Poradnik Beneficjenta
Z doświadczenia IP wynika, że największy problem stanowi prawidłowe sporządzenie następujących załączników: 
1) Harmonogram płatności

Harmonogram płatności stanowiący załącznik do umowy o dofinansowanie należy dokładnie przemyśleć przed jego wypełnieniem. 
Przykład 
Okres realizacji projektu: 01.03.2014 – 31.08.2014
Budżet projektu

	
	2014
	Ogółem

	Koszty ogółem
	152 368,00 zł
	152 368,00 zł


Harmonogram płatności

	Nr transzy
	Kwota transzy dofinansowania
	Okres za jaki będzie składany wniosek o płatność (od … do …)*
	Kwota planowanych całkowitych wydatków do rozliczenia

	Transza 1
	152 368,00 zł
	01.06.2014
	

	Transza 2
	0,00 zł
	01.03.2014-31.05.2014
	0,00

	Transza 3
	0,00 zł
	01.06.2014-31.08.2014
	152 368,00 zł


*W przypadku pierwszej transzy w miejsce okresu za jaki składany będzie wniosek należy podać maksymalną datę, do której zostanie wypłacona pierwsza transza.

Jak należy wypełniać harmonogram płatności?
Harmonogram płatności jest załącznikiem wskazującym okresy rozliczeniowe w trakcie realizacji projektu oraz kwoty rozliczane i wnioskowane wnioskami o płatność. 
Aby prawidłowo wypełnić harmonogram płatności należy postepować wg poniższych wskazówek:
1. Beneficjent nie składa wniosku o płatność w celu otrzymania pierwszej płatności. 
2. Pierwsza transza jest wypłacana w pełnej wysokości.
3. Należy pamiętać o precyzyjnym określaniu okresu rozliczeniowego, tzn. wskazywać pełne daty (np. 01.02.2014 – 30.04.2014 r.), licząc od pierwszego dnia terminu realizacji projektu, zgodnego z wnioskiem o dofinansowanie oraz nie pomijać żadnego okresu (nawet wakacji). 
4. Podstawowy okres rozliczeniowy kończy się z ostatnim dniem kwartału kalendarzowego, np. w przypadku rozpoczęcia projektu z dniem 01.05.2014 r. pierwszy okres rozliczeniowy będzie trwał do 31.07.2014 r. Natomiast Beneficjent ma prawo do krótszych okresów rozliczeniowych w ramach kwartału kalendarzowego (np. co dwa miesiące). 
5. Nawet zerowy WNP musi być złożony do IP, jest on jednocześnie formą rozliczenia się z postępu rzeczowego realizacji projektu.

6. Kwota planowanych całkowitych wydatków do rozliczenia to kwota rozliczona w ramach danego wniosku o płatność dotyczącego okresu za jaki jest składany. Kwota ta dotyczy zawsze jednego okresu rozliczeniowego i tak samo jak ma to miejsce w przypadku transz dofinansowania nie należy jej sumować z poprzednimi. 
7. Po wypełnieniu harmonogramu należy się upewnić czy transza dofinansowania jest tożsama z sumą planowanych wydatków do rozliczenia i jest zgodna z kwotą dofinansowania wynikającą z budżetu projektu.
8. W wierszu Transza 1 w kolumnie Okres za jaki będzie składany WNP należy podać maksymalną datę do której zostanie wypłacona pierwsza transza. Jest to data wynikająca  z harmonogramu realizacji projektu we wniosku o dofinansowanie.

Przykład 

Okres realizacji projektu: 01.03.2014 – 31.08.2014
Z harmonogramu realizacji projektu wynika, iż od 1 marca do 31 maja 2014r. będzie prowadzone postępowanie przetargowe. Od 1 czerwca do sierpnia zaplanowano zakup i montaż wyposażenia. W wyżej opisanym przypadku datę przekazania pierwszej transzy należy określić jako 01.06.2014r.
2). Oświadczenie o wydatkach inwestycyjnych

	Lp.
	Wydatek inwestycyjny

[nazwa]
	Ilość [szt.]
	Wartość

jednostkowa

[zł]
	Wartość

całkowita

[zł]
	Rok, w którym wydatek zostanie poniesiony
	Wydatek stanowi pomoc dydaktyczną w rozumieniu §5 Rozporządzenia MF (Dz.U. 2006, Nr 142 poz. 1020)

[TAK/NIE]
	Numer pozycji wg Szczegółowego budżetu projektu

	1.
	Tablica interaktywna
	1
	3 800,00
	3 800,00
	2014
	TAK
	26

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	n…
	
	
	
	
	
	
	


W przypadku podmiotów będących jednostką sektora finansów publicznych wszystkie wykazane w budżecie projektu pozycje, których wartość jednostkowa przekracza 3 500 zł, powinny być wykazane w powyższym oświadczeniu i oznaczone jako wydatek stanowiący pomoc dydaktyczną (w kolumnie 7 należy wpisać – TAK, zgodnie z powyższym przykładem).
W przypadku podmiotów niebędących jednostką sektora finansów publicznych wszystkie wykazane w budżecie projektu pozycje, których wartość jednostkowa przekracza 3 500 zł, powinny być wykazane w powyższym oświadczeniu i oznaczone jako wydatek inwestycyjny, a nie dydaktyczny (w kolumnie 7 należy wpisać – NIE).
Najczęściej popełniane na tym etapie błędy wnioskodawców:

1. niedostarczenie wszystkich wymaganych załączników lub tylko w 1 egzemplarzu;
2. brak podpisów osób reprezentujących wnioskodawcę lub pieczęci firmowych                        w skorygowanym wniosku o dofinansowanie lub na załącznikach;
3. brak pełnomocnictwa lub upoważnienia do reprezentowania wnioskodawcy (jeśli dotyczy);
4. błędy w harmonogramie płatności lub na oświadczeniu o wydatkach inwestycyjnych;
5. brak adresu oddziału banku, w którym założono konto wyodrębnione dla projektu.
Niezłożenie w terminie skorygowanych załączników, może skutkować odstąpieniem od podpisania umowy o dofinansowanie projektu.
