
Procedury weryfikacji wniosków o płatność ZPORR 

ROZDZIAŁ XI 

Weryfikacja wniosków o płatność dla projektów w ramach Priorytetu 2 
(w tym projektów własnych)

11.1 Wnioski o płatność

Wojewódzki Urząd Pracy w Białymstoku, jako Instytucja Wdrażająca, otrzymuje wnioski 
o płatność od Beneficjentów w ramach Działania 2.1, 2.3, 2.4 Priorytetu 2 ZPORR.

Wnioski o płatność są sporządzane na odpowiednim formularzu w formie papierowej 
i elektronicznej (na dyskietce lub CD). Wzór wniosku o płatność składanego przez Beneficjenta stanowi załącznik do Rozporządzenia Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 
26 lutego 2007 r. w sprawie trybu, terminów i zakresu sprawozdawczości dotyczącej realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu i zakresu rozliczeń (Dz. U. Nr 44, 
poz. 283). 

Formularz wniosku beneficjenta o płatność uwzględnia w szczególności: dane identyfikacyjne Beneficjenta, nazwę i numer projektu, wydatki kwalifikowalne w podziale na kategorie interwencji, wykaz źródeł finansowania, ewentualne uzyskane przychody.

Wzór wniosku beneficjenta o płatność stanowi załącznik nr 15 do niniejszego Podręcznika.

W przypadku projektów realizowanych przez Beneficjentów w ramach Priorytetu 2 ZPORR, finansowanego ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego, wniosek beneficjenta 
o płatność służy trzem celom:

1. zawnioskowaniu przez Beneficjenta o pierwszą transzę dofinansowania-płatność pierwsza, 

7. rozliczeniu się przez Beneficjenta z dotychczas otrzymanych transz dofinansowania, poprzez udokumentowanie poniesienia w ramach projektu wydatków kwalifikowalnych 
w odpowiedniej wysokości oraz zawnioskowaniu o kolejną transzę dofinansowania-płatność pośrednia, 

7. ostatecznemu rozliczeniu się przez Beneficjenta ze wszystkich transz dofinansowania, otrzymanych w ramach projektu (wniosek o płatność końcową - na jego podstawie nie jest dokonywana wypłata środków na rzecz Beneficjenta)-płatność końcowa.

Wnioski o płatność (w formie papierowej i elektronicznej) wraz z załącznikami, składane są przez Beneficjentów do Sekretariatu WUP. Pracownik Sekretariatu w dniu wpływu rejestruje korespondencję w dzienniku korespondencyjnym i oznacza dokumenty pieczątką z datą wpływu. Dyrektor WUP dokonuje dekretacji korespondencji na Kierownika Wydziału  Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialnego za weryfikację formalną i weryfikację merytoryczną.  

Każdy wniosek o płatność ma przypisany niepowtarzalny numer ewidencyjny. Numer nadawany jest przez pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialnego 
za weryfikacje formalną, niezwłocznie po otrzymaniu wniosku.

Numer wniosku powinien zawierać w szczególności, oddzielone ukośnikami, następujące oznaczenia: symbol WUP, symbol wydziału (np. PF), numer klasyfikacji akt 
(np. 909-2), numer Umowy dofinansowania Projektu/numer Umowy finansowania Działania, numer kolejny wniosku o płatność w ramach danego projektu i dwie ostatnie cyfry roku.

Weryfikacja wniosków o płatność w ramach ZPORR dzieli się na weryfikację formalną 
i merytoryczną. Celem weryfikacji wniosków o płatność jest sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalności wydatków w ramach projektów, czy zostały one dokonane zgodnie 
z celami programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa wspólnotowego. Wymagana jest zgodność realizowanych projektów z politykami Wspólnoty oraz przepisami dotyczącymi ochrony konkurencji, udzielania zamówień publicznych, ochrony środowiska oraz usuwania nierówności i popierania równości kobiet i mężczyzn. 

Pierwszym etapem weryfikacji jest sprawdzenie, czy przedstawiony wniosek spełnia wszystkie wymogi formalne. Weryfikacja formalna wniosków odbywa się w kolejności ich zarejestrowania w  Rejestrze Wniosków o płatność Wydziału Obsługi Finansowej EFS. 

Weryfikacja pod względem formalnym dostarcza odpowiedzi na szereg pytań, 
w szczególności:

1. czy wniosek o płatność został dostarczony w dwóch formach: papierowej i elektronicznej,

2. czy wersje elektroniczna i papierowa wniosku o płatność są ze sobą zgodne; zgodność jest rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolne, nadawane wypełnionym wnioskom automatycznie przez system SIMIK; w przypadku niemożności sprawdzenia zgodności 
w oparciu o sumy kontrolne, sprawdzana jest zgodność każdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji papierowej z wersją elektroniczną,

3. czy wniosek został sporządzony na prawidłowym formularzu,

4. czy  wszystkie wymagane pola wniosku zostały wypełnione,

5. czy wniosek został podpisany przez osoby do tego upoważnione,

6. czy został zachowany termin złożenia wniosku (zgodny z harmonogramem płatności), 

7. czy prawidłowo został oznaczony Fundusz Strukturalny (EFS),

8. czy prawidłowo został oznaczony program operacyjny (ZPORR),

9. czy we wniosku został prawidłowo oznaczony Beneficjent,

10. czy prawidłowo został oznaczony okres, którego dotyczy wniosek,

11. czy zestawienie kwot we wniosku nie zawiera błędów rachunkowych,

12. czy do wniosku załączone są wszystkie wymagane załączniki,

13. czy kopie dokumentów załączonych do wniosku zostały poświadczone za zgodność 
z oryginałem przez osoby upoważnione,

14. czy do wniosku zostały załączone potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej wraz z dowodami zapłaty,

15. czy wyciąg bankowy lub przelew bankowy z rachunku Beneficjenta poświadcza fakt zapłacenia faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, 

16. czy kwoty ujęte w zestawieniu we wniosku są zgodne z kwotami na fakturach/innych dokumentach o równoważnej wartości dowodowej. 

Weryfikacja merytoryczna obejmuje w szczególności sprawdzenie: 

1. czy termin poniesienia wydatku jest zgodny z terminem kwalifikowalności wydatków danego projektu,

2. czy kwoty ujęte we wniosku są kosztami kwalifikowanymi,

3. czy poniesione wydatki są bezpośrednio związane z realizowanym projektem oraz zgodne z umową o dofinansowanie projektu,

4. czy realizacja projektu następuje z zachowaniem zasad wspólnotowych i zaleceń zawartych w umowie o przyznanie dofinansowania oraz zgodnie z prawem polskim, w tym w szczególności zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych.

11.2 Weryfikacja wniosku beneficjenta o płatność o wypłatę pierwszej transzy dofinansowania – płatność pierwsza

Po zatwierdzeniu przez Komisję Oceny Projektów wniosku o dofinansowanie realizacji projektu oraz podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu, Beneficjent składa do Instytucji Wdrażającej wniosek o płatność o wypłatę pierwszej transzy dofinansowania, w wersji papierowej i na nośniku elektronicznym, sporządzony zgodnie z Instrukcją do „Wniosku beneficjenta o płatność” dla Priorytetu 2 ZPORR. Wysokość pierwszej transzy dofinansowania określa umowa o dofinansowanie projektu.

Beneficjent we wniosku o pierwszą płatność nie rozlicza wydatków poniesionych w ramach projektu, w związku z tym nie dołącza do wniosku kopii faktur/innych dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej, nawet w sytuacji, gdy jest już w stanie wykazać poniesienie wydatków kwalifikowalnych w ramach projektu.

11.2.1  Procedura weryfikacji formalnej wniosków o pierwszą płatność

Weryfikacja formalna wniosków o płatność odbywa się w kolejności ich zarejestrowania 
w  Rejestrze Wniosków o płatność Wydziału Obsługi Finansowej EFS. . 
Weryfikacja formalna przeprowadzana jest przez pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS wyznaczonego przez Kierownika Wydziału i zatwierdzana przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę go zastępującą. Ten etap weryfikacji wniosku beneficjenta o płatność dokumentowany jest w części I i III Listy kontrolnej, której wzór stanowi załącznik  nr 21 do niniejszego Podręcznika.

1. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS dekretuje niezwłocznie otrzymany 
z Sekretariatu WUP wniosek o płatność na wyznaczonego pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS, odpowiedzialnego za sprawdzanie wniosków pod względem formalnym w ramach przydzielonych projektów. 

2. Weryfikacja wniosków o płatność odbywa się w terminie 3 dni roboczych.

3. Po dokonaniu czynności sprawdzających pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przeprowadzający weryfikację formalną składa podpis na Liście kontrolnej, a następnie niezwłocznie przedkłada wniosek wraz z podpisaną Listą kontrolną Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS celem ostatecznego potwierdzenia. 

4. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca w ciągu 1 dnia roboczego potwierdza poprawność weryfikacji formalnej wniosku, składając 
na Liście kontrolnej podpis wraz z datą dokonania potwierdzenia.

W przypadku stwierdzenia błędów formalno-rachunkowych w złożonym przez Beneficjenta wniosku o płatność:

1. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS dokonuje w ciągu 3 dni roboczych uzupełnienia/poprawy wniosku beneficjenta o płatność 

a) Korekta dokonywana jest poprzez przekreślenie przez pracownika Wydziału na wersji papierowej Wniosku błędnych danych i wpisanie danych prawidłowych. Pracownik dokonujący korekty wniosku składa czytelny podpis wraz z datą naniesienia zmian. Korekta wersji  elektronicznej Wniosku polega na wprowadzeniu do wniosku znajdującego się na nośniku danych zgodnych z wersją papierową wniosku o płatność..  

b) Pracownik Wydziału w terminie 1 dnia roboczego sporządza projekt pisma do Beneficjenta, zawierającego informację o naniesionych zmianach we wniosku. Pismo powinno zawierać również numer wniosku o płatność, nazwę i numer projektu. 

2. Następnie przedkłada pismo Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz           z poprawionym wnioskiem o płatność, Listą kontrolną oraz poprawną wersją elektroniczną wniosku. 

3. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca w ciągu jednego dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany, a następnie    parafuje pismo. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca potwierdza poprawność weryfikacji formalnej wniosku poprzez złożenie podpisu na Liście kontrolnej.

4. Następnie niezwłocznie pismo przekazywane jest do podpisu do Dyrektora WUP 
lub Wicedyrektora.

5. Dyrektor WUP lub Wicedyrektor w ciągu jednego dnia roboczego zatwierdza pismo, 
a następnie pracownik Sekretariatu przesyła niezwłocznie pismo faxem i pocztą Beneficjentowi,  potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym.

Poprawny pod względem formalnym wniosek beneficjenta o płatność wraz z Listą kontrolną Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przekazuje w ciągu 1 dnia roboczego do pracownika odpowiedzialnego za weryfikację merytoryczną

Instytucja przyjmująca wniosek nie może poprawiać lub uzupełniać :

1) zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem, o ile nie dotyczy to oczywistych omyłek pisarskich i omyłek rachunkowych;

2) załączonych kserokopii zapłaconych faktur lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej wraz z dowodami zapłaty.

W przypadku, gdy przedstawiony przez Beneficjenta wniosek o płatność zawiera błędy uniemożliwiające dokonanie korekty przez pracownika instytucji przyjmującej wniosek,  wówczas niezwłocznie:

1. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza w terminie 1 dnia roboczego projekt pisma, zawierającego informację o konieczności uzupełnienia wniosku 
o brakujące elementy, bądź o konieczności dokonania korekty wniosku i przedstawia 
je Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz z wnioskiem o płatność i Listą kontrolną. W treści pisma należy wskazać termin skorygowania błędów i przesłania poprawnej wersji wniosku lub/i uzupełnienia brakujących załączników. Pismo powinno zawierać również numer wniosku o płatność, nazwę i numer projektu oraz pouczenie 
o skutkach niedotrzymania wskazanego terminu odpowiedzi.

2. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS  w ciągu jednego dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany, a następnie z upoważnienia Dyrektora podpisuje pismo. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS  potwierdza poprawność weryfikacji formalnej wniosku poprzez złożenie podpisu na Liście kontrolnej. Następnie pracownik Sekretariatu przesyła niezwłocznie pismo faxem i pocztą Beneficjentowi,  potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym.

3. W przypadku nieobecności Kierownika Wydziału osoba zastępująca w ciągu 1 dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany, a następnie parafuje pismo oraz potwierdza poprawność weryfikacji formalnej składając podpis na Liście kontrolnej. Następnie niezwłocznie dokument przekazywany jest do podpisu do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora.

4. Dyrektor WUP lub Wicedyrektor w ciągu jednego dnia roboczego zatwierdza pismo, 
a następnie pracownik Sekretariatu przesyła niezwłocznie pismo faxem i pocztą Beneficjentowi, potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym.

Procedura jest powtarzana do momentu otrzymania poprawnej wersji wniosku o płatność, Do czasu uzyskania odpowiedzi od Beneficjenta procedura weryfikacji danego wniosku zostaje wstrzymana. Niedotrzymanie terminu odpowiedzi może spowodować przedłużenie procesu weryfikacji wniosku.

W przypadku niedotrzymania terminu złożenia wniosku o płatność (datą wiążącą jest data wpływu do Sekretariatu WUP), będzie on rozpatrywany po zakończeniu weryfikacji wniosków o płatność, złożonych przez Beneficjentów z zachowaniem obowiązującego terminu.

Niezależnie od wyniku weryfikacji formalnej upoważniony pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS, odpowiedzialny za weryfikację formalną, wprowadza dane 
do Informatycznego Systemu Monitorowania SIMIK. Odbywa się to w ciągu 3 dni roboczych od zakończenia procesu weryfikacji formalnej (tj. uzyskania pozytywnego, bądź negatywnego wyniku weryfikacji formalnej).

Poprawny pod względem formalnym wniosek beneficjenta o płatność wraz z Listą kontrolną Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przekazuje w ciągu 1 dnia roboczego do pracownika odpowiedzialnego za weryfikację merytoryczną

11.2.2 Procedura weryfikacji merytorycznej wniosków o pierwszą płatność

W trakcie weryfikacji merytorycznej pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS
 posługiwać się będzie częścią II i III Listy kontrolnej, której wzór stanowi załącznik nr 21 do niniejszego Podręcznika.
1. Zweryfikowany pod względem formalnym wniosek beneficjenta o płatność (załącznik 
nr 15) jest dekretowany, a następnie przedkładany przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS do pracownika odpowiedzialnego za weryfikację merytoryczną w terminie 1 dnia roboczego od dnia akceptacji formalnej wniosku. 

W Wydziale prowadzony jest  Rejestr, o którym mowa w punkcie 11.2.1 będący podstawą kolejności weryfikacji merytorycznej wniosków beneficjenta o płatność.

2. Pracownik dokonuje weryfikacji wniosku o pierwszą płatność pod względem merytorycznym w terminie 3 dni roboczych. Pracownik składa podpis na Liście kontrolnej, a następnie przedkłada podpisany wniosek wraz z podpisaną Listą kontrolną Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS. 

3. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca w ciągu 1 dnia roboczego potwierdza poprawność weryfikacji merytorycznej wniosku, składając na Liście kontrolnej podpis wraz z datą dokonania potwierdzenia.

4. Po pozytywnej weryfikacji merytorycznej wniosku, Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca podpisuje wniosek beneficjenta o płatność, potwierdzając tym samym weryfikację formalną i merytoryczną, a następnie przekazuje wniosek wraz z Listą kontrolną do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora, który w ciągu jednego dnia roboczego zatwierdza wniosek, składając podpis na Liście kontrolnej oraz na wniosku beneficjenta o płatność.

W przypadku konieczności wyjaśnienia kwestii związanych ze składanym wnioskiem bądź korekty wniosku:

1. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza w terminie 1 dnia roboczego, licząc od dnia stwierdzenia nieścisłości, projekt pisma zawierającego informację o konieczności złożenia wyjaśnienia bądź dokonania korekty wniosku 
i przedstawia je Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz 
z wnioskiem o płatność. W treści pisma należy wskazać termin złożenia wyjaśnień, bądź dokonania korekty wniosku lub/i uzupełnienia brakujących załączników. Pismo powinno zawierać również numer wniosku o płatność, nazwę i numer projektu oraz pouczenie o skutkach niedotrzymania wskazanego terminu odpowiedzi.

2. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS w ciągu 1 dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany a następnie z upoważnienia Dyrektora podpisuje pismo.

3. W przypadku nieobecności Kierownika Wydziału osoba zastępująca w ciągu 1 dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany następnie parafuje pismo i przedkłada je do podpisu Dyrektorowi WUP lub Wicedyrektorowi.

4. Dyrektor WUP lub Wicedyrektor w ciągu 1 dnia roboczego zatwierdza pismo, 
a następnie pracownik Sekretariatu niezwłocznie przesyła faxem i pocztą pismo Beneficjentowi potwierdzając fakt wysłania datownikiem oraz podpisem własnym.

Do czasu uzyskania odpowiedzi od Beneficjenta procedura weryfikacji merytorycznej zostaje wstrzymana. Niedotrzymanie terminu odpowiedzi może spowodować przedłużenie procesu weryfikacji.

Niezależnie od wyniku weryfikacji merytorycznej upoważniony pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialny za weryfikację merytoryczną wprowadza dane do Informatycznego Systemu Monitorowania SIMIK w terminie 3 dni roboczych od dnia zakończenia procesu weryfikacji merytorycznej (tj. uzyskania pozytywnego, bądź negatywnego wyniku weryfikacji merytorycznej).

W przypadku wykrycia nieprawidłowości podlegających raportowaniu, sporządzana jest informacja o nieprawidłowościach, zgodnie ze szczegółową procedurą informowania 
o nieprawidłowościach opisaną w Rozdziale XV.

11.2.3 Procedura informowania Beneficjentów o wynikach weryfikacji wniosków o pierwszą płatność

Po przeprowadzeniu weryfikacji formalnej oraz merytorycznej Instytucja Wdrażająca wysyła faksem oraz drogą pocztową do Beneficjenta Informację o wynikach weryfikacji wniosku o płatność. W tym celu:

1. Pracownik Wydziału odpowiedzialny za weryfikację formalną przygotowuje w terminie 
1 dnia roboczego Informację dla Beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o płatność i przedkłada do akceptacji Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS.

2. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca, w ciągu jednego dnia roboczego, akceptuje dokument, który następnie przekazuje  do podpisu do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora. Dyrektor WUP lub Wicedyrektor podpisuje dokument w ciągu jednego dnia roboczego.

3. Po podpisaniu dokumentu przez Dyrektora WUP pracownik Sekretariatu niezwłocznie przesyła faxem i pocztą Beneficjentowi pismo informujące o wynikach weryfikacji potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym.

4. W przypadku wniosków o płatność złożonych przez Województwo Podlaskie na podstawie Porozumienia w sprawie realizacji projektu „Podniesienie umiejętności osób pracujących województwa podlaskiego w zakresie praktycznego wykorzystywania w pracy nowoczesnych systemów informatycznych i komunikacji elektronicznej (ICT)” o numerze: Z/2.20/II/2.1/75-2/05 w ramach Działania 2.1 Rozwój umiejętności powiązany z potrzebami regionalnego rynku pracy i możliwości kształcenia ustawicznego w regionie Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 oraz Porozumienia w sprawie realizacji projektu „Doskonalenie wojewódzkiej kadry samorządowej w zakresie języka angielskiego” o numerze: Z/2.20/II/2.1/47/05 w ramach Działania 2.1 Rozwój umiejętności powiązany z potrzebami regionalnego rynku pracy i możliwości kształcenia ustawicznego w regionie Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006, Instytucja Wdrażająca przekazuje faxem i pocztą Beneficjentowi Informację o wynikach weryfikacji wniosku o płatność. Powyższa Informacja stanowi dla Beneficjenta podstawę do uruchomienia środków na realizację projektu.

11.3  Weryfikacja wniosku beneficjenta o płatność pośrednią i końcową

Beneficjent składa wniosek o przekazanie drugiej i kolejnych transz dotacji nie częściej niż raz w miesiącu, po wydatkowaniu co najmniej 80% kwoty dotychczas otrzymanych transz dotacji. W tym celu składa wniosek o płatność pośrednią, w którym rozlicza poniesione        w ramach projektu wydatki kwalifikowalne. Wniosek o płatność pośrednią winien zostać sporządzony na formularzu „Wniosku beneficjenta o płatność” (załącznik nr 15) w wersji papierowej oraz elektronicznej. Do wniosku o płatność Beneficjent winien dołączyć, potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osobę upoważnioną do reprezentowania Beneficjenta kopie faktur i/lub innych dokumentów o równoważnej wartości księgowej, potwierdzające poniesienie wydatków kwalifikowanych, które powinny być opisane na odwrocie zgodnie z obowiązującą instrukcją wypełniania „Wniosku beneficjenta  o płatność”, potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie wyciągów bankowych/przelewów bankowych z rachunku Beneficjenta potwierdzające wydatkowanie kwot ujętych we wniosku  oraz inne dokumenty i załączniki wymagane umową o dofinansowanie projektu.  

We wniosku o płatność końcową Beneficjent rozlicza się z całości otrzymanego w ramach projektu dofinansowania. Wnioskiem o płatność końcową nie wnioskuje o kolejną transzę dofinansowania. Do wniosku o płatność końcową załączane jest sprawozdanie końcowe z realizacji projektu. 

11.3.1  Procedura weryfikacji formalnej wniosków o płatność pośrednią i końcową

Weryfikacja formalna wniosków o płatność odbywa się w kolejności ich zarejestrowania 
w  Rejestrze , o którym mowa w punkcie 11.2.1.

Weryfikacja formalna przeprowadzana jest przez pracownika Wydziału Obsługi 
Finansowej EFS wyznaczonego przez Kierownika Wydziału i zatwierdzana przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę go zastępującą. Ten etap weryfikacji wniosku beneficjenta o płatność dokumentowany jest w części I i III Listy kontrolnej, której wzór stanowi załącznik  nr 21 do niniejszego Podręcznika.

1. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS dekretuje niezwłocznie otrzymany z Sekretariatu WUP wniosek o płatność na wyznaczonego pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialnego za sprawdzanie wniosków pod względem formalnym w ramach przydzielonych projektów. W uzasadnionych przypadkach (np. duża liczba dokumentów, trudne dokumenty do weryfikacji) Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS może powołać spośród pracowników Wydziału zespół osób do przeprowadzenia weryfikacji formalnej wniosku beneficjenta o płatność

2. Weryfikacja wniosków o płatność odbywa się w terminie do 10 dni roboczych, w zależności od ilości załączonych do wniosku faktur/innych dokumentów księgowych podlegających weryfikacji. W uzasadnionych przypadkach (np. duża liczba dokumentów, trudne dokumenty do weryfikacji) na pisemny wniosek pracownika (lub zespołu pracowników) termin ten może zostać wydłużony przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS.

3. Po dokonaniu czynności sprawdzających pracownik (lub zespół pracowników) Wydziału Obsługi Finansowej EFS, przeprowadzający weryfikację formalną, składa podpis na Liście kontrolnej, a następnie niezwłocznie przedkłada wniosek wraz z podpisaną Listą kontrolną Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS celem potwierdzenia weryfikacji.

4. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca w ciągu 1 dnia roboczego potwierdza poprawność weryfikacji formalnej wniosku, składając 
na Liście kontrolnej podpis wraz z datą dokonania potwierdzenia.

5.  Poprawny pod względem formalnym wniosek o płatność wraz z Listą kontrolną oraz załącznikami Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przekazuje w ciągu jednego dnia roboczego do 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).

W przypadku stwierdzenia błędów formalno-rachunkowych w złożonym przez Beneficjenta wniosku o płatność:

1. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS dokonuje w ciągu 3 dni roboczych uzupełnienia/poprawy wniosku beneficjenta o płatność.

a) Uzupełnienie/poprawa dokonywana jest poprzez przekreślenie przez pracownika Wydziału na wersji papierowej Wniosku błędnych danych i wpisanie danych prawidłowych. Pracownik dokonujący uzupełnienia/poprawy wniosku składa czytelny podpis wraz z datą naniesienia zmian. Korekta wersji elektronicznej Wniosku polega na wprowadzeniu do wniosku znajdującego się na nośniku danych zgodnych z wersją papierową wniosku o płatność.  

b) Pracownik Wydziału w terminie 1 dnia roboczego sporządza projekt pisma do Beneficjenta, zawierającego informację o naniesionych zmianach we wniosku. Pismo powinno zawierać również numer wniosku o płatność, nazwę i numer projektu. 

2. Następnie Pracownik Wydziału przedkłada pismo Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz z poprawionym wnioskiem o płatność, Listą kontrolną oraz poprawną wersją elektroniczną wniosku. 

3. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS w ciągu jednego dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany, a następnie z upoważnienia Dyrektora podpisuje pismo. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS potwierdza poprawność weryfikacji formalnej wniosku poprzez złożenie podpisu na Liście kontrolnej. Następnie pracownik Sekretariatu przesyła niezwłocznie pismo faxem i pocztą Beneficjentowi, potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym.

4. W przypadku nieobecności Kierownika Wydziału osoba zastępująca w ciągu 1 dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany, a następnie parafuje pismo oraz potwierdza poprawność weryfikacji formalnej składając podpis na Liście kontrolnej. Następnie niezwłocznie dokument przekazywany jest do podpisu do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora.

5. Dyrektor WUP lub Wicedyrektor w ciągu jednego dnia roboczego zatwierdza pismo, 
a następnie pracownik Sekretariatu przesyła niezwłocznie pismo faxem i pocztą Beneficjentowi, potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym.

W przypadku uzupełnienia/poprawy wniosku beneficjenta o płatność przez zespół pracowników, czynność o której mowa w pkt. 1. podpunkt a jest wykonywana przez każdego pracownika z zespołu, w części, w jakiej pracownik jest odpowiedzialny za weryfikację formalną wniosku beneficjenta o płatność. Natomiast czynność o której mowa w 
pkt. 1 podpunkt b dokonuje pracownik wskazany przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS. 
Instytucja przyjmująca wniosek nie może poprawiać lub uzupełniać:

1. zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem, o ile nie dotyczy to oczywistych omyłek pisarskich i omyłek rachunkowych;

2. załączonych kserokopii zapłaconych faktur lub dokumentów księgowych o równoważnej wartości dowodowej wraz z dowodami zapłaty.

W przypadku, gdy przedstawiony przez Beneficjenta wniosek o płatność zawiera błędy uniemożliwiające dokonanie korekty przez pracownika instytucji przyjmującej wniosek, wówczas niezwłocznie:

1. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza w terminie 1 dnia roboczego projekt pisma, zawierającego informację o konieczności uzupełnienia wniosku o brakujące elementy bądź o konieczności dokonania korekty wniosku i przedstawia je Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz z wnioskiem o płatność i Listą kontrolną. W treści pisma należy wskazać termin skorygowania błędów i przesłania poprawnej wersji wniosku lub/i uzupełnienia brakujących załączników. Pismo powinno zawierać również numer wniosku o płatność, nazwę i numer projektu oraz pouczenie o skutkach niedotrzymania wskazanego terminu odpowiedzi. 

2. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS w ciągu jednego dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany, a następnie z upoważnienia Dyrektora podpisuje pismo. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS   potwierdza poprawność weryfikacji formalnej wniosku poprzez złożenie podpisu 
na Liście kontrolnej, Następnie pracownik Sekretariatu niezwłocznie przesyła faxem i pocztą pismo Beneficjentowi, potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym.

3. W przypadku nieobecności Kierownika Wydziału osoba zastępująca w ciągu jednego dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany, a następnie parafuje pismo oraz potwierdza poprawność weryfikacji formalnej składając podpis na Liście kontrolnej. Następnie niezwłocznie dokument przekazywany jest do podpisu do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora.

4. Dyrektor WUP lub Wicedyrektor w ciągu jednego dnia roboczego zatwierdza pismo, poprzez złożenie podpisu, a następnie pracownik Sekretariatu niezwłocznie przesyła faxem i pocztą pismo Beneficjentowi, potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym. Wraz z pismem, zwracane są Beneficjentowi załączone do wniosku o płatność dokumenty nie spełniające wymogów formalnych.

W przypadku weryfikacji prowadzonej przez zespół pracowników, czynność o której mowa w pkt. 1 wykonywana jest przez pracownika wskazanego przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS. 

Procedura jest powtarzana do momentu otrzymania poprawnej wersji wniosku o płatność. Do czasu uzyskania odpowiedzi od Beneficjenta procedura weryfikacji danego wniosku zostaje wstrzymana. Niedotrzymanie terminu odpowiedzi może spowodować przedłużenie procesu weryfikacji wniosku i przesunięcie poświadczenia wniosku na następny okres rozliczeniowy.

W przypadku niedotrzymania terminu złożenia wniosku o płatność (datą wiążącą jest data wpływu do Sekretariatu WUP) będzie on rozpatrywany po zakończeniu weryfikacji wniosków o płatność złożonych przez Beneficjentów z zachowaniem obowiązującego terminu.

Niezależnie od wyniku weryfikacji formalnej upoważniony pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS, odpowiedzialny za weryfikację formalną, wprowadza dane do Informatycznego Systemu Monitorowania SIMIK. Odbywa się to w ciągu 3 dni roboczych od zakończenia procesu weryfikacji formalnej (tj. uzyskania pozytywnego, bądź negatywnego wyniku weryfikacji formalnej). 

Poprawny pod względem formalnym wniosek beneficjenta o płatność wraz z Listą kontrolną Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przekazuje w ciągu 1 dnia roboczego do pracownika odpowiedzialnego za weryfikację merytoryczną. 

11.3.2 Procedura weryfikacji merytorycznej wniosków o płatność pośrednią i końcową. 

Weryfikacja wniosków o płatność odbywa się w kolejności ich zarejestrowania w Rejestrze, 
o którym mowa w punkcie 11.2.1.

Weryfikacja merytoryczna jest przeprowadzana przez pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS wyznaczonego przez Kierownika Wydziału i zatwierdzana przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą. Ten etap weryfikacji wniosku o płatność dokumentowany jest w części II i III Listy kontrolnej (załącznik nr 21).

1. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS dekretuje poprawny pod względem formalnym wniosek o płatność na wyznaczonego pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS, odpowiedzialnego za sprawdzenie wniosków pod względem merytorycznym. W uzasadnionych przypadkach (np. duża liczba dokumentów, trudne dokumenty  do weryfikacji) Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS może powołać spośród pracowników Wydziału zespół osób do przeprowadzenia weryfikacji merytorycznej wniosku beneficjenta o płatność. 

2. Weryfikacja wniosku o płatność odbywa się w terminie do 10 dni roboczych, w zależności od ilości załączonych do wniosku faktur/innych dokumentów księgowych podlegających weryfikacji. W uzasadnionych przypadkach (np. duża liczba dokumentów,) na pisemny wniosek pracownika (lub zespołu pracowników) termin ten może zostać wydłużony przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS. 

3. W przypadku konieczności wyjaśnienia kwestii związanych ze składanym wnioskiem bądź korekty wniosku:

a) Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza w terminie 1 dnia roboczego licząc od dnia stwierdzenia nieścisłości projekt pisma, zawierającego informację o konieczności złożenia wyjaśnienia bądź dokonania korekty wniosku i przedstawia je Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz z wnioskiem o płatność. W treści pisma należy wskazać termin złożenia wyjaśnień, bądź dokonania korekty wniosku lub/i uzupełnienia brakujących załączników. Pismo powinno zawierać również numer wniosku o płatność, nazwę i numer projektu oraz pouczenie o skutkach niedotrzymania wskazanego terminu odpowiedzi.

b) Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS w ciągu 1 dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany, a następnie z upoważnienia Dyrektora podpisuje pismo. Następnie pracownik sekretariatu przesyła niezwłocznie faxem i pocztą pismo Beneficjentowi, potwierdzając fakt wysłania datownikiem oraz podpisem własnym.

c) W przypadku nieobecności Kierownika Wydziału osoba zastępująca w ciągu 1 dnia roboczego dokonuje weryfikacji treści pisma, zaleca ewentualne zmiany, a następnie parafuje pismo i przekazuje do podpisu do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora.

d) Dyrektor WUP lub Wicedyrektor w ciągu 1 dnia roboczego zatwierdza pismo, a następnie pracownik Sekretariatu przesyła niezwłocznie faxem i pocztą pismo Beneficjentowi, potwierdzając fakt wysłania datownikiem oraz podpisem własnym. 

W przypadku weryfikacji prowadzonej przez zespół pracowników, czynność o której mowa w pkt. 3 podpunkt a wykonywana jest przez pracownika wskazanego przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS
Do czasu uzyskania odpowiedzi od Beneficjenta procedura weryfikacji merytorycznej zostaje wstrzymana. Niedotrzymanie terminu odpowiedzi może spowodować przedłużenie procesu weryfikacji.

4. W przypadku, gdy zostanie stwierdzone, że wydatek jest niekwalifikowalny wówczas niezwłocznie pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przedstawia uwagi Kierownikowi.

5. Po przeprowadzeniu weryfikacji merytorycznej, pracownik (lub zespół pracowników) Wydziału Obsługi Finansowej EFS składa podpis na Liście kontrolnej, a następnie przedkłada Kierownikowi Wydziału wniosek o płatność wraz z podpisaną Listą kontrolną.

6. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca w ciągu 1 dnia roboczego potwierdza poprawność weryfikacji merytorycznej wniosku, składając na Liście kontrolnej podpis wraz z datą dokonania potwierdzenia oraz wypełnia część III 
pkt. 3 Listy kontrolnej, poprzez wpisanie wysokości poświadczanej kwoty wydatków kwalifikowanych oraz podpisuje wniosek beneficjenta o płatność, poświadczając tym samym jego poprawność formalną i merytoryczną, a następnie niezwłocznie przekazuje wniosek o płatność wraz z Listą kontrolną do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora celem zaakceptowania wniosku, który w terminie 1 dnia roboczego na dowód akceptacji wniosku o płatność i poświadczenia kwalifikowalności wydatków, składa podpis na Liście kontrolnej oraz na wniosku beneficjenta o płatność.

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji merytorycznej wniosku beneficjenta o płatność pośrednią (nie dotyczy wniosków o płatność końcową) zaistnieją wątpliwości, co do kwalifikowalności części wydatków, a wniosek jest poprawny pod względem formalnym i rachunkowym pracownik odpowiedzialny za weryfikację merytoryczną może poświadczyć tą część wydatków, w stosunku do której nie powstały wątpliwości, co do kwalifikowalności wydatków. W tym celu:

1. Pracownik (lub zespół pracowników) po przeprowadzeniu weryfikacji merytorycznej składa podpis na Liście kontrolnej oraz wypełnia pole „Uwagi” w części III Listy Kontrolnej, poprzez wyszczególnienie dokumentów, w oparciu o które powstały wątpliwości co do kwalifikowalności wydatków Następnie niezwłocznie przedkłada Kierownikowi Wydziału wniosek o płatność wraz z podpisaną Listą kontrolną.
2. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca w ciągu 1 dnia roboczego potwierdza poprawność weryfikacji merytorycznej wniosku, składając na Liście kontrolnej podpis wraz z datą dokonania potwierdzenia oraz wypełnia część 
III  pkt 3 Listy kontrolnej, poprzez wpisanie wysokości poświadczanej kwoty wydatków kwalifikowanych. Jednocześnie podpisuje wniosek beneficjenta o płatność, poświadczając tym samym jego poprawność formalną i merytoryczną, a następnie niezwłocznie przekazuje wniosek o płatność wraz z Listą kontrolną do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora celem zaakceptowania wniosku, który w terminie 1 dnia roboczego na dowód akceptacji wniosku o płatność i poświadczenia kwalifikowalności wydatków, składa podpis na Liście kontrolnej oraz na wniosku beneficjenta o płatność.

Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS, który ma wątpliwości związane z określeniem kwalifikowalności wydatków może zwrócić się do Instytucji Pośredniczącej z prośbą o wykładnię. Wówczas:

1. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS, dokonujący weryfikacji merytorycznej wniosku o płatność, sporządza w terminie 1 dnia roboczego licząc od dnia zatwierdzenia wniosku o płatność pod względem merytorycznym projekt pisma o wykładnię i przedkłada je celem akceptacji do Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS. Kierownik Wydziału zatwierdza i parafuje pismo w terminie 1 dnia roboczego bądź kieruje do poprawy przez pracownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS po akceptacji treści pisma parafuje je i przedstawia Dyrektorowi WUP lub Wicedyrektorowi celem zatwierdzenia.

2. Dyrektor WUP lub Wicedyrektor w ciągu 1 dnia roboczego zatwierdza pismo, a następnie pracownik Sekretariatu niezwłocznie przesyła pismo faksem oraz drogą pocztową do Instytucji Pośredniczącej ZPORR, potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym

3. Interpretacja przekazana przez Instytucję Pośredniczącą ZPORR jest wiążąca. 

Po dokonaniu poświadczenia kwalifikowalności wydatków ujętych we wniosku, upoważniony pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialny za weryfikację merytoryczną wprowadza dane do systemu SIMIK w terminie 3 dni roboczych od dnia dokonania poświadczenia kwalifikowalności. 

W przypadku wykrycia nieprawidłowości podlegających raportowaniu, sporządzana jest informacja o nieprawidłowościach, zgodnie ze szczegółową procedurą informowania 
o nieprawidłowościach opisaną w Rozdziale XV.
Po dokonaniu weryfikacji formalnej i merytorycznej wniosku o płatność pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przeprowadzający weryfikację formalną niezwłocznie wypełnia przeznaczoną dla Instytucji Wdrażającej część wniosku, a w szczególności dokonuje podziału kosztów kwalifikowalnych, objętych wnioskiem na poszczególne źródła finansowania oraz dokonuje rozliczenia części dotacji objętej wnioskiem o płatność. 

W przypadku zakończenia weryfikacji wniosku o płatność prowadzonej przez zespół pracowników Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS wskazuje pracownika, który wypełnia przeznaczoną dla Instytucji Wdrażającej część wniosku, a w szczególności dokonuje podziału kosztów kwalifikowalnych, objętych wnioskiem na poszczególne źródła finansowania oraz dokonuje rozliczenia części dotacji objętej wnioskiem o płatność.

Pod tabelą rozliczenia dotacji objętej wnioskiem o płatność podpisy składają pracownicy Wydziału Obsługi Finansowej EFS przeprowadzający weryfikację formalną i merytoryczną. Następnie pracownik wypełniający przeznaczoną dla Instytucji Wdrażającej część wniosku oraz dokonujący rozliczenia części dotacji objętej wnioskiem o płatność przekazuje wniosek do Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS celem akceptacji powyższych rozliczeń. Kierownik podpisuje tabelę dotyczącą rozliczenia części dotacji w terminie 1 dnia roboczego oraz przedkłada do podpisu do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora, który w ciągu jednego dnia roboczego potwierdza dokonanie rozliczenia części dotacji objętej wnioskiem o płatność.

11.3.3 Procedura informowania Beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosków o płatność pośrednią i końcową

Po przeprowadzeniu weryfikacji formalnej oraz merytorycznej Instytucja Wdrażająca wysyła faxem i drogą pocztową do Beneficjenta informację o wynikach weryfikacji wniosku 
o płatność. W tym celu:

1. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS odpowiedzialny za weryfikację formalno-rachunkową sporządza w ciągu 2 dni roboczych Informację dla beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o płatność. W przypadku wydatków uznanych za niekwalifikowane, pracownik Wydziału odpowiedzialny za weryfikację merytoryczną sporządza zestawienie wydatków uznanych za niekwalifikowalne wraz z uzasadnieniem ich nie zakwalifikowania. 

2. W sytuacji, gdy wydatki uznane za niekwalifikowalne dotyczą wydatków, które zostały poświadczone przez Instytucję Wdrążającą na podstawie wcześniej złożonych Wniosków o płatność wówczas kwota wydatku niekwalifikowanego pomniejsza kwotę wnioskowaną. Adnotacja o pomniejszeniu kwoty wnioskowanej jest zamieszczana 
w Informacji o wynikach weryfikacji. 

3. W przypadku poświadczenia części wydatków ujętych we wniosku beneficjenta 
o płatność w Informacji o wynikach weryfikacji umieszczana jest informacja na temat wydatków uznanych za kwalifikowalne. Jednocześnie w Informacji o wynikach weryfikacji wyszczególniane są dokumenty, w oparciu o które powstały wątpliwości co do kwalifikowalności wydatków. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS zamieszcza informację, iż w stosunku do wydatków niepoświadczonych zostanie wysłane zapytanie do Instytucji Pośredniczącej o wykładnię. Pracownik informuje także Beneficjenta o możliwości załączenia do kolejnego wniosku o płatność dokumentów w stosunku do których powstały wątpliwości, co do kwalifikowalności wydatków.

4. Następnie Informacja o wynikach weryfikacji w ciągu 1 dnia roboczego jest akceptowana przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osobę zastępującą.   

5. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przekazuje dokument do podpisu 
do Dyrektora WUP lub Wicedyrektora. Dyrektor lub Wicedyrektor podpisuje dokument  w ciągu jednego dnia roboczego.

6. Po podpisaniu przez Dyrektora WUP, pracownik Sekretariatu przesyła niezwłocznie faxem i pocztą Beneficjentowi pismo informujące o wynikach weryfikacji , potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym, oraz przekazuje do wiadomości do Wydziału Monitorowania i Kontroli EFS w/m i Wydziału Finansowo – Księgowego w/m.

7. W przypadku wniosków o płatność złożonych przez Województwo Podlaskie na podstawie Porozumienia w sprawie realizacji projektu „Podniesienie umiejętności osób pracujących województwa podlaskiego w zakresie praktycznego wykorzystywania w pracy nowoczesnych systemów informatycznych i komunikacji elektronicznej (ICT)” o numerze: Z/2.20/II/2.1/75-2/05 w ramach Działania 2.1 Rozwój umiejętności powiązany z potrzebami regionalnego rynku pracy i możliwości kształcenia ustawicznego w regionie Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 oraz Porozumienia w sprawie realizacji projektu „Doskonalenie wojewódzkiej kadry samorządowej w zakresie języka angielskiego” o numerze: Z/2.20/II/2.1/47/05 w ramach Działania 2.1 Rozwój umiejętności powiązany z potrzebami regionalnego rynku pracy i możliwości kształcenia ustawicznego w regionie Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006, Instytucja Wdrażająca przekazuje faxem i pocztą Beneficjentowi Informację o wynikach weryfikacji wniosku o płatność. Powyższa Informacja stanowi dla Beneficjenta podstawę do uruchomienia środków na realizację projektu.

Akceptacja polega na złożeniu podpisu bądź parafy przez uprawnione osoby. W przypadku weryfikacji prowadzonej przez zespół pracowników, czynności, o których mowa w pkt. 1-3 wykonywane są przez pracownika wskazanego przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS.

ROZDZIAŁ XII

Przekazywanie środków EFS na rzecz Beneficjentów

Beneficjent ma prawo złożyć wniosek o pierwszą płatność nie wcześniej niż po podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu.

Pierwsza transza dotacji w wysokości określonej w umowie o dofinansowanie projektu zostanie przekazana na rachunek Beneficjenta w terminie do 21 dni roboczych od dnia złożenia pierwszego wniosku o płatność, jednak nie wcześniej niż po wniesieniu przez Beneficjenta zabezpieczenia określonego w umowie o dofinansowanie projektu. 
W przypadku, gdy całość projektu jest zlecana do realizacji wykonawcy, zgodnie 
z przepisami dotyczącymi udzielania zamówień publicznych, pierwsza transza zostanie przekazana Beneficjentowi w terminie do 21 dni roboczych od dnia złożenia pierwszego wniosku o płatność, co nastąpi po podpisaniu umowy z wykonawcą, jednak nie wcześniej niż po wniesieniu przez Beneficjenta zabezpieczenia określonego w umowie o dofinansowanie projektu. Warunkiem przekazania transzy dotacji jest dostępność środków budżetowych na rachunku Instytucji Wdrażającej przeznaczonych na finansowanie projektu.

Wypłata drugiej i kolejnych transz dotacji uzależniona jest od rozliczenia co najmniej 80% kwoty wcześniej otrzymanych transz. Jako warunek przekazania drugiej i kolejnych transz dotacji przyjmuje się: złożenie przez Beneficjenta spełniającego wymogi formalne 
i merytoryczne wniosku o płatność, wraz z wymaganymi załącznikami, zawierającego zestawienie faktycznie poniesionych w ramach projektu wydatków, dokonanie przez Instytucję Wdrażającą poświadczenia kwalifikowalności wydatków uwzględnionych 
we wniosku o płatność, złożenie przez Beneficjenta sprawozdania okresowego  (sprawozdania końcowego w przypadku płatności końcowej), o ile w terminie składania wniosku o dotację Beneficjent był zobowiązany do przedstawienia odpowiednich sprawozdań, a także dostępność środków budżetowych na rachunku Instytucji Wdrażającej przeznaczonych na finansowanie projektu. Druga i kolejne transze dofinansowania są przekazywane na rachunek Beneficjenta, w terminie do 2 miesięcy od dnia zaakceptowania wniosku o płatność przez Instytucję Wdrażającą.

Po dokonaniu weryfikacji złożonego przez Beneficjenta wniosku o płatność i poświadczeniu wydatków kwalifikowalnych w nim ujętych, Instytucja Wdrażająca dokonuje przelewu środków na konta poszczególnych Beneficjentów:

1. w części odpowiadającej Europejskiemu Funduszowi Społecznemu (75% wysokości transzy),

2. w części przypadającej na współfinansowanie krajowe (25 % wysokości transzy).

Po poświadczeniu wniosku beneficjenta o płatność, pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS niezwłocznie przygotowuje dyspozycję przelewu na rachunek Beneficjenta.

Dyspozycja przelewu winna zawierać, co najmniej następujące dane (załącznik nr 22a i 22b):

1. Nazwa Wydziału wystawiającego dyspozycję polecenia przelewu,

2. Data i miejscowość,

3. Numer pisma,

4. Nazwa Wydziału, do którego jest kierowana dyspozycja polecenia przelewu,

5. Nazwa Beneficjenta,

6. Kwota dotacji ( zł i słownie),

7. Numer i nazwa Działania i funduszu strukturalnego,

8. Numer umowy,

9. Numer i tytuł projektu,

10. Numer rachunku bankowego Beneficjenta,

11. Nazwa banku Beneficjenta,

12. Parafkę wystawiającego dyspozycję polecenia przelewu,

13. Podpis i pieczęć Dyrektora WUP lub w zastępstwie osoby upoważnione do podpisywania dyspozycji przelewu,

Dyspozycje stanowiące dowód księgowy WUP, winny zawierać stwierdzenie, iż komplet dokumentów źródłowych będących podstawą wystawienia niniejszej dyspozycji: znajdują się w Wydziale Obsługi Finansowej EFS, zostały sprawdzone pod względem merytorycznym 
i formalno-rachunkowym przez upoważnione osoby. 

1. Dyspozycja podlega zatwierdzeniu do wypłaty przez Głównego Księgowego 
i  Dyrektora WUP lub upoważnione osoby zastępujące.

2. Przelewy są przygotowywane przez upoważnionych pracowników Wydziału Finansowo-Księgowego w formie elektronicznej przy użyciu programu do składania zleceń przelewów lub w formie papierowej lub w każdej innej dostępnej formie. 

3. Przelew jest podpisywany przez Głównego Księgowego i Dyrektora WUP (lub 
w zastępstwie przez osoby upoważnione do podpisywania dyspozycji przelewu 
wg bankowej karty wzorów podpisów). 

4. Po podpisaniu, przelew jest wysyłany drogą elektroniczną przez upoważnionego pracownika. W przypadku wykorzystania formy papierowej przelewu lub nośnika elektronicznego, po podpisaniu są składane w banku. 

Numer rachunku bankowego Beneficjenta wskazany jest w umowie o dofinansowanie projektu. Beneficjent ma obowiązek utworzenia wyodrębnionego rachunku bankowego dla potrzeb realizacji projektu.

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

1. zawinionego przez Beneficjenta nieterminowego realizowania projektu,

2. niepodjęcia czynności opisanych w projekcie,

3. utrudniania kontroli realizacji projektu,

4. dokumentowania realizacji projektu niezgodnie z postanowieniami umowy,

5. niewykonywania obowiązków dotyczących przekazywania w terminie raportów okresowych,

oraz na wniosek instytucji kontrolnych Instytucja Wdrażająca zawiesza wypłacenie transzy dotacji.

W sytuacjach zawieszenia płatności Beneficjent zostaje niezwłocznie pisemnie poinformowany o przyczynach zawieszenia płatności z podaniem terminu i ewentualnych sposobów usunięcia nieprawidłowości. Beneficjent zobowiązany jest do ich usunięcia 
lub złożenia pisemnych wyjaśnień w wyznaczonym przez Instytucję Wdrażającą terminie. Uruchomienie płatności następuje po usunięciu nieprawidłowości.

12.1 Procedura wnioskowania o refundację do Instytucji Pośredniczącej ZPORR 

Po zaakceptowaniu wniosków o płatność złożonych przez Beneficjentów, Instytucja Wdrażająca sporządza na ich podstawie zbiorczy wniosek o płatność dla Działania. Wzór ”Wniosku o płatność od Instytucji Wdrażającej do Instytucji Pośredniczącej” stanowi załącznik nr 23 do niniejszego Podręcznika. Wniosek zbiorczy jest przekazywany w wersji papierowej oraz elektronicznej do Instytucji Pośredniczącej razem z potwierdzonymi za zgodność z oryginałem wymaganymi załącznikami.

1. Wyznaczony pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przygotowuje zbiorczy wniosek o płatność dla Działania w terminie wskazanym przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS. Wniosek składany jest nie częściej niż raz w miesiącu. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS, przygotowując wniosek o płatność dla Działania, posługuje się Instrukcją wypełniania dokumentu „Wniosek o płatność od Instytucji Wdrażającej do Instytucji Pośredniczącej” dla projektów realizowanych w ramach Priorytetu 2 ZPORR. Do wniosku o płatność dla Działania WUP dołącza załączniki zgodnie z umową finansowania Działania.

2. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przedkłada przygotowany wniosek wraz z załącznikami oraz pismem przewodnim do Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS celem weryfikacji i akceptacji.

3. Po zaakceptowaniu dokumentów Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS niezwłocznie przedkłada dokumenty do Dyrektora WUP celem ostatecznego zatwierdzenia.

4. Wniosek o płatność od Instytucji Wdrażającej do Instytucji Pośredniczącej, obok podpisu Dyrektora WUP, podpisuje również Główny Księgowy WUP w terminie jednego dnia roboczego.

5. Zbiorczy wniosek o płatność w wersji papierowej i elektronicznej wraz z załącznikami przekazywany jest do Instytucji Pośredniczącej niezwłocznie po jego podpisaniu przez Dyrektora WUP.

Instytucja Wdrażająca w razie otrzymania od Instytucji Pośredniczącej informacji 
o nieprawidłowościach we „Wniosku o płatność od Instytucji Wdrażającej do Instytucji Pośredniczącej”, zobowiązana jest do usunięcia nieprawidłowości lub udzielenia niezbędnych informacji w terminie określonym przez Instytucję Pośredniczącą. 

W przypadku otrzymania od Instytucji Pośredniczącej informacji o nieprawidłowościach w złożonym wniosku wówczas niezwłocznie:

1. Dyrektor WUP zapoznaje się z uwagami i przekazuje je Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz z poleceniem dokonania odpowiednich korekt we wniosku. 

2. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS zapoznaje się z uwagami i przekazuje 
je pracownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz z poleceniem dokonania stosownych korekt we wniosku. Celem uniknięcia przekroczenia terminu wskazanego przez Instytucję Pośredniczącą Kierownik Wydziału określa termin dokonania korekt. 

3. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza niezwłocznie poprawną wersję wniosku i przedstawia do akceptacji Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS.

4. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS akceptuje wniosek a następnie przedkłada go do podpisu Dyrektorowi WUP.

5. Po podpisaniu wniosku przez Dyrektora WUP pracownik Sekretariatu przesyła drogą pocztową poprawiony wniosek wraz z aktualną wersją elektroniczną Instytucji Pośredniczącej potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym. Akceptacja polega na złożeniu podpisu bądź parafy przez uprawnione osoby.

W przypadku otrzymania od Instytucji Pośredniczącej informacji o nieprawidłowościach w złożonym wniosku drogą telefoniczną, wówczas niezwłocznie:

1. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub inny pracownik Wydziału przyjmujący uwagi Instytucji Pośredniczącej sporządza notatkę służbową, zawierającą informację o wskazanych niejasnościach we wniosku oraz terminie poprawy wniosku. W notatce należy wskazać okres, za jaki został złożony wniosek oraz numer Działania.

2. Następnie Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS po zapoznaniu się z uwagami przekazuje je pracownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS wraz z poleceniem dokonania stosownych korekt we wniosku. Celem uniknięcia przekroczenia terminu wskazanego przez Instytucję Pośredniczącą Kierownik Wydziału określa termin dokonania korekt. 

3. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS sporządza niezwłocznie poprawną wersję wniosku i przedstawia do akceptacji Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS.

4. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS akceptuje wniosek a następnie przedkłada go do podpisu Dyrektorowi WUP.

5. Po podpisaniu wniosku przez Dyrektora WUP pracownik Sekretariatu przesyła drogą pocztową poprawiony wniosek wraz z aktualną wersją elektroniczną Instytucji Pośredniczącej potwierdzając fakt wysłania datownikiem i podpisem własnym. Akceptacja polega na złożeniu podpisu bądź parafy przez uprawnione osoby.

ROZDZIAŁ XIII 

Zaliczkowe przekazywanie współfinansowania krajowego z budżetu państwa

13.1 Wnioskowanie o środki z rezerwy celowej na współfinansowanie realizacji Działania

Po podpisaniu umowy pomiędzy Wojewodą a WUP na wdrażanie określonego Działania (Umowy finansowania Działania), WUP występuje, za pośrednictwem Instytucji Pośredniczącej, do dysponenta budżetowego zapewniającego środki współfinansowania 
z wnioskiem o przekazanie współfinansowania zaplanowanego dla danego Działania na bieżący rok budżetowy. Harmonogram płatności dla Działania jest zamieszczony w corocznie sporządzanym przez Instytucję Wdrażającą, akceptowanym przez Zarząd Województwa, Ramowym Planie Realizacji Działania. Tryb przekazywania środków na współfinansowanie projektów określany jest w umowie zawieranej pomiędzy dysponentem części budżetowej 
a Instytucją Wdrażającą i jest zgodny z Ramowym Planem Realizacji Działania. 

W Wojewódzkim Urzędzie Pracy w Białymstoku wniosek o środki z rezerwy celowej na współfinansowanie realizacji działania przygotowuje Wydział Obsługi Finansowej EFS.

1. Termin składania „zapotrzebowania” przez Wojewódzki Urząd Pracy/Instytucję Wdrażającą do Instytucji Pośredniczącej jest skrócony o 14 dni w stosunku do terminu określonego w Procedurze na złożenie wniosku do Instytucji Zarządzającej ZPORR.

2. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS po ogłoszeniu Procedury ubiegania się          o środki z budżetu państwa określonej przez dysponenta części budżetowej zapewniającego współfinansowanie, w ciągu 7 dni roboczych przygotowuje zapotrzebowanie na środki z rezerwy celowej budżetu państwa w formie uzasadnienia w  4 egzemplarzach, a następnie niezwłocznie przedkłada Kierownikowi Wydziału Obsługi Finansowej EFS. W uzasadnieniu wskazana jest osoba do kontaktu wraz z podaniem stanowiska.

3. Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca w ciągu jednego dnia roboczego weryfikuje uzasadnienie, parafuje pismo i przekazuje do Dyrektora WUP.

4. Dyrektor WUP weryfikuje i podpisuje pismo wraz z  uzasadnieniem w ciągu jednego dnia roboczego.

5. W przypadku negatywnej weryfikacji powtarzane są czynności, o których mowa 
w pkt. 2-4

6. Następnie pismo wraz z uzasadnieniem w 4 egzemplarzach przesyłane jest niezwłocznie do Instytucji Pośredniczącej przez pracownika sekretariatu.

Po zweryfikowaniu przez Instytucję Pośredniczącą wniosku o współfinansowanie sporządzonego przez Wojewódzki Urząd Pracy i potwierdzeniu wnioskowanej wysokości współfinansowania, wniosek o współfinansowanie jest podpisywany przez Wojewodę. 

Uzasadnienie wniosku powinno zawierać dane zgodne z procedurą określoną przez Ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego obowiązującą na dzień jego sporządzania.

Minister Finansów wydaje decyzję, w której dokonuje przeniesienia wnioskowanej kwoty 
do odpowiedniej części budżetu państwa. Minister przekazuje środki do budżetu Wojewody,  a następnie Wojewoda przekazuje środki dla Instytucji Wdrażającej na podstawie wniosku     o przekazywanie środków z rezerwy celowej budżetu państwa, zgodnie ze zaktualizowanym harmonogramem płatności dla działania. Środki przekazywane są za pośrednictwem rachunku bankowego Samorządu Województwa Podlaskiego.

Po otrzymaniu decyzji Ministra Finansów o zmianach w budżecie państwa, Wojewoda zwiększa plan dotacji Samorządowi Województwa Podlaskiego, a Samorząd Województwa przesyła do WUP pismo informujące o przyznaniu dofinansowania zgodnie z decyzją Ministra Finansów.

13.2 Sprawozdawczość z wykorzystania środków przyznanych z rezerwy celowej na współfinansowanie realizacji Działania

Wojewódzki Urząd Pracy jako Instytucja Wdrażająca jest odpowiedzialna za właściwe wykorzystanie środków dotacji otrzymanej na współfinansowanie danego Działania. 

WUP jest zobowiązany do sporządzania i przekazywania do Instytucji Pośredniczącej sprawozdań z wykorzystania środków przyznanych z rezerwy celowej na dane Działanie 
w terminie wyznaczonym przez Instytucję Pośredniczącą. 

Na każde żądanie dysponenta części budżetowej w terminie przez niego wyznaczonym Instytucja wdrażająca jest zobowiązana do sporządzania i przekazania wszelkich informacji i wyjaśnień dotyczących wykorzystania środków dotacji.

Wzór sprawozdania z wykorzystania środków przyznanych z rezerwy celowej 
na współfinansowanie Działania sporządzanego przez Instytucję Wdrażającą stanowi załącznik nr 24 niniejszego Podręcznika.

Procedura sporządzania przedmiotowego sprawozdania przebiega w sposób następujący:

1. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przygotowuje sprawozdanie 
z wykorzystania środków przyznanych z rezerwy celowej na współfinansowanie Działania w terminie wskazanym przez Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS, umożliwiającym przekazanie sprawozdania do Instytucji Pośredniczącej ZPORR 
w terminie wskazanym przez Instytucję Pośredniczącą zgodnie z Procedurą przyznawania/zapewniania finansowania przedsięwzięcia ze środków rezerwy celowej budżetu państwa na rok 2007 (część 83, poz.8) (wzór sprawozdania w załączniku nr 24)

2. Pracownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS przedkłada przygotowane sprawozdanie wraz z pismem przewodnim do Kierownika Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoby zastępującej celem weryfikacji i akceptacji.

3. Po zaakceptowaniu w ciągu 1 dnia roboczego sprawozdania Kierownik Wydziału Obsługi Finansowej EFS lub osoba zastępująca przedkłada sprawozdanie do Głównego Księgowego i do Dyrektora WUP celem ostatecznego zatwierdzenia.

4. Sprawozdanie wraz z pismem przewodnim w wersji papierowej i elektronicznej jest przekazywane do Instytucji Pośredniczącej niezwłocznie po jego podpisaniu przez Dyrektora WUP.

