Szczegółowe informacje dotyczące przygotowania wniosku o płatność do

Działania 3.4. ZPORR – Mikroprzedsiębiorstwa

Wniosek o płatność należy złożyć do Instytucji Wdrażającej najpóźniej w ciągu 25 dni od daty finansowego zakończenia projektu określonego w umowie.

Należy złożyć:

A. Elektroniczną i papierową wersję wniosku o płatność (wersja papierowa musi być zgodna z wersją elektroniczną). Wniosek powinien być parafowany przez Beneficjenta na każdej stronie, a na ostatniej podpisany przez Beneficjenta (podpis i pieczątka firmowa). Podpisów należy dokonywać tylko i wyłącznie niebieskim długopisem. 

B. Do wniosku należy dołączyć kopię załączników.
C. Kopia powinna być opisana stwierdzeniem „za zgodność z oryginałem” i podpisana przez właściciela (podpis i pieczątka firmowa) wraz z datą i miejscem dokonania podpisu.

D. Kserokopie faktur:

Faktury powinny być opisane. Opis należy dokonać na oryginale dokumentu, a następnie skserować i poświadczyć za zgodność z oryginałem z obu stron):

Opis faktury powinien zawierać:

1. Numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach ZPORR,

2. Nazwę projektu,

3. Opis związku wydatku z projektem – należy zaznaczyć w opisie faktury, do której kategorii wydatku przedstawionego we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu (pkt. 25 z wniosku aplikacyjnego) odnosi się wydatek opisany fakturą (w przypadku, gdy nie cała faktura jest kosztem kwalifikowanym należy wpisać również, które pozycje z faktury są kosztem kwalifikowanym wraz z kwota. W przypadku różnych stawek VAT należy również wpisać kwotę podatku VAT według stawek).

4. Informacja o poprawności formalnej, merytorycznej i rachunkowej – powinna ona być poświadczona przez osoby upoważnione (księgową bądź Beneficjenta).
5. a). Opis, że projekt jest realizowany w oparciu o Ustawę Prawo Zamówień Publicznych z dnia           29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2004 r. nr 19 z późn. zm.)
b). Opis, że projekt jest realizowany zgodnie Procedurą uproszczoną wydatkowania środków w ramach działania 3.4 ZPORR – obowiązywała do 31.12.2005
6. Stwierdzenie, że „Projekt jest współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz ze środków budżetu państwa”.
7. Numer księgowy bądź ewidencyjny, pod którym dana faktura została zaksięgowana.

E. Dowody zapłaty:
1. KP – kasa przyjmie,

2. Polecenia przelewu wraz z wyciągiem bankowym,

3. Wyciągi bankowe potwierdzające dokonanie zapłaty za faktury (potwierdzenia dokonania bądź wykonania przelewu).

4. W przypadku opłaty za zaliczeniem pocztowym – list przewozowy bądź inny dokument potwierdzający zapłatę,

5. W przypadku zapłaty kartą kredytową bądź płatniczą:

· potwierdzenie ze sklepu poświadczające dokonanie takiego sposobu zapłaty

· wyciąg bankowy poświadczający przelew środków.

F. Protokoły z postępowań
1. W przypadku Ustawy Prawo Zamówień Publicznych – druki zgodne z Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 kwietnia 2004 r. w sprawie protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego (Dz. U. z 2004 r. Nr 71 poz. 646).
2. W przypadku uproszczonej procedury obowiązującej do 15.04.2005 r :

- jeżeli wartość projektu wynosi nie więcej niż równowartość 6000 euro (tj. 24 280,80 PLN) pisemny protokół z negocjacji,

- dla projektów o wartości do 60 000 euro i powyżej 60 000 euro:

· treść ogłoszenia o zamówieniu,

· pisemny protokół z postępowania o którym mówi pkt. 4.6 (poniżej 60 000 euro) i

                       pkt. 5.6 (powyżej 60 000 euro) ww procedury.

3. W przypadku uproszczonej procedury obowiązującej po 15.04.2005 r ( obowiązująca do 31.12.2005):

- jeżeli udział środków publicznych w pojedynczym zamówieniu nie przekracza 6000 euro (tj. 24 280,80 PLN) protokół z przeprowadzonych zakupów (informację o sposobie i miejscu zakupu),

- w przypadku wartości projektu przekraczającej 6000 euro (tj. 24 280,80 PLN):

· treść ogłoszenia o zamówieniu (w prasie, na stronie internetowej i w siedzibie

                       firmy),

· protokó% z post_powania zgodnie z pkt. 2.6 ww procedury,

· oświadczenie o spełnieniu przesłanek stosowania uproszczonej procedury

                        udzielania zamówień.

G. Protokoły zdawczo-odbiorcze zakupionych środków trwałych i wartości

niematerialnych i prawnych.

H. Oświadczenie o kwalifikowalności VAT, w przypadku, gdy Beneficjent nie może

dokonać odliczenia podatku VAT.

I. W przypadku zakupu środka transportu na cele projektu:

1. Oświadczenie o służeniu tego środka transportu wyłącznie celom projektu.

2. Kserokopie karty pojazdu (w przypadku nowego środka transportu).

3. Kserokopie dowodu rejestracyjnego (w przypadku nowego środka transportu).

J. W przypadku budowy nieruchomości:

1. Pozwolenie na budowę.

2. Przedmiar robót i kosztorys powykonawczy.

3. Pozwolenie na użytkowanie budynku.

K. W przypadku remontów:

1. Kosztorys powykonawczy.

2. Umowę na wykonanie danego zadania.

L. W przypadku zakupu nieruchomości:

1. Oświadczenie, że w ciągu ostatnich dziesięciu lat budynek nie otrzymał krajowej bądź      
      wspólnotowej dotacji.
2. Poświadczenie od niezależnego rzeczoznawcy majątkowego, że cena zakupu nieruchomości 
    nie przekracza wartości rynkowej.

3. Oświadczenie, ze budynek odpowiada normom krajowym.

M. W przypadku zakupu używanego sprzętu:

1. Wystawiona przez sprzedającego deklaracja określająca pochodzenie sprzętu (zawierająca m.in. datę zakupu, miejsce zakupu, dane zakupującego – jego nazwę i adres).

2. Wystawioną przez sprzedającego sprzęt deklarację , że w okresie ostatnich siedmiu lat używany sprzęt nie został zakupiony ze środków pomocy krajowej bądź wspólnotowej,

3. Poświadczenie od niezależnego rzeczoznawcy majątkowego, że cena zakupu używanego sprzętu nie przekracza wartości rynkowej bądź w innej formie określonej w podręczniku kwalifikowalności wydatków w ramach EFRR.

4. Oświadczenie, że zakupiony sprzęt posiada właściwości techniczne niezbędne do wdrożenia i realizacji projektu i odpowiada stosownym normom i standardom.

N. Na wszystkich załączanych do wniosku o płatność kserokopiach dokumentów powinien znajdować się numer umowy oraz nazwa projektu (oprócz kserokopii faktur, gdy informacje te znajdują się w opisie faktury).
O. Inne dokumenty o ile wymaga to specyfika realizacji danego projektu.
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