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Krotka instrukcja dot. sporzadzania wniosku o ptatno$¢ za mikroprojekt

1. Wniosek o ptatnos¢ w Benefit7

W celu sporzadzenia wniosku nalezy wejs¢ do konta projektdw i zaznaczy¢ projekt, w ramach ktdrego
chcemy pracowac (patrz czerwona ramka na rysunku) i wybra¢ odpowiednig opcje, w tym przypadku -
whiosek o pfatno$¢, zgodnie ze wskazaniem strzatki.

Korto projedon

Numer
- Programu Tytui projekiu Stan opracowania
Whiosek o platno&¢ za projekt - operacyjnego AT AY
AT

CZ3.22 MNakup hadic pro spoleéné hageni Projektv realizaci
CZ322 FPraded - testovaci projelt Projelt v realizaci
CZ322 Stavba hospody na hraniéni &afe Projektv realizaci
CZ.3.22 Skoleni euroregion( v Benefit? Projekt v realizaci
C2322 Test - vistavba hotelu Projelt v realizaci
CZ3.22 Test srovnavani Zadaosti - zmenen Projekt v realizaci

v.2 - Skoleni euraregion( v Benefit? Projekt v realizaci

Sam wniosek o ptatno$¢ ma cztery podzaktadki.

Fakres danych wniosku

Wniozek o patnosE za projekt -
Festawienie wydatkiw
Finan=zowanie WoP

Zatgczniki WoP

Whniosek o ptatnos¢

Pierwsza jest zakladka gtéwna - wniosek o ptatnos¢. W pierwszej kolejnosci, uzywajac opcji ,,Nowy”,
nalezy w tym miejscu zatozy¢ nowy wniosek o ptatnosc.

Whniosek o ptatnosé za projekt

Humer Whiosku o  Wniosek
platnosc koncowy
AW AW

Stan
AW

Po zatozeniu nowego wpisu mozna przej$¢ do kroku drugiego, czyli wczytania danych z Monit7 (dane
dotyczace projektu, plan finansowy itp.). Dokona¢ tego mozna uzywajac przycisku ,Wczytaj dane
z Monit7”. Po jego kliknieciu wyswietla sie informacja, ze dane zostaty pomysinie wczytane, w wyniku
czego niektore pola formularza zostajg automatycznie wypetnione.
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Whniosek o ptatnosé za projekt

Numer Wniosku o  Whniosek
pltatnosc koncowy
AT AT

Stan
AT

|| Anuluj

Wezytaj dane z MOMIT?

Wyswietlony komunikat poinformuje o wyniku operacji.

Rezultat operacji:

BNT-176314: Udalo sie bezblednie pobrac dane z systemu MONITT+. Po zamknigciu tego okna prosze nie zapomniec zapisac pobranych
danych

Moina drukowac przez propozycje kontekstowa (prawy przycisk myszy)

W pierwszej czesci znajdujg sie informacje dotyczace projektu. Wypetniane automatycznie sg dane
z projektu, nie mozna ich wpisa¢ recznie. Mozna wiec szybko przejs¢ dalej.

Dane o projekcie
Tytut prajektu
Atrakcje Euroregionu Pradziad - Zamki i patace

Murmer prajektu Murner urnouey
PL.3.22/3.3.07/03.00129 FL.3.22/3.3.07,05.001294

Fartner Wiodacy projektu
Stowarzyszenie Gmin Polskich Euroregionu Pradziad

Druga czesci stanowi identyfikacje wniosku o ptatnosc.

Znajdujg sie tu pola obowigzkowe stuzace do wskazania rachunku i planu finansowego. W opcji
~Wybdr rachunku” znajduje sie rozwijane okienko, w ktdrym zostang zaproponowane rachunki, ktore
sq W Monit7 powigzane z danym wnioskodawca. Rachunek ten musi zosta¢ wprowadzony przez

administratora danego euroregionu zgodnie z danymi otrzymanymi od wnioskodawcy przed
wczytaniem danych do wniosku o ptatnos$¢ z Monit.
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Informacje daot. YWhiosku o ptatnosc

FMumer Wniosku o ptatnoss =tan Typ whniosku
OfmulPO00107 LaloZeny Ex-ante
Data finalizacje stan w Monit 7 YWiosek kofAcowy

Wi'ybar rachunku

Kod operacji Kolejnos: planu finansowego
&1 I

aymbol staly aymbaol zmienny aymbol specyficzny

Jezeli na liscie nie ma zadnego rachunku, konieczne jest, aby zarzadzajacy (Partner Funduszu)
uzupetnit go, po czym ponownie nalezy wczyta¢ dane z Monit7. Moze réwniez zaistnieC sytuacja, ze
jeden wnioskodawca realizuje kilka projektow, do ktorych ma rézne rachunki. W takiej sytuacji w tym
miejscu wyswietlg sie wszystkie jego rachunki i nalezy wybra¢ ten prawidtowy, w przeciwnym razie
wniosek o ptatnos¢ nie przejdzie kontroli przeprowadzanej przez zarzadzajacego i nie bedzie
zaptacony. Wartosci typu symbol staty, zmienny i specyficzny majg dla celdéw ptatnosci charakter
uzupetniajacy i nie sq obowigzkowe.

Informacje dot. VWniosku o ptatnosc
Mumer Wniosku o ptatnosc Stan Typ wniosku
ObkmLPO00Z07 LaloZeny Ex-post
Data finalizacje Stan w Monit 7 Whniosek kofcowy
Whyhdr rachunku
000051-0000000051/0100 =
K.od operacji kolejnose planu finansowego
3 |'|
Symbol staty Symbaol zmienny Symbol specyficzny

Kolejna cze$¢ stuzy do wyswietlenia informacji na temat wnioskodawcy sktadajacego wniosek.
Wczytywane sg tu dane z wniosku, mozna je jednak edytowa¢ w przypadku wystgpienia btedu lub
koniecznosci dokonania zmiany.
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Infarmacje na temat partnera, ktdry sktada wniosek o ptatnosc

Feagon MIF
|531627328 | |755-17-34-463

Ulica Mumer
Rynek-Ratusz | | of

Smina kod pocztowy
|Prudnik | [48-200 |

Mazwisko Irrig
|F'aé|::ial{ | IMa’fgnrzata |

Telefon email
0774367977 gosiag@europradziad. pl

Zestawienie wydatkow

W pierwszej kolejnosci nalezy przy pomocy ponizej pokazanego przycisku wygenerowacé nowe
zestawienie.

Litwidrz nowe Zestawienie

Nastepnie w drodze nowych wpisoéw nalezy wprowadza¢ poszczegdine rachunki i faktury. Dla kazdej
pozycji nalezy wybrac ,,Nowy”,

Wydatek
Podlinia lub Nazwa Swiadczenia inwestycyiny Kwota
linia { Przedmiot () lub Nazwa dostawcy e e wnioskowana

budzetowa wystawionejfakiury nieinwestycyjny AT AT w EURO

Kwota
wnioskowana

| Il iy || Kopiuj || Llsun || Lapisz || Anuluj |

a nastepnie za pomocg pola wyboru oznaczy¢ jakiej czesci budzetu dotyczy, po czym nalezy wpisac
poszczegodlne dane.
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Paodlinia lub linia budzetowa

0e.03

Kolajnosc

=||MNakup materialu

Zakup materiatow

apecyfikacja wydatku

Ila s Swiaderenia f Brredmint '||;||;:_||;513:||;"'innnj f::ll-(fllr'ln'

Propoparzonis S Dzxiatanis nroield
—

Wivdatek inweastycyjny WY
I

b nieimwestycyjny (W)

Murmer dokumentu w ewidenc)

Uosd =t dob gty

——

mgma-naﬂ-nﬂa—eﬂ

Dostawca 18
h\.l':l'.r'\.ﬁn":l
I | 7
|| | Malezy wypetnic MIP bez liter. Tylko cyfry.
8
Llata weystawdenia dokumenty, [lata zaptaty Witalita dokimenti
= o | |
10
wowalucie dokurmentu 9 w ELIRD 11
Fiwota whioskowana Fiwota whioskowana
Wi dS has WAT 12 Wartost hez W%T' 15
WA WAT 16
Razem z VAT Hazem z WAT 17
13 0,00
[ AT odiozony | 14

Numer

Wskazowki dotyczace wypelnienia

(1) Podlinia lub linia budzetowa

Przy wpisywaniu nalezy wybra¢ wtasciwy numer podlinii budzetu

(2) Nazwa $wiadczenia/
Przedmiot wystawienia faktury

Kazdorazowo nalezy wypei¢ informacje dotyczacq przedmiotu
$wiadczenia/wystawienia faktury podany na dokumencie (np.
czynsz, zakup krzeset, techniczna obstuga seminarium itp.)
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Jezeli chodzi o to samo $wiadczenie za kilka okresdw, nalezy wy-
szczegolni¢ w czasie np. czynsz 01/2008, telefon 02/2008.

(3) Przeznaczenie /Dziatanie
projektu

Kazdorazowo nalezy podac informacje i krotki opis przeznaczenia
wydatku w zwigzku z realizacjq celdw i dziatan projektu we wnio-
sku projektowym. Przy udokumentowaniu z formie ,Zestawienia”
nalezy w informacji w ,,Zestawieniu” wymieni¢ wszystkie odpo-
wiednie dziatania (np. Seminarium

23.5.2008 Brno, Folder o regionie XYZ itp.). Realizacja dziatan
musi by¢ zgodna z opisem podanym w raporcie monitorujgcym i
zatwierdzonym wniosku projektowym.

(4) Wydatek inwestycyjnych (WI)
lub nieinwestycyjny (WNI)

Kazdorazowo nalezy podac¢ identyfikacje wydatku w formie
WI/WNI zgodnie z decyzjq partnera, czy wydatek jest/bedzie
prowadzony w jego ewidencji ksiegowej jako inwestycja lub dzia-
tanie nieiwestycyjne zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

W przypadku, gdy czesc¢ faktury jest inwestycyjna a czesc¢
nieinwestycyjna, nalezy fakture rozdzieli¢c do 2 wierszy
zestawienia wydatkow.

(5) Numer dokumentu (faktury)

Nalezy podac tylko numer faktury dostawcy.

Nalezy doktadnie przepisa¢ z dokumentu. Powinien by¢ zgodny z
symbolem zmiennym/numerem faktury, podanym na wyciagu
bankowym.

(6) Numer dokumentu w
ewidencji ksiegowej partnera

Nalezy poda¢ numer dokumentu wg wewnetrznej numeragji
Whnioskodawcy, tzn. numer dokumentu, na podstawie ktorego
dokument mozna odnalez¢ w ewidencji ksiegowej partnera pro-
jektu.

Powinien by¢ do zidentyfikowania w ewidencji analitycznej
projektu (np. numer karty rozliczeniowej do faktury, wewnetrzny
numer dokumentu).

(7) Nazwa dostawcy

Wopisa¢ doktadng nazwe dostawcy zgodnie z dokumentem
ksiegowym. Nalezy dokfadnie przepisa¢ z dokumentu (wg KRS
lub wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej).

(8) NIP

NIP dostawcy (bez poczatkowym liter i bez znakéw podziatu tj.
spacja czy kreska) podany na dowodzie ksiegowym, W
przypadku czeskich dostawcéw nalezy podac numeryczng czes¢
IC

(9) Data wystawienia dokumentu

Nalezy podac date wskazang na dowodzie ksiegowym, na
podstawie ktdrego poniesiono wydatek (tj. date wystawienia
faktury, date wystawienia dowodu wewnetrznego itp.).

(10) Data zaptaty

Data zaptaty dokumentu, tj. data ptatnosci wskazana na wyciggu
bankowym, na asygnacie KW i in. W przypadku zaptaty w kilku
ratach nalezy dokument rozdzieli¢ do kilku wierszy zestawienia
wydatkdw.

(11) Waluta dokumentu

Kazdorazowo nalezy podac walute, w jakiej wystawiono
dokument ksiegowy (CZK, PLN, EUR).

W przypadku, gdy dokument wystawiono w walucie innej anizeli
CZK, PLN lub EUR, w zestawieniu wydatkéw nalezy wpisaé
walute narodowg w wysokosci podanej na wyciggu bankowym.

(12) Wnioskowana wartos¢ bez
VAT w walucie dokumentu

Kazdorazowo nalezy podac¢ warto$¢ wnioskowang przez partnera
dla projektu, bez podatku VAT, wg wartosci dokumentu, w
walucie dokumentu.

(13) Wnioskowana wartos¢ VAT
w walucie dokumentu

Whnioskowana wartos¢ podatku VAT przynalezna do
wnioskowanej wartosci bez podatku VAT, w walucie dokumentu.
Dotyczy podmiotédw niebedacych ptatnikami podatku VAT oraz
ptatnikéw VAT, ktorzy nie majq prawa do odliczenia podatku
naliczonego VAT.

(14a) VAT odroczony

Dla czeskich Wnioskodawcow:
Nalezy poda¢ warto$¢ podatku VAT, dla ktérego prawo do
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odliczenia moze zostac uznane dopiero po ztozeniu rocznego
wspotczynnika rozliczeniowego dla $wiadczen pomniejszonych w
mys$| wtasciwego rozdz. Podrecznika dla czeskich wnioskodaw-
cow, rozdz. Swiadczenia niematerialne, VAT i

konflikt interesow

(14) Wnioskowana warto$¢ razem | Pole wypetnia siec automatycznie.

z VAT w walucie dokumentu taczna wnioskowana kwota, czyli suma kol. (12) wnioskowanej
wartosci bez VAT oraz kol. (13) wnioskowanej wartosci podatku
VAT. W walucie dokumentu.

(15) Wnioskowana wartos¢ bez Pole wypeinia sie automatycznie.

podatku VAT w EUR Whnioskowana warto$¢ dokumentu bez podatku VAT podana w
EUR. W przypadku, gdy dokument jest w CZK, ewent. PLN jest
to kwota podana w kol. (12) przeliczona na EUR po kursie
podanym w nagtowku Zestawienia wydatkow

(16) Wnioskowana wartos$¢ VAT Pole wypetnia sie automatycznie.

w EUR Whnioskowana warto$¢ podatku VAT podana w EUR. W przypad-
ku, gdy dokument jest w CZK, ewent. PLN jest to kwota

podana w kol. (13) przeliczona na EUR po kursie podanym w
nagtowku Zestawienia wydatkow.

(17) Wnioskowana wartos¢ Pole wypetnia siec automatycznie.

tacznie z VAT w EUR Whioskowana warto$¢ VAT taczna podana w EUR, czyli suma
kol. (15) Wnioskowana kwota bez VAT w EUR i kol (16)
Whioskowana warto$¢ VAT w EUR.

(18) Ilos¢ stron Kazdorazowo nalezy podac ilos¢ stron sktadanych w celu
dokumentu udokumentowania wydatku we wiasciwym wierszu
Zestawienia wydatkow, ktore partner sktada do kontroli (np. 3
strony sktadaja sie z - 1 strony kopii faktury, 1 strony kopii
dokumentu dostawy, 1 strony kopii wyciggu bankowego).

Po wypetnieniu wszystkich pozycji wykazu nalezy klikna¢ polecenie ,Przeliczy¢ na EUR", dzieki czemu
wszystkie pozycje wypetnione w walucie narodowej zostang przeliczone na kwoty w euro.

Finansowanie WOP

W tym miejscu nalezy wczyta aktualne kursy oraz wartosci dofinansowania oraz wypeti¢ kwote
ewentualnych przychoddw, jakie powstaty w ramach realizacji projektu.
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Finansowanie WoP

Numer Whniosku o Whniosek
koncowy

Fuwvoty nalezy wpisad w EUR.

Kurs CEK/ELR kurs PLM/ELIR
28333 4F960 || Wezytaj aktualne kursy |
Dofinansowanie z budzetu
Dafinansowanie z EFRR paristwa
34 000,00 400000  |[Wezytaj wartogci dofinansowanial

Calkowite wydatki
kwalifikowalne
AY

Firer Fier
=

Zrealizowane wydatki projektu

Catkowite wydatki kwalifikowalne
0,00

Przychody osiggniete wtrakcie realizacji projekiu

Frzychody

Lrddba finansowania

YWydatki na wspofiinansowanie
0,00

| fapisz || Anuluj

Zalaczniki do wniosku o ptatnosc

W tym miejscu nalezy wpisa¢ ewentualne zatgczniki do wniosku o ptatno$¢. Procedura jest w tym
przypadku taka sama, jak w przypadku samego projektu.
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Humer

zalacznika Nazwa zatgcznika

Fe
&Y

| Moy || Kopiuj || Usun || Zapisz || Anuluj

Mumer zatacznika Mazwa zatgocznika

llosc kartek llosc kopii Data zatwierdzenia
| | | | r U:Ic:kumentD-.'-.-'a|'||3| !_'-"\|
Opis 1/2000 | Otwarz |
Zatacznik
Przegladaj... || Otwarz "

Jednym z zatacznikéw jest ,Zestawienie poniesionych wydatkéw i dokumentow ksiegowych” zgodnie
z wzorem opracowanym w formacie xls. Uzupetnione ,Zestawienie” nalezy zataczyé do wniosku
w formie papierowej oraz elektronicznej (poprzez rozwiniecie okna ,Przegladaj” w polu ,,Zatacznik”.

Po rozwinieciu okna ,Przegladaj” otworzy sie okno ,Wysytanie pliku”. W oknie tym nalezy wskazac
miejsce zapisania uzupetnionego ,Zestawienia”, ktore zostanie dotaczone do wniosku o pfatnos¢
i razem z nim po koncowej finalizacji zostanie przestane do SI Monit.

Humer ]
zalacrnika Nazwa zataczrnika

AW i

| Moy || Kopiuj || Usun || Zapisz || Anuluj

MNumer zatgcznika MNazwa zatgcznika

llosc karek llosc kopii Data zatwierdzenia

| | | | r U:IDkL||'|'|E|'|tD-.'-.-'a|'|n| !_'r"\|

Opis 172000 | Otwarz |
Zatgcznik

| Przegladaj... ' Otworz "
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Finalizacja

Po wypetnieniu catego wniosku o pfatno$¢, nalezy go sfinalizowaé przy pomocy przycisku
znajdujacego w lewym menu.

Nawigacja

#! Korto proj

Po sfinalizowaniu wniosku, bedzie on automatycznie przeniesiony do Monit7, gdzie wiasciwy
zarzadzajacy (Partner Funduszu) moze dalej z nim pracowac.
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