I.
Przygotowanie wniosku o płatność w oparciu o instrukcję wypełniania wniosku o płatność:

Informacje ogólne:

Wniosek przedkładany jest celem:

· rozliczenia transz dofinansowania otrzymanych przez beneficjenta; 

Płatność pierwszej transzy dofinansowania jest dokonywana na podstawie umowy i załączonego do niej harmonogramu płatności. Z uwagi na powyższe, beneficjent nie składa wniosku o płatność w celu otrzymania pierwszej płatności

Wniosek składany jest zgodnie z przyjętym w umowie o dofinansowanie projektu harmonogramem płatności.

Beneficjent obowiązany jest sporządzić wniosek o płatność przy pomocy Generatora Wniosków Płatniczych (GWP) w wersji najnowszej (aktualnie 2.1.5) dostępnej np. na stronie intrnetowej DWUP. 

Beneficjent przedkłada wniosek o płatność w wersji elektronicznej oraz papierowej, która jest wydrukiem z GWP

Wniosek o płatność:

WNIOSEK BENEFICJENTA O PŁATNOŚĆ 

1_WNIOSEK ZA OKRES: od............................ do.....................................................

· Okres za jaki składany jest wniosek powinien być zgodny z harmonogramem płatności

· Data od w pierwszym wniosku o płatność musi być datą rozpoczęcia realizacji projektu

· Data do w końcowym wniosku o płatność powinna być datą zakończenia realizacji projektu – dopuszcza się rozliczanie wydatków poniesionych po zakończeniu realizacji projektu pod warunkiem, że dotyczą zobowiązań zaciągniętych w okresie realizacji projektu. 

· Okresy poszczególnych wniosków o płatność składanych w ramach projektu w trakcie jego realizacji nie powinny na siebie zachodzić

2_PROJEKT

(1) Program Operacyjny Kapitał Ludzki

(2) Priorytet: .................................................................................................

(3) Działanie: ............................................................................................

(4) Poddziałanie: ……………………………………………………………………………………

(5) Nazwa projektu: .......................................................................................

(6) Nr umowy/decyzji:  ...............................................

(7) Okres realizacji projektu od ................. do  ..........................................

(8) Płatność: ……………………………………………………………………………

(9) Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych wnioskiem (PLN): ………………………………………………..

(10) Wnioskowana kwota (PLN): …………………………………………
Pkt.2 wypełniamy zgodnie ze wskazaniem przy czym w pkt:

(2_(6)) Należy wpisać numer umowy o dofinansowanie projektu zgodny z KSI. W przypadku, gdy zawarty został aneks, należy wskazać aneks obowiązujący w dniu przedkładania wniosku do instytucji wdrążającej.

(2_(7)) Należy wpisać okres realizacji projektu określony w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu.- w przypadku zmiany okresu np. wydłużenia, powinien być wpisany okres aktualny

(2_(8)) Płatność - należy wskazać „płatność zaliczkową”. (beneficjent otrzymuje dofinansowanie z góry w formie zaliczki)

(2_(9)) Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych wnioskiem:

Należy wskazać wartość wydatków rozliczanych danym wnioskiem. Kwota powinna być zgodna z wartością wskazaną w tabeli 4 wniosku w kolumnie 3 „wydatki poniesione w okresie rozliczeniowym (PLN)” w wierszu „wydatki ogółem”.

(2_(10)) Wnioskowana kwota:

należy wpisać odpowiednią kwotę zgodną z pkt (10_) wniosku (pierwszy wiersz kolumny „Planowana kwota wnioskowana”). – kwota powinna być zgodna z harmonogramem płatności

	(9a) Kwota wydatków kwalifikowalnych objętych wnioskiem (PLN) (po autoryzacji)  ……………….. 

	(9b) – w części objętej pomocą publiczną (PLN) ……………………………..

	(10a) Dofinansowanie (PLN) ………………………….

	(10b) w tym dofinansowanie UE (PLN) ……………………………

	(10c) Wydatki kwalifikowalne – podstawa do certyfikacji (PLN) ……………………………

	(10d) Płatność zaliczkowa (PLN): ………………………………

	


Szare pola uzupełnia pracownik instytucji weryfikującej i zatwierdzającej wniosek o płatność:
	3_NAZWA BENEFICJENTA: ………………………………………………………………………………………

Adres siedziby:

Ulica ………………………………………………………………………………………………………

Nr domu …………………………………………………………………………………………………

Nr lokalu …………………………………………………………………………………………………

Miejscowość ………………………………………………………………………………………………

Kod pocztowy ………………………………………………………………………………………………

	Osoba przygotowująca wniosek beneficjenta o płatność:

	A) w części dot. postępu finansowego

Imię i nazwisko: ...........................................................................................

telefon:......................... faks:....................... e-mail: ....................................

B) w części dot. postępu rzeczowego

Imię i nazwisko: ...........................................................................................

	telefon:......................... faks:....................... e-mail: ....................................


Pkt.3 wypełniamy zgodnie ze wskazaniem przy czym ważne jest aby dane  osób dotyczyły osób do kontaktu, które sporządzały wniosek i które będą w stanie udzielić wyjaśnień, 

Nazwa Beneficjenta powinna być zgodna z nazwą wprowadzoną w umowie o dofinansowanie do KSI SIMIK.

4_POSTĘP FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU

	Lp.
	Zadania/cele założone we wniosku o dofinansowanie
	Wydatki określone we wniosku o dofinansowanie projektu (PLN)
	Wydatki poniesione 
w okresie rozliczeniowym (PLN)
	Wydatki kwalifikowalne od początku realizacji projektu (bez wydatków w obecnym okresie rozliczeniowym) (PLN)
	% realizacji

	
	1
	2
	3
	4
	5=(3+4)/2

	1.1.
	Zadanie 1 (nazwa)
	
	
	
	

	1.1.1
	… w tym  wydatki personelu
	
	
	
	

	1.2
	Zadanie 2 (nazwa)
	
	
	
	

	1.2.1
	... w tym wydatki personelu 
	
	
	
	

	2
	wydatki pośrednie
	
	
	
	

	3.
	wydatki ogółem:
	
	
	
	

	3,1.
	w tym VAT
	
	
	
	

	3.2.
	w tym cross-financing
	
	
	
	

	3.3.
	w tym wkład niepieniężny 
	
	
	
	

	3.4
	w tym objęte pomocą publiczną
	
	
	
	


(4_) Postęp finansowy realizacji projektu.

Tabela obejmuje wszystkie wydatki kwalifikowalne (łącznie z wkładem własnym) poniesione w ramach projektu w danym okresie rozliczeniowym oraz narastająco od początku realizacji projektu.

Kolumna 1 – należy wskazać zadania realizowane w ramach projektu, zgodne z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu. 
Kolumna 2 – należy przedstawić dane o wydatkach, jakie zgodnie z umową o dofinansowanie projektu powinny być poniesione w ramach poszczególnych zadań oraz wkładu niepieniężnego, wydatków pośrednich, cross-financingu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu lub ostatnim zawartym aneksem; w przypadku VAT nie jest wpisywana żadna wartość, z uwagi na jej brak we wniosku o dofinansowanie projektu..– uwaga: nie wpisujemy wartości dotyczących kosztów personelu (wyjątek stanowią projekty wyłonione do dofinansowania w konkursach ogłoszonych w 2008r realizowane wg zasad finansowania z września 2008)

4_POSTĘP FINANSOWY REALIZACJI PROJEKTU - cd

	Lp.
	Zadania/cele założone we wniosku o dofinansowanie
	Wydatki określone we wniosku o dofinansowanie projektu (PLN)
	Wydatki poniesione 
w okresie rozliczeniowym (PLN)
	Wydatki kwalifikowalne od początku realizacji projektu (bez wydatków w obecnym okresie rozliczeniowym) (PLN)
	% realizacji

	
	1
	2
	3
	4
	5=(3+4)/2

	1.1.
	Zadanie 1 (nazwa)
	
	
	
	

	1.1.1
	… w tym  wydatki personelu
	
	
	
	

	1.2
	Zadanie 2 (nazwa)
	
	
	
	

	1.2.1
	... w tym wydatki personelu 
	
	
	
	

	2
	wydatki pośrednie
	
	
	
	

	3.
	wydatki ogółem:
	
	
	
	

	3,1.
	w tym VAT
	
	
	
	

	3.2.
	w tym cross-financing
	
	
	
	

	3.3.
	w tym wkład niepieniężny 
	
	
	
	

	3.4
	w tym objęte pomocą publiczną
	
	
	
	


Kolumna 3 – należy wypełnić kwoty wydatków objętych danym wnioskiem o płatność; w przypadku:

· wydatków bezpośrednich kwoty te powinny być zawsze zgodne z załącznikiem nr 1 do wniosku o płatność tj. tabelą „Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem”; 

· kosztów pośrednich : (GWP - co zaznaczyć aby właściwie dokonać wpisu?)

Rozliczanie kosztów pośrednich

1.Koszty pośrednie wg rzeczywiście poniesionych wydatków -  w GWP w załączniku nr 1 należy zaznaczyć  opcje i wówczas można wpisywać wydatki analogicznie jak w przypadku kosztów bezpośrednich

2. koszty pośrednie rozliczane ryczałtem: - w GWP w załączniku nr 1 należy odznaczyć opcję i wówczas koszty pośrednie należy obliczyć wg. sposobu: kwotę wydatków bezpośrednich wykazaną we wniosku o płatność  należy pomniejszyć o rozliczany cross-financing i pomnożyć przez  % ryczałtu wynikający z umowy o dofinansowanie.

3. tak obliczona kwotę uzupełniamy w tabeli 4 postęp  finansowy w pkt. 2 w kol. 3

Kolumna 4 – należy wykazać kumulatywnie wydatki w ramach projektu w podziale na kategorie określone w kolumnie 1, uznane za kwalifikowalne zgodnie z dotychczas otrzymanymi Informacjami o wynikach weryfikacji wniosku o płatność bez wydatków rozliczanych w danym wniosku. 

Kolumna 5 – procentowa relacja zsumowanych wartości z kolumny 3 i 4 w stosunku do wartości z kolumny 2. 

Uwaga; aby uniknąć błędów w tej części wniosku należy zwrócić uwagę na:

· Aktualizowanie wydatków w kolumnie 2 zgodnie z wprowadzonymi i zatwierdzonymi zmianami w budżecie

· W kolumnie 4 należy wpisywać kwoty rozliczone w poprzednich wnioskach zgodnie z otrzymanymi Informacjami o wynikach weryfikacji wniosku o płatność 
5_POSTĘP RZECZOWY REALIZACJI PROJEKTU

	Zadania założone we wniosku o dofinansowanie
	Stan realizacji

	1
	2

	zadanie 1 (nazwa) ...
	

	zadanie 2 (nazwa)...
	

	…
	


Należy w kilku zdaniach  opisać stan realizacji poszczególnych zadań określonych w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie w odniesieniu do których zostały wykazane wydatki w pkt. 4 wniosku o płatność. W przypadku zadań rozliczanych etapami na bieżąco należy przedstawić informacje dotyczące postępu rzeczowego zgodnego z harmonogramem w odniesieniu do prezentowanego postępu finansowego 

6_UZYSKANY PRZYCHÓD w okresie objętym wnioskiem

	Lp.
	Rodzaj przychodu
	Kwota (PLN)

	
	1
	2

	
	
	

	
	suma:
	


Należy wskazać każdy przychód uzyskany w ramach realizowanego projektu w okresie objętym wnioskiem  zgodnie z definicją zawartą w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach PO KL. tj. przychód to każdy wpływ środków finansowych w ramach projektu ze sprzedaży, wynajmu, usług, opłat wpisowych lub innych równoważnych opłat oraz kar umownych np. udostępnianie kserokopiarki
Odsetki od środków przekazanych beneficjentowi nie stanowią przychodu i nie są wykazywane we wniosku o płatność.

7_KOREKTY FINANSOWE

	Lp.
	nr wniosku o płatność, w ramach którego wydatek został rozliczony
	nr dokumentu, którego dotyczy korekta 
	rodzaj wydatku niekwalifikowalnego
	data wykrycia korekty
	wyjaśnienie korekty
	wysokość 

korekty (PLN)
	źródło finansowania

	1.
	 
	
	 
	 
	 
	 
	

	2.
	
	
	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	
	suma:
	
	


Tabela wypełniana jest w przypadku gdy beneficjent dostrzegł niekwalifikowalność wydatków wykazanych w złożonych już wcześniej i rozliczonych wnioskach o płatność. Jako korekty nie należy ujmować wydatków rozliczonych w niewłaściwym zadaniu.
W tabeli nie należy umieszczać korekt wykazywanych przez komórkę kontrolną po zakończeniu czynności kontrolnych.

8_ŹRÓDŁA SFINANSOWANIA WYDATKÓW

	Lp.
	                       Źródło
	w okresie rozliczeniowym

(PLN)
	od początku 

realizacji projektu  (bez wydatków w obecnym okresie rozliczeniowym) (PLN)

	1
	Krajowe środki publiczne:

	
	

	2
	- budżet państwa
	
	

	3
	- budżet jednostek samorządu terytorialnego 
	
	

	4
	- inne krajowe środki publiczne
	
	

	4.1
	- Fundusz Pracy
	
	

	4.2
	- Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych
	
	

	5
	Pozostałe źródła:
	
	

	5.1
	- prywatne
	
	

	
	suma:
	
	


Należy wskazać źródła finansowania wydatków w podziale na kwoty źródeł w okresie rozliczeniowym oraz narastająco, tj. od początku realizacji projektu, przy czym wartości narastające powinny wynikać z otrzymanych przez beneficjenta „Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o płatność”. (bez bieżącego wniosku)

· W przypadku gdy beneficjent otrzymuje dofinansowanie w wysokości 100% wartości projektu, wszystkie wydatki należy wykazać w wierszu „budżet państwa”. 
· W przypadku gdy wartość projektu stanowi dofinansowanie oraz wkład własny należy w wierszu „budżet państwa” wskazać kwotę wydatków finansowaną z dotacji , natomiast w wierszu „prywatne" wskazać odpowiednią wysokość wydatków sfinansowanych ze środków własnych
9_ROZLICZENIE KWOTY DOFINANSOWANIA I WKŁADU WŁASNEGO**
	
	kwota dofinansowania

(PLN)
	wkład własny (PLN)
	Ogółem (PLN)

	
	
	budżet państwa
	budżet jednostki samorządu terytorialnego
	inne krajowe środki publiczne 
	wkład prywatny
	

	1.
	Całkowita wartość projektu
	
	
	
	
	
	

	2.
	Środki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki*
	
	
	
	
	
	

	3.
	Kwota dotychczas rozliczonych środków 
	
	
	
	
	
	

	4.
	Kwota rozliczana niniejszym wnioskiem 
	
	
	
	
	
	

	5.
	Procent rozliczenia 
	(3+4)/2
	(3+4)/1
	(3+4)/1
	(3+4)/1
	(3+4)/1
	(3+4)/1

	6.
	Kwota pozostająca do rozliczenia w kolejnym wniosku
	2-(3+4)
	1-(3+4)
	1-(3+4)
	1-(3+4)
	1-(3+4)
	1-(3+4)


Tabelę należy wypełnić w podziale na kwotę dofinansowania oraz jeśli dotyczy na poszczególne źródła wkładu własnego. Ponadto w kolumnie „ogółem” należy zsumować wszystkie wartości wykazane we wcześniejszych kolumnach.

(1) Całkowita wartość projektu – należy uzupełnić zgodnie z zawartą umową o dofinansowanie projektu; w przypadku gdy w ramach projektu przewidziany jest wkład własny należy wskazać wartości tego wkładu w odpowiednich kolumnach zgodnie z zawartą umową o dofinansowanie 

(2) Środki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki – należy wpisać łączną kwotę otrzymanych przez beneficjenta transz dofinansowania na dzień sporządzania wniosku (pierwotnej wersji wniosku w przypadku gdy wniosek został skierowany do korekty) - kwota ta powinna zostać pomniejszona o:

· zwrócone niewykorzystane środki w trakcie realizacji projektu

· zwrócone środki w związku z nieprawidłowościami 
W przypadku wkładu własnego pola nie są wypełniane.
9_ROZLICZENIE KWOTY DOFINANSOWANIA I WKŁADU WŁASNEGO** - cd
	
	kwota dofinansowania

(PLN)
	wkład własny (PLN)
	Ogółem (PLN)

	
	
	budżet państwa
	budżet jednostki samorządu terytorialnego
	inne krajowe środki publiczne 
	wkład prywatny
	

	1.
	Całkowita wartość projektu
	
	
	
	
	
	

	2.
	Środki przekazane dotychczas beneficjentowi w formie zaliczki*
	
	
	
	
	
	

	3.
	Kwota dotychczas rozliczonych środków 
	
	
	
	
	
	

	4.
	Kwota rozliczana niniejszym wnioskiem 
	
	
	
	
	
	

	5.
	Procent rozliczenia 
	(3+4)/2
	(3+4)/1
	(3+4)/1
	(3+4)/1
	(3+4)/1
	(3+4)/1

	6.
	Kwota pozostająca do rozliczenia w kolejnym wniosku
	2-(3+4)
	1-(3+4)
	1-(3+4)
	1-(3+4)
	1-(3+4)
	1-(3+4)


(3) Kwota dotychczas rozliczonych środków – łączna kwota rozliczonych środków (narastająco) wykazanych w złożonych i zatwierdzonych wnioskach o płatność w ramach projektu zgodnie z przekazanymi przez instytucję weryfikującą wniosek informacjami o wynikach weryfikacji wniosku o płatność za poprzednie okresy rozliczeniowe (bez kwoty, która rozliczana jest danym wnioskiem)

· w przypadku rozliczania projektu przewidującego wkład własny należy dokonać odpowiedniego rozbicia na dotychczas rozliczone wydatki sfinansowane z kwoty dofinansowania oraz poszczególnych źródeł wkładu własnego.

(4) Kwota rozliczana niniejszym wnioskiem – należy wypełnić zgodnie z sumą wydatków z tab. (8_) wniosku (suma kosztów bezpośrednich wg zał. nr 1 i pośrednich wg zał. nr 1 lub ryczałtu) w podziale na kwotę dofinansowania i wkład własny (w przypadku gdy jest wnoszony do projektu);

(5) Procent rozliczenia - pole wyliczane automatycznie przez GWP
(6) Kwota pozostająca do rozliczenia w kolejnym wniosku – pole wyliczane automatycznie przez GWP.
10_HARMONOGRAM PŁATNOŚCI NA KOLEJNE OKRESY ROZLICZENIOWE

	Okres rozliczeniowy 
	Planowane wydatki (PLN)
	Planowana kwota wnioskowana (PLN)

	 od … do ...  
	
	

	od … do ...  
	
	

	od … do ...  
	
	

	od … do ...  
	
	


Jako okresy rozliczeniowe w pkt (10_) należy rozumieć okresy rozliczeniowe wskazane w harmonogramie płatności załączonym do umowy. 

W kolumnie Planowane wydatki należy przedstawić informację o całkowitych wydatkach kwalifikowalnych, jakie beneficjent planuje wykazać we wnioskach o płatność składanych w kolejnych okresach rozliczeniowych i latach, aż do zakończenia realizacji projektu (zgodnie z kolumną „Kwota planowanych całkowitych wydatków do rozliczenia” harmonogramu płatności załączonego do umowy).

Kolumnę Planowana kwota wnioskowana beneficjent wypełnia zgodnie z aktualnym harmonogramem płatności (kolumna „Kwota transzy dofinansowania”). Beneficjent może jednocześnie dokonać aktualizacji ww. harmonogramu podając nowe kwoty w pkt (10_) wniosku, przy czym instytucja dokonująca weryfikacji wniosku może zmiany te odrzucić. 

Uzupełniając harmonogram płatności proszę zwrócić uwagę, aby:
· Suma planowanych wydatków oraz kwot do tej pory rozliczonych była równa kwocie dofinansowania.
· Suma planowanych kwot do wypłaty wraz z kwotą wnioskowaną z punktu 2_(10) oraz otrzymanymi do tej pory transzami była równa kwocie dofinansowania.
· Uzupełniając planowane wydatki należy mieć na uwadze, że powinny być one zgodne z założonym harmonogramem będącym załącznikiem do umowy/aneksu realizacji projektu 

· Przeliczając planowane wydatki proszę zwrócić uwagę na to, że otrzymanie kolejnej transzy uzależnione jest od wcześniejszego wydatkowania co najmniej 70% kwoty dotychczas otrzymanej dotacji
Przykład wypełnienia harmonogramu płatności:

Harmonogram wg umowy:

	Nr transzy
	Kwota transzy dofinansowania
	Okres za jaki składany będzie wniosek o płatność (od...do...)
	Kwota planowanych całkowitych wydatków do rozliczenia

	Transza 1
	59 250
	 
	 

	Transza 2
	138 390
	01.02-30.04.2010
	49 771

	Transza 3
	69 690
	01.05-31.07.2010
	90 229

	Transza 4
	69 690
	01.08-31.10.2010
	48 000

	Transza 5
	152 370
	01.11-31.12.2010
	191 000

	Transza 6
	0
	01.01-31.03.2011
	110 390


Harmonogram we wniosku o płatność dla pierwszego wniosku o płatność (za okres do 30.04.2010):

	Okres rozliczeniowy
	Planowane wydatki (PLN)
	Planowana kwota wnioskowana (PLN)

	01.05-31.07.2010
	90 229
	138 390

	01.08-31.10.2010
	48 000
	69 690

	01.11-31.12.2010
	191 000
	69 690

	01.01-31.03.2011
	110 390
	152 370


11_PLANOWANY PRZEBIEG REALIZACJI PROJEKTU DO CZASU ZŁOŻENIA KOLEJNEGO WNIOSKU 

	


W punkcie tym należy zwięźle opisać planowany przebieg realizacji projektu do czasu złożenia kolejnego wniosku o płatność, w szczególności uwzględniając informacje o planowanym terminie rozliczenia kosztów związanych z realizacją zadania/zadań rozliczanego/ych etapami oraz zadania/zadań którego/ych realizacja opóźnia się.

12_INFORMACJA NA TEMAT PROBLEMÓW / TRUDNOŚCI ZWIĄZANYCH Z REALIZACJĄ PROJEKTU

	


.

 Należy tu opisać istotę problemów i podjęte środki naprawcze. W punkcie tym beneficjent wyjaśnia również przyczyny odstępstw od harmonogramu realizacji projektu zawartego we wniosku o dofinansowanie. 

W przypadku braku problemów należy wpisać brak problemów – nie zostawiamy pustego pola

13_INFORMACJA O ZGODNOŚCI REALIZACJI PROJEKTU Z ZASADAMI POLITYK WSPÓLNOTOWYCH

Czy projekt realizowany jest zgodnie z zasadami polityk wspólnoty



Tak

Nie

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspólnoty należy opisać, na czym polegały nieprawidłowości oraz wskazać podjęte działania naprawcze.  

	


Poprzez zaznaczenie pola Tak lub Nie należy wskazać, czy realizowany projekt jest zgodny z zasadami polityk wspólnoty, do przestrzegania których beneficjent zobowiązał się w umowie o dofinansowanie. Dotyczy to zatem następujących zagadnień:

· rozwój lokalny, 

· rozwój społeczeństwa informacyjnego,

· zrównoważony rozwój, 

· innowacyjność, partnerstwo i współpraca ponadnarodowa,

· równość szans.

W przypadku nieprzestrzegania polityk wspólnoty (tj. wyboru pola Nie) należy opisać w kilku zdaniach, na czym polegały nieprawidłowości oraz wskazać podjęte działania naprawcze. W opisie należy uwzględnić wyniki kontroli/audytów wskazujących na naruszenie zasad polityk UE.
14_Oświadczenie beneficjenta:

Ja, niżej podpisany, niniejszym oświadczam, że informacje zawarte we wniosku są zgodne z prawdą, 
a wydatki wykazane we wniosku są zgodne z zatwierdzonym budżetem projektu, zostały zapłacone oraz nie są współfinansowane z innych wspólnotowych instrumentów finansowych. Jestem świadomy odpowiedzialności karnej wynikającej z art. 271 kodeksu karnego, dotyczącej poświadczania nieprawdy co do okoliczności mającej znaczenie prawne.

Beneficjent przedkładając właściwej instytucji wniosek do weryfikacji, jednocześnie oświadcza przed nią, że „informacje zawarte we wniosku są zgodne z prawdą, a wydatki wykazane we wniosku są zgodne z zatwierdzonym budżetem projektu oraz zostały zapłacone.”(szczególnie ważne gdy nie są załączane wyciągi). W przypadku złożenia nieprawdziwego oświadczenia beneficjent ponosi odpowiedzialność karną na podstawie art. 271 kodeksu karnego, dotyczącego poświadczania nieprawdy co do okoliczności mającej znaczenie prawne.

· Osobą uprawnioną do podpisu wniosku o płatność jest osoba upoważniona do podejmowania decyzji wiążących w imieniu projektodawcy. Co do zasady jest to ta sama osobą, która podpisała umowę o dofinansowanie.
· W przeciwnym wypadku należy do IP złożyć stosowne pełnomocnictwo
15_Załączniki:

1. Zgodny z pkt 4 (kolumna 3) wniosku wydruk z komputerowego systemu księgowego projektu potwierdzony przez osoby upoważnione lub poświadczona za zgodność z oryginałem kopia ewidencji księgowej projektu / tabela „Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem”
).
2. Szczegółowa charakterystyka udzielonego wsparcia – wypełnia beneficjent realizujący wsparcie na rzecz osób lub instytucji. Wzór załącznika 2 stanowi załącznik do Zasad systemu sprawozdawczości PO KL
3. Inne, które beneficjent dołącza do WNP

4. Dodatkowo – zgodnie z umową o dofinansowanie projektu – beneficjent zobowiązany jest do przekazania wraz z wnioskiem o płatność informacji o wszystkich uczestnikach projektu zgodnie z zakresem informacji określonym przez ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego; informacje te przekazywane są w formie elektronicznej. – nakładka PEFS
Miejscowość: 



Data:


Podpis (imię i nazwisko):

………………………        ……………………                     …………………

W GWP Beneficjent zaznacza odpowiednie załączniki dotyczące składanego wniosku o płatność.

	INFORMACJA FINANSOWA dotycząca wniosku
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ZESTAWIENIE DOKUMENTÓW potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Lp.
	nr dokumentu
	numer księgowy lub ewidencyjny
	data wystawienia dokumentu
	data zapłaty
	nazwa towaru lub usługi
	cross-financing (T/N)
	kwota dokumentu brutto
	kwota dokumentu netto
	kwota wydatków kwalifikowalnych
	w tym VAT
	źródło finansowania

	 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	zadanie 1: (nazwa)

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	Zadanie 1 ogółem w PLN:
	 
	 
	

	zadanie 2: (nazwa)

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	Zadanie 2 ogółem w PLN:
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	Koszty bezpośrednie ogółem w PLN:
	 
	 
	

	Koszty pośrednie*

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	…
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	Koszty pośrednie ogółem w PLN:
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	OGÓŁEM KOSZTY w PLN:
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Opracował:


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zatwierdził:
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	

	* w przypadku gdy koszty pośrednie rozliczane są na podstawie poniesionych wydatków

· Dokumenty księgowe należy pogrupować zgodnie z zadaniami wykazanymi w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu oraz na dotyczące kosztów pośrednich, jeżeli koszty te rozliczane są na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków.

· Suma wydatków kwalifikowalnych w ramach danego zadania powinna być zgodna z kwotą wskazaną w odniesieniu do danego zadania w pkt (4_) wniosku.

· W tabeli nie należy wykazywać kwot ujemnych (np. korekt faktur).

· W przypadku gdy wydatek został poniesiony w danym okresie rozliczeniowym i jednocześnie w tym samym okresie został skorygowany powinna zostać wskazana poprawna wartość kwoty kwalifikowalnej, tj. z uwzględnieniem korekty. W pozostałych przypadkach, tj. gdy korekta wartości wydatku kwalifikowalnego odnosi się do wydatków ujętych we wcześniej złożonych wnioskach o płatność, powinna ona zostać ujęta w pkt (7_) wniosku Korekty finansowe.

· Wypełniając załącznik nr 1 nie należy pozostawiać żadnego pustego pola ponieważ może to uniemożliwić wczytanie wniosku do KSI SIMIK.
Kolumna 1 – numer dokumentu potwierdzającego wydatkowanie środków – wskazane jest  podanie nazwy dokumentu ze względu na powtarzalność numerów przy różnych dokumentach

Kolumna 2 – numer księgowy lub ewidencyjny, nadany przez osobę prowadzącą ewidencję księgową lub księgi rachunkowe (beneficjent zobowiązany jest do prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej projektu)

Kolumna 3 – data wystawienia dokumentu

Kolumna 4 – data faktycznej zapłaty danego wydatku – błędem jest wpisywanie daty refundacji 

Kolumna 5 – nazwa towaru lub usługi wykazanych w odpowiedniej pozycji w dokumencie księgowym; jeżeli wydatki dotyczą jednego rodzaju asortymentu, stanowią wydatki kwalifikowalne i wszystkie pozycje z faktury objęte są identyczna stawką VAT,  możliwe jest podanie zbiorczej nazwy bez przepisywania wszystkich pozycji z dokumentu księgowego. Nazewnictwo powinno być spójne z nazewnictwem poszczególnych kategorii wydatków w szczegółowym budżecie zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie, tak, aby można było dany wydatek jednoznacznie przyporządkować do danej kategorii.

Kolumna 6 – należy zaznaczyć, czy wydatek dotyczy cross-financingu, poprzez

 zaznaczenie „T” (tak) lub „N” (nie)

Kolumna 7 – kwota dokumentu brutto, zgodnie z dokumentem księgowym

Kolumna 8 – kwota dokumentu netto (różnica pomiędzy wartościami w kolumnie 7 i 8 może wynikać wyłącznie z podatku VAT)

W kolumny (7) i (8) różne wartości będą tylko w przypadku faktur natomiast w przypadku list płac, rachunków oraz np. PK wartości będą tożsame

Kolumna 9 – kwota wydatków kwalifikowalnych powinna odnosić się do wydatków wykazanych w kolumnie 7 – w przypadku wykazywania kwoty danego dokumentu w kilku wierszach, suma kwot kwalifikowalnych z poszczególnych wierszy powinna się zgadzać z kwotą z kol.7 bądź z jej częścią w przypadku gdy nie jest kwalifikowalna cała faktura.

Kolumna 10 – kwota VAT uwzględniona w kwocie wskazanej w kolumnie 9, o ile podatek VAT jest kwalifikowalny. W przeciwnym razie należy wpisać „0”.

Kolumna 11 – należy wskazać źródło finansowania wydatku: „BP” (budżet państwa), „JST” (budżet jednostek samorządu terytorialnego), „prywatne”, 

W przypadku gdy dany wydatek został poniesiony z kilku źródeł należy go wykazać w osobnych wierszach podając w kolumnie 9 wartość wydatku sfinansowaną z danego źródła.


	


Dokumentowanie wydatków

1. Dokumenty księgowe, które mogą być ujmowane w załączniku nr 1 wniosku o płatność:

· Faktury VAT

· Rachunki wystawiane przez podmioty gospodarcze lub osoby fizyczne

· Listy płac

· Deklaracje DRA i PIT

· Nota księgowa – stosowana w przypadku  operacji wewnętrznych podmiotu np. wynagrodzenie osoby, która jest właścicielem firmy  prowadzącym działalność gospodarczą  jako osoba fizyczna i równocześnie należy do  personelu zaangażowanego w realizację projektu.

· Polecenie wyjazdu służbowego (delegacja) 

· Tabela amortyzacyjna środków trwałych lub nota księgowa obciążeniowa wraz z poleceniem księgowania - dokumenty potwierdzające wysokość odpisów amortyzacyjnych

· Oświadczenia składane przez podmioty wypłacające wynagrodzenia identyfikujące uczestnika i wysokość wkładu w odniesieniu do danego uczestnika– w przypadku wkładu własnego wnoszonego w postaci równowartości wynagrodzeń

· Wyciągi bankowe -  umieszczamy w zestawieniu nr 1 jako dokument tylko wtedy, gdy zaksięgowany jest jako koszt i wydatek (opłata za prowadzenie rachunku i opłata za przelewy).

· Inne  spełniające  warunki określone w Ustawie o rachunkowości

Pod pojęciem wydatku faktycznie poniesionego  należy rozumieć wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym tj. jako rozchód środków z kasy lub rachunku bankowego, powodujący faktyczny przepływ środków pieniężnych od Beneficjenta (lub partnera) do innego podmiotu.

Wyjątki od powyższej reguły stanowią:

· wkład w postaci dodatków lub wynagrodzeń wypłacanych przez stronę trzecia na rzecz uczestników danego projektu (pomoc publiczna),

· koszty pośrednie rozliczane ryczałtem,

· koszty amortyzacji,

· odpisy na ZFŚS,

· rozliczenia dokonywane na podstawie wewnętrznej noty obciążeniowej.

Dowodem poniesienia wydatku jest opłacona faktura lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej wraz  z dowodami zapłaty którymi są:

1. Wyciągi bankowe  (dodatkowo przelewy, gdy na WB brakuje opisu operacji). Należy zachować ciągłość numeracji oraz okresów, które obejmują wyciągi.

· Jeżeli wyciągi z konta nie są wydawane przez bank, należy elektroniczne wyciągi z rachunku projektu opatrzyć pieczątką. firmową,. Wydruk musi być podpisany przez osobę upoważnioną,

· W przypadku wyciągów bankowych z rachunku podstawowego Beneficjenta (np. zapłata ZUS, podatek dochodowy, koszty pośrednie rozliczane na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków), można załączyć tylko część potwierdzonych za zgodność z oryginałem stron zawierających: datę i numer wyciągu bankowego, saldo początkowe, operacje dotyczące rozliczanego projektu, saldo końcowe. Pozostałe elementy na WB można zasłonić. 

2. Raporty kasowe  

Uwaga:

1. Wydatki co do zasady należy ponosić z wyodrębnionego na potrzeby projektu rachunku bankowego. 

2. W przypadku opłat dokonywanych z konta podstawowego firmy np. składki ZUS, podatek dochodowy lub inne w przypadku braku środków na rachunku projektu, Beneficjent powinien zrefundować je z konta projektu i dodatkowo sporządzić specyfikację refundacji.

3. data zapłaty, którą należy umieścić w zestawieniu nr 1 do wniosku o płatność w kolumnie 4, to data faktycznej zapłaty dokumentu, a nie moment refundacji wydatku.

4. Realizując przelew lub ujmując wydatek w raporcie kasowym należy pamiętać, aby możliwie precyzyjnie opisać transakcję zgodnie z nazwą podkategorii szczegółowego budżetu projektu bądź w przypadku kosztów pośrednich rozliczanych na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków zgodnie z nazwami wykazanymi w metodologii kosztów pośrednich.

Przykłady wypełniania załącznika nr 1

	Lp.
	nr dokumentu
	numer księgowy lub ewidencyjny
	data wystawienia dokumentu
	data zapłaty
	nazwa towaru lub usługi
	cross-financing (T/N)
	kwota dokumentu brutto
	kwota dokumentu netto
	kwota wydatków kwalifikowalnych
	w tym VAT
	źródło finansowania

	 
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	zadanie 1: (Zarządzanie projektem)

	1
	Lista płac 01 za styczeń 2010
	PK 26
	2010-01-29
	2010-02-29
	Wyn. Kier. Proj. Styczeń 2010
	N
	3995,62
	3995,62
	2416,14
	0,00
	BP

	2
	Lista płac 01 za styczeń 2010
	PK 26
	2010-01-29
	2010-02-29
	Wyn. Kier. Proj. Styczeń 2010 ZUS płatnika i podatnika
	N
	3995,62
	3995,62
	 1347,48
	0,00
	BP

	3
	Lista płac 01 za styczeń 2010
	PK 26
	2010-01-29
	2010-02-29
	Wyn. Kier. Proj. Styczeń 2010 podatek
	N
	3995,62
	3995,62
	 232,00
	0,00
	BP

	4
	Nota księgowa nr 03
	PK 34
	2010-01-29
	2010-02-04
	Wyn. Koord.meryt. Styczeń 2010
	N
	3500,00
	3500,00
	3500,00
	0,00
	BP

	5
	FV 300/10
	ZL/1/III/11/10
	2010-03-10
	2010-03-20
	Zestaw komputerowy
	T
	3050,00
	2500,00
	3050,00
	550,00
	BP

	
	
	
	
	
	
	Zadanie 1 ogółem w PLN:
	 
	 
	

	zadanie 2: (Szkolenie z…..)

	6
	 Rach.do um. Nr 9/2009
	 PK 36
	2010-01-20
	2010-02-03
	 Wynagrodzenie trenera  I
	 N
	 2000,00
	 2000,00
	 1820,00
	0,00
	BP

	7
	 Rach.do um. Nr 9/2009
	 PK 36
	2010-01-20
	2010-02-03
	 Wynagrodzenie trenera  I PIT 4
	 N
	 2000,00
	 2000,00
	 180,00
	0,00
	PRYW

	8
	FV 205/10
	ZL/1/II/10
	2010-02-05
	2010-03-10
	Wynajem sali
	N
	3140,00
	2877,13
	500,00
	90,16
	PRYW

	9
	Oświadczenie nr 1/01/2010
	JZZ/III/15/1
	2010-01-23
	2010-02-08
	Wynagrodzenie uczestników szkoleń
	N
	2500,00
	2500,00
	2100,00
	0,00
	PRYW

	
	
	
	
	
	
	
	Zadanie 2 ogółem w PLN:
	 
	 
	


· W pozycjach 1,2,3 wykazane jest wynagrodzenie wypłacane na podstawie listy płac w rozbiciu na netto, ZUS i podatek.

· W pozycji 4 wykazane jest  wynagrodzenie wypłacane na podstawie noty księgowej.

· W pozycjach 6,7 wykazane jest wynagrodzenie wypłacane na podstawie rachunku do umowy w rozbiciu na netto i podatek.

· W pozycjach 5,8 wykazane są wydatki dokumentowane fakturami, przy czym pozycja 5 dotyczy cross-financingu
· W pozycji 9 wykazane jest  na podstawie oświadczenia, wynagrodzenie uczestnika szkolenia w wysokości równowartości za czas jego udziału w szkoleniu. (wzór oświadczenia dostępny jest na stronie DWUP http://www.pokl.dwup.pl/index.php/realizacja-projektow-konkursowych/pomoc-publiczna-w-projektach
· W pozycjach 7,8,9 wykazane są wydatki, których źródłem finansowania jest wkład prywatny (projekt objęty PP)


































� Do wyboru w zależności od przyjętego w umowie sposobu rozliczania wydatków.





