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Instrukcja wypełniania 

OBOWIĄZKOWYCH ZAŁĄCZNIKÓW DO WNIOSKU O PŁATNOŚĆ 

(wersja z dnia 10 stycznia 2007 roku)

Informacje ogólne

Mając na celu usprawnienie procesu rozliczania przekazanych transz dofinansowania na realizację projektów, Instytucja Wdrażająca przygotowała obowiązkowe załączniki do wniosku o płatność. Wersja elektroniczna załączników została opracowana w Excelu i składa się z 4 arkuszy o następujących nazwach:

1. TABELA 20 – zawiera tabelę o nazwie „Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem”,
2. Załącznik 1 - zawiera Tabelę rozliczenia otrzymanych transz dotacji,
3. Załącznik 2 – zawiera tabelę o nazwie „Zestawienie wydatków związanych z personelem projektu”,
4. Załącznik 3 – zawiera tabelę o nazwie „Zaawansowanie realizacji projektu”.
Jednostka Wdrażająca Działanie 2.6 ZPORR wprowadza z dniem 15 stycznia 2007 roku powyższe załączniki z uwagi na fakt, że sporządzanie ich w Excelu ograniczy ilość popełnianych błędów i co istotne pozwoli na sprawdzenie, czy kwoty wydatkowane na realizację projektu przedstawione we wnioskach o płatność są zgodne z budżetem projektu (punkt 6.1. wniosku aplikacyjnego), a zwłaszcza z kwotami zapisanymi dla poszczególnych podkategorii wydatków. Wszystkie tabele należy załączyć do wniosku o płatność w wersji papierowej za wyjątkiem arkusza „TABELA 20”. Każdy z załączników musi być podpisany przez osobę upoważnioną do reprezentowania beneficjenta oraz opatrzony pieczęcią. Ponadto należy przekazać wersję elektroniczną w/w dokumentu wraz z wnioskiem o płatność.
UWAGI OGÓLNE NT. WYPEŁNIANIA HARMONOGRAMU

1. Należy stosować następujący format daty: RRRR-MM-DD,

2. Pola Arkusza „Załącznik 1” są chronione, aby uniemożliwić zmianę formuł w tabeli,

3. Należy wypełnić wszystkie komórki zaznaczone kolorem białym,

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

6. W przypadku braku wartości należy wpisać „0”, jeśli nie wskazano inaczej,

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. W przypadku jakichkolwiek pytań odnośnie załączników 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 ARKUSZY

Arkusz „TABELA 20”

Arkusz ten zawiera tabelę o nazwie „Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem”. Jest to odwzorowanie tabeli znajdującej się w punkcie 20 wniosku o płatność. Tabela w tym arkuszu została tak sformatowana, aby można było dokonywać importu danych z tego arkusza do Generatora Wniosków Płatniczych (GWP). Aby poprawnie zaimportować dane do GWP należy przestrzegać kilku zasad:
1. do importu należy użyć szablonu sporządzonego w Excelu i przesłanego Państwu drogą elektroniczną,

2. pole w pierwszej kolumnie „Lp.” musi być obowiązkowo wypełnione cyframi (bez kropek i innych znaków),

3. data musi być podana w formacie: RRRR-MM-DD. W przypadku dwóch lub więcej dat zapłaty poszczególne daty powinny być rozdzielone jednym z trzech separatorów:  , : ;  ,

4. wyniki importu zapisywane są do pliku nazwa szablonu_wyniki_importu.xls (plik zapisywany jest w tym samym miejscu, w którym znajduje się szablon). Po jego otwarciu można zapoznać się z popełnionymi błędami. 

Arkusz „Załącznik 1”

Arkusz ten zawiera Tabelę rozliczenia otrzymanych transz dotacji. Pola szare wypełniają się automatycznie albo wypełnia je Instytucja Wdrażająca. W tym celu pola tego arkusza są chronione. Więcej informacji na temat wypełniania tej tabeli znajduje się w aktualnej na dzień sporządzenia wniosku Instrukcji do Wniosku beneficjenta o płatność dla Priorytetu 2 ZPORR (dostępnej na stronie internetowej Instytucji Zarządzającej ZPORR).
Arkusz „Załącznik 2”

Arkusz ten zawiera tabelę o nazwie „Zestawienie wydatków związanych z personelem projektu”. W tabeli tej należy pamiętać o tym, aby wpisać:

· Numer projektu tj. numer nadany projektowi przez system SIMIK i wpisany w punkcie 1.3.1 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,
· Nazwę projektu tj. tytuł nadany projektowi zgodnie z punktem 1.3.2 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,
· Nr dokumentu tj. numer dokumentu księgowego, na podstawie którego dokonano naliczenia wynagrodzenia brutto oraz 

wybrać miesiąc oraz rok (dla pola „ZA MIESIĄC”), którego ten dokument dotyczy. Tabelę należy dostosować do ilości osób zaangażowanych w projekcie i jednocześnie wykazanych na danym dokumencie księgowym poprzez usunięcie lub dodanie wierszy w tabeli. Ponadto dla każdego dokumentu należy przedstawić osobną tabelę. Istotne jest również, aby wykazać w tabeli wydatki związane z wynagrodzeniami personelu zgodne z danym dokumentem księgowym nawet w przypadku, gdy kwalifikowana jest tylko część tego wynagrodzenia (tj. np. gdy dana osoba nie jest w 100% oddelegowana do realizacji zadań w danym projekcie). 

Arkusz „Załącznik 3”

Arkusz ten zawiera tabelę o nazwie „Zaawansowanie realizacji projektu”. Jest on wprowadzony z uwagi na fakt uproszczenia harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji projektu w zakresie poniesionych wydatków. Z dniem 02 stycznia 2006 roku Jednostka Wdrażająca Działanie 2.6 ZPORR zrezygnowała z poprzedniej części C harmonogramu o nazwie „Szczegółowy harmonogram realizacji projektu”. W tabeli tej należy wykazać wszystkie podkategorie wydatków ujęte w aktualnym budżecie projektu (punkt 6.1. wniosku o dofinansowanie projektu). 

1. W kolumnie „Budżet projektu” należy podać kwoty zapisane w aktualnym wniosku aplikacyjnym (tzn. z uwzględnieniem wszystkich zaakceptowanych przez Instytucję Wdrażającą zmian w zakresie wydatków) na cały okres realizacji projektu dla poszczególnych podkategorii wydatków,

2. W kolumnie „Wydatki kwalifikowalne – Rozliczone skumulowane” należy przedstawić wydatki, wykazane w tabeli 20 poprzednich zaakceptowanych przez Instytucję Wdrażającą wniosków o płatność, zagregowane na poziomie podkategorii wydatku,

3. W kolumnie „Wydatki kwalifikowalne – Objęte niniejszym wnioskiem” należy przedstawić wydatki, wykazane w tabeli 20 wniosku złożonego wraz z niniejszym załącznikiem, zagregowane na poziomie podkategorii wydatku,

4. Kolumna „Zaangażowanie” przedstawia procent wykorzystania środków na danej podkategorii wydatków dla wszystkich złożonych w Instytucji Wdrażającej wniosków o płatność.  

Główne kategorie wydatków oraz wiersz „Wydatki kwalifikowalne - Razem” powinny sumować się automatycznie poprzez zawarte w tych polach odpowiednie formuły. Tabelę należy dostosować do ilości podkategorii wydatków z aktualnego budżetu projektu poprzez usunięcie lub dodanie wierszy w tabeli. W pozostałych sytuacjach należy starać się zachować formaty zastosowane w tym arkuszu.
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