INSTRUKCJA DO WNIOSKU BENEFICJENTA O PŁATNOŚĆ oraz ZAŁĄCZNIKA 3 . Rozliczenie środków na realizację projektu

W przypadku składania wniosku o pierwszą płatność  beneficjent wypełnia pkt od (1_) do (19_) oraz pkt (25_) i (26_) oraz załącznik nr 3 Rozliczenie środków na realizację projektu.

W przypadku składania wniosku o płatność pośrednią lub końcową beneficjent wypełnia wszystkie punkty we wniosku.

W odpowiednich polach, należy wypełnić wniosek zgodnie z następującymi wskazówkami:

(1_) Należy wpisać okres za jaki składany jest wniosek (miesiąc, kwartał, okres półroczny) np. od 1.09.2007 r. do 30.09.2007 r. Nie musi być to okres obejmujący pełny miesiąc. Nie dotyczy wniosku o pierwszą płatność

(2_) Należy wpisać nazwę Europejskiego Funduszu Społecznego.

(3_) Należy wpisać nazwę Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich (SPO RZL).

(4_) Należy wpisać nazwę Priorytetu w SPO RZL, w ramach którego realizowany jest projekt.

(5_) Należy wpisać Działanie (numer i nazwa) w SPO RZL, w ramach którego realizowany jest projekt.

(6_) Numer poddziałania rozumiany będzie w przypadku SPO RZL jako schemat. Należy zatem wpisać nazwę schematu, w ramach którego realizowany jest projekt.

(7_) Należy wpisać tytuł rozliczanego projektu, który będzie tożsamy z tytułem projektu określonym w zatwierdzonym przez odpowiedni organ wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

(8_) Należy wpisać numer projektu określony w zatwierdzonym przez odpowiedni organ wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

(9_, 10_) Należy wpisać numer i datę podpisania umowy o dofinansowanie projektu  Kwotę dofinansowania będzie kwota dofinansowania zawarta w umowie o dofinansowanie projektu (11_) Należy wpisać udział kwoty dofinansowania projektu w stosunku do wszystkich wydatków

kwalifikowalnych w ramach projektu. W niektórych przypadkach będzie to nawet 100%. Dotyczy to projektów, w których nie jest wykazywany wkład własny. ( w przypadku „Super szkoły” jt 100%)

(12_) Należy wpisać okres realizacji projektu określony w umowie o dofinansowanie projektu 

(13_) Rodzaj płatności

W zależności od sytuacji, beneficjent wpisuje:

- płatność pierwszą, jeśli ubiega się o pierwszą transzę środków na finansowanie projektu/dotacji/grantu;

- płatność pośrednią, jeżeli rozlicza wydatkowane w ramach projektu środki na finansowanie

projektu/kolejne transze dotacji/grantu;

- płatność końcową, która w przypadku środków otrzymanych „z góry”, będzie stanowić rozliczenie ostatniej transzy środków na finansowanie projektu/dotacji/grantu, a w przypadku refundacji – będzie dotyczyć końcowego rozliczenia projektu.

 (14_) Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych wnioskiem powinna zostać przeniesiona z pkt (20_) „suma ogółem w PLN” (Kolumna 12). W przypadku wniosku o pierwszą płatność będzie to kwota równa 0.

(15_) Wnioskowana kwota – W przypadku środków przekazywanych „z góry” należy wpisać

odpowiednią kwotę zgodną z harmonogramem płatności ( Załącznik nr 1) oraz zgodną z pkt 9  z Załącznika nr: Rozliczenie środków na realizację projektu.

UWAGA: w przypadku wystąpienia dochodu w postaci odsetek bankowych wnioskowana kwota będzie pomniejszona o przychód wykazany w pkt (22_) 

 (16_) Należy podać łączną kwotę jaką beneficjent otrzymał tytułem wcześniej złożonych wniosków o płatność

(17_) Należy odpowiednio uzupełnić dane beneficjenta (instytucji).

(18_) Należy wskazać dane osoby do kontaktu, która sporządzała wniosek i która będzie w stanie

udzielić wyjaśnień, w przypadku zgłoszenia uwag przez instytucję sprawdzającą wniosek.

(19_) Należy podać numer rachunku bankowego beneficjenta, na który przelane powinny być środki w ramach kolejnej transzy środków na finansowanie projektu/dotacji/grantu lub w ramach refundacji z Europejskiego Funduszu Społecznego. Rachunek ten powinien być zgodny z numerem rachunku wskazanym w umowie o dofinansowanie projektu.

 (20_) Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem

Zestawienie obejmuje wszystkie wydatki kwalifikowalne poniesione w ramach projektu                       w danym okresie rozliczeniowym. Dokumenty  potwierdzające poniesienie wydatków należy pogrupować chronologicznie wg kategorii wydatków zawartych w budżecie.

Kolumna 1 – Należy wpisać numer dokumentu poświadczającego poniesienie wydatków tj. Numer faktury lub dokumentu księgowego o podobnej wartości dowodowej (księgowej), potwierdzającego wydatkowanie środków w ramach projektu. Konieczne będzie również prowadzenie przez Beneficjenta numeracji zestawień, które będzie składał jako potwierdzenie ponoszonych wydatków. 

UWAGA wyciągi bankowe nie mogą być wykazywane w kolumnie 1 jako dowód operacji gospodarczej, chyba że zostaną zaksięgowane jako koszt i wydatek

Kolumna 2 – Należy wpisać datę wystawienia dokumentu.

Kolumna 3 – Osoba prowadząca ewidencję księgową albo księgi rachunkowe podaje numer księgowy albo numer ewidencyjny dokumentu.

Kolumna 4 – Beneficjent nie wypełnia tej kolumny, ponieważ  nie dotyczy ona SPO RZL.

Kolumna 5 – Należy wpisać numer kategorii interwencji, której dotyczy dany wydatek zgodnie z

zapisami Rozporządzenia Komisji(WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiającego

szczegółowe zasady dla wdrożenia Rozporządzenia Rady (WE) 1260/1999 w sprawie systemów

zarządzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych.

W ramach SPO RZL, wszystkie wydatki w ramach projektu będą ponoszone w ramach jednej kategorii przypisanej dla danego Działania. W zależności zatem od Działania, Beneficjent wpisuje odpowiedni numer kategorii interwencji, z wyjątkiem Działania 3.2, gdzie występuje kilka kategorii interwencji:

Nr 21 – w przypadku projektów realizowanych w ramach Działania 1.1, 1.2 i 1.3;

Nr 22 – w przypadku projektów realizowanych w ramach Działania 1.4 i 1.5;

Nr 23 – w przypadku projektów realizowanych w ramach Działania 2.1, 2.2 i 2.4;

Nr 24 – w przypadku projektów realizowanych w ramach Działania 2.3;

Nr 25 – w przypadku projektów realizowanych w ramach Działania 1.6;

Kolumna 6 – Należy wpisać datę zapłaty za fakturę lub inny dokument o równoważnej wartości

księgowej. Rozliczeniu mogą podlegać wyłącznie w całości zapłacone dokumenty. Jeżeli np. faktura była płacona ratami, należy wskazać wszystkie daty płatności jakie dotyczyły zapłaty za tą jedną fakturę w danym okresie rozliczeniowym.

Kolumna 7 – Należy określić sposób zapłaty poprzez wybór jednej z przedstawionych form zapłaty: gotówka, przelew, karta.

Kolumna 8 – Należy wstawić nazwę towaru lub usługi z dokumentu księgowego, np. organizacja szkolenia, koszt artykułów biurowych.  Jeśli tylko jeden z wydatków wskazanych na fakturze dotyczyć będzie realizowanego projektu, należy wskazać pozycję tego wydatku na fakturze. Należy również pamiętać o wskazaniu odpowiedniej przynależności wydatku do głównych kategorii: P – wydatek związany z personelem, B – wydatek związany z beneficjentami ostatecznymi, I – inny wydatek,( w przypadku projektu „Super szkoła” należy przy każdym wydatku wpisywać B– wydatek związany z beneficjentami ostatecznymi)  przy czym jeden wiersz może dotyczyć tylko jednej głównej kategorii wydatków. Jeżeli zatem faktura zawiera wydatki dotyczące więcej niż jednej głównej kategorii wydatku, należy odpowiednie pozycje w fakturze umieścić w odrębnych wierszach, wskazując odpowiednie kwoty wydatków kwalifikowalnych (kolumna 12) w danym wierszu (należy jednak pamiętać o uzupełnieniu wszystkich kolumn).

Kolumna 9 – Należy podać NIP wystawcy dokumentu.

Kolumna 10 – Należy wpisać kwotę brutto na jaką opiewa dany dokument finansowy.

Kolumna 11 – Należy wpisać kwotę netto na jaką opiewa dany dokument finansowy. Należy zwrócić uwagę na rozróżnienie kwota brutto i kwota nett odnosi się wyłącznie do podatku VAT.

UWAGA Różnica pomiędzy kwotą dokumentu brutto i kwotą dokumentu netto może wynikać wyłącznie z podatku VAT. W przypadku każdego dokumentu w kolumnie 10 i 11 należy wskazać całkowitą kwotę operacji gospodarczej, której dokument dotyczy, a dopiero w kolumnie 12 wydatki kwalifikowane, dotyczące realizowanego projektu.

Kolumna 12 – Należy wpisać kwotę odnoszącą się do wydatków kwalifikowalnych wymienionych w kolumnie 8. Wydatki kwalifikowalne oznaczają wydatki zgodne z przepisami Rozporządzenia Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. w sprawie kwalifikowania wydatków związanych z projektami współfinansowanymi z funduszy strukturalnych oraz z przepisami krajowymi i dokumentami programowymi.

Kolumna 13 – Należy wykazać kwotę podatku VAT jeżeli jest kwalifikowalny, zgodnie z ww. przepisami, pamiętając, że jeżeli beneficjent może odzyskać VAT to nie będzie on kwalifikowalny i pole nie powinno być wypełniane. Głównym kryterium jest status beneficjenta. Jeżeli beneficjent nie ma statusu podatnika VAT i nie będzie uprawiony do odzyskania VAT, VAT będzie kosztem kwalifikowalnym. Jeżeli beneficjent jest podatnikiem VAT, VAT nie będzie kwalifikowalny, chyba że beneficjent oświadczy, że nie ma możliwości odliczania VAT w stosunku do danej usługi/zakupu realizowanej w ramach projektu, zgodnie z obowiązującymi przepisami. Oświadczenie o kwalifikacji VAT jest składane wraz z wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu i jest podstawą do późniejszego włączania podatku VAT jako wydatku kwalifikowalnego w kolumnie 13 niniejszego zestawienia.

Należy również pamiętać , że wysokość podatku VAT  wykazywanego w kolumnie 1 odnosi się do kwoty kwalifikowanej, a nie do kwoty dokumentu księgowego.

Beneficjent nie wypełnia pola oznaczonego kolorem szarym pod zestawieniem w pkt 0 wniosku

Osoba weryfikująca wniosek po stronie instytucji weryfikującej potwierdza, iż do wniosku załączone są kopie dokumentów księgowych potwierdzone za zgodność z oryginałem wraz z kopiami potwierdzeń zapłaty/wyciągów bankowych. Niekompletności wniosku – brak załącznika powoduje wadliwość formalną wniosku i skutkuje zwrotem wniosku do uzupełnienia w odpowiednim terminie.

(21_) źródła z których zostały sfinansowane wydatki kwalifikowane objęte wnioskiem

Należy wskazać źródła finansowania wydatków wskazanych w tabeli (20_) pomniejszonych o przychód, zgodnie ze źródłami wskazanymi w umowie dofinansowania projektu: krajowe środki publiczne (budżet państwa, budżet jednostek samorządu terytorialnego szczebla regionalnego, budżet jednostek samorządu terytorialnego szczebla lokalnego, inne środki publiczne (Fundusz Pracy, PFRON)) oraz pozostałe środki (środki prywatne oraz inne), przy czym w przypadku SPO RZL „kwota wydatków ogółem” będzie równa „kwocie wydatków kwalifikowalnych”.  

W przypadku projektu „Super szkoła” proszę wpisać wydatki w  wierszu budżet państwa oraz w wierszu : „ w tym prefinansowanie  na podstawie art.209 ust.1 ustawy z dnia 30.06.05r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 249 poz. 2104 z późn. zm.) 

W pola które nie dotyczą należy wpisać „-„ lub „0”

 (22_) Uzyskany przychód w okresie objętym wnioskiem

Należy wskazać każdy przychód uzyskany w ramach realizowanego projektu w okresie objętym

wnioskiem (przychodem będą w szczególności odsetki bankowe). Następnie należy wskazać sumę ogółem uzyskanego przychodu w okresie objętym wnioskiem.

(23_) Zakres wykonanych prac/zakupów/usług na które poniesione zostały wydatki objęte

Wnioskiem Należy opisać stopień zaawansowania projektu pod względem osiągnięcia planowanych rezultatów w danym okresie rozliczeniowym ( komu zostało udzielone wsparcie w ramach środków finansowych rozliczanych w danym wniosku, jakiego wsparcia udzielono, czy zrealizowane formy wsparcia były zgodne z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu)

(24_) Zgodność postępów realizacji z umowę/decyzję o dofinansowanie w okresie objętym

Wnioskiem Należy zakreślić pole określające, czy wydatki i postęp prac są zgodne z umową dofinansowania projektu /zatwierdzonym przez Komitet Sterujący wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu, w szczególności z harmonogramem realizacji projektu. Jeżeli nie, należy wyjaśnić przyczyny odstępstw od harmonogramu realizacji projektu zawartego w umowie dofinansowania projektu/wniosku o dofinansowanie realizacji projektu.

(25_) Oświadczenie beneficjenta

Należy wpisać miejsce(a), gdzie dokumentacja dotycząca rozliczanego projektu jest przechowywana.

(26_) Załączniki

Beneficjent zobowiązany jest załączyć do wniosku wszystkie wymagane dokumenty, przy czym

dokumenty potwierdzające odbiór/wykonanie prac to dokumenty, które dotyczą w szczególności

projektów inwestycyjnych i nie należy ich odnosić do projektów w ramach SPO RZL. Należy również pamiętać o potwierdzeniu za zgodność z oryginałem kopii dokumentów poświadczających poniesione wydatki oraz kopii wyciągów bankowych. Każdy dokument (oryginał) winien być opisany na odwrocie w taki sposób, aby widoczny był związek z projektem (numer umowy, tytuł projektu, rodzaj wydatku) i podpisany przez osobę uprawnioną. Zatem do wniosku dołączane są kopie obu stron dokumentu i obie muszą być poświadczone przez beneficjenta za zgodność z oryginałem. Dla ułatwienia weryfikacji załączonych do wniosku dokumentów przez instytucje weryfikującą wniosek, wskazane byłoby umieszczenie na nich numerów odpowiadających liczbie porządkowej w zestawieniu (_20) we wniosku.

Wniosek o płatność należy czytelnie podpisać i opatrzyć pieczątką. Wniosek powinien być podpisany przez osobę upoważnioną oraz wymagane jest zaparafowanie każdej jego strony. Wniosek należy złożyć w 2 egzemplarzach.

Sporządzenie wniosku o płatność wymagane jest po rozliczeniu minimum 80% otrzymanej transzy środków. Kserokopie wszystkich dokumentów muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osoby uprawnione ze strony beneficjenta. 

DO WNIOSKU O PŁATNOŚĆ ZAŁĄCZAMY NASTĘPUJĄCE DOKUMENTY, POTWIEDZAJACE WYDATKI ZWIĄZANE Z WYNAGRODZENIAMI OSÓB ZAANGAŻOWANYCH W RAMACH PROJEKTU :

1. Oświadczenie oraz wyciąg bankowy poświadczający zapłatę podatku za dany okres,

2. Deklaracja ZUS, wyciąg bankowy potwierdzający zapłatę ZUS,

3. Zestawienie pracowników, od których zapłacono ZUS i podatek ze szczegółowym rozliczeniem płac ( płaca brutto, netto, składki pracownika i pracodawcy) – lista płac,

4. Pod zestawieniem – listą płac należy załączyć wszystkie kopie umów zlecenie/dzieło, umów o pracę w kolejności zgodnej z zestawieniem. Pod każdą umową – zlecenie/dzieło musi być załączony rachunek do umowy oraz karta czasu pracy

5. Wyciąg bankowy z wyraźnie zaznaczonymi wypłatami opisanymi zgodnie
 z zestawieniem, druki ścisłego zarachowania (KW), jeżeli płatność dokonywana jest gotówką 

W przypadku pozostałych wydatków zawartych w budżecie należy załączyć Fakturę / rachunek, wyciąg bankowy potwierdzający  dokonanie zapłaty oraz listy uczestników ( jeśli dotyczy).

Każdy wydatek musi być potwierdzony opisanym wyciągiem bankowym. Istnieją dwa sposoby załączania wyciągów pod dokumenty. W pierwszym przypadku pod każdą fakturę/rachunek/itp. należy podłączyć pierwszą stronę wyciągu bankowego, stronę  z zaznaczonym przelewem dotyczącym faktury i ostatnią stronę wyciągu. W drugim przypadku można pod kilka faktur/rachunków/itp. załączyć jeden wyciąg bankowy poświadczający poniesienie wydatków z dokładnie zaznaczonymi pozycjami


Załącznik 3: Rozliczenie środków na finansowanie projektu  należy wypełnić

następująco:

(1) Całkowita kwota środków przyznanych na dany projekt – należy uzupełnić zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu (kwota dofinansowania całkowite wydatki projektu); 

UWAGA w przypadku, gdy w pkt 22 wniosku jest wykazany przychód z tytułu odsetek bankowych(na rachunku projektu), który nie był przewidziany we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, beneficjent powinien wpisać w tym punkcie kwotę dofinansowania pomniejszoną o łączną kwotę przychodów wykazanych w pkt 22 wniosku o płatność

(2) Kwota rozliczonych transz środków – łączna kwota rozliczonych środków (narastająco) w

ramach dotychczas złożonych i zatwierdzonych wniosków o płatność w ramach projektu (w pozycji tej nie uwzględnia się kwoty , która rozliczana jest danym wnioskiem;)

(3) Kwota pozostała do rozliczenia z poprzednio rozliczanych transz – należy uzupełnić zgodnie z pkt 8 Rozliczenia składanego wraz z poprzednim wnioskiem beneficjenta o płatność; w

przypadku pierwszego rozliczenia należy wpisać 0;

(4) Wysokość ostatniej otrzymanej transzy dotacji (rozliczanej niniejszym wnioskiem) – należy

uzupełnić zgodnie z pkt. 9 Rozliczenia składanego wraz z poprzednim wnioskiem beneficjenta o

płatność; w przypadku pierwszego rozliczenia należy wpisać wysokość pierwszej otrzymanej

transzy.

(5) Kwota do rozliczenia – należy zsumować kwotę pozostałą do rozliczenia z poprzednich transz (pkt 3) oraz kwotę ostatniej otrzymanej transzy (pkt 4);

(6) Kwota rozliczana niniejszym wnioskiem – należy od kwoty wydatków kwalifikowalnych

(tabela,20_ wniosku beneficjenta o płatność ) odjąć wykazane odsetki bankowe

(7) % rozliczenia – należy podzielić kwotę rozliczaną danym wnioskiem (pkt 6) przez kwotę która pozostała do rozliczenia (pkt 5);

(8) Kwota pozostająca do rozliczenia w kolejnym wniosku – należy odjąć od kwoty pozostającej do rozliczenia (pkt 5) kwotę rozliczenia przedstawianą danym wnioskiem (pkt 6);

(9) Kwota kolejnej transzy do wypłacenia zgodnie z harmonogramem – należy uzupełnić zgodnie z umową o dofinansowanie projektu (zgodnie z załącznikiem: Harmonogram płatności). Dotyczy to również płatności pierwszej. 

W przypadku gdy w pkt 22 wniosku o płatność zostanie wykazany przychód z tytułu odsetek bankowych ( na rachunku projektu), beneficjent powinien wpisać kwotę wnioskowanej transzy środków do wypłacenia zgodnie z harmonogramem pomniejszoną  o kwotę przychodu wykazaną w pkt 22 wniosku o płatność.

PAGE  
1

