Procedury weryfikacji wniosków o płatność SPO RZL

Rozdział VIII. Procedura weryfikacji wniosków beneficjenta o płatność
8.1 Wnioski beneficjenta o płatność (wypłata pierwszej transzy)

8.1.1 Schemat a – Procedura wnioskowania o zwiększenie limitu środków Funduszu  Pracy dla PUP

Na podstawie podpisanych umów o dofinansowanie projektów, pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przygotowuje wniosek do właściwego Ministra o zwiększenie limitu środków Funduszu Pracy starostwom powiatowym województwa podlaskiego z rezerwy Samorządu Województwa Podlaskiego na realizację projektów w ramach Działania 1.2 i 1.3 SPO RZL zgodnie z § 7 ust. 3 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 28 września 2004r. 
w sprawie algorytmu ustalania kwot środków Funduszu Pracy na finansowanie zadań 
w województwie (Dz.U. Nr 224, poz. 2273 i z 2005r. Nr 265, poz. 2213). Wniosek jest podpisywany przez Dyrektora WUP z upoważnienia Marszałka Województwa i przesyłany do Ministra właściwego ds. pracy.

Na podstawie wniosku Minister podejmuje decyzję o zwiększeniu limitu środków Funduszu Pracy dla samorządów powiatu. Decyzja jest przekazywana Powiatowym Urzędom Pracy oraz do wiadomości WUP.

Procedura wnioskowania o zwiększenie limitu środków Funduszu Pracy dla PUP jest następująca:

	Lp
	Działanie
	Osoba odpowiedzialna
	Termin realizacji

	1. 
	Przygotowanie wniosku do Ministra o zwiększenie limitu środków Funduszu Pracy dla samorządu powiatów 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie po podpisaniu Umowy

	2. 
	Akceptacja wniosku (parafka) przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą 
i przedłożenie do zatwierdzenia wniosku Dyrektorowi Urzędu 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	3. 
	 Zatwierdzenie wniosku (podpis) przez Dyrektora z upoważnienia Marszałka Województwa
	Dyrektor
	W ciągu 7 dni kalendarzowych od podpisania umowy 

	4. 
	Wysłanie wniosku do właściwego Ministra, który jest dysponentem Funduszu Pracy 
	Sekretariat
	niezwłocznie

	5
	Minister przekazuje decyzję o przyznaniu środków do PUP oraz do wiadomości  WUP
	właściwy Minister 
	


8.1.2  Schemat b –  procedura zatwierdzenia wniosku beneficjenta o płatność (wypłata pierwszej transzy)

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora WUP wniosku beneficjenta o dofinansowanie realizacji projektu wraz z podpisanym egzemplarzem umowy o dofinansowanie projektu beneficjent przesyła wniosek o płatność pierwszej transzy (według wzoru stanowiącego załącznik nr 10 do niniejszego Podręcznika). Wysokość pierwszej transzy stanowi maksymalnie do 20% wnioskowanej kwoty dofinansowania na pierwsze 12 miesięcy wdrażania  projektu.

Formularz zawiera w szczególności:

· nazwę funduszu, programu operacyjnego,

· nazwę projektu, działania, poddziałania,

· nazwę i numer projektu,

· numer i datę podpisania umowy,

· kwotę dofinansowania,

· dane beneficjenta,

· wnioskowaną kwotę dotacji. 

Wniosek beneficjenta o płatność (wypłata pierwszej transzy) jest weryfikowany przez Wydział Obsługi Finansowej EFS pod względem formalno-rachunkowym i merytorycznym (zgodnie z listą kontrolną stanowiącą załącznik nr 11 do niniejszego podręcznika), następnie zatwierdza Dyrektor.

Numer wniosku nadaje pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS. Wniosek powinien zawierać następujące oznaczenia: skrót Programu (np. SPO RZL) / numer i schemat Działania/numer konkursu w danym roku / numer złożenia wniosku aplikacyjnego - numer kolejno złożonego wniosku o płatność i litera „F” czyli skrót od słowa Finanse / dwie ostanie cyfry roku w którym ogłoszono konkurs / kolejne wersje wniosku.

Elektroniczna wersja wniosku beneficjenta o płatność jest wprowadzana do systemu SIMIK zgodnie z odrębnymi „Wytycznymi i procedurami dotyczącymi wprowadzania danych dla części finansowej modułu I.B.2 systemu SIMIK” Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Białymstoku z dnia 6 czerwca 2006r.

Procedura zatwierdzania wniosku beneficjenta o płatność (wypłata pierwszej transzy) jest następująca:

	Lp
	Działanie
	Osoba odpowiedzialna
	Termin realizacji

	1. 
	Przyjęcie wniosku beneficjenta o pierwszą płatność przez pracownika Wydziału Organizacji i Kadr – Sekretariat 
i przekazanie wniosku Dyrektorowi.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	Niezwłocznie

	2. 
	Dekretowanie wniosku przez Dyrektora Urzędu  lub osobę zastępującą na Wydział Obsługi Finansowej EFS 
	Dyrektor lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	3.
	Przekazanie wniosku do Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoby zastępującej.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	Niezwłocznie

	4.
	Dekretowanie wniosku przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą na pracownika Wydziału, odpowiedzialnego za sprawdzanie wniosków pod względem formalno-rachunkowym w ramach przydzielonych projektów. 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	5.
	Weryfikacja formalno-rachunkowa   wniosku zgodnie z listą kontrolną (załącznik nr 11 ). 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie 

	6.
	W przypadku, gdy wniosek zawiera błędy formalno-rachunkowe, beneficjent może być poinformowany przez WUP pisemnie,  drogą mailową, telefonicznie bądź podczas spotkania roboczego. W przypadku rozmów telefonicznych i spotkań roboczych pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza notatkę służbową, zaś w przypadku poinformowania pisemnego procedura jak niżej:
	
	

	
	6.1. Przygotowanie pisma do beneficjenta dot. błędów formalno-rachunkowych z zaznaczeniem terminu przesłania poprawnej wersji wniosku tj.: 4 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma   i przekazanie pisma do podpisu Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz 
z podpisaną przez siebie listą kontrolną.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	6.2 Podpisanie listy kontrolnej przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS, a następnie – z upoważnienia Dyrektora WUP – pisma dot. błędów formalno-rachunkowych
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	6.3 Przesłanie pisma do beneficjenta
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	Niezwłocznie

	
	Podczas nieobecności Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS, wówczas procedura jest następująca:
	
	

	
	6.4 Akceptacja pisma (parafka) oraz listy kontrolnej (podpis) przez osobę zastępującą Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS i przedstawienie do zatwierdzenia przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą.
	osoba zastępująca Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	6.5 Zatwierdzenie pisma (podpis) oraz listy kontrolnej (podpis) przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą oraz przesłanie pisma do beneficjenta.
	Dyrektor lub osoba zastępująca, pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat 
	Niezwłocznie

	
	6.6 Otrzymanie poprawionego wniosku od beneficjenta.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	W ciągu 4 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma

	
	6.7 Powtórzone zostaną punkty 1-5 niniejszej procedury.
	
	Niezwłocznie

	7. 
	W przypadku, gdy nie ma uwag do wniosku, po przeprowadzeniu weryfikacji formalno-rachunkowej, pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przekazuje wniosek wraz z podpisaną przez siebie listą kontrolną do Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoby zastępującej.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	8.
	Akceptowanie wniosku pod względem formalno-rachunkowym poprzez złożenie podpisu na liście kontrolnej przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą oraz dekretowanie wniosku na pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialnego za weryfikację merytoryczną 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	9.
	Przekazanie wniosku wraz z listą kontrolną  pracownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobie zastępującej odpowiedzialnemu za weryfikację merytoryczną. 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	10.
	Weryfikacja merytoryczna wniosku (sprawdzenie kwalifikowalności poniesionych wydatków) zgodnie z listą kontrolną (załącznik nr 11 do Podręcznika).
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	11
	Pracownik wypełnia listę kontrolną, podpisuje ją i przekazuje ją wraz 
z wnioskiem do akceptacji przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	12
	Akceptacja wniosku pod względem merytorycznym poprzez złożenie podpisu na liście kontrolnej oraz przekazanie w/w dokumentów do zatwierdzenia Dyrektorowi Urzędu lub osobie zastępującej.
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	13.
	Złożenie podpisu na liście kontrolnej przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą.
	Dyrektor Urzędu lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	14.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza Informację o wynikach weryfikacji (załącznik nr 12 do podręcznika).
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	15.
	Kierownik lub osoba zastępująca zatwierdza Informację (podpis). 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	16.
	Zatwierdzenie Informacji dla PUP o wynikach weryfikacji  wniosku o płatność przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą (podpis).
	Dyrektor Urzędu lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	17.
	Przesłanie informacji do PUP oraz do wiadomości do Wydziału Monitorowania 
i Kontroli EFS.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	niezwłocznie

	
	Zatwierdzenie wniosku o płatność poprzez przekazanie Informacji o wynikach weryfikacji.
	
	21 dni  kalendarzowych od daty otrzymania wniosku, gdy wniosek jest poprawny

	18.
	Informacja wraz z wnioskiem o płatność i listą kontrolną jest archiwizowana przez WUP 
w odpowiednich segregatorach. 
	
	


8.2 Wnioski o płatność pośrednią i końcową

8.2.1 Schemat a – procedura zatwierdzania wniosków beneficjenta o płatność    - PUP

Na podstawie umowy o dofinansowanie projektu w ramach działań SPO RZL Powiatowy Urząd Pracy składa do WUP wniosek beneficjenta o płatność w terminie 10 dni kalendarzowych od zakończenia każdego miesiąca, celem rozliczenia wydatków w ramach projektu. W przypadku występujących opóźnień w przekazywaniu wniosków beneficjenta o płatność, wyznaczony przez Kierownika pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS, sporządzi niezwłocznie pismo przypominające o terminie złożenia wniosku. Do wniosku PUP dołącza kopie wszystkich dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków (faktury i/lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej, wyciągi z konta potwierdzające dokonanie przelewu lub inne dowody płatności,  potwierdzone za zgodność z oryginałem). PUP zobowiązany jest do archiwizowania wszystkich faktur i innych dokumentów stanowiących podstawę wydatkowania środków oraz udostępniania ich na potrzeby kontroli. Wnioski złożone przez PUP podlegają weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej (sprawdzenie kwalifikowalności wydatków), na podstawie listy kontrolnej, stanowiącej załącznik nr 11 do Podręcznika.

Numer wniosku nadaje pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS. Wniosek powinien zawierać następujące oznaczenia: skrót Programu (np. SPO RZL) / numer i schemat Działania/numer konkursu w danym roku / numer złożenia wniosku aplikacyjnego - numer kolejno złożonego wniosku o płatność i litera „F” czyli skrót od słowa Finanse / dwie ostanie cyfry roku w którym ogłoszono konkurs / kolejne wersje wniosku.

Elektroniczna wersja wniosku beneficjenta o płatność jest wprowadzana do systemu SIMIK zgodnie z odrębnymi „Wytycznymi i procedurami dotyczącymi wprowadzania danych dla części finansowej modułu I.B.2 systemu SIMIK” Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Białymstoku z dnia 6 czerwca 2006r.

Procedura zatwierdzania wniosków beneficjenta o płatność  Powiatowych Urzędów Pracy jest następująca:

	Lp
	Działanie
	Osoba odpowiedzialna
	Termin realizacji

	1. 
	Przyjęcie wniosku beneficjenta o płatność  przez pracownika Wydziału Organizacji 
i Kadr – Sekretariat i przekazanie wniosku Dyrektorowi.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	niezwłocznie

	2. 
	Dekretowanie wniosku przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą na Wydział Obsługi Finansowej EFS. 
	Dyrektor lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	3. 
	 Przekazanie wniosku do Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoby zastępującej.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	Niezwłocznie

	4. 
	Dekretowanie wniosku przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą na pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialnego za sprawdzanie wniosków pod względem formalno-rachunkowym w ramach przydzielonych projektów. 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	5. 
	Weryfikacja formalno - rachunkowa wniosku zgodnie z listą kontrolną (załącznik nr 11 do Podręcznika). 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	6. 
	W przypadku, gdy wniosek zawiera błędy formalno-rachunkowe, PUP może być poinformowany przez WUP pisemnie, drogą mailową, telefonicznie bądź podczas spotkania roboczego. W przypadku rozmów telefonicznych i spotkań roboczych pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza notatkę służbową, zaś w przypadku poinformowania pisemnego procedura jak niżej:
	
	

	
	6.1 Przygotowanie pisma do beneficjenta dot. błędów formalno-rachunkowych 
z zaznaczeniem terminu przesłania poprawnej wersji wniosku tj.: 4 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma   i przekazanie pisma do podpisu Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz z podpisaną przez siebie listą kontrolną. 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	6.2 Podpisanie listy kontrolnej przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS, a następnie – z upoważnienia Dyrektora WUP - pisma dot. błędów formalno-rachunkowych 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	6.3 Przesłanie pisma do PUP
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	Niezwłocznie

	
	Podczas nieobecności Kierownika  Wydziału

Obsługi Finansowej EFS, wówczas procedura

jest następująca:

	
	

	
	6.4 Akceptacja pisma (parafka) oraz listy kontrolnej (podpis) przez osobę zastępującą Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS i przedstawienie do zatwierdzenia przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą.
	osoba zastępująca Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS 
	Niezwłocznie

	
	6.5 Zatwierdzenie pisma (podpis) oraz listy kontrolnej (podpis) przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą oraz przesłanie pisma do beneficjenta. 

      Wraz z pismem, zwracane są beneficjentowi załączone do wniosku 
o płatność dokumenty nie spełniające wymogów formalnych.
	Dyrektor lub osoba zastępująca, Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	Niezwłocznie

	
	6.6 Otrzymanie poprawionego wniosku od beneficjenta. 


	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	W ciągu 4 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma

	
	6.7 Powtórzone zostaną punkty 1-5 niniejszej procedury.
	
	Niezwłocznie

	7.
	W przypadku, gdy nie ma uwag do wniosku, po przeprowadzeniu weryfikacji formalno-rachunkowej pracownik podpisuje listę kontrolną i przekazuje ją wraz z wnioskiem do akceptacji przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie


	8.
	Akceptowanie wniosku pod względem formalno-rachunkowym poprzez złożenie podpisu na liście kontrolnej przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą oraz dekretowanie wniosku na pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialnego za weryfikację merytoryczną (w przypadku wniosku o płatność końcową o zakończeniu weryfikacji formalno-rachunkowej pisemnie informowany jest kierownik Wydziału Monitorowania i Kontroli EFS).
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	9.
	Przekazanie wniosku wraz z listą kontrolną  pracownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobie zastępującej odpowiedzialnemu za weryfikację merytoryczną. 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	10.
	Weryfikacja merytoryczna wniosku (sprawdzenie kwalifikowalności poniesionych wydatków) zgodnie z listą kontrolną (załącznik nr 11 do Podręcznika).
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	11.
	W przypadku gdy zostanie stwierdzone, że wydatek (wydatki) jest niekwalifikowalny:
	
	

	
	11.1 W przypadku gdy pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS nie ma wątpliwości związanych z określeniem kwalifikowalności wydatków, wówczas podejmowane są działania zgodnie z pkt 11.3 i kolejne.

           W przypadku gdy pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS ma wątpliwości związane z określeniem kwalifikowalności wydatków może: 

- zwrócić się do Instytucji Pośredniczącej z prośbą o wykładnię, 

-  skierować pismo do PUP z prośbą 
o dodatkowe wyjaśnienia , 

-wystąpić do Wydziału Monitorowania i Kontroli EFS z prośbą o przeprowadzenie kontroli w trybie doraźnym. 

W tym celu pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przygotowuje pismo. W przypadku sporządzania pism do PUP, pracownik powinien wskazać termin na udzielenie wyjaśnienia dotyczącego wydatku kwalifikowanego przedstawionego we  wniosku o płatność. Następnie pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przedkłada pismo do zatwierdzenia (podpis) Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS (z upoważnienia Dyrektora WUP). 

Podczas nieobecności Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS, pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przekazuje pismo do akceptacji (parafka) osobie zastępującej Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS oraz do zatwierdzenia (podpis) Dyrektorowi Urzędu lub osobie zastępującej. 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	11.2 Po otrzymaniu opinii IP i/lub Wydziału Monitorowania i Kontroli EFS i/lub wyjaśnień od PUP, Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca akceptuje je 
i przekazuje  pracownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS.
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	
	11.3  Pracownik wypełnia listę kontrolną, podpisuje ją i przekazuje ją wraz 
z wnioskiem do akceptacji przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	11.4  Akceptacja wniosku pod względem merytorycznym poprzez złożenie podpisu na liście kontrolnej oraz przekazanie w/w dokumentów do zatwierdzenia Dyrektorowi Urzędu lub osobie zastępującej.
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	12
	W przypadku, gdy PUP czy też kontrola zewnętrzna będąc w PUP, stwierdzi błędy mające wpływ na wniosek o płatność będący w weryfikacji formalno-rachunkowej bądź merytorycznej i nie zatwierdzony przez WUP, PUP może złożyć poprawiony wniosek o płatność (drugą wersję wniosku). Wówczas poprzedni wniosek nie będzie podlegał dalszej weryfikacji (wniosek zostanie odrzucony). Natomiast do aktualnej wersji wniosku powtórzone zostaną punkty 1-11 niniejszej procedury.
	
	

	13.
	Złożenie podpisu na liście kontrolnej przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą.
	Dyrektor Urzędu lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	14.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza Informację o wynikach weryfikacji (załącznik nr 12 do podręcznika). 
W przypadku wydatków uznanych za niekwalifikowane, pracownik Wydziału odpowiedzialny za weryfikację merytoryczną sporządza zestawienie wydatków uznanych za niekwalifikowane wraz z uzasadnieniem ich nie zakwalifikowania. 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	15.


	W przypadku, gdy pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS stwierdzi błędy rachunkowe we wcześniejszych Informacjach o wynikach weryfikacji, które nie mają wpływu na kwotę rozliczoną i/lub zrefundowaną, wówczas sporządza Korektę do Informacji.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	

	16.
	Kierownik lub osoba zastępująca zatwierdza Informację (podpis). 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	17.
	Zatwierdzenie Informacji dla PUP o wynikach weryfikacji  wniosku o płatność przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą (podpis).
	Dyrektor Urzędu lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	18.
	Przesłanie informacji do PUP oraz do wiadomości do Wydziału Monitorowania 
i Kontroli EFS.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	niezwłocznie

	Zatwierdzenie wniosku o płatność poprzez przekazanie Informacji o wynikach weryfikacji.
	
	21 dni  kalendarzowych od daty otrzymania wniosku, gdy wniosek jest poprawny

	19.
	Informacja wraz z wnioskiem o płatność i listą kontrolną jest archiwizowana przez WUP 
w odpowiednich segregatorach. 
	
	


8.2.2  Schemat b – procedura  zatwierdzania wniosków beneficjentów 
o płatność 

Na podstawie umowy o dofinansowanie projektu SPO RZL beneficjenci występują do WUP 
z wnioskiem beneficjenta o płatność według wzoru stanowiącego Załącznik nr 10 do niniejszego Podręcznika celem rozliczenia wydatków w ramach projektu, w terminach wskazanych w umowie  o dofinansowanie projektu.

Formularz zawiera w szczególności:

· część opisową (nazwa funduszu, program operacyjny, tytuł i numer projektu, okres rozliczeniowy, rodzaj i kwota rozliczenia, dane  beneficjenta),

· informację finansową dotyczącą wniosku (przychody, stopień zaawansowania projektu, zestawienie faktur i/lub dokumentów o równoważnej wartości księgowej objętych wnioskiem, informacje dotyczące wkładu własnego),

· część dotyczącą raportowania (zakres prac, zgodność postępu realizacji z umową, oświadczenie beneficjenta , rozliczenie dotacji).

Załącznikami do wniosku są potwierdzone za zgodność z oryginałem poświadczone przez osobę odpowiedzialną za realizację projektu kopie faktur lub/i innych dokumentów 
o równoważnej wartości księgowej, jak również dokumenty potwierdzające dokonanie płatności.

Każdy dokument (oryginał) winien być opisany na odwrocie w taki sposób, aby widoczny był związek z projektem (np. numer umowy, tytuł projektu, rodzaj wydatku) i podpisany przez osobę uprawnioną. Do wniosku beneficjent winien dołączyć kopie obu stron dokumentu. Ewidencja poniesionych wydatków we wniosku o płatność musi być sporządzona według kolejności i w podziale na główne kategorie wydatków przyjęte we wniosku 
o dofinansowanie realizacji projektu. Ponadto beneficjent ma obowiązek utrzymania proporcji założonych w budżecie dla projektu odnośnie źródeł finansowania w każdym wniosku beneficjenta o płatność.

Wnioski  beneficjenta o płatność składane są w odstępach miesięcznych, kwartalnych lub półrocznych zgodnie z harmonogramem płatności zawartym w umowie  o dofinansowanie projektu.

Numer wniosku nadaje pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS. Wniosek powinien zawierać następujące oznaczenia: skrót Programu (np. SPO RZL) / numer i schemat Działania/numer konkursu w danym roku / numer złożenia wniosku aplikacyjnego - numer kolejno złożonego wniosku i litera „F” czyli skrót od słowa Finanse / dwie ostanie cyfry roku w którym ogłoszono konkurs / kolejne wersje wniosku.

Elektroniczna wersja wniosku beneficjenta o płatność jest wprowadzana do systemu SIMIK zgodnie z odrębnymi „Wytycznymi i procedurami dotyczącymi wprowadzania danych dla części finansowej modułu I.B.2 systemu SIMIK” Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Białymstoku z dnia 6 czerwca 2006r.

Wnioski złożone przez beneficjentów podlegają weryfikacji formalno-rachunkowej 
i merytorycznej (sprawdzenie kwalifikowalności wydatków).

Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna przeprowadzana jest przez pracowników Wydziału Obsługi Finansowej EFS i zatwierdzana przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą. W trakcie weryfikacji posługują się oni listą kontrolną. Lista kontrolna stanowi załącznik nr 11 do Podręcznika.

W trakcie weryfikacji pracownicy odpowiedzialni za weryfikację, mogą zwrócić się do beneficjenta z żądaniem udzielenia dodatkowych informacji lub uzupełnienia przekazanych dokumentów.

W przypadku wystąpienia wątpliwości, co do kwalifikowalności danego wydatku pracownik dokonujący weryfikacji może: zwrócić się z wnioskiem o interpretację do Instytucji Pośredniczącej; skierować pismo do beneficjenta z prośbą o dodatkowe wyjaśnienia,  wystąpić do Wydziału Monitorowania i Kontroli EFS z prośbą o przeprowadzenie kontroli 
w trybie doraźnym. 

Procedura zatwierdzania wniosków  beneficjentów o płatność jest następująca:

	Lp
	Działanie
	Osoba odpowiedzialna
	Termin realizacji

	1. 
	Przyjęcie wniosku beneficjenta o płatność  przez pracownika Wydziału Organizacji 
i Kadr – Sekretariat i przekazanie wniosku Dyrektorowi.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	niezwłocznie

	2. 
	Dekretowanie wniosku przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą na Wydział Obsługi Finansowej EFS. 
	Dyrektor lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	3. 
	 Przekazanie wniosku do Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoby zastępującej.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	Niezwłocznie

	4. 
	Dekretowanie wniosku przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą na pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialnego za sprawdzanie wniosków pod względem formalno-rachunkowym w ramach przydzielonych projektów. 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	5. 
	Weryfikacja formalno - rachunkowa wniosku zgodnie z listą kontrolną (załącznik nr 11 do Podręcznika). 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	6. 
	W przypadku, gdy wniosek zawiera błędy formalno-rachunkowe, beneficjent może być poinformowany przez WUP pisemnie, drogą mailową, telefonicznie bądź podczas spotkania roboczego. W przypadku rozmów telefonicznych i spotkań roboczych pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza notatkę służbową, zaś w przypadku poinformowania pisemnego procedura jak niżej:
	
	

	
	6.1 Przygotowanie pisma do beneficjenta dot. błędów formalno-rachunkowych 
z zaznaczeniem terminu przesłania poprawnej wersji wniosku tj.: 4 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma   i przekazanie pisma do podpisu Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz z podpisaną przez siebie listą kontrolną. 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	6.2 Podpisanie listy kontrolnej przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS, a następnie – z upoważnienia Dyrektora WUP - pisma dot. błędów formalno-rachunkowych 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	6.3 Przesłanie pisma do beneficjenta
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	Niezwłocznie

	
	Podczas nieobecności Kierownika  Wydziału

Obsługi Finansowej EFS, wówczas procedura

jest następująca:

	
	

	
	6.4 Akceptacja pisma (parafka) oraz listy kontrolnej (podpis) przez osobę zastępującą Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS i przedstawienie do zatwierdzenia przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą.
	osoba zastępująca Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS 
	Niezwłocznie

	
	6.5 Zatwierdzenie pisma (podpis) oraz listy kontrolnej (podpis) przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą oraz przesłanie pisma do beneficjenta. 

      Wraz z pismem, zwracane są beneficjentowi załączone do wniosku 
o płatność dokumenty nie spełniające wymogów formalnych.
	Dyrektor lub osoba zastępująca, Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	Niezwłocznie

	
	6.6 Otrzymanie poprawionego wniosku od beneficjenta. 


	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	W ciągu 4 dni kalendarzowych od daty otrzymania pisma

	
	6.7 Powtórzone zostaną punkty 1-5 niniejszej procedury.
	
	Niezwłocznie

	7.
	W przypadku, gdy nie ma uwag do wniosku, po przeprowadzeniu weryfikacji formalno-rachunkowej pracownik podpisuje listę kontrolną i przekazuje ją wraz z wnioskiem do akceptacji przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	8.
	Akceptowanie wniosku pod względem formalno-rachunkowym poprzez złożenie podpisu na liście kontrolnej przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą oraz dekretowanie wniosku na pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialnego za weryfikację merytoryczną (w przypadku wniosku o płatność końcową o zakończeniu weryfikacji formalno-rachunkowej pisemnie informowany jest kierownik Wydziału Monitorowania i Kontroli EFS).
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	9.
	Przekazanie wniosku wraz z listą kontrolną  pracownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobie zastępującej odpowiedzialnemu za weryfikację merytoryczną. 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	10.
	Weryfikacja merytoryczna wniosku (sprawdzenie kwalifikowalności poniesionych wydatków) zgodnie z listą kontrolną (załącznik nr 11 do Podręcznika).
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	11.
	W przypadku gdy zostanie stwierdzone, że wydatek (wydatki) jest niekwalifikowalny:
	
	

	
	11.1 W przypadku gdy pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS nie ma wątpliwości związanych z określeniem kwalifikowalności wydatków, wówczas podejmowane są działania zgodnie z pkt 11.3 i kolejne.

           W przypadku gdy pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS ma wątpliwości związane z określeniem kwalifikowalności wydatków może: 

- zwrócić się do Instytucji Pośredniczącej z prośbą o wykładnię, 

-  skierować pismo do beneficjenta z prośbą 
o dodatkowe wyjaśnienia , 

-wystąpić do Wydziału Monitorowania i Kontroli EFS z prośbą o przeprowadzenie kontroli w trybie doraźnym. 

W tym celu pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przygotowuje pismo. W przypadku sporządzania pism do beneficjenta, pracownik powinien wskazać termin na udzielenie wyjaśnienia dotyczącego wydatku kwalifikowanego przedstawionego we  wniosku o płatność. Następnie pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przedkłada pismo do zatwierdzenia (podpis) Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS (z upoważnienia Dyrektora WUP). 

Podczas nieobecności Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS, pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przekazuje pismo do akceptacji (parafka) osobie zastępującej Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS oraz do zatwierdzenia (podpis) Dyrektorowi Urzędu lub osobie zastępującej. 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	11.2 Po otrzymaniu opinii IP i/lub Wydziału Monitorowania i Kontroli EFS i/lub wyjaśnień od PUP, Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca akceptuje je 
i przekazuje  pracownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS.
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	
	11.3  Pracownik wypełnia listę kontrolną, podpisuje ją i przekazuje ją wraz 
z wnioskiem do akceptacji przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	
	11.4  Akceptacja wniosku pod względem merytorycznym poprzez złożenie podpisu na liście kontrolnej oraz przekazanie w/w dokumentów do zatwierdzenia Dyrektorowi Urzędu lub osobie zastępującej.
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	12
	W przypadku, gdy beneficjent czy też kontrola zewnętrzna będąc u beneficjenta, stwierdzi błędy mające wpływ na wniosek o płatność będący w weryfikacji formalno-rachunkowej bądź merytorycznej i nie zatwierdzony przez WUP, beneficjent może złożyć poprawiony wniosek o płatność (drugą wersję wniosku). Wówczas poprzedni wniosek nie będzie podlegał dalszej weryfikacji (wniosek zostanie odrzucony). Natomiast do aktualnej wersji wniosku powtórzone zostaną punkty 1-11 niniejszej procedury.
	
	

	13.
	Złożenie podpisu na liście kontrolnej przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą.
	Dyrektor Urzędu lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	14.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza Informację o wynikach weryfikacji (załącznik nr 12 do podręcznika). 
W przypadku wydatków uznanych za niekwalifikowane, pracownik Wydziału odpowiedzialny za weryfikację merytoryczną sporządza zestawienie wydatków uznanych za niekwalifikowane wraz z uzasadnieniem ich nie zakwalifikowania. 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie

	15.


	W przypadku, gdy pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS stwierdzi błędy rachunkowe we wcześniejszych Informacjach o wynikach weryfikacji, które nie mają wpływu na kwotę rozliczoną i/lub zrefundowaną, wówczas sporządza Korektę do Informacji.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	

	16.
	Kierownik lub osoba zastępująca zatwierdza Informację (podpis). 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie

	17.
	Zatwierdzenie Informacji dla beneficjenta o wynikach weryfikacji  wniosku o płatność przez Dyrektora Urzędu lub osobę zastępującą (podpis).
	Dyrektor Urzędu lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	18.
	Przesłanie informacji do beneficjenta oraz do wiadomości do Wydziału Monitorowania 
i Kontroli EFS.
	Pracownik Wydziału Organizacji i Kadr - Sekretariat
	niezwłocznie

	Zatwierdzenie wniosku o płatność poprzez przekazanie Informacji o wynikach weryfikacji.
	
	21 dni  kalendarzowych od daty otrzymania wniosku, gdy wniosek jest poprawny

	19.
	Informacja wraz z wnioskiem o płatność i listą kontrolną jest archiwizowana przez WUP 
w odpowiednich segregatorach. 
	
	


8.2.3 Pomoc Techniczna

Wnioski o płatność w ramach projektów pomocy technicznej realizowanych przez Wojewódzki Urząd Pracy w Białymstoku sporządzane są przez pracownika komórki merytorycznej odpowiedzialnej za realizację danego projektu, Dyrektor zatwierdza w/w wniosek, następnie wniosek przedkładany jest do Departamentu Wdrażania EFS.

Rozdział IX. PROCEDURA DOKONYWANIA PŁATNOŚCI
9.1 Schemat a

W ramach schematu A środki finansowe dla Powiatowych Urzędów Pracy są przekazywane bezpośrednio od dysponenta Funduszu Pracy (Ministra właściwego ds. pracy), czyli 
z pominięciem rachunku bankowego Wojewódzkiego Urzędu Pracy. Środki Funduszu Pracy dla PUP są przekazywane w miesięcznych transzach, zgodnie z harmonogramem, na wyodrębniony rachunek bankowy.

9.2. Schemat b

Środki na realizację projektu przekazywane są beneficjentowi przez WUP w formie dotacji.

W przypadku, gdy środki nie zostaną przekazane do WUP, płatności dokonuje Urząd Marszałkowski Województwa Podlaskiego na podstawie wystawionej przez WUP dyspozycji przelewu.

Pierwsza transza dotacji w wysokości do 20% kwoty dofinansowania przewidzianej na pierwsze 12 miesięcy wdrażania projektu przekazana jest na rachunek beneficjenta 
w terminie 60 dni  od daty otrzymania  prawidłowo wypełnionego wniosku beneficjenta 
o płatność  pierwszej transzy dotacji.

Kolejne transze dotacji są przekazywane na rachunek beneficjenta w terminie 45  dni  od dnia zaakceptowania   wniosku beneficjenta o płatność.

Realizacja wniosków o kolejne transze dotacji uzależniona jest od rozliczenia minimum 80% kwoty dotychczas otrzymanych transz, które nie zostały rozliczone oraz od stopnia zaawansowania realizacji projektu. 

Takie zasady dotyczą umów zawieranych do dnia 05.07.2006r. tj. do dnia wejścia w życie Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 21 czerwca 2006r. zmieniającego rozporządzenie w sprawie trybu składania i wzoru wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz wzoru umowy o dofinansowanie projektu w ramach Sektorowego Programu Operacyjnego Rozwój Zasobów Ludzkich 2004-2006 (Dz.U. Nr 119, poz. 816). 

Dotacja jest przekazywana na wyodrębniony rachunek beneficjenta wskazany w umowie 
o dofinansowanie projektu.

Przekazanie dotacji jest uzależnione od  łącznego spełnienia następujących warunków:

1. złożenie przez beneficjenta wniosku o płatność wraz z umową o dofinansowanie projektu (w przypadku pierwszej transzy) lub wniosku o wypłatę kolejnej transzy według wzoru stanowiącego załącznik nr 10 do Podręcznika,

2. zatwierdzenie wniosku beneficjenta o płatność przez Dyrektora WUP, 

3. dostępności środków na rachunku WUP. 

Przelewy są przygotowywane przez upoważnionych pracowników Oddziału Finansowo-Księgowego w formie elektronicznej przy użyciu programu do składania zleceń przelewów lub w formie papierowej. Dyspozycja przelewu jest podpisywana przez Głównego Księgowego, a następnie przez Dyrektora WUP (lub w zastępstwie osoby upoważnione 
do podpisywania dyspozycji przelewu na karcie wzorów podpisów). Po podpisaniu dyspozycji, przelew jest wysyłany drogą elektroniczną przez upoważnionego pracownika. 
W przypadku wykorzystania formy papierowej przelewy po podpisaniu są składane w banku.

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w realizowaniu postanowień umowy 
o dofinansowanie projektu  w szczególności w przypadku:

· zawinionego przez beneficjenta nieterminowego realizowania projektu, 

· utrudniania kontroli realizacji projektu, 

· dokumentowania realizacji projektu niezgodnie z postanowieniami umowy, 

· niewykonywania obowiązków dotyczących przekazywania w terminie sprawozdań okresowych. 

oraz na wniosek instytucji kontrolnych IW zawiesza wypłacanie transzy dotacji.

W przypadku zawieszenia płatności beneficjent zostaje pisemnie poinformowany 
o przyczynach zawieszenia.

Uruchomienie płatności następuje po usunięciu nieprawidłowości.

Procedura przekazywania dotacji na rzecz beneficjentów jest następująca:

	Lp.
	Działanie
	Osoba odpowiedzialna
	Termin realizacji

	1. 
	Akceptacja i zatwierdzenie wniosku beneficjenta o płatność
	Dyrektor lub osoba zastępująca
	Zgodnie z procedurą 8.1.2 oraz 8.2.2

	2. 
	Wydanie dyspozycji przekazania beneficjentowi transzy dotacji
	Dyrektor lub osoba zastępująca
	Niezwłocznie po zatwierdzeniu Informacji dla beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o płatność

	3. 
	Przygotowanie dyspozycji polecenia przelewu na rachunek beneficjenta – załącznik nr 13
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	niezwłocznie

	4. 
	 Akceptacja (parafka) dyspozycji polecenia przelewu
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	

	5. 
	Zatwierdzenie dyspozycji polecenia przelewu 
	Główny Księgowy 
i  Dyrektor WUP lub upoważnione osoby zastępujące
	

	5.1
	W przypadku, gdy środki są przekazywane przez Urząd Marszałkowski Województwa Podlaskiego
	Pracownik sekretariatu przekazuje dyspozycję przelewu do UM
	

	6. 
	Przygotowanie przelewów w formie elektronicznej przy użyciu programu do składania zleceń przelewów lub w formie papierowej, lub w każdej innej dostępnej formie
	Upoważniony pracownik Oddziału Finansowo-Księgowego
	

	7. 
	Podpisanie polecenia przelewu 
	Główny Księgowy 
i Dyrektor WUP (lub 
w zastępstwie osoby upoważnione do podpisywania dyspozycji przelewu w/g bankowej karty wzorów podpisów)
	niezwłocznie

	8
	Wysłanie zlecenia przelewu drogą elektroniczną/złożenie przelewu w banku (papierowa forma)
	Pracownik Oddziału Finansowo-Księgowego 
	w przypadku pierwszej transzy- w ciągu 60  dni  od daty otrzymania prawidłowo wypełnionego wniosku, 
w przypadku kolejnych transz -  w terminie 45 dni  od dnia zaakceptowania wniosku (wysłania informacji dla beneficjenta 
o wynikach weryfikacji wniosku), o ile posiada odpowiednie środki

	9
	Archiwizacja dyspozycji przelewu 
w odpowiednim segregatorze.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	


9.3 Procedura wnioskowania o refundację z EFS w ramach Działań

Wojewódzki Urząd Pracy składa do 15 dnia każdego miesiąca do Instytucji Zarządzającej za pośrednictwem Instytucji Pośredniczącej wniosek o refundację z EFS na formularzu „Poświadczenie i zestawienie wydatków oraz wniosek o refundację od IW do IZ ”– załącznik nr 14.

„Poświadczenie i zestawienie wydatków oraz wniosek o refundację od IW do IZ ” stanowi zbiorcze zestawienie wszystkich wniosków beneficjenta o płatność, które zostały zatwierdzone pod względem merytorycznym (włączając w to sprawdzenie kwalifikowalności wydatków) i formalno-rachunkowym przez WUP w danym okresie sprawozdawczym.

Wniosek zawiera w szczególności:

· poświadczenie, że wydatki ujęte w załączonym zestawieniu zostały pokryte ze źródeł krajowych wraz z podaną wysokością tych wydatków,

· zestawienie poniesionych wydatków w ramach działania pogrupowanych według wniosków beneficjentów o płatność złożonych w danym okresie.

„Poświadczenie i zestawienie wydatków oraz wniosek o refundację od IW do IZ” jest sporządzane w systemie SIMIK zgodnie z odrębnymi „Wytycznymi i procedurami dotyczącymi wprowadzania danych dla części finansowej modułu I.B.2 systemu SIMIK” Wojewódzkiego Urzędu Pracy w Białymstoku z dnia 6 czerwca 2006r.

Procedura wnioskowania o refundację jest następująca:

	Lp.
	Działanie
	Osoba odpowiedzialna
	Termin realizacji

	1. 
	Zebranie kopii „Informacji dla beneficjenta 

o wynikach weryfikacji wniosku o płatność” (zatwierdzone w danym okresie rozliczeniowym) 
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	niezwłocznie

	2. 
	Przygotowanie „Poświadczenia i zestawienia wydatków oraz wniosek o refundację od IW do IZ ”. Numer Poświadczenia powinien zawierać w szczególności, oddzielone ukośnikami, następujące oznaczenia: numer miesiąca w którym składane jest Poświadczenie, litera „R” skrót od słowa Refundacja, numer Działania, dwie ostatnie cyfry roku.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	niezwłocznie po zebraniu wszystkich „Informacji 
o wynikach weryfikacji wniosków 
o płatność” zatwierdzonych 
w danym okresie rozliczeniowym

	3.
	Sporządzenie tabeli „Środki odzyskiwane od Ostatecznych Odbiorców (beneficjentów)” zgodnie z procedurą przedstawioną w rozdziale nr 14.3
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	niezwłocznie

	4.
	Akceptacja w/w tabeli (parafka) przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca 
	niezwłocznie

	5.
	Akceptacja Poświadczenia (parafka) przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą i przedłożenie do podpisu Dyrektorowi Urzędu lub osobie zastępującej
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	6
	Zatwierdzenie Poświadczenia 
	Dyrektor urzędu lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	7
	Wysłanie Poświadczenia do Instytucji Pośredniczącej
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Do 15 dnia następnego miesiąca

	8.

	W przypadku otrzymania od Instytucji Pośredniczącej informacji o błędach Dyrektor Urzędu lub osoba zastępująca zapoznaje się 
z uwagami i przekazuje je (dekretuje) do Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Dyrektor Urzędu lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	9.
	Zapoznanie się z uwagami przez Kierownika Wydziału  Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	10.
	Przekazanie pisma z uwagami pracownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS (dekret) 
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	11
	Sporządzenie poprawnej wersji Poświadczenia bądź pisma z wyjaśnieniami i przedstawienie do akceptacji Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoby zastępującej
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	niezwłocznie

	12
	Akceptacja Poświadczenia (parafka) przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą i przedłożenie do podpisu Dyrektorowi Urzędu lub osobie zastępującej
	Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	13
	Zatwierdzenie Poświadczenia
	Dyrektor lub osoba zastępująca
	niezwłocznie

	14
	Wysłanie poprawnej wersji Poświadczenia bądź pisma z wyjaśnieniami do Instytucji Pośredniczącej  
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	Niezwłocznie bądź w terminie wskazanym przez IP

	15

	W przypadku otrzymania od Instytucji Pośredniczącej informacji o błędach w formie elektronicznej (e-mail), pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS zapoznaje się 
z uwagami.

Jeżeli uwagi mają wpływ na zmianę Poświadczenia, wówczas pracownik dokonuje czynności zgodnie z pkt. 11-14. 

Jeżeli uwagi nie mają wpływu na zmianę Poświadczenia, wówczas pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przesyła w formie elektronicznej (e-mailem) wyjaśnienia.
	Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
	niezwłocznie


Rozdział X. Opis rachunków

Do obsługi środków przeznaczonych na dotacje dla beneficjentów realizujących projekty 
w ramach schematu B działań 1.2 i 1.3 SPO RZL zostaną  otwarte odrębne rachunki w banku.

Dla każdego Działania będzie funkcjonował odrębny rachunek.

Ponadto odrębne rachunki będą prowadzone do obsługi środków przeznaczonych 
na realizację projektów pomocy technicznej.

Do obsługi środków w ramach SPO RZL wyodrębnione zostaną następujące rachunki:

1. rachunek dla Działania 1.2 SPO RZL – służy do obsługi środków przyznanych na dotacje dla beneficjentów w ramach Działania 1.2 schemat b) oraz do obsługi środków dotyczących zwrotu niewykorzystanych i nieprawidłowo wykorzystanych kwot dotacji,

2. Rachunek dla Działania 1.3 SPO RZL – służy do obsługi środków przyznanych na dotacje dla beneficjentów  w ramach Działania 1.3 schemat b) oraz do obsługi środków dotyczących zwrotu niewykorzystanych i nieprawidłowo wykorzystanych kwot dotacji.

Do dysponowania środkami na rachunku upoważnione są osoby wymienione na karcie wzorów podpisów. Każde polecenie przelewu jest zatwierdzane przez Głównego Księgowego lub w zastępstwie przez osoby upoważnione do podpisywania zleceń na karcie wzorów podpisów.

Rozdział XI. Opis procedur księgowych

Beneficjent zobowiązuje się do właściwego opisywania dowodów księgowych, dokumentujących poniesione wydatki i ujętych w zestawieniu, w tym w szczególności do umieszczania adnotacji o przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej i merytorycznej operacji gospodarczej, której dokument dotyczy.

Beneficjent zobowiązuje się, że opis dowodów księgowych będzie zawierał co najmniej:

1. adnotację o sprawdzeniu pod względem formalnym- rachunkowym,

2. adnotację o sprawdzeniu pod względem merytorycznym potwierdzającą, że:

· przedstawione w dokumencie zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistością 
i z zawartą umową,

· zachodzi zgodność z procedurami wynikającymi z ustawy Prawo zamówień publicznych (tj.: tryb postępowania, art., ust., …) i innych obowiązujących przepisów,

· dokonano kontroli gospodarności, celowości i legalności operacji gospodarczej,

3. adnotację, iż operacja gospodarcza dotyczy realizacji Umowy nr ……, zgodnie 
z wnioskiem nr ……….,

4. podpisy upoważnionych osób dokonujących sprawdzenia (data, pieczęć i podpis/ sposób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej),

5. podpisy osób upoważnionych  do zatwierdzania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy (data, pieczęć i podpis/ sposób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej),

6. adnotację o sposobie ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby dokonującej wpisu do ewidencji księgowej oraz numerem dowodu księgowego (data, pieczęć i podpis/ sposób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej),

7. adnotację o uregulowaniu zobowiązania wynikającego z dokumentu (sposób zapłaty i data) wraz z załączeniem kserokopii dokumentu potwierdzającego dokonanie zapłaty – np. kopia wyciągu bankowego lub potwierdzenie przelewu (data, pieczęć i podpis/ sposób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej),

W przypadku braku miejsca na fakturach i/lub innych dokumentach o równoważnej wartości księgowej, dopuszcza się dokonywanie opisów na oddzielnym druku - sporządzonym wyłącznie celem potwierdzenia poniesionego wydatku. W/w dokument winien być zidentyfikowany z daną fakturą i/lub innymi dokumentami o równoważnej wartości księgowej (załącznik nr ….. do faktury nr ….. z dnia …….., dotyczący poniesionych wydatków: ……………..).

