem kwalifikowanym są osoby upoważnione do składania oświadczeń woli w imieniu wnioskodawcy, zgodnie z zasadami reprezentacji mającymi zastosowanie do danego wnioskodawcy, wynikającymi w szczególności z przepisów prawa, statutów oraz innych źródeł, w tym udzielonych prokur i pełnomocnictw, z zastrzeżeniem, że ww. pełnomocnictwa zostaną załączone do wniosku, zgodnie z niniejszą instrukcją.
UWAGA !!!
[bookmark: _Hlk127773151][bookmark: _Hlk127773152]W przypadku, gdy wnioskodawca zostanie wezwany do poprawy/uzupełnienia wniosku, zobligowany jest każdorazowo przedłożyć pismo przewodnie, w którym odniesie się do uwag skierowanych przez LAWP  w piśmie w sprawie poprawy/uzupełnienia oraz opisze sposób dokonania poprawy, o czym zostanie również pouczony w ww. piśmie ws. poprawy. 
W przypadku, gdy wnioskodawca został wezwany do złożenia wyjaśnień i/lub oświadczeń (oraz ewentualnej korekty wniosku/załączników w zależności od złożonych wyjaśnień), wówczas informacje/wyjaśnienia w piśmie przewodnim składanym przez wnioskodawcę w odpowiedzi na ww. wezwanie LAWP ws. poprawy/uzupełnienia, zawierające wyjaśnienia i/lub oświadczenia wnioskodawcy, stanowią oświadczenia niezbędne do dokonania oceny i w świetle przepisów prawa składa się jej pod rygorem odpowiedzialności karnej za składanie fałszywych oświadczeń.
Tym samym pismo przewodnie składane przez wnioskodawcę w odpowiedzi na ww. wezwanie LAWP ws. poprawy/uzupełnienia, zawierające wyjaśnienia i/lub oświadczenia wnioskodawcy, musi zostać przez wnioskodawcę opatrzone klauzulą: „Jestem świadomy/świadoma odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywych oświadczeń” oraz musi zostać podpisane podpisem kwalifikowanym. 
Niezłożenie wraz z poprawionym/uzupełnionym wnioskiem pisma przewodniego, o którym mowa powyżej (opatrzonego ww. klauzulą i podpisem kwalifikowanym), w przypadku, gdy wnioskodawca został wezwany do złożenia wyjaśnień i/lub oświadczeń, skutkuje negatywną oceną projektu.

UWAGA !!!
[bookmark: _Hlk126842478][bookmark: _Hlk126842496]LAWP zastrzega sobie prawo, do żądania od wnioskodawcy, na etapie poprawy/uzupełnienia w trakcie oceny lub przed przyjęciem zobowiązania, dodatkowych załączników/dokumentów/ oświadczeń, innych niż wymienione w niniejszej Instrukcji, niezbędnych do dokonania tej oceny w oparciu o kryteria wyboru projektów lub niezbędnych do przyjęcia ww. zobowiązania.


I. [bookmark: _Toc130535144]ZAŁĄCZNIKI OBLIGATORYJNE DO WNIOSKU
Załączniki składane w WOD2021.
[bookmark: _Toc130535145][bookmark: _Hlk126310757]Biznes Plan (część opisowa)
[bookmark: _Hlk126326486][bookmark: _Hlk492028126]Wzór załącznika do wypełnienia stanowi załącznik nr I.1 do Regulaminu wyboru projektów.
Dokument stanowi plik arkusza kalkulacyjnego programu Microsoft Excel, w którym zawarto szereg zakładek. Informacje wymagane od wnioskodawcy w niniejszym dokumencie są niezbędne do oceny projektu w oparciu o kryteria wyboru projektów.
[bookmark: _Toc127532514][bookmark: _Toc127774883][bookmark: _Toc127780931][bookmark: _Toc38276015]Zasady wypełnienia poszczególnych zakładek/tabel/pól w Biznes Planie (część opisowa) zostały opisane we wzorze załącznika, który wypełnia wnioskodawca.
[bookmark: _Toc130535146]Oświadczenie dot. art. 7 ust. 1 lit. d) rozporządzenia 2021/1058
 Wzór załącznika do wypełnienia stanowi załącznik nr I.2 do Regulaminu wyboru projektów.
[bookmark: _Toc130535147]Oświadczenie wnioskodawcy o konieczności przestrzegania zasad horyzontalnych  
Wzór załącznika do wypełnienia stanowi załącznik nr I.4 do Regulaminu wyboru projektów.
[bookmark: _Toc130535148]Sprawozdania finansowe
W ramach załącznika należy przedłożyć sprawozdania finansowe za dwa ostatnie okresy obrachunkowe (2021-2022), zawierające obligatoryjnie łączny bilans (obejmujące dane wynikające z bilansów samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych), łączny rachunek zysków i strat (obejmujący dane wynikające z rachunków zysków i strat samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych), łączne zestawienie zmian w funduszu (obejmujące dane wynikające z zestawień zmian w funduszu samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych) oraz informację dodatkową obejmującą dane wynikające z informacji dodatkowych samorządowych jednostek budżetowych i samorządowych zakładów budżetowych.
[bookmark: _Toc89155705][bookmark: _Toc89155862][bookmark: _Toc89239679][bookmark: _Toc89239810][bookmark: _Toc89241400][bookmark: _Toc89155706][bookmark: _Toc89155863][bookmark: _Toc89239680][bookmark: _Toc89239811][bookmark: _Toc89241401][bookmark: _Toc89155707][bookmark: _Toc89155864][bookmark: _Toc89239681][bookmark: _Toc89239812][bookmark: _Toc89241402][bookmark: _Toc89155708][bookmark: _Toc89155865][bookmark: _Toc89239682][bookmark: _Toc89239813][bookmark: _Toc89241403][bookmark: _Toc89155709][bookmark: _Toc89155866][bookmark: _Toc89239683][bookmark: _Toc89239814][bookmark: _Toc89241404][bookmark: _Toc89155710][bookmark: _Toc89155867][bookmark: _Toc89239684][bookmark: _Toc89239815][bookmark: _Toc89241405][bookmark: _Toc89155711][bookmark: _Toc89155868][bookmark: _Toc89239685][bookmark: _Toc89239816][bookmark: _Toc89241406][bookmark: _Toc89155712][bookmark: _Toc89155869][bookmark: _Toc89239686][bookmark: _Toc89239817][bookmark: _Toc89241407][bookmark: _Toc130535149]Upoważnienie do reprezentowania wnioskodawcy 
Załącznik ten jest obligatoryjny w przypadku, gdy wnioskodawca przedkłada wraz z wnioskiem o dofinansowanie załączniki podpisane podpisem kwalifikowanym przez osoby upoważnione.
Wnioskodawca może upoważnić osoby trzecie do składania w imieniu wnioskodawcy oświadczeń i/lub potwierdzania dokumentów za zgodność z oryginałem, tj. podpisywania podpisem kwalifikowanym składanych wraz z wnioskiem o dofinasowanie załączników.
Jeżeli wnioskodawca zdecyduje się do upoważnienia osoby trzeciej do podpisywania załączników i/lub składania oświadczeń w imieniu wnioskodawcy jest zobowiązany dołączyć stosowne upoważnienie sporządzone w formie Uchwały ZWL.W przypadku, gdy załączniki pierwotnie były podpisywane zgodnie ze sposobem reprezentacji wynikającym z dokumentów rejestrowych, natomiast na etapie poprawy/uzupełnienia w trakcie oceny lub przed przyjęciem zobowiązania wnioskodawca zdecyduje się do upoważnienia osoby trzeciej, wraz z poprawioną/uzupełnioną dokumentacją, należy przedłożyć stosowne upoważnienie, spełniające warunki określone powyżej.
W przypadku gdy załączniki zostaną podpisane przez osoby trzecie, a do wniosku w WOD2021 nie zostanie dołączone jako załącznik pełnomocnictwo/upoważnienie:
a) jeśli dotyczy to etapu naboru, wnioskodawca zostanie wezwany do ponownego przedłożenia wniosku z załącznikami, które zostaną podpisane zgodnie z niniejszą Instrukcją;
b) jeżeli dotyczy to etapu oceny, tj. załączników składanych w wyniku poprawy/uzupełnienia, projekt zostanie oceniony negatywnie.
[bookmark: _Toc130535150]Oświadczenie osoby upoważnionej do zarządzania projektem w CST2021
Wzór załącznika do wypełnienia stanowi załącznik nr I.3 do Regulaminu wyboru projektów.
W ramach załącznika wnioskodawca ma obowiązek przedłożyć oświadczenie osoby upoważnianej  do zarządzania projektem w CST2021. Dane osoby upoważnianej do zarządzania projektem w CST2021 muszą być zgodne z danymi osoby wskazanej we wniosku w WOD2021 w komponencie „LAWP: Osoba upoważniona do zarządzania projektem w CST2021”. 
Oświadczenie należy wypełnić na wzorze, wskazując w nim osobę, która będzie uprawniona do zarządzania projektem w CST2021, po wyborze projektu do dofinansowania oraz jej adres e-mail, a następnie osoba ta musi złożyć oświadczenie zawarte w załączniku. Oświadczenie musi zostać podpisane przez osobę upoważnianą do CST2021 (podpis odręczny lub podpis kwalifikowany) oraz musi zostać podpisane podpisem kwalifikowanym przez osoby upoważnione do reprezentacji wnioskodawcy. W przypadku, gdy osobą upoważnianą do CST2021 jest ta sama osoba, która jest uprawniona do reprezentacji wnioskodawcy wystarczające jest złożenie przez tą osobę jednego podpisu kwalifikowanego pod oświadczeniem. W przypadku, gdy osoba, która została upoważniona do zarządzania projektem w CST2021 składa na oświadczeniu podpis odręczny oświadczenie należy przekształcić w wersję elektroniczną dokumentu np. poprzez zeskanowanie dokumentu, zgodnie z postanowieniami ogólnymi, opisanymi na wstępie niniejszej Instrukcji, a następnie dokument powinien zostać podpisany podpisem kwalifikowalnym przez osoby upoważnione do reprezentacji wnioskodawcy.
[bookmark: _Toc130535151][bookmark: _Hlk130288311]Pismo przewodnie – ocena formalna
W ramach załącznika wnioskodawca, jeżeli zostanie wezwany na etapie oceny formalnej do poprawy/uzupełnienia, zobligowany jest każdorazowo przedłożyć pismo przewodnie, w którym odniesie się do uwag skierowanych przez LAWP w sprawie poprawy/uzupełnienia oraz opisze sposób dokonania poprawy. Pismo przewodnie składane przez wnioskodawcę w odpowiedzi na ww. wezwanie LAWP ws. poprawy/uzupełnienia, zawierające wyjaśnienia i/lub oświadczenia wnioskodawcy, musi zostać przez wnioskodawcę opatrzone klauzulą: „Jestem świadomy/świadoma odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywych oświadczeń” oraz musi zostać podpisane podpisem kwalifikowalnym. 
[bookmark: _Toc130535152]Pismo przewodnie – ocena merytoryczna
W ramach załącznika wnioskodawca, jeżeli zostanie wezwany na etapie oceny merytorycznej do poprawy/uzupełnienia, zobligowany jest każdorazowo przedłożyć pismo przewodnie, w którym odniesie się do uwag skierowanych przez LAWP w sprawie poprawy/uzupełnienia oraz opisze sposób dokonania poprawy. Pismo przewodnie składane przez wnioskodawcę w odpowiedzi na ww. wezwanie LAWP ws. poprawy/uzupełnienia, zawierające wyjaśnienia i/lub oświadczenia wnioskodawcy, musi zostać przez wnioskodawcę opatrzone klauzulą: „Jestem świadomy/świadoma odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywych oświadczeń” oraz musi zostać podpisane podpisem kwalifikowalnym.
II. [bookmark: _Toc130535153]ZAŁĄCZNIKI NIEOBLIGATORYJNE
Załączniki składane w WOD2021.
1. [bookmark: _Toc130535154]Inne niezbędne dokumenty
Wnioskodawca powinien dołączyć wszelkie inne dokumenty/załączniki, które mogą okazać się pomocne w należytej ocenie przedstawionego wniosku.
W szczególności powinny to być dokumenty uzasadniające przyjęcie rozwiązań odmiennych niż typowe, korzystanie ze zwolnień lub innej ścieżki legislacyjnej niż typowa. Dokumentami takimi mogą być także wszelkiego rodzaju dodatkowe ekspertyzy czy badania, na skutek których przyjęto szczególne rozwiązania projektu.
III. [bookmark: _Toc130535155]ZAŁĄCZNIKI OBLIGATORYJNE PRZED PRZYJĘCIEM ZOBOWIAZANIA
[bookmark: _Toc89155963][bookmark: _Toc89239779][bookmark: _Toc89239910][bookmark: _Toc89241500][bookmark: _Toc89155964][bookmark: _Toc89239780][bookmark: _Toc89239911][bookmark: _Toc89241501][bookmark: _Toc127532523][bookmark: _Toc127780940]Załączniki składane w SL2021 Projekty.
1. [bookmark: _Toc130535156]Zaświadczenia o niezaleganiu z należnościami wobec Skarbu Państwa
Wnioskodawca przedkłada aktualne zaświadczenia o niezaleganiu z należnościami wobec Skarbu Państwa:
a) z właściwego organu podatkowego
b) z właściwego oddziału ZUS 
Zaświadczenia muszą być aktualne, co oznacza że zostały wystawione nie wcześniej niż 1 miesiąc przed dniem ich złożenia.
[bookmark: _Toc130535157]Oświadczenia o niekaralności
[bookmark: _Toc127776131][bookmark: _Toc127776170][bookmark: _Toc127776191][bookmark: _Toc127776325][bookmark: _Toc127776363][bookmark: _Toc127776378][bookmark: _Toc127776500][bookmark: _Toc127777050][bookmark: _Toc127777164][bookmark: _Toc127777181][bookmark: _Toc127777220][bookmark: _Toc127777396]Wzór załącznika do wypełnienia dla osób prawnych stanowi załącznik nr II.1 do Regulaminu wyboru projektów.
Oświadczenie przedkładają wszyscy członkowie organu zarządzającego wnioskodawcy.
Każde oświadczenie musi zostać podpisane podpisem kwalifikowanym przez osobę składającą ww. oświadczenie lub odręcznie przez osobę składającą. W przypadku podpisu odręcznego oświadczenie należy przekształcić w wersję elektroniczną dokumentu np. poprzez zeskanowanie dokumentu, ponieważ złączniki składa się wyłącznie w wersji elektronicznej, zgodnie z postanowieniami ogólnymi, opisanymi na wstępie niniejszej Instrukcji.
[bookmark: _Toc130535158]Biznes Plan (część opisowa) - aktualizacja
W ramach załącznika należy przedłożyć zaktualizowaną wersję załącznika Biznes Plan (część opisowa), będącego załącznikiem do wersji wniosku o dofinansowanie, który został zatwierdzony do dofinansowania. Zakres informacji podlegających aktualizacji w ww. załączniku zostanie określony przez LAWP w wezwaniu wnioskodawcy do złożenia załączników wymaganych przed przyjęciem zobowiązania.
[bookmark: _Toc127532814][bookmark: _Toc127533109][bookmark: _Toc127776503][bookmark: _Toc127777053][bookmark: _Toc127777167][bookmark: _Toc127777184][bookmark: _Toc127777223][bookmark: _Toc127777399][bookmark: _Toc127777569][bookmark: _Toc127781079][bookmark: _Toc127781127][bookmark: _Toc127781163][bookmark: _Toc127781203][bookmark: _Toc127783522][bookmark: _Toc127783706][bookmark: _Toc127532815][bookmark: _Toc127533110][bookmark: _Toc127776504][bookmark: _Toc127777054][bookmark: _Toc127777168][bookmark: _Toc127777185][bookmark: _Toc127777224][bookmark: _Toc127777400][bookmark: _Toc127777570][bookmark: _Toc127781080][bookmark: _Toc127781128][bookmark: _Toc127781164][bookmark: _Toc127781204][bookmark: _Toc127783523][bookmark: _Toc127783707][bookmark: _Toc127532816][bookmark: _Toc127533111][bookmark: _Toc127776505][bookmark: _Toc127777055][bookmark: _Toc127777169][bookmark: _Toc127777186][bookmark: _Toc127777225][bookmark: _Toc127777401][bookmark: _Toc127777571][bookmark: _Toc127781081][bookmark: _Toc127781129][bookmark: _Toc127781165][bookmark: _Toc127781205][bookmark: _Toc127783524][bookmark: _Toc127783708][bookmark: _Toc130535159]Dokumenty finansowe
Przed przyjęciem zobowiązania wnioskodawca ma obowiązek przedłożyć dokumenty potwierdzające posiadanie środków finansowych, pozwalających na prawidłową realizację projektu, w wysokości co najmniej wartości wkładu własnego, odnoszącego się do kosztów kwalifikowalnych ujętych w projekcie. Udokumentowanie posiadania środków finansowych możliwe jest poprzez przedłożenie uchwały Sejmiku Województwa Lubelskiego ws. uchwały budżetowej na 2023 rok z właściwymi załącznikami, z których będzie wynikało, że w budżecie na 2023 r. ujęto wydatki związane z realizacją projektu.
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