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Instrukcja wypełniania 

HARMONOGRAMU RZECZOWO-FINANSOWEGO REALIZACJI PROJEKTU 

(wersja z dnia 04 stycznia 2007 roku)

Informacje ogólne

Podstawy prawne

Obowiązek sporządzenia harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji projektu wynika z wejścia w życie w dniu 25 lipca 2005 roku rozporządzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 lipca 2005 r. w sprawie wzorów umów o dofinansowanie projektów realizowanych w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (Dz. U. nr 137, poz. 1153). 

Zgodnie z zapisami § 3 Umowy o dofinansowanie projektu, Ostateczny Odbiorca jest zobowiązany do realizacji projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym, który został opracowany w oparciu o wniosek aplikacyjny. Ponadto Ostateczny Odbiorca musi uzgodnić harmonogram z Instytucją Wdrażającą przed podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu. Z harmonogramu wynikać będzie:

· data finansowego zakończenia realizacji projektu tj. data poniesienia ostatniego wydatku w projekcie oraz,

· data rzeczowego zakończenia realizacji projektu tj. data faktycznego zakończenia rzeczowej realizacji działań (zadań) w projekcie.

Okres pomiędzy planowanym terminem rzeczowego a finansowego zakończenia realizacji projektu nie może być dłuższy niż 60 dni. 

Harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji projektu zawiera:
1. zakres rzeczowy realizacji projektu i dane odnośnie osiągniętych wskaźników rezultatu oraz,

2. zakres finansowy realizacji projektu i dane finansowe dotyczące procesu:

· wnioskowania o płatności,

· rozliczania otrzymanych transz dofinansowania i,

· wydatkowania środków finansowych na realizację projektu.

Na podstawie niniejszego harmonogramu Instytucja Wdrażająca będzie prowadziła bieżący monitoring finansowy realizacji projektów w ramach Działania 2.6 ZPORR oraz sporządzała dla Instytucji Pośredniczącej prognozy przepływów finansowych w zakresie Działania 2.6 ZPORR i agregowała na poziom Działania 2.6 wskaźniki rezultatu. Ponadto harmonogram będzie służył aktualizacji Załącznika nr 1 do sprawozdania z realizacji projektu za zakończone okresy sprawozdawcze.   
Harmonogram składa się z 6 części:

1. Część A „Podstawowe informacje o Ostatecznym Odbiorcy”,

2. Część B „Harmonogram rzeczowy realizacji projektu”,

3. Część C „Harmonogram finansowy realizacji projektu”,

4. Część D „Harmonogram składania wniosków o płatność na cały okres realizacji projektu”,

5. Część E „Wskaźniki monitoringowe rezultatu dla Działania 2.6 ZPORR”,

6. Część F „Harmonogram ponoszenia wydatków objętych umową o dofinansowanie projektu”.

W harmonogramie rzeczowo-finansowym, w budżecie projektu (tj. we wniosku aplikacyjnym) oraz w załączniku nr 1 do sprawozdania z realizacji projektu należy wykazywać wydatki.

Pojęcie wydatku oraz kosztu
Wydatkiem jest każdy rozchód środków pieniężnych. Beneficjent co do zasady ma obowiązek ponoszenia wszelkich wydatków z wyodrębnionego rachunku bankowego (prowadzonego dla potrzeb realizacji projektu) z dniem podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

Natomiast przez koszt należy rozumieć wyrażone wartościowo, celowe i ekwiwalentne zużycie czynników produkcji:

· środków pracy tj. środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych,

· przedmiotów pracy tj. głównie materiałów,

· samej pracy (w wysokości wynagrodzeń),

· usług obcych (remontowych, transportowych i innych),

oraz niektóre wydatki nie odzwierciedlające zużycia, jak: opłaty (skarbowe, administracyjne) oraz podatki o charakterze kosztów (podatek od nieruchomości, środków transportu, gruntowy i inne) dotyczące normalnej działalności jednostki gospodarczej w określonym przedziale czasu.
Termin składania harmonogramu

Ostateczni Odbiorcy są zobowiązani do przekazywania uaktualnionego harmonogramu rzeczowo-finansowego w wersji papierowej w trzech egzemplarzach (po jednym dla Jednostki Wdrażającej Działanie 2.6 ZPORR, dla Wydziału Funduszy Zagranicznych i dla Ostatecznego Odbiorcy) oraz przesłania wersji elektronicznej na adres: wrg-zporr@umwd.pl :

1. wraz ze sprawozdaniem okresowym, rocznym i końcowym z realizacji projektu,
2. wraz ze zaktualizowanym wnioskiem aplikacyjnym w przypadku aneksowania umowy o dofinansowanie projektu,
3. na każde żądanie Instytucji Wdrażającej.

Podpis

Każda strona harmonogramu rzeczowo-finansowego musi być podpisana przez osobę upoważnioną do reprezentowania beneficjenta oraz opatrzona jego pieczęcią imienną. Na drugiej stronie harmonogramu podpis oraz pieczęć należy zamieścić we wskazanym miejscu wraz z wpisaniem daty sporządzenia harmonogramu na dokonanym wydruku harmonogramu. Natomiast pole zaszarzone jest przeznaczone na podpis i pieczęć Dyrektora Jednostki Wdrażającej Działanie 2.6 ZPORR. W związku z tym pole to wypełnia Instytucja Wdrażająca.

UWAGI OGÓLNE NT. WYPEŁNIANIA HARMONOGRAMU

1. Należy stosować następujący format daty: RRRR-MM-DD, za wyjątkiem pola D.2. „Data przedłożenia wniosku”, gdzie datę wpisuje się w formacie: MM/RRRR,

2. Pola tabeli są chronione, aby uniemożliwić zmianę formuł w komórkach tabeli,

3. Należy wypełnić wszystkie komórki zaznaczone kolorem białym,

4. Zakazane jest wklejanie jakichkolwiek danych do harmonogramu i zmiana jego formatu,
5. Komórki w kolorze szarym zliczają się automatycznie,

6. W przypadku braku wartości należy wpisać „0”,

7. Nie należy wpisywać symbolu waluty w komórki z wartościami liczbowymi,

8. W formacie liczbowym należy stosować przecinek,

9. Wartości liczbowe należy wpisać w komórki zaokrąglone do dwóch miejsc po przecinku,

10. Za zakończone okresy sprawozdawcze należy podać dane rzeczywiste. Natomiast dla bieżącego oraz przyszłego okresu sprawozdawczego należy podać planowane wartości. 

11. W przypadku jakichkolwiek pytań odnośnie harmonogramu należy skontaktować się z panem Maciejem Biernackim pod numerem telefonu 071 776 91 09 lub drogą elektroniczną na adres poczty: maciej.biernacki@umwd.pl
Informacje odnośnie wypełniania poszczególnych części

Część A „Podstawowe informacje o Ostatecznym Odbiorcy”

W tej części harmonogramu należy wypełnić tylko punkt A.3. „Numer projektu”. W punkcie tym podaje się numer nadany projektowi przez system SIMIK. Numer ten wpisany jest w punkcie 1.3.1 wniosku o dofinansowanie.  Punkt ten można wypełnić na dwa sposoby:

· ręcznie poprzez wpisanie właściwego numeru albo,

· poprzez wybranie numeru projektu z rozwijanej listy.

W pozostałych polach tej części harmonogramu powinny znaleźć się następujące dane:

1. Punkt A.1. – należy podać pełną nazwę programu operacyjnego, w ramach którego realizowany jest projekt (pole wypełnione),

2. Punkt A.2. – należy podać numer i pełną nazwę Działania programu operacyjnego, w ramach którego realizowany jest projekt (pole wypełnione),

3. Punkt A.4. – należy podać tytuł nadany projektowi zgodnie z punktem 1.3.2 wniosku o dofinansowanie. Pole wypełniane automatycznie po wybraniu numeru projektu,
4. Punkt A.5. – należy podać nazwę Beneficjenta/Ostatecznego Odbiorcy zgodnie z 1.4.1  wniosku o dofinansowanie. Pole wypełniane jest automatycznie po wybraniu numeru projektu,
5. Punkt A.6. – należy podać kwotę dofinansowania określoną w umowie o dofinansowanie projektu (obejmującą współfinansowanie z rezerwy celowej budżetu państwa oraz wkład odpowiadający środkom Europejskiego Funduszu Społecznego). Pole to wypełniane jest automatycznie po wybraniu numeru projektu.
Część B „Harmonogram rzeczowy realizacji projektu”

W tej części harmonogramu określa się zakres rzeczowy realizowanego projektu (odpowiada on zadaniom wskazanym w harmonogramie realizacji projektu – załącznik nr 7.4 do wniosku aplikacyjnego) oraz okres rzeczowej realizacji projektu. Należy tutaj wypełnić tylko punkt B.3. „Zakończenie rzeczowe”.  W punkcie tym podaje się datę zakończenia rzeczowej realizacji projektu. Pozostałe pola są wypełnione lub wypełniają się automatycznie po wybraniu numeru projektu.

Część C „Harmonogram finansowy realizacji projektu”

W tej części harmonogramu określa się zakres finansowy realizowanego projektu (odpowiada on wydatkom wskazanym w budżecie projektu – punkt 6 „Planowane wydatki” wniosku aplikacyjnego) oraz okres finansowej realizacji projektu. Wszystkie pola tutaj są wypełnione lub wypełniają się automatycznie po wybraniu numeru projektu.

Część D „Harmonogram składania wniosków o płatność na cały okres realizacji projektu”

W tej części harmonogramu podaje się dane finansowe dotyczące procesu:

· wnioskowania o płatności oraz,

· rozliczania otrzymanych transz dofinansowania.

UWAGA! W przypadku złożonych w Instytucji Wdrażającej kilku wersji wniosku o płatność (z uwagi na zawarte błędy i niespójności) lub planowej do złożenia  poprawionej wersji wniosku, należy wpisać datę:

· złożenia wniosku, który pozytywnie przeszedł weryfikację w Instytucji Wdrażającej lub też jest w trakcie weryfikacji albo,

· planowanego złożenia poprawionej wersji wniosku, gdy w poprzedniej wersji wniosku Instytucja Wdrażająca stwierdziła błędy, braki i niespójności i wezwała do jego poprawy.

1. Punkt D.2. – należy podać datę (planowaną albo rzeczywistą zgodnie z powyższą uwagą) przedłożenia w Instytucji Wdrażającej wniosku o płatność. Należy stosować następujący format daty: MM/RRRR. Punkt ten można wypełnić na dwa sposoby:

· ręcznie poprzez wpisanie właściwej daty albo,

· poprzez wybranie daty z rozwijanej listy.

2. Punkt D.3. – należy podać kwotę wnioskowaną zawartą w złożonym (w przypadku zaakceptowanego przez Instytucję Wdrażającą wniosku należy uwzględnić także jej korekty dokonane we wniosku) lub planowanym do złożenia wniosku o płatność (zgodnie z punktem 15 wniosku o płatność) w danym kwartale. W przypadku wniosku o płatność końcową należy wpisać wartość „0”.

3. Punkt D.4. – należy podać kwotę wydatków kwalifikowanych objętych wnioskiem o płatność (zgodnie z punktem 14 wniosku o płatność), który został złożony (w przypadku zaakceptowanego przez Instytucję Wdrażającą wniosku należy uwzględnić także jej korekty dokonane we wniosku) lub jest planowany do złożenia w Instytucji Wdrażającej w danym kwartale. W przypadku wniosku o pierwszą płatność należy wpisać wartość „0”.

Część E „Wskaźniki monitoringowe rezultatu dla Działania 2.6 ZPORR”

W tabeli należy wskazać osiągnięte wielkości w danym roku kalendarzowym dla wskaźników rezultatu na poziomie Działania 2.6 ZPORR tj.:

1. Liczba podmiotów gospodarczych, które podpisały porozumienie o współpracy ze szkołami wyższymi oraz jednostkami naukowymi i innymi wspierającymi rozwój innowacyjny regionu w wyniku realizacji projektów,

2. Liczba podmiotów gospodarczych uczestniczących w realizacji RSI, zatrudniających do 250 osób.

Tabelę w części dotyczącej wskaźników rezultatu wypełnia się tylko w harmonogramie składanym wraz ze sprawozdaniem rocznym i końcowym. W piśmie przewodnim należy uwzględnić wszelkie dodatkowe, techniczne uwagi odnośnie prezentowanych wartości wskaźników, a w szczególności ich ewentualnych korekt.
Część F „Harmonogram ponoszenia wydatków objętych umową o dofinansowanie projektu”

Ta część harmonogramu stanowi uszczegółowienie budżetu projektu zawartego w punkcie 6.1. wniosku o dofinansowanie projektu i ma służyć aktualizacji Załącznika nr 1 do sprawozdania z realizacji projektu za zakończone okresy sprawozdawcze (w przypadku dokonywania korekt danych finansowych w sprawozdaniach za poprzednie okresy sprawozdawcze). Należy tutaj podać kwoty dla poszczególnych kategorii finansowych (wydatki, przychód, wkład własny) dotyczące jedynie okresu realizacji projektu. Co do zasady należy pamiętać, że poniesione wydatki kwalifikowalne (za zakończone okresy sprawozdawcze) powinny być spójne z przedkładanymi wnioskami o płatność pośrednią i końcową oraz z załącznikiem nr 1 do sprawozdania z realizacji projektu. Harmonogram na bieżący oraz przyszłe okresy sprawozdawcze powinien być spójny z budżetem projektu zawartym w punkcie 6.1. aktualnego wniosku o dofinansowanie projektu.

UWAGA! Za zakończony okres sprawozdawczy należy podać dane rzeczywiste.

Za zakończone okresy sprawozdawcze należy wykazać rzeczywiste kwoty poniesionych wydatków. Natomiast na bieżący oraz przyszłe okresy sprawozdawcze należy podać prognozę wydatkowania środków zgodną z aktualnym budżetem projektu. 

Kolumna „Razem 2005-2008” - Należy pamiętać o tym, że wnioskowana kwota dofinansowania obliczona dla całego okresu realizacji projektu w tejże kolumnie powinna być spójna z kwotą dla punktu A.6 „Kwota dofinansowania”. W przeciwnym wypadku w polu tym pojawi się napis „BŁĄD”. 







Urząd Marszałkowski Województwa Dolnośląskiego

 Wydział Rozwoju Gospodarczego, Dział ds. Wdrażania Działania 2.6 ZPORR
Wybrzeże Słowackiego 12-14, 50-411 Wrocław
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