Informacja dla beneficjentów dotycząca prawidłowego wypełniania wniosku o płatność PO KL

· W celu usprawnienia wdrażania projektów oraz późniejszej weryfikacji wniosków o płatność przez pracy Działu Wdrażania i Kontroli prosimy o stosowanie podczas sporządzania wniosków o płatność wzoru pisma przewodniego dostępnego w zakładce Aktualności na stronie    www.ropstorun.efs.pl 
· Każda płyta CD, na której nagrywany jest dokument, powinna zostać opisana, w sposób umożliwiający  późniejszą weryfikację, np.


Wniosek o płatność za okres od…..do….. + Załacznik nr. 1 + Załacznik nr. 2


Formularz PEFS za okres od…..do…….
· Wniosek o płatność należy przygotować w aktualnej wersji Generatora Wniosków Płatniczych, która dostępny jest na stronie internetowej www.efs.ropstorun.pl. Wyłącznie wniosek przygotowany w GWP może zostać zaakceptowany przez instytucję weryfikującą wniosek.
Dla prawidłowego rozliczania projektów realizowanych w ramach Priorytetu VII PO KL w roku 2009, Regionalny Ośrodek Polityki Społecznej w Toruniu wprowadza uszczegółowienie zapisów, dotyczące wypełniania poszczególnych tabel wniosku:

Pkt 3.Osoba przygotowująca wniosek: 
Należy podać dane osoby, która przygotowała wniosek i będzie w stanie udzielić szczegółowych wyjaśnień w przypadku zgłoszenia uwag. Często podane są osoby nieznające wniosku o płatność.
Pkt. 5. Postęp rzeczowy realizacji projektu:

Należy w kilku zdaniach opisać stan realizacji poszczególnych zadań określonych w pkt 4.1.1 zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu, w odniesieniu, do których zostały wykazane wydatki w pkt 4 wniosku o płatność, jak również zadania, które zostały zrealizowane, ale zobowiązania finansowe z nimi związane przechodzą na kolejny okres sprawozdawczy.

Zadania należy opisywać zgodnie z zadaniami wyszczególnionymi w projekcie.

Np. Realizowano następujące zadania:
1) Zarządzanie projektem  

- koordynator projektu (zatrudniony np. na ½ etatu, umowę zlecenie itp.) nadzorował….., zorganizował…przygotował, uczestniczył we, współpracował….

- specjalista ds. rozliczeń (zatrudniony np. na ½ etatu, umowę zlecenie itp.) dokonał płatności za…., przygotował dokumentację związaną z….. itp., przekazał zaliczki na podatek dochodowy….,

- w analogiczny sposób należy opisać zadania innych osób przypisanych do zadania zarządzanie projektem,

- zawarto  umowy dotyczące…,
- wypłacono wynagrodzenia osób zaangażowanych w realizację projektu (wraz z pochodnymi za dany okres rozliczeniowy),

- wprowadzono niezbędne zmiany do projektu, rozwiązano kwestie problemowe, itp.

- należy wyszczególnić rodzaj dokonanego zakupu w ramach cross-financingu/zamortyzowanego sprzętu

2) Promocja i rekrutacja

- zorganizowano/przeprowadzono/realizowano zadania związane z promocją i/lub rekrutacją,

- zakupiono materiały promocyjne (rodzaj i wartość ogółem),

- przygotowano i przeprowadzono konferencję/zlecono (proszę podać kwotę, termin przeprowadzenia),

- wypłacono wynagrodzenie/zapłacono za usługę zw. z przeprowadzeniem bądź inne płatności za przeprowadzoną promocję i/lub rekrutację (w kwocie),

- wyszczególnić rodzaj dokonanego zakupu w ramach cross-financingu/zamortyzowanego sprzętu

3) Szkolenia, doradztwo zawodowe, itp.

a) Realizowano ……….. szkoleń , rodzaje/tematyka szkoleń: ………………., 

objęto szkoleniami ………… osób, z czego zakończyło się …………. Szkoleń,
b) szkolenia, które się zakończyły, a nie dokonano płatności:
- liczba osób, która rozpoczęła, zakończyła, przerwała i kontynuuje formę,
- Beneficjentom objętym szkoleniami wypłacono: 

dodatki 
koszty dojazdu
c) w trakcie realizowanych jest ………..szkoleń. Za …….. osób  płatności ponoszone będą w następnym okresie; 

- poniesiono inne wydatki związane ze szkoleniami (jakie?) – np. umowa-zlecenia, cateringu, materiałów biurowych itp.

Należy pamiętać o wskazaniu liczby przepracowanych godzin przez poszczególnych członków personelu projektu. Pozwoli to zweryfikować, czy wynagrodzenia zostały wypłacone w należytej wysokości.
Załacznik nr. 1
Kolumna 1:  Numer dokumentu 

Należy wskazać pełny numer dokumentu potwierdzającego wydatkowanie środków
1. W przypadku rachunku do umowy zlecenia należy wpisać zgodnie z zapisem na dokumencie, np.  „Rachunek nr. ….do umowy zlecenia/o działo nr….”
2. W przypadku listy płac należy wpisać pełny numer listy płac, np.  „Lista płac nr….” 

3. W przypadku faktury należy wpisać pełny numer  z faktury, np. „Faktura VAT nr…..”
4. W przypadku noty księgowej należy wpisać  pełny numer z noty księgowej, np. 
„ Nota księgowa nr…..”
5. W przypadku wyciągu z rachunku bankowego należy wpisać numer z wyciągu, np. 
„ Wyciąg nr………”
Kolumna 5: Opis wydatku lub usługi
1. W przypadku faktury należy wpisać nazwę towaru lub usługi zgodnie z fakturą np.; „Tablica korkowa”. Opis wpisany w kolumnie „Nazwa towaru lub usługi” powinien dać możliwość zidentyfikowania wydatku w odniesieniu do opisów na wyciągach bankowych
2. W przypadku wynagrodzeń należy wpisać w kolejnych wierszach wynagrodzenia personelu projektu, zgodnie ze szczegółowym budżetem projektu- stanowisko w projekcie, forma płatności oraz miesiąc za jakie rozliczane jest wynagrodzenie 
Np. .: Koordynator projektu, premia/dodatek za miesiąc VIII 09 r.
W przypadku wykazywania do rozliczenia wynagrodzeń beneficjent ma możliwość wyboru formy w jakiej wpisze do Załącznika nr. 1 wydatki związane z w wynagrodzeniem
1. W jednym wierszu wpisuje się dane dotyczące wynagrodzenia zgodnie z  ww. uwagami tj. Lista płac nr…., wynagrodzenie koordynatora projektu (dodatek/premia) za VIII 09 r. oraz kwotę wynagrodzenia brutto/brutto. W takim przypadku należy dołączyć zestawienie wydatków związanych z wynagrodzeniem na dany miesiąc (brutto + pochodne)

2. W przypadku gdy beneficjent nie sporządzi zestawienia wydatków związanych z wynagrodzeniem, należy wykazać w osobnych wierszach Załącznika nr. 1 wynagrodzenie netto, pochodne (US) oraz pochodne (ZUS)
Wyciągi bankowe
Kopie wyciągów bankowych/raportów kasowych należy przedkładać w sposób uporządkowany (np. w kolejności dat, numerów lub zadań). Powinny być opisane wg. rodzaju kosztów (z podziałem na pośrednie i bezpośrednie z wyszczególnieniem kwot), ze wskazaniem na numer Zadania i numer pozycji w Załączniku nr. 1
Jeżeli dana pozycja widniejąca na wyciągu bankowym określa  kilka wydatków, należy to odpowiednio opisać ( z podziałem na kwoty w poszczególnych wierszach Załącznika nr. 1)
Załącznik nr. 2

Konieczność  wypełnienia wszystkich pól w Załączniku nr. 2

· W polach gdzie wymagane są wartości liczbowe należy wpisać wartości liczbowe- w przypadku, gdy nie dotyczy należy wpisać „0”
· W polach gdzie wymagane są wartości opisowe- należy zamieścić opis, a w przypadku gdy nie dotyczy – „nie dotyczy”
Załącznik nr. 2, Tabela nr. 6: Wymóg drukowania w ramach tej tabeli wskaźników obejmujący tylko i wyłącznie Priorytet VII
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