
Instrukcja wypełniania Wniosku o płatność zaliczkową 
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego 
Województwa Mazowieckiego 2007 - 2013
Uwagi ogólne

Formularz jest przeznaczony dla Beneficjentów realizujących projekty w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007-2013. Za pomocą tego dokumentu Beneficjent wnioskuje do Mazowieckiej Jednostki Wdrażania Programów Unijnych o wypłatę środków dofinansowania na realizację projektu w formie zaliczki
.

Beneficjent wypełnia wniosek zgodnie z poniższą instrukcją, z pominięciem pól oznaczonych kolorem szarym, które wypełnia instytucja przyjmująca wniosek - MJWPU. 
Pola szare stanowią ślad rewizyjny w procesie weryfikacji Wniosku o płatność zaliczkową.
Przed wypłatą kolejnych środków, zarówno w formie zaliczki jak i refundacji, musi nastąpić rozliczenie w 100% poprzednio otrzymanych środków zaliczki
 lub zatwierdzenie wydatków do refundacji
.
	Wniosek o płatność zaliczkową winien być złożony w formie elektronicznej za pośrednictwem formularza dostępnego na stronie http://sezam.mazowia.eu oraz w wersji papierowej w 1 egzemplarzu, będącym wydrukiem wersji elektronicznej
.


Podstawowe informacje na temat obsługi aplikacji MEWA

Aby przystąpić do wypełniania Wniosku o płatność zaliczkową należy wejść na stronę internetową: http://sezam.mazowia.eu, wybrać zakładkę <Wniosek o płatność zaliczkową>, a następnie <Formularz do wypełnienia>. Po otworzeniu się formularza, można przystąpić do wprowadzenia danych we wniosku. Nawigacja między zakładkami odbywa się przy pomocy odnośników po lewej stronie okna. Zmiany we wniosku zapisuje się przyciskiem <Przejdź do zapisu> (funkcja ta pozwala na zapisanie zmian we wniosku, bez sprawdzenia poprawności wypełnienia) lub <Zwaliduj 
i przejdź do zapisu> (funkcja ta pozwala na sprawdzenie poprawności wniosku i zapisanie).
Po pierwszym zapisaniu wniosku pojawia się ekran wyboru folderu w przestrzeni roboczej, należy wybrać folder i kliknąć: <Zapisz w przestrzeni roboczej>.
Po prawidłowej walidacji wniosku, w przestrzeni roboczej pojawia się przycisk <Wyślij>, służący przesłaniu elektronicznej wersji Wniosku o płatność zaliczkową do MJWPU. Wysłany wniosek można wydrukować z zakładki <Korespondencja wysłana>.
	Pracownik Mazowieckiej Jednostki Wdrażania Programów Unijnych po weryfikacji i zatwierdzeniu Wniosku o płatność zaliczkową wprowadza dane do KSI (SIMIK 07-13) w następującym zakresie:

· Numer wniosku,

· Kwota środków przekazanych w ramach zaliczki,

· Data wpłynięcia wniosku o płatność,

· Wniosek za okres do … (pole to należy uzupełnić datą tożsamą z datą wpływu wniosku),

· Data zatwierdzenia wniosku,

· Harmonogram płatności na 4 kolejne kwartały,
· Data wypłaty środków (rozumiana jako data rzeczywistej wypłaty środków).


Instrukcja wypełnienia poszczególnych pozycji wniosku

W odpowiednich polach należy wypełnić wniosek zgodnie z następującymi wskazówkami, o ile ich uzupełnienie nie będzie dokonywane automatycznie przez aplikację internetową:
(1) Należy podać numer kancelaryjny Wniosku o dofinansowanie.

(2) Należy wpisać dane Beneficjenta zgodnie z umową/decyzją o dofinansowanie projektu. 
W przypadku jednostek samorządu terytorialnego (np. gmina, powiat) Beneficjentem projektu powinna być dana Gmina lub Powiat (a nie Urząd Gminy lub Starostwo Powiatowe). W następnych wierszach należy wskazać osoby do kontaktu, które mogą udzielić informacji w zakresie odpowiednich części wniosku. W przypadku, gdy jedna osoba jest w stanie udzielić odpowiedzi na pytania dotyczące zarówno postępu finansowego, jak i rzeczowego projektu, należy podać dane tej osoby w obu polach.
(3) Wzór wniosku zawiera już wypełnione pole z nazwą programu.
(4) Należy wpisać numer Priorytetu, numer Działania RPO WM oraz kategorie interwencji, 
w ramach których realizowany jest projekt. W przypadku realizacji zadań w ramach kilku kategorii interwencji, należy wskazać je, poczynając od kategorii wiodącej.
(5) Należy wpisać nazwę projektu, w ramach którego składany jest wniosek.
(6) Należy wpisać numer projektu zgodny z umową/decyzją o dofinansowanie projektu i numerem nadanym w systemie informatycznym.
(7) Należy wpisać numer umowy/decyzji o dofinansowanie projektu, datę zawarcia umowy lub wydania decyzji, a następnie kwotę dofinansowania liczbowo i słownie. W przypadku zawarcia aneksu do umowy 
o dofinansowanie projektu, w którym zmieniona została kwota dofinansowania, należy uwzględnić aktualną wartość określoną w aneksie. W ramach tej kwoty należy wyszczególnić: środki z EFRR wraz 
z procentowym udziałem dofinansowania w kwocie wydatków kwalifikowalnych oraz środki z Budżetu państwa (pomoc publiczna), jeżeli zostały przyznane na podstawie umowy/decyzji o dofinansowanie projektu, a także procentowy udział dofinansowania w kwocie wydatków kwalifikowalnych. W przypadku, gdy nie została przyznana kwota współfinansowania z budżetu państwa, należy wpisać – „0,00”. Wszystkie kwoty w formularzu podawane są w PLN.
(8) Należy wpisać okres realizacji projektu określony w umowie/decyzji o dofinansowanie projektu.
W przypadku zawarcia aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, w którym zmieniony został okres realizacji projektu, należy uzupełnić pole o dane wynikające z aneksu
(9) Należy wpisać numer kolejnej transzy zaliczki. Pierwsza transza zaliczki winna być oznaczona numerem „1”, druga – „2” itd.
(10) Należy podać kwotę, która dotyczy kosztów kwalifikowalnych. Kwota winna być równa podsumowaniu kol. 2 w tabeli 14.
(10a) [pole szare] Należy podać kwotę kosztów kwalifikowalnych po weryfikacji Wniosku o płatność zaliczkową. Kwota z poz. 10 może być pomniejszona o koszt zadania wykazany w tabeli 13, który jest niezgodny z harmonogramem rzeczowo – finansowym. 

(11) W przypadku pierwszej i kolejnych transz zaliczki, kwota wnioskowana nie może być wyższa niż kwota dofinansowania poszczególnych etapów/bieżących zadań określonych w aktualnym harmonogramie rzeczowo – finansowym projektu. W ramach wnioskowanej kwoty należy wyszczególnić: środki pochodzące z EFRR wraz z procentowym udziałem dofinansowania w kwocie wydatków kwalifikowalnych oraz środki pochodzące z budżetu państwa, jeżeli zostały przyznane na podstawie umowy/decyzji o dofinansowanie projektu, a także procentowy udział dofinansowania w kwocie wydatków kwalifikowalnych. W przypadku, gdy nie została przyznana kwota współfinansowania z budżetu państwa należy wpisać – „0,00”. Wnioskowana kwota środków dofinansowania w formie zaliczki winna być równa kol. 3 w tabeli 14.
(11a) [pole szare] Należy wpisać kwotę, po weryfikacji Wniosku o płatność zaliczkową ogółem. Kwota 
z poz. 11 może zostać pomniejszona o koszt wykazany w tabeli 14, w przypadku gdy Beneficjent przekroczył dostępny próg procentowego dofinansowania w formie zaliczki (95% ) (jeśli dotyczy).
(12) Należy podać łączną kwotę otrzymanych środków dofinansowania w formie zaliczki od początku realizacji projektu do dnia sporządzenia wniosku. W ramach tej kwoty należy wyszczególnić: środki pochodzące z EFRR wraz z procentowym udziałem dofinansowania w kwocie wydatków kwalifikowalnych oraz środki pochodzące z Budżetu państwa, jeżeli zostały przyznane na podstawie umowy/decyzji 
o dofinansowanie projektu, a także procentowy udział dofinansowania w kwocie wydatków kwalifikowalnych. W przypadku, gdy nie została przyznana kwota współfinansowania z Budżetu państwa należy wpisać – „0,00”. W przypadku, gdy Beneficjent nie otrzymał jeszcze środków (jest to pierwszy wniosek), należy wpisać „0,00”.
(13) Należy podać wyodrębniony/e dla projektu numer/y rachunku/ów bankowego/ych Beneficjenta, zgodny/e z danymi w umowie/decyzji o dofinansowanie projektu, na który/e będą przekazywane środki w formie zaliczki. W przypadku zawarcia aneksu do umowy o dofinansowanie projektu, w którym zmieniony zostanie rachunek/i bankowy/e należy uzupełnić pole/a o dane wynikające aneksu.

W sytuacji, gdy w projekcie wystąpi pomoc publiczna, należy wyodrębnić kwoty w podziale EFRR i Budżet państwa, przypisując wysokość kwot odpowiednio do wyodrębnionych w tym celu rachunków.

Uwaga: W przypadku, gdy środki w ramach zaliczki powinny zostać przekazane dla więcej niż jednego podmiotu realizującego projekt, należy podać numery rachunków wraz z określeniem kwoty dla danego rachunku. Sytuacja taka może wystąpić np. w przypadku, gdy projekt jest realizowany przez jednostki organizacyjne Beneficjenta lub przez jednostkę organizacyjną Beneficjenta np. zakład budżetowy i Urząd Gminy - należy podać numery rachunków bankowych, na które środki zaliczki mają zostać przekazane 
z wyodrębnieniem wysokości kwot dla każdego rachunku.

(14) Należy wpisać wszystkie wydatki kwalifikowalne planowane do poniesienia w ramach wnioskowanej zaliczki:
- w kolumnie 1 – należy podać kategorie wydatków określonych zgodnie z aktualnym harmonogramem rzeczowo-finansowym,
- w kolumnie 2 – należy podać kwotę wydatków kwalifikowalnych ogółem,
- w kolumnie 3 – należy wpisać kwotę wydatków kwalifikowalnych w części odpowiadającej dofinansowaniu w ramach wykazanych kategorii wydatków, obejmującej wkład wspólnotowy EFRR 
i wkład z Budżetu państwa (jeśli dotyczy),
- w kolumnie 4 –  należy wpisać stosunek wartości z kolumny 3 do wartości z kolumny 2 razy 100%.
Wydatki należy podsumować w oznaczonym wierszu <Ogółem>.
(15) Dane w poszczególnych kolumnach dotyczą:

- w kolumnie 2 - należy wykazać całkowite wydatki kwalifikowalne, jakie Beneficjent planuje wykazać 
we Wnioskach o płatność/Wnioskach o płatność zaliczkową składanych w kolejnych czterech kwartałach;
- w kolumnie 3 - należy wykazać planowane dofinansowanie o które Beneficjent będzie wnioskował kolejnymi Wnioskami o płatność/Wnioskami o płatność zaliczkową składanymi w kolejnych czterech kwartałach,

- w kolumnach 4 i 5 należy podać kwotę z kolumny 3 z wyszczególnieniem środków EFRR i Budżetu państwa.

Dane przedstawione w tabeli powinny umożliwić sporządzenie prognoz płatności w odniesieniu do czterech kolejnych kwartałów, przy czym informacje przedstawione przez Beneficjenta winny obejmować kwartały kalendarzowe. W sytuacji, gdy Beneficjent składa wniosek obejmujący wydatki poniesione wyłącznie w styczniu danego roku, przez Beneficjenta powinny zostać wypełnione wiersze obejmujące: 
II, III, IV kwartał danego roku oraz I kwartał kolejnego roku.
Punkt 15 koresponduje z blokiem Harmonogram płatności na cztery kolejne kwartały w module Wnioski 
o płatność w systemie KSI (SIMIK 07-13).
(16) Beneficjent przedkładając MJWPU wniosek do weryfikacji jednocześnie oświadcza, że „informacje zawarte we Wniosku o płatność zaliczkową są zgodne z prawdą, a otrzymana zaliczka zostanie wydatkowana zgodnie z przedstawionymi w pkt 14 wniosku planowanymi wydatkami. W przypadku niewykorzystania pełnej kwoty zaliczki zobowiązuje się do zwrotu środków na wskazany w umowie 
o dofinansowanie rachunek bankowy”. W przypadku złożenia nieprawdziwego oświadczenia Beneficjent ponosi odpowiedzialność karną na podstawie art. 297 Kodeksu karnego, dotyczącego poświadczania nieprawdy co do okoliczności mającej znaczenie prawne.

(17) W przypadku, gdy Beneficjent otrzymał dotację ze środków publicznych, a następnie przyznane zostało mu na to samo zadanie dofinansowanie w ramach RPO WM, Beneficjent zobowiązany jest dołączyć do pierwszego Wniosku o płatność wyciąg bankowy, potwierdzający dokonanie zwrotu środków, w kwocie odpowiadającej otrzymanemu dofinansowaniu w ramach RPO WM. Wyjątkiem od tej zasady jest sytuacja, gdy środki publiczne zostały przekazane na pokrycie wkładu własnego Beneficjenta.
Wniosek winien być podpisany odręcznie, opatrzony datą i pieczęciami imiennymi osób upoważnionych, tj. osób podpisujących wniosek o dofinansowanie projektu lub osobę upoważnioną do reprezentowania Beneficjenta. W takim przypadku do wniosku należy załączyć dokument pełnomocnictwa, zawierający co najmniej: określenie mocodawcy i osoby upoważnionej (z podaniem imienia i nazwiska, numeru i serii dokumentu tożsamości – np. dowodu osobistego, numeru PESEL, adresu zamieszkania), zakres upoważnienia (podpisanie Wniosku o płatność zaliczkową i załączonych dokumentów), podpis mocodawcy lub inny dokument, z którego wynika upoważnienie do działania w imieniu Beneficjenta. 
W przypadku nieposiadania pieczęci imiennych, osoby uprawnione do podpisania Wniosku o płatność zaliczkową powinny złożyć czytelny podpis (imię i nazwisko). Należy również wpisać miejscowość i datę sporządzenia wniosku.

UWAGA: Osoby weryfikujące Wniosek o płatność zaliczkową mogą prosić o dodatkowe wyjaśnienia 
i dokumenty, niezbędne do prawidłowej weryfikacji wniosku.
� Zaliczka wypłacana jest na zasadach określonych w Szczegółowym Opisie Priorytetów Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Mazowieckiego 2007 - 2013.


3  Przez rozliczenie zaliczki należy rozumieć pozytywne zweryfikowanie wniosku o płatność rozliczającego zaliczkę i zatwierdzenie go przez instytucję weryfikującą wniosek.





� Przez zatwierdzenie wydatków do refundacji należy rozumieć pozytywne zweryfikowanie wniosku o płatność  i zatwierdzenie go przez instytucję weryfikującą wniosek


4 Do czasu uruchomienia Wniosku o płatność zaliczkową w systemie Sezam, należy korzystać z obowiązującego formularza Wniosku o płatność zaliczkową dostępnego na stronie � HYPERLINK "http://www.rpo.mazowia.eu" �www.rpo.mazowia.eu� w formacie WORD.
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