Poniżej przedstawiamy aktualną „Instrukcję do „Wniosku beneficjenta o płatność” w ramach programu operacyjnego – Program Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL dla Polski 2004–2006”. Instrukcja ta jest dostosowana do dotychczasowych zasad przedstawiania wraz z wnioskiem o płatność pełnej dokumentacji poniesionych i rozliczanych wydatków.

Jednocześnie zwracamy Państwa uwagę na konieczność dokonania wyboru rozwiązania dotyczącego dokumentów koniecznych do przedstawienia wraz z wnioskiem o płatność. W Komunikacie specjalnym nr 28 z dnia 28 lutego 2006 r. przedstawiliśmy Państwu propozycję związaną z ograniczeniem liczby dokumentów przedstawianych wraz z wnioskiem o płatność. Jeżeli Partnerstwo wybierze propozycje ograniczającą liczbę dokumentów, powinna ona być zastosowana w całości. W przypadku nie skorzystania z tej propozycji należy do wniosku dołączyć odpowiednio opisane, poświadczone kserokopie wszystkich dokumentów wg zasad stosowanych do dnia 28.02.06 r. 

Ponadto przypominamy, iż załączane do wniosku dokumenty powinny być ponumerowane odpowiednio do liczby porządkowej każdego dokumentu z tabeli (20), skompletowane w kolejności wynikającej z tej numeracji i w taki sposób, by nie istniało ryzyko zagubienia, przemieszania itp. (np. w segregatorach, skoroszytach itp.).
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Program Inicjatywy Wspólnotowej Equal w Polsce  KRAJOWA STRUKTURA WSPARCIA
Instrukcja do „Wniosku beneficjenta o płatność”

w ramach programu operacyjnego – Program Inicjatywy Wspólnotowej 

EQUAL dla Polski 2004 – 2006

Formularz jest przeznaczony dla beneficjentów realizujących projekty w ramach programów operacyjnych współfinansowanych z funduszy strukturalnych UE, w tym beneficjentów programu operacyjnego – Program Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL dla Polski 2004 - 2006 (PIW EQUAL):  

· beneficjentów działających na rzecz Partnerstwa na rzecz Rozwoju na podstawie umowy dofinansowania działania, 

· Krajowej Struktury Wsparcia i Instytucji Zarządzającej EQUAL realizujących projekty własne w ramach pomocy technicznej EQUAL.

W przypadku beneficjentów działających na rzecz Partnerstwa na rzecz Rozwoju beneficjent może upoważnić do rozliczeń finansowych związanych z realizacją działania EQUAL jednego z partnerów w Partnerstwie na rzecz Rozwoju lub zlecić rozliczenia finansowe na zewnątrz. Wniosek przedkładany jest w celu rozliczenia przez beneficjentów otrzymanych środków oraz wypłaty kolejnej transzy środków. 

W zależności od podmiotu realizującego projekt wniosek składany jest w:

· Krajowej Strukturze Wsparcia – dla beneficjentów działających na rzecz Partnerstw na rzecz Rozwoju,

· Instytucji Zarządzającej EQUAL – dla Krajowej Struktury Wsparcia,

· Departamencie Zarządzania EFS w Ministerstwie Rozwoju Regionalnego – dla Instytucji Zarządzającej EQUAL.

Beneficjent wypełnia wniosek zgodnie z poniższą instrukcją z pominięciem pól oznaczonych szarym kolorem, które wypełnia instytucja przyjmująca wniosek. 

Wniosek składany jest zgodnie z przyjętym w umowie o dofinansowanie działania harmonogramem płatności (miesięczny, kwartalny, półroczny). Dane finansowe podawane we wniosku wyrażone są w PLN.

W przypadku składania wniosku o pierwszą płatność (pierwszą transzę dotacji w wysokości 20% kwoty dofinansowania przewidzianej na pierwsze 6 lub 12 miesięcy realizacji działania) – beneficjent wypełnia punkty od (1_) do (5_) i od (7_) do (19_) oraz punkty (25_) i (27_). 

Kolejna płatność — po przedstawieniu wniosku  rozliczającego co najmniej 80% poprzedniej płatności — cyklicznie.  

W przypadku cząstkowego wniosku o płatność 30% poprzedniej płatności — cyklicznie.  

W przypadku składania wniosku o płatność pośrednią, końcową i cząstkową – beneficjent wypełnia wszystkie punkty we wniosku oprócz pkt. (6_) oraz dołącza załącznik nr 4 do umowy dofinansowania i wersję elektroniczną wniosku Beneficjenta o płatność (Excel).

W przypadku wniosku cząstkowego beneficjent wypełnia wszystkie punkty we wniosku oprócz pkt. (6_) i załącza wersję elektroniczną wniosku Beneficjenta o płatność(Excel). 
W przypadku sporządzania cząstkowego wniosku Beneficjenta o płatność punkt 15 wypełniamy TYLKO w momencie kończącym rozliczanie danej transzy tj. w ostatnim wniosku cząstkowym.

W odpowiednich polach należy wypełnić wniosek zgodnie z następującymi wskazówkami:

(1_) Należy wpisać okres, za jaki składany jest wniosek (miesiąc, kwartał, okres półroczny) np. od 01.07.2005 r. do 31.07.2005 r. Powinien być on zbieżny z harmonogramem płatności i odpowiadać transzy, o którą ubiega się beneficjent. W przypadku płatności zaliczkowej i końcowej należy wpisać cały okres trwania działania zgodny z umową dofinansowania.
(2_) Należy wpisać nazwę funduszu: „Europejski Fundusz Społeczny”.

(3_) Należy wpisać nazwę programu operacyjnego: „Program Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL dla Polski 2004 – 2006”.
(4_) Należy wpisać nazwę priorytetu zgodnie z Uzupełnieniem programu: „Zwalczanie dyskryminacji i nierówności na rynku pracy”.
 (5_) Należy wpisać literę symbolizującą Temat EQUAL, w ramach którego działa Partnerstwo na rzecz Rozwoju (A, D, F, G, I) oraz pełną nazwę Tematu, zgodnie z PIW EQUAL.

(6_) Tego pola beneficjent nie wypełnia (nie dotyczy EQUAL).

(7_) Należy wpisać nazwę Partnerstwa na rzecz Rozwoju (tożsamą z umową dofinansowania działania).

(8_) Należy wpisać numer Partnerstwa na rzecz Rozwoju, określony we wniosku o dofinansowanie działania.

(9_, 10_) Należy wpisać numer oraz datę podpisania umowy o dofinansowanie działania. Kwotą dofinansowania będzie kwota zawarta w § 2 umowy dofinansowania działania. 

(11_) Należy obliczyć i wpisać udział kwoty dofinansowania działania w stosunku do wszystkich wydatków kwalifikowalnych w ramach działania. W niektórych przypadkach będzie to nawet 100%. 
(12_) Należy wpisać okres realizacji działania określony w § 5 umowy dofinansowania działania.

(13_) Rodzaj płatności 

W zależności od rodzaju rozliczenia, beneficjent wpisuje:

· płatność pierwsza, jeżeli ubiega się o pierwszą, zaliczkową transzę dotacji 

· płatność pośrednia, jeżeli rozlicza wydatkowane w ramach działania środki/kolejne transze dotacji

· płatność końcowa, która będzie stanowić rozliczenie ostatniej transzy dotacji

(14_) Kwota wydatków kwalifikowanych objętych wnioskiem powinna zostać przeniesiona z pkt (20_) „suma ogółem w PLN” (Kolumna 12). W przypadku wniosku o pierwszą płatność będzie to kwota równa 0,00. 

(15_) Wnioskowana kwota jest to kwota o którą ubiega się beneficjent zgodnie z harmonogramem płatności . 

W przypadku sporządzania cząstkowego wniosku Beneficjenta o płatność punkt 15 wypełniamy TYLKO w momencie kończącym rozliczanie danej transzy tj. w ostatnim wniosku cząstkowym.

(16_) Należy podać kwotę dotychczas otrzymanych środków finansowych na dofinansowanie działania .

(17_) Należy odpowiednio uzupełnić dane beneficjenta (instytucji).
(18_) Należy wskazać dane osoby do kontaktu, która sporządzała wniosek i która będzie w stanie udzielić wyjaśnień, w przypadku zgłoszenia uwag przez instytucję sprawdzającą wniosek.

(19_) Należy podać numer rachunku bankowego beneficjenta, na który przelane powinny być środki w ramach kolejnej transzy dotacji. Rachunek ten powinien być zgodny z numerem rachunku wskazanym w umowie o dofinansowanie działania. 

(20_) Zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki objęte wnioskiem 

Zestawienie obejmuje wszystkie wydatki kwalifikowalne poniesione w ramach projektu w danym okresie rozliczeniowym (łącznie z wkładem własnym).

Tabela 20 w każdej kategorii i podkategorii kosztów powinna być podzielona na administratora i partnerów z podsumowaniem kolumny 12 i 13. W każdej kategorii kosztów powinno być podsumowanie kol. 12 i 13 dla administratora i partnerów.

Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków należy pogrupować wg głównych kategorii ujętych we wniosku o dofinansowanie realizacji działania: 

· wydatki związane z personelem (w kolumnie 8 - nazwa towaru i usługi należy zaznaczyć, oprócz podania nazwy towaru lub usługi, dodatkowo symbol „P”),

· wydatki związane ze współpracą ponadnarodową (w kolumnie 8 - nazwa towaru i usługi należy zaznaczyć, oprócz podania nazwy towaru lub usługi, dodatkowo symbol „T”),

· inne wydatki (w kolumnie 8 - nazwa towaru i usługi należy zaznaczyć - oprócz podania nazwy towaru lub usługi – dodatkowo symbol „I”)

· wydatki dotyczące beneficjentów ostatecznych (w kolumnie 8 - nazwa towaru i usługi należy zaznaczyć, oprócz podania nazwy towaru lub usługi, dodatkowo symbol „B”).

Można również zastosować inną formę grupowania wydatków: utworzyć dodatkowe wiersze (wydatki związane z personelem, wydatki dotyczące beneficjentów ostatecznych, wydatki związane ze współpracą ponadnarodową, inne wydatki) i według nich pogrupować poniesione wydatki. Poszczególne kategorie powinny być oddzielone pustymi wierszami.

Dokumenty powinny być ponumerowane w sposób narastający. Numery na dokumentach muszą odpowiadać liczbie porządkowej w tabeli 20.

Kolumna 1 – Należy wpisać rodzaj oraz numer dokumentu poświadczającego poniesienie wydatków tzn. numer faktury lub dokumentu księgowego o podobnej wartości dowodowej (księgowej), potwierdzającego wydatkowanie środków w ramach działania (w przypadku faktur należy stosować skrót „F”, w przypadku rachunków – „R”, w przypadku not księgowych – „NK”, w przypadku list płac – „LP” – w przypadku innych dokumentów należy stosować pełną nazwę; Przykłady: F 234/2005 lub NK 392/3/46) oraz Polecenie wyjazdu służbowego 34/2005 lub Oświadczenie 2b/68/C. Konieczne będzie również prowadzenie przez Beneficjenta numeracji zestawień, które będzie składał jako potwierdzenie ponoszonych wydatków, np. zestawienia biletów beneficjentów ostatecznych za dojazd na szkolenie.
Kolumna 2 – Należy wpisać datę wystawienia dokumentu.
Kolumna 3 – Należy wpisać numer księgowy albo numer ewidencyjny dokumentu.
Kolumna 4 – Beneficjent nie wypełnia tej kolumny ponieważ nie dotyczy ona PIW EQUAL.

Kolumna 5 – W kolumnie Beneficjent wpisuje numer kategorii interwencji, której dotyczy dany wydatek dla danego Tematu, zgodnie z Uzupełnieniem programu operacyjnego EQUAL oraz Rozporządzeniem Komisji(WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 2001 r. ustanawiającym szczegółowe zasady dla wdrożenia Rozporządzenia Rady (WE) 1260/1999 w sprawie systemów zarządzania i kontroli w zakresie pomocy udzielanej w ramach funduszy strukturalnych.

W przypadku EQUAL wydatki projektu mogą być ponoszone w ramach kilku kategorii interwencji dla każdego z Tematów. W związku z w/w należy przypisać do każdego wydatku ujętego w niniejszej tabeli jedną z niżej wymienionych kategorii interwencji:

2 Zasoby ludzkie

21
Polityka rynku pracy/aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu

22
Integracja społeczna

23
Rozwój kształcenia i szkolenia zawodowego 

24 
Promocja potencjału adaptacyjnego przedsiębiorstw i ich pracowników (doskonalenie kadr, rozwój przedsiębiorczości, innowacyjność, nowe technologie komunikacyjne i informacyjne) 

25
Działania pozytywne na rzecz kobiet na rynku pracy

16 Pomoc dla małych i średnich przedsiębiorstw

163
Usługi doradztwa biznesowego 

167
Szkolenia zawodowe dla małych i średnich przedsiębiorstw

166 
Gospodarka społeczna/usługi trzeciego sektora (opieka nad osobami zależnymi, opieka zdrowotna, działalność kulturalna)

36 Infrastruktura społeczna i zdrowotna

41 Pomoc techniczna i działania innowacyjne

411
Przygotowanie, wdrożenie, monitoring, upowszechnianie

412
Ocena

413
Analizy

415
Informowanie opinii publicznej

W przypadku problemów związanych z klasyfikowaniem wydatków należy skontaktować się z Krajową Strukturą Wsparcia.
Kolumna 6 – Należy wpisać datę zapłaty za fakturę lub inny dokument o równoważnej wartości księgowej (za datę zapłaty rozumie się datę przelewu potwierdzoną wyciągiem bankowym, datę z KW, datę z raportu kasowego, jeżeli na fakturze jest zapis: zapłacono gotówką, data i podpis osoby oświadczającej – można odstąpić od w/w zasady). Rozliczeniu mogą podlegać wyłącznie w całości zapłacone dokumenty. Jeżeli np. faktura była płacona ratami, należy wskazać wszystkie daty płatności.

Kolumna 7 – Należy określić sposób zapłaty poprzez wybór jednej z przedstawionych form zapłaty: gotówka, przelew, karta.

Kolumna 8 – Należy wstawić nazwę towaru lub usługi z dokumentu księgowego, np. wynajem sali, bilety PKP, druk materiałów szkoleniowych. W przypadku usług należy wpisać okres, za który jest usługa. Natomiast w przypadku niskocennych środków trwałych należy wpisać kwotę jednostkową produktu brutto.

Należy również pamiętać o wskazaniu odpowiedniej przynależności wydatku do głównych kategorii: P – wydatek związany z personelem, B – wydatek dotyczący beneficjentów ostatecznych, T – wydatek związany ze współpracą ponadnarodową, I – inny wydatek (patrz również opis do kolumny 1), przy czym jeden wiersz może dotyczyć tylko jednej kategorii wydatków. Jeżeli zatem faktura zawiera wydatki dotyczące personelu i beneficjentów ostatecznych, należy odpowiednie pozycje w fakturze umieścić w odrębnych wierszach, wskazując odpowiednie kwoty wydatków kwalifikowalnych (kolumna 12) w danym wierszu. W przypadku grupowania wydatków poprzez utworzenie dodatkowych wierszy - patrz opis pkt. (20_) – nie trzeba wskazywać w każdym wierszu kategorii P, B, T lub I.

Kolumna 9 – Należy podać NIP wystawcy dokumentu.

Kolumna 10 – Należy wpisać kwotę brutto dokumentu. W przypadku, gdy wydatek poniesiony w ramach EQUAL stanowi tylko część kwoty należy wskazać całą wartość dokumentu – wydatki kwalifikowalne w ramach EQUAL zostaną wyszczególnione w kolumnie 12.

Kolumna 11 – Należy wpisać kwotę netto dokumentu (bez podatku VAT). W przypadku, gdy wydatek poniesiony w ramach EQUAL stanowi tylko część kwoty należy wskazać całą wartość dokumentu – wydatki kwalifikowalne w ramach EQUAL zostaną wyszczególnione w kolumnie 12.
Kolumna 12 – Należy wpisać kwotę wydatków kwalifikowalnych, zgodnie z przepisami Rozporządzenia Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 2004 r. w sprawie kwalifikowania wydatków związanych z projektami współfinansowanymi z funduszy strukturalnych oraz z przepisami krajowymi i dokumentami programowymi.

W przypadku, gdy wydatek kwalifikowalny jest częścią całkowitej zapłaty dołączone musi być odpowiednie oświadczenie pokazujące sposób kalkulacji kwoty kwalifikowanej (np. dokładnie wyjaśnić w jakim procencie, która linia telefoniczna itp.).
Kolumna 13 – Należy wykazać kwotę podatku VAT (w kolumnie 12) jeśli jest kwalifikowalny, zgodnie z ww. przepisami, pamiętając, że jeżeli beneficjent może odzyskać VAT to nie będzie on kwalifikowalny. Głównym kryterium jest status beneficjenta. Jeżeli beneficjent nie jest uprawiony do odzyskania VAT, VAT będzie kosztem kwalififkowalnym. Jeżeli beneficjent jest podatnikiem VAT, VAT nie będzie kwalifikowalny, chyba, że beneficjent oświadczy, że nie ma możliwości odliczania VAT w stosunku do danej usługi/zakupu realizowanej w ramach projektu, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
Osoba weryfikująca wniosek po stronie instytucji weryfikującej potwierdza, iż do wniosku załączone są kopie dokumentów księgowych potwierdzone za zgodność z oryginałem wraz z kopiami potwierdzeń zapłaty/wyciągów bankowych. Niekompletność wniosku – brak załącznika powoduje wadliwość formalną wniosku i skutkuje zwrotem wniosku do uzupełnienia w odpowiednim terminie. 

Każdy z dokumentów poświadczających wydatki powinien być opisany na odwrocie w taki sposób, aby widoczny był związek z projektem (numer umowy, tytuł projektu, rodzaj wydatku i pozycja w budżecie projektu) i podpisany był przez osobę lub osoby uprawnione do akceptacji dokumentów księgowych w danej jednostce oraz osobę odpowiedzialną za prawidłową realizację projektu. Rozliczając poniesione wydatki beneficjent zobowiązany jest dostarczyć kopie obu stron dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków. Obie strony muszą być poświadczone za zgodność z oryginałem.

Do wniosku BOP należy dołączyć oświadczenie informujące, iż dokumenty potwierdzające wydatki kwalifikowalne w danym wniosku nie zostały uznane za kwalifikowalne w poprzednich, rozliczonych wnioskach Beneficjenta o płatność (zał. nr 4).

(21_) Źródła, z których zostały sfinansowane wydatki kwalifikowane objęte wnioskiem

Beneficjent nie wypełnia tej tabeli - poszczególne pozycje wypełnia Krajowa Struktura Wsparcia w porozumieniu z Instytucją Zarządzającą EQUAL.

(22_) Uzyskany przychód w okresie objętym wnioskiem 
Należy wskazać każdy przychód uzyskany w ramach realizowanego działania w okresie objętym wnioskiem, zgodnie z warunkami umowy dofinansowania działania (przychodem będą w szczególności odsetki bankowe, opłaty za udostępnianie np. kserokopiarki, sprzedaż określonych usług/towarów wytworzonych w ramach realizowanego projektu, itp.). Następnie należy wskazać sumę ogółem uzyskanego przychodu w okresie objętym wnioskiem.

 (23_) Zakres prac/zakupów/usług, na które poniesiono wydatki objęte wnioskiem
Należy opisać stopień zaawansowania działania pod względem osiągnięcia planowanych rezultatów w danym okresie rozliczeniowym. 
(24_) Zgodność postępów realizacji z umową/decyzją dofinansowania w okresie objętym wnioskiem
Należy zakreślić pole określające, czy wydatki i postęp prac są zgodne z umową dofinansowania działania, w szczególności z harmonogramem realizacji działania stanowiącym załącznik do umowy dofinansowania działania/wniosku o dofinansowanie realizacji działania. Jeśli nie, należy wyjaśnić przyczyny odstępstw od harmonogramu. 

(25_) Oświadczenie beneficjenta

Należy wpisać miejsce(a) (adres), gdzie przechowywana jest dokumentacja dotycząca rozliczanego projektu.
(26_) Załączniki

Beneficjent zobowiązany jest załączyć do wniosku wszystkie wymagane dokumenty, w szczególności należy pamiętać o potwierdzeniu za zgodność z oryginałem kopii dokumentów poświadczających poniesione wydatki oraz kopii wyciągów bankowych. Każdy dokument (oryginał) powinien być opisany na odwrocie w taki sposób, aby widoczny był związek z projektem (numer umowy, nazwa Partnerstwa na rzecz Rozwoju, rodzaj wydatku) i podpisany przez osobę uprawnioną. Zatem do wniosku dołączane są kopie obu stron dokumentu i obie muszą być poświadczone przez beneficjenta za zgodność z oryginałem. Każdy dokument musi posiadać potwierdzenie merytoryczne wraz z opisem wydatku z dokładnym przedstawieniem sposobu wyliczenia kwoty kwalifikowanej oraz musi być opatrzony adnotacją czy była zastosowana ustawa Prawo zamówień publicznych (zał. nr 3).

Dodatkowe załączniki 

W przypadku EQUAL – dla prawidłowego i pełnego rozliczenia wydatków poniesionych w ramach działania – wymagany jest od każdego beneficjenta załącznik Zestawienie dokumentów dotyczących wkładu własnego (załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji) oraz załącznik nr 4 do umowy dofinansowania działania „Rozliczenie środków finansowych na dofinansowani Działania dla transzy nr..................”

W załączniku nr 4 dołączonym do ostatniego wniosku cząstkowego należy zsumować koszt wydatków kwalifikowanych z tabeli 20 z poszczególnych wniosków cząstkowych dotyczących danej transzy.

 (27_) Wniosek należy czytelnie podpisać i opatrzyć pieczątką.

Każda strona wniosku musi być parafowana przez osobę upoważnioną do podpisania wniosku BOP.
Załącznik 1: Zestawienie dokumentów dotyczących wkładu własnego, w którym wydatki zostaną powtórzone z tabeli z poz. (20_) wniosku w wysokości dotyczącej wyłącznie wkładu własnego.

Sprawdzeniem prawidłowo wypełnionego wniosku Beneficjenta o płatność będzie „Lista sprawdzająca do wniosku o płatność” zamieszczona na stronie 

www.bkkk-cofund.org.pl
