PW/S/27-C

Instrukcja do „Wniosku Beneficjenta o płatność”

Sektorowy Program Operacyjny „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”

Działanie:1.3 Szkolenia, 2 edycja
ZALECENIA OGÓLNE

1 Wzór Wniosku beneficjenta o płatność jest określony w załączniku do Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 26 lutego 2007 r. w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu i zakresu rozliczeń (Dz.U. Nr 44 poz.283).

2 Przed wypełnieniem Wniosku Beneficjenta o płatność zwanego dalej Wnioskiem o płatność lub Wnioskiem należy zapoznać się z treścią niniejszej instrukcji.

3 Dla każdego etapu realizacji projektu należy złożyć oddzielny Wniosek.

4 Wniosek wraz z wymaganymi załącznikami (w tym dokumentami potwierdzającymi zrealizowane usługi) należy złożyć w wersji papierowej i elektronicznej w terminie określonym w Umowie o dofinansowanie projektu zawartej pomiędzy Beneficjentem a Fundacją zwanej dalej Umową.

5 Wniosek należy złożyć osobiście, przesłać pocztą kurierską lub listem poleconym.
6 W przypadku stwierdzenia niekompletności/niepoprawności złożonej dokumentacji, Wniosek wymagał będzie uzupełnienia/poprawienia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przez beneficjenta wezwania do uzupełnienia lub poprawienia wniosku, o czym Beneficjent zostanie poinformowany pisemnie oraz telefonicznie lub za pomocą poczty elektronicznej.

7 Wniosek i załączniki (z wyjątkiem zaświadczenia z banku albo spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej wskazującego rachunek bankowy albo rachunek prowadzony w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej, na który mają być przekazane środki finansowe, aktualnego zaświadczenia wydanego przez naczelnika urzędu skarbowego o braku zaległości podatkowych albo o niefigurowaniu w ewidencji płatników lub podatników podatków, aktualnej interpretacji wydanej przez naczelnika urzędu skarbowego lub dyrektora izby skarbowej, potwierdzającej iż Beneficjent realizując dany projekt nie może odzyskać podatku VAT lub aktualnego zaświadczenia wydanego przez naczelnika urzędu skarbowego potwierdzającego, że Beneficjent nie jest podatnikiem podatku od towarów i usług, aktualnego zaświadczenia wydanego przez wójta (burmistrza, prezydenta miasta) o braku zaległości podatkowych albo o niefigurowaniu w ewidencji podatkowej nieruchomości oraz aktualnego zaświadczenia z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych (ZUS) o braku zaległości w opłacaniu składek z tytułu ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego albo zaświadczenia o niefigurowaniu w ewidencji płatników składek ubezpieczeniowych) muszą być parafowane na każdej stronie oraz podpisane przez osobę upoważnioną do reprezentowania Beneficjenta oraz oznaczone numerem umowy. W przypadku udzielenia pełnomocnictwa/upoważnienia osobie innej niż podpisująca Umowę, do Wniosku należy dołączyć oryginał pełnomocnictwa/ upoważnienia.

8 Wszelkie poprawki we Wniosku i załącznikach sporządzonych przez beneficjenta mogą być dokonywane jedynie poprzez przekreślenie błędu i wpisanie obok poprawnych danych. Każda poprawkę należy parafować. Niedozwolone jest dokonywanie poprawek korektorem. Wykluczone jest dokonywanie poprawek w treści faktur i dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej a także innych dokumentów wystawionych na rzecz beneficjenta z wyjątkiem poprawek w opisie dokonywanym na odwrotnej stronie faktur i dokumentów o równoważnej wartości dowodowej.

9 We Wniosku występują następujące rodzaje pól:

 [POLE WYMAGALNE] – pole obowiązkowe do wypełnienia przez Beneficjenta poprzez wpisanie tekstu w odpowiednim polu

 [POLE NIEWYMAGALNE] – pole wypełniane w przypadku, jeśli dotyczy Beneficjenta

 [POLE WYPEŁNIA PRACOWNIK IW] – po złożeniu Wniosku w Fundacji pole wypełniane przez pracownika Fundacji. 

 [POLE WYPEŁNIONE NA STAŁE] – pole niepodlegające modyfikacjom

INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA POSZCZEGÓLNYCH PUNKTÓW FORMULARZA WNIOSKU

(1_) Wniosek za okres od…… do…….. [POLE WYMAGALNE]

Należy podać okres, za jaki składany jest Wniosek.

W pozycji „od…” należy wpisać datę rozpoczęcia realizacji projektu/etapu zapisaną w harmonogramie finansowo-rzeczowym projektu, stanowiącym załącznik do umowy, w pozycji „do...” - datę zapisaną w harmonogramie finansowo-rzeczowym projektu w polu „do”, stanowiącym załącznik do umowy. 
(2_) Fundusz Strukturalny [POLE WYPEŁNIONE NA STAŁE]

Pole wypełnione na stałe: Europejski Fundusz Orientacji i Gwarancji Rolnej (EFOGR).

(3_) Program Operacyjny [POLE WYPEŁNIONE NA STAŁE] 

Pole wypełnione na stałe: Sektorowy Program Operacyjny „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006” 

(4_) Priorytet [POLE WYMAGALNE] 

Należy wpisać nazwę Priorytetu: 

- Wspieranie zmian i dostosowań w sektorze rolno – żywnościowym.
(5_) Działanie [POLE WYMAGALNE] 

Należy podać numer i nazwę właściwego Działania, w ramach którego realizowany jest projekt:

1.3 - Szkolenia, 

(6_) Poddziałanie [POLE NIEWYMAGALNE] 

Należy wstawić kreskę.

(7_) Nazwa projektu [POLE WYMAGALNE]

Należy podać tytuł projektu zgodnie z Umową.

(8_) Nr projektu/partnerstwa na rzecz rozwoju [POLE WYMAGALNE] 

Należy wpisać numer projektu zgodnie z § 3 ust. 1 umowy.

(9_) Umowa/decyzja o dofinansowaniu nr ................... [POLE WYMAGALNE]

Należy wpisać numer Umowy, w ramach której składany jest Wniosek.

(10_) z dnia……. na kwotę dofinansowania……....PLN, słownie…….. [POLE WYMAGALNE]

Należy podać dane zgodnie z Umową. Kwota dofinansowania dotyczy całego projektu.

(11_) co stanowi ….% kwoty wydatków kwalifikowanych [POLE WYMAGALNE]

Należy podać dane dla całego projektu zgodnie z Umową.
(12_) okres realizacji projektu od… do…. [POLE WYMAGALNE]

Należy podać dane dla całego projektu zgodnie z Umową (dotyczy projektów jednotranszowych
 i wielotranszowych). 
Okres realizacji projektu „od…” i „do….” należy wstawić dzień, miesiąc, rok (dd.mm.rr). 

W pozycji „od…” należy wpisać datę złożenia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w Fundacji. W pozycji „do…” należy wpisać ostatni dzień terminu złożenia wniosku o płatność końcową, zgodnie z Umową/aneksem lub dzień złożenia wniosku o płatność końcową w Fundacji.
W przypadku, gdy Umowa była aneksowana należy podać aktualne informacje.

(13_) Płatność (pierwsza, pośrednia, końcowa, premia) [POLE WYMAGALNE]
Płatność pierwsza i premia nie dotyczy Działania 1.3. „Szkolenia” realizowanego w ramach SPO „Restrukturyzacja  i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”. 

Płatności pośrednie dotyczą projektów realizowanych etapami. 

Należy wpisać:

- płatność pośrednia - w przypadku Wniosków o płatność składanych w ramach etapu, jeżeli etap ten nie jest etapem końcowym;

- płatność końcowa - w przypadku Wniosków o płatność składanych w ramach projektów jednoetapowych i wniosków składanych w ramach ostatniego etapu projektu.

(14_) Kwota wydatków kwalifikowalnych, objętych wnioskiem [POLE WYMAGALNE]
Należy wpisać kwotę wydatków kwalifikowalnych zgodnie z punktem (20_) Wniosku: „Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem” kolumna 12 „kwota wydatków kwalifikowalnych” wiersz „suma ogółem”. 

Kwota wydatków kwalifikowalnych w „Zestawieniu dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem” musi być zgodna z danymi zawartymi w „Harmonogramie finansowo-rzeczowym z realizacji projektu” w pozycji:

Razem w kolumnie 10 Kwota wydatków kwalifikowalnych. 

(15_) wnioskowana kwota [POLE WYMAGALNE]

Wnioskowana kwota powinna być równa kwocie wydatków kwalifikowalnych objętych Wnioskiem wpisanej w punkcie (14_). 

Jeśli jednak kwota w punkcie (14_) jest wyższa niż kwota pomocy zawarta w Umowie/aneksie dla danego etapu podaje się kwotę zapisaną w umowie/aneksie.
(16_) kwota otrzymanych płatności w ramach projektu [POLE WYMAGALNE]
Należy podać kwotę, jaką otrzymano tytułem wcześniej złożonych Wniosków o płatność w ramach danego projektu. W przypadku, gdy w ramach poprzedniego etapu/etapów projektu złożono Wniosek o płatność, ale nie otrzymano jeszcze środków, należy uwzględnić również kwotę wnioskowaną do refundacji. 
Jeżeli projekt jest jednoetapowy lub wniosek dotyczy pierwszego etapu należy wpisać 0.

(17_) Dane beneficjenta [POLE WYMAGALNE]

Należy wpisać aktualne dane Beneficjenta zgodnie z zapisami zawartymi w Umowie, w przypadku konsorcjum należy wpisać nazwę lidera z adnotacją „( konsorcjum)”. 

W przypadku zmiany danych Beneficjenta zawartych w Umowie, Beneficjent jest zobowiązany do niezwłocznego poinformowania Fundacji o zaistniałych zmianach. 

Numer telefonu i faksu należy podać wraz z numerem kierunkowym. 

 (18_) Osoba do kontaktu (jeżeli inna niż beneficjent) [POLE WYMAGALNE]

Wskazanie przez Beneficjenta osoby do kontaktu następuje poprzez wpisanie we Wniosku danych identyfikujących osobę do kontaktu. Może być to ta sama osoba, która występowała jako osoba uprawniona do kontaktu przy Wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. Numer telefonu i faksu należy podać wraz z numerem kierunkowym. 

(19_) Rachunki bankowe, na które należy dokonać płatności (zgodnie z zapisami umowy/decyzji o dofinansowaniu projektu) [POLE WYMAGALNE]

Należy podać numer rachunku bankowego albo numer rachunku prowadzonego w spółdzielczej kasie oszczędnościowo – kredytowej wskazany przez Beneficjenta, na który mają być przekazane środki finansowe, zgodnie z załączonym zaświadczeniem wydanym przez bank albo spółdzielczą kasę oszczędnościowo-kredytową. Zaświadczenie wydane przez bank albo spółdzielczą kasę oszczędnościowo-kredytową składane jest z pierwszym wnioskiem o płatność. Jeżeli nr rachunku bankowego albo nr rachunku w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej ulegnie zmianie należy niezwłocznie przedstawić nowe zaświadczenie.

(20_) Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem [POLE WYMAGALNE]
Należy wpisać dane z harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu , potwierdzające poniesione koszty kwalifikowalne objęte Wnioskiem. 

Do wydatków kwalifikowalnych zalicza się wydatki ponoszone od dnia złożenia wniosku o dofinansowanie realizacji projektu. 

1. nr dokumentu – należy wpisać „Harmonogram finansowo-rzeczowy z realizacji projektu”

2. data wystawienia dokumentu – należy wpisać datę sporządzenia harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu (dzień-miesiac-rok)

3. numer księgowy lub ewidencyjny – należy wstawić znak „-„

4. pozycja w zestawieniu finansowo-rzeczowym - należy wstawić znak „-„
5. kategoria interwencji – Należy podać kategorię interwencji/dziedzinę interwencji odpowiednią dla Działania objętego Wnioskiem:

113  Szkolenia
6. data zapłaty - należy wstawić znak „-„
7. sposób zapłaty (G – gotówka, P – przelew) – należy wstawić znak „-„
8. nazwa towaru lub usługi/pozycja na dokumencie  - należy wstawić znak „-„
9. NIP wystawcy dokumentu - należy wstawić znak „-„
10. kwota dokumentu brutto - należy wstawić znak „-„
11. kwota dokumentu netto – należy wstawić znak „-„
12. kwota wydatków kwalifikowalnych – należy wpisać kwotę wydatków kwalifikowalnych z pozycji Razem z kolumny 10 Kwota wydatków kwalifikowalnych z Harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu. 
13. w tym VAT –  należy wpisać kwotę podatku VAT z pozycji Razem z kolumny 11 W tym VAT z Harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu, tylko wówczas jeśli VAT został uwzględniony w poz. „Kwota wydatków kwalifikowanych”.
Potwierdzam ilość załączonych kopii faktur oraz dowodów zapłaty z niniejszym zestawieniem [POLE WYPEŁNIA PRACOWNIK Instytucji Wdrażającej]

(21_) Źródła, z których zostały sfinansowane wydatki [POLE WYMAGALNE]

„Kwota wydatków ogółem” stanowi wszystkie koszty (kwalifikowalne i niekwalifikowane) związane z realizacją projektu. „Kwota wydatków kwalifikowalnych” obejmuje koszty kwalifikowane poniesione na realizację projektu, zgodnie z zapisami Umowy. 

Dane należy wpisać w odpowiednim  wierszu zgodnie z pochodzeniem środków.
(22_) Uzyskany przychód w ramach realizacji projektu w okresie objętym wnioskiem (jeżeli zostało przewidziane w umowie/decyzji) [POLE NIEWYMAGALNE]
Nie dotyczy SPO „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”.
(23_) Zakres wykonanych prac/zakupów/usług, na które zostały poniesione wydatki objęte wnioskiem. [POLE NIEWYMAGALNE]

Nie dotyczy SPO „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”. W przypadku działań SPO „Restrukturyzacja …” wypełniany jest harmonogram finansowo-rzeczowy z realizacji projektu stanowiący załącznik do wniosku o płatność. 

(24_) Zgodność postępów realizacji z umową/decyzją o dofinansowanie w okresie objętym wnioskiem [POLE NIEWYMAGALNE]

Nie dotyczy SPO „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006”. W przypadku działań SPO „Restrukturyzacja …” wypełniany jest harmonogram finansowo-rzeczowy z realizacji projektu stanowiący załącznik do wniosku o płatność.

(25_) Oświadczenie beneficjenta [POLE WYMAGALNE]

Należy wskazać adres/adresy przechowywania dokumentacji związanej z projektem.

(26_) Załączniki 

Należy dołączyć do Wniosku Beneficjenta o płatność załączniki wykazane w Załączniku nr 2 do Umowy „Dokumenty, które należy dołączyć do Wniosku o płatność”.

1) Poświadczone za zgodność z oryginałem przez Beneficjenta, osobę upoważnioną przez Beneficjenta lub pracownika Fundacji kopie faktur lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, zgodne z zapisami harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu wraz z dowodami zapłaty.
 Jako dokumenty o równoważnej wartości dowodowej Fundacja będzie akceptowała między innymi:

· Rachunki

· Noty korygujące,

· Noty księgowe,

· Umowy,

· Listy płac,

· Polecenie wyjazdu służbowego wraz z dokumentami potwierdzającymi poniesione wydatki (np. bilety, ewidencja przebiegu pojazdu, listy potwierdzeń odbioru należności refundujące koszty dojazdu uczestników na szkolenia i inne),
· Raporty kasowe,

· Polecenia księgowania,

· Dowody opłat pocztowych i innych opłat.

Akceptowane będą również faktury wewnętrzne.
Za dowody zapłaty uznaje się kopie wyciągów lub przelewów bankowych a w przypadku płatności gotówkowych np. Raport kasowy, KW (kasa wypłaci), polecenie wyjazdu służbowego, rozliczenie zaliczki pobranej, LP (lista płac), rachunek do umowy zlecenia/umowy o dzieło.
Do wniosku o płatność pośrednią lub końcową należy dołączyć obustronne kopie zapłaconych faktur lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, zgodnie z  harmonogramem finansowo-rzeczowym z realizacji projektu poświadczone za zgodność z oryginałem przez Beneficjenta, osobę upoważnioną przez Beneficjenta lub pracownika Fundacji.

Przed wykonaniem kopii, wszystkie oryginalne dokumenty powinny być na awersie oznakowane adnotacją: „Przedstawiono do refundacji w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego „Restrukturyzacja i modernizacja sektora żywnościowego oraz rozwój obszarów wiejskich 2004-2006” oraz datą i podpisem jednej z osób upoważnionych do reprezentowania beneficjenta. 
W przypadku upoważnienia do poświadczania za zgodność z oryginałem innej osoby niż podpisująca Umowę, należy dołączyć do wniosku właściwe upoważnienie. Podpis poświadczającego za zgodność z oryginałem powinien być czytelny. W przypadku przystawienia pieczątki poświadczającego, podpis może być nieczytelny. 

Oryginały faktur muszą być oznaczone numerem Umowy oraz liczbą porządkową z harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu.
Faktury i dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej muszą być w całości zapłacone do dnia złożenia Wniosku.

Oryginał faktury / dokumentu księgowego na odwrotnej stronie powinien być ostemplowany/opisany wg wzoru:
· „Dotyczy pozycji [nr pozycji] z harmonogramu finansowo-rzeczowego do umowy/aneksu [nr umowy].”. 

Przykład 1: Dotyczy pozycji 1.1 z harmonogramu finansowo-rzeczowego, do umowy S/1/2006.

· Na odwrocie faktury powinien znajdować się również opis, jakie pozycje z faktury są przedstawione do refundacji z umowy.

Przykład 1: Pozycje 1-5 z faktury w kwocie ….zł do refundacji z umowy nr S/1/2006.

Przykład 2: Pozycja 1 z faktury w kwocie ….zł do refundacji, pozycja 2 z faktury w kwocie ….zł do refundacji, pozycja 7 z faktury w kwocie ….zł do refundacji z umowy nr S/1/2006.

· W przypadku, jeżeli cała faktura będzie przedstawiona do refundacji z umowy, należy wpisać: „Faktura w kwocie ….zł do refundacji z umowy [nr umowy].”

Przykład: Faktura w kwocie ….zł do refundacji z umowy S/1/2006.

2) oznaczone datą i poświadczone za zgodność z oryginałem przez Beneficjenta, osobę upoważnioną przez Beneficjenta lub pracownika Fundacji, kopie wyciągów bankowych lub przelewów bankowych, dokumentujących operacje na rachunku, którego dotyczy wniosek.

Do wniosku o płatność Beneficjent załącza obustronne kserokopie oznaczonych datą wyciągów bankowych lub przelewów bankowych dokumentujących operacje na rachunku, z którego dokonano płatności, lub kserokopie innych dowodów zapłaty, poświadczone za zgodność z oryginałem przez Beneficjenta, osobę upoważnioną przez Beneficjenta lub pracownika Fundacji.
UWAGA! Poszczególne pozycje na dokumentach zapłaty należy opisać liczbą porządkową z harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu. Dowody zapłaty powinny być oznakowane w sposób pozwalający na jednoznaczną identyfikację z fakturami/dokumentami księgowymi. 

Dokumentem potwierdzającym dokonanie płatności bezgotówkowej może być:

· wyciąg bankowy, lub każdy dokument bankowy potwierdzający dokonanie płatności,
· polecenie przelewu. 

Kopie przelewów bankowych i innych dowodów zapłaty należy załączyć pod dokumenty, których dotyczą. W przypadku gdy wyciąg bankowy odnosi się do kilku faktur lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej należy go załączyć pod pierwszy dokument, o którym mowa w harmonogramie finansowo-rzeczowym z realizacji projektu którego wyciąg dotyczy. 
3) harmonogram finansowo–rzeczowy z realizacji projektu – na formularzu udostępnionym przez Fundację – oryginał;

4) zestawienie uczestników szkoleń – na formularzu udostępnionym przez Fundację – oryginał;

5) opis realizacji projektu – na formularzu udostępnionym przez Fundację – oryginał;

6) zaświadczenie z banku albo spółdzielczej kasy oszczędnościowo-kredytowej, wskazujące rachunek bankowy albo rachunek prowadzony w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej, na który mają być przekazane środki finansowe;
Zaświadczenie (w oryginale) składane jest obowiązkowo:

- wraz z wnioskiem o płatność końcową - w przypadku, gdy projekt jest realizowany w jednym etapie,

· wraz z pierwszym wnioskiem o płatność pośrednią - w przypadku, gdy projekt jest realizowany w co najmniej dwóch etapach.

7) aktualne zaświadczenie wydane przez naczelnika urzędu skarbowego o braku zaległości podatkowych albo o niefigurowaniu w ewidencji płatników lub podatników podatków - oryginał lub kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez Beneficjenta, osobę upoważnioną przez Beneficjenta lub pracownika Fundacji;

Zaświadczenie nie powinno być wystawione wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku. 

W przypadku konsorcjum zaświadczenia składają wszyscy członkowie konsorcjum.

W przypadku beneficjentów, którzy wnioskują o objęcie kosztami kwalifikowalnymi kwot podatku VAT, dodatkowo składają wraz z pierwszym wnioskiem o płatność następujące dokumenty:
· dla wniosków o wydanie interpretacji indywidualnej złożonych przez beneficjenta przed dniem 1 lipca 2007 r.:
1. w przypadku Beneficjentów, którzy są podatnikami podatku od towarów i usług - aktualną interpretację udzieloną w drodze postanowienia naczelnika urzędu skarbowego, potwierdzającą iż Beneficjent realizując dany projekt nie może odzyskać podatku VAT,  lub

2. w przypadku Beneficjentów niebędących podatnikami podatku od towarów i usług - aktualne zaświadczenie wydane przez naczelnika urzędu skarbowego potwierdzające, że Beneficjent nie jest podatnikiem podatku od towarów i usług.
· dla wniosków o wydanie interpretacji indywidualnej złożonych przez beneficjenta od 1 lipca 2007 r:
1.  w przypadku Beneficjentów, którzy są podatnikami podatku od towarów i usług - aktualną interpretację indywidualną wydaną przez Dyrektora Izby Skarbowej właściwego miejscowo do wydania interpretacji, potwierdzającą iż Beneficjent realizując dany projekt nie może odzyskać podatku VAT,  lub

2. w przypadku Beneficjentów niebędących podatnikami podatku od towarów i usług - aktualne zaświadczenie wydane przez naczelnika urzędu skarbowego potwierdzające, że Beneficjent nie jest podatnikiem podatku od towarów i usług.

Beneficjent składa w Fundacji ww. dokumenty w oryginale lub kopii poświadczonej za zgodność z oryginałem przez Beneficjenta, osobę upoważnioną przez Beneficjenta lub pracownika Fundacji.

8) aktualne zaświadczenie wydane przez wójta (burmistrza, prezydenta miasta) o braku zaległości podatkowych albo o niefigurowaniu w ewidencji podatkowej nieruchomości - oryginał lub kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez Beneficjenta, osobę upoważnioną przez Beneficjenta lub pracownika Fundacji;

Zaświadczenie nie powinno być wystawione wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku. 

W przypadku konsorcjum zaświadczenia składają wszyscy członkowie konsorcjum.

9) aktualne zaświadczenie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych (ZUS) o braku zaległości w opłacaniu składek z tytułu ubezpieczenia społecznego i zdrowotnego albo zaświadczenie o niefigurowaniu w ewidencji płatników składek ubezpieczeniowych – oryginał lub kopia poświadczona za zgodność z oryginałem przez Beneficjenta, osobę upoważnioną przez Beneficjenta lub pracownika Fundacji;

Zaświadczenie nie powinno być wystawione wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia wniosku. 

W przypadku konsorcjum zaświadczenia składają wszyscy członkowie konsorcjum.

10)    umowy z dostawcami lub wykonawcami, zawierające specyfikację będącą podstawą wystawienia każdej z faktur lub innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej – jeżeli nazwa towaru lub usługi w przedłożonej fakturze lub dokumencie księgowym o równoważnej wartości dowodowej odnosi się do umów zawartych przez Beneficjenta lub nie pozwala na precyzyjne określenie kosztów kwalifikowalnych – kopie poświadczone za zgodność z oryginałem przez Beneficjenta, osobę upoważnioną przez Beneficjenta lub pracownika Fundacji;

11)    sprawozdanie z realizacji projektu (dołączone do wniosku o płatność końcową) – na formularzu udostępnionym przez Fundację – oryginał, sprawozdanie należy wypełnić zgodnie z Instrukcją do sprawozdania końcowego z realizacji projektu i dołączyć do wniosku o płatność końcową

Sposób wypełniania harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu

Beneficjent wypełnia jedynie białe pola. 

W przypadku jeśli faktura lub dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej dotyczy więcej niż jednej pozycji w harmonogramie finansowo-rzeczowym z realizacji projektu, należy go umieścić w odpowiednich pozycjach harmonogramu, których dotyczy ( w kwocie właściwej dla danej pozycji harmonogramu). 
Np. faktura w kwocie 2500 zł dotyczy pozycji 1.4 Wynajem sali dydaktycznych w kwocie 500 zł oraz 1.7 Zakwaterowanie i wyżywienie uczestników szkoleń i wykładowców w kwocie 2000 zł. Fakturę należy wpisać w pozycji 1.4 (w kwocie 500 zł) i 1.7 (w kwocie 2000 zł). 
1. liczba porządkowa - należy wpisać liczbę porządkową, podając ją w sposób ciągły, niezależny od rodzaju kosztów. 

2. nazwa towaru lub usługi/pozycja na dokumencie – należy wpisać nr pozycji lub nazwę towaru lub usługi na fakturze lub dokumencie księgowym o równoważnej wartości dowodowej, do której odnosi się koszt kwalifikowany. 

3. numer faktury / dokumentu księgowego - należy wpisać numer faktury lub numer dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej, potwierdzającego poniesione koszty w związku z realizacją  projektu objętego Wnioskiem.
4. data wystawienia dokumentu – należy wpisać dzień, miesiąc, rok wystawienia faktury lub dokumentu księgowego;
5. numer księgowy lub ewidencyjny – należy podać numer księgowy lub ewidencyjny pod jakim dokument został zaewidencjonowany w księgach rachunkowych Beneficjenta.

6. data zapłaty – należy podać datę dokonania zapłaty; w przypadku płatności częściowych należy wpisać daty wszystkich operacji potwierdzających zapłatę za przedstawione do refundacji faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej;
7. sposób zapłaty (G – gotówka, P – przelew, K - karta) – należy wpisać odpowiednie oznaczenie. Uznawane będą jedynie płatności gotówkowe i bezgotówkowe.
8. NIP wystawcy dokumentu - należy podać NIP wystawcy faktury lub dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej. 
W przypadku polecenia wyjazdu służbowego należy podać NIP beneficjenta.

9. kwota dokumentu brutto - należy wpisać kwotę dokumentu brutto.
10. kwota wydatków kwalifikowalnych – należy wpisać kwotę wydatków kwalifikowalnych z faktury lub dokumentu księgowego o równoważnej wartości dowodowej odpowiadającą danej pozycji harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu.
11. w tym VAT – należy wpisać kwotę podatku VAT, odpowiadającą danej pozycji harmonogramu, tylko wówczas jeśli VAT został uwzględniony w poz. „Kwota wydatków kwalifikowanych”.
12. Zgodność wykonania finansowego z harmonogramem finansowo-rzeczowym projektu
w % - należy wyliczyć wartość procentową relacji wartości określonej w  wierszu razem dla każdej pozycji harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu do wartości określonej w odpowiedniej pozycji z harmonogramu finansowo-rzeczowego stanowiącego załącznik do Umowy (wg wzoru: kwota wydatków kwalifikowalnych Razem w pozycji 1.1 Nabór uczestników szkoleń/ planowana kwota wydatków kwalifikowalnych określona w umowie/aneksie w pozycji 1.1.Nabór uczestników szkoleń * 100%).

UWAGA! 
1. Koszty zakupu sprzętu i pomocy dydaktycznych niezbędnych do realizacji projektu szkoleniowego mogą stanowić nie więcej niż 20% kosztów kwalifikowanych związanych z przygotowaniem i zrealizowaniem projektu (pkt 1 harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu). Dotyczy to kosztów całego projektu tj., wszystkich etapów łącznie. 
2. Koszty operacyjne związane z obsługą i zarządzaniem projektem mogą stanowić nie więcej niż 10% kosztów kwalifikowanych związanych z przygotowaniem i zrealizowaniem projektu (pkt 1 harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu). Dotyczy to kosztów całego projektu tj., wszystkich etapów łącznie.
3. Wyliczone wartości  zawarte w harmonogramie finansowo-rzeczowym należy podać z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. 
Należy podać datę i miejsce sporządzenia harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu. Załącznik musi być podpisany przez osobę upoważnioną do reprezentowania Beneficjenta. W przypadku udzielenia pełnomocnictwa/ upoważnienia osobie innej niż podpisująca Umowę, do Wniosku należy dołączyć oryginał pełnomocnictwa/ upoważnienia.

Sposób wypełniania zestawienia uczestników szkoleń

W zestawieniu uczestników szkoleń powinny się znaleźć tylko te osoby, które przeszły cały cykl szkolenia, tj. w przypadku, gdy szkolenie jest organizowane w 2 sesjach, a część osób uczestniczyła tylko w 1 sesji, w zestawieniu uczestników szkoleń należy podać tylko osoby uczestniczące w obu sesjach. Zaś odrębnie w opisie realizacji projektu należy podać informację o osobach uczestniczących w części szkolenia. 

Szkolenia dotyczące jednego cyklu szkoleniowego należy podać w jednym wierszu (łącznie), tj. w przypadku szkoleń realizowanych w 2 sesjach obie sesje powinny się znaleźć w jednym wierszu, z podaniem terminu i miejsca poszczególnych sesji szkolenia. 

Nr umowy – należy wpisać numer umowy o dofinansowanie projektu nadany przez Fundację.
W odpowiednich kolumnach należy wpisać:

1. Lp. – liczba porządkowa;
2. Miejsce szkolenia – należy podać miejsce szkolenia w układzie: miejscowość z podaniem dokładnego adresu, gmina, powiat, zgodnie z właściwą listą obecności;

3. Termin szkolenia – należy podać termin, w którym zostało przeprowadzone szkolenie, zgodnie z właściwą listą obecności;

4. Liczba kobiet – należy podać liczbę kobiet uczestniczących w szkoleniu, zgodnie z właściwą listą obecności;

5. Liczba mężczyzn – należy podać liczbę mężczyzn uczestniczących w szkoleniu, zgodnie z właściwą listą obecności;

6. Ogółem – należy podać łączną liczbę osób uczestniczących w szkoleniu, zgodnie z właściwą listą obecności, suma kolumn 4 i 5;

7. Liczba dni szkoleniowych – należy podać liczbę dni przeprowadzonego szkolenia zgodnie ze złożonym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu;
8. Liczba osobogodzin – należy podać liczbę osobogodzin danego szkolenia, iloczyn kolumny 6 i liczby godzin szkolenia  zgodnie ze złożonym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu.
9. Wykładowca/cy – należy podać imię i nazwisko wykładowcy/wykładowców prowadzących dane szkolenie.
Planowana liczba osób do przeszkolenia – należy podać planowaną liczbę osób do przeszkolenia, zgodnie z aktualnym harmonogramem realizacji projektu w podziale na etapy.

Zgodność liczby uczestników szkoleń z harmonogramem w % - należy podać wartość procentową relacji liczby uczestników szkoleń, kolumna 6 wiersz razem, do planowanej liczby osób do przeszkolenia, wiersz planowana liczba osób do przeszkolenia (wg wzoru: liczba uczestników szkoleń / planowana liczba osób do przeszkolenia * 100%).

Należy podać datę i miejsce sporządzenia zestawienia uczestników szkoleń. Załącznik musi być podpisany przez osobę upoważnioną do reprezentowania Beneficjenta. W przypadku udzielenia pełnomocnictwa/ upoważnienia osobie innej niż podpisująca Umowę, do Wniosku należy dołączyć oryginał pełnomocnictwa/ upoważnienia.

Sposób wypełniania listy obecności

UWAGA:

Zgodnie z nowym wzorem umowy o dofinansowanie projektu obowiązującym od dnia 13 stycznia 2007 roku beneficjent nie składa wraz z wnioskiem o płatność list obecności natomiast jest zobowiązany do ich  sporządzania i przechowywania w miejscu wskazanym w punkcie 25 wniosku o płatność.  

Lista obecności sporządzana jest w dniu prowadzenia szkolenia. 
W przypadku szkoleń wielodniowych (np. gdy szkolenie jest organizowane w 2 sesjach) sugerowane jest sporządzanie listy obecności na kolejny dzień (sesję) w taki sposób, aby kolejność uczestników szkolenia była taka sama. 

Lp. na zestawieniu uczestników szkoleń – należy podać, do której pozycji w zestawieniu uczestników szkoleń odnosi się dana lista obecności. Pole to należy wypełniać na zakończenie projektu lub jego etapu, po przygotowaniu załącznika do wniosku o płatność „Zestawienie uczestników szkoleń”.

Temat szkolenia – należy podać temat szkolenia, zgodnie ze szczegółowym programem szkolenia (załącznik do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu).

Województwo – należy podać województwo, na terenie którego realizowany jest projekt, zgodnie z Umową. 

Termin szkolenia - należy podać termin, w którym zostało przeprowadzone szkolenie.

Miejsce szkolenia – należy podać miejsce szkolenia w układzie: miejscowość (wraz z dokładnym adresem), gmina, powiat.
Wykładowca – należy podać imię i nazwisko wykładowcy/ów

Dane dotyczące uczestnika szkolenia – należy dodawać kolejne wiersze według potrzeb:

Lp. – liczba porządkowa;

Imię i nazwisko – imię i nazwisko uczestnika szkolenia w sposób czytelny;

Adres – adres zamieszkania uczestnika szkoleń (ulica, nr domu i mieszkania, kod pocztowy, poczta);

Miejscowość – miejscowość zamieszkania uczestnika szkolenia;

Nr telefonu - numer telefonu uczestnika szkolenia wraz z numerem kierunkowym;

Podpis – podpis uczestnika szkolenia.

Ogółem liczba kobiet, które uczestniczyły w szkoleniu – należy podać liczbę kobiet uczestniczących w szkoleniu.

Ogółem liczba mężczyzn, którzy uczestniczyli w szkoleniu - należy podać liczbę mężczyzn uczestniczących w szkoleniu.

Razem  - należy podać łączną liczbę osób uczestniczących w szkoleniu. 

Załącznik musi być podpisany przez osobę upoważnioną do reprezentowania Beneficjenta. W przypadku udzielenia pełnomocnictwa/ upoważnienia osobie innej niż podpisująca Umowę, do Wniosku należy dołączyć oryginał pełnomocnictwa/ upoważnienia.
Sposób wypełniania opisu realizacji projektu
Nr umowy – należy wpisać numer umowy o dofinansowanie projektu nadany przez Fundację.
Zadanie/ usługa  – szczegółowe zadania w projekcie zgodnie z formularzem udostępnionym przez Fundację.
Opis realizacji zadania – należy podać czynności jakie zostały przeprowadzone dla poszczególnych zadań/usług, np.: reklama w gazetce lokalnej, opracowanie 15 stronicowej broszury i jej druk w 1000 egzemplarzy.

W punkcie 1.9 Przeprowadzenie szkoleń – należy podać liczbę przeprowadzonych szkoleń, liczbę uczestników szkoleń oraz wyjaśnić przyczyny ewentualnej rozbieżności pomiędzy liczbą faktycznych uczestników szkolenia a planowaną liczbą osób do przeszkolenia.
Problemy lub opóźnienia w realizacji oraz środki zaradcze – należy podać wszelkie problemy, trudności, lub opóźnienia, jakie wystąpiły w trakcie realizacji zadania oraz zastosowane środki zaradcze, np.: problem - brak zainteresowania ze strony rolników, środek zaradczy - kolejna reklama. W przypadku gdy problemy, trudności, lub opóźnienia, nie  wystąpiły w trakcie realizacji zadania należy wpisać „nie dotyczy”.
Uzasadnienie zmian dokonanych w poszczególnych pozycjach harmonogramu finansowo-rzeczowego z realizacji projektu, wyższych o więcej niż  10% w stosunku do wartości wykazanych w harmonogramie finansowo-rzeczowym projektu stanowiącym załącznik nr 1 do umowy/aneksu do umowy - należy uzasadnić zmiany w przypadku, gdy koszty kwalifikowalne projektu w ramach danego etapu, wynikające z faktycznie wykonanych zadań/usług, wykazane dla danej pozycji w harmonogramie finansowo-rzeczowym z realizacji projektu będą wyższe o więcej niż 10% w stosunku do wykazanych w harmonogramie finansowo-rzeczowym projektu stanowiącym załącznik do Umowy/aneksu do umowy, tj. powyżej 110%.

W szczególności w opisie realizacji projektu należy wyjaśnić przyczyny ewentualnej rozbieżności pomiędzy liczbą faktycznych uczestników szkolenia a planowaną liczbą osób do przeszkolenia. 

Rezultaty – należy podać rezultaty realizowanych czynności, informacje o osiągnięciu lub 
nieosiągnięciu planowanego efektu.

Należy podać datę i miejsce sporządzenia opisu realizacji projektu. Załącznik musi być podpisany przez osobę upoważnioną do reprezentowania Beneficjenta. W przypadku udzielenia pełnomocnictwa/ upoważnienia osobie innej niż podpisująca Umowę, do Wniosku należy dołączyć oryginał pełnomocnictwa/ upoważnienia.

(27_) [POLE WYMAGALNE]

Należy podać datę i miejsce sporządzenia Wniosku. Wniosek musi być podpisany przez osobę upoważnioną do reprezentowania Beneficjenta. W przypadku udzielenia pełnomocnictwa/ upoważnienia osobie innej niż podpisująca Umowę, do Wniosku należy dołączyć oryginał pełnomocnictwa/ upoważnienia.
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