Bon antywirusowy — 5 krokéw do sprawnego rozliczenia grantu

Ponizej znajdziecie Panistwo 5 krokéw do poprawnego przygotowania wniosku o ptatnos¢ w ramach
projektu ,,Bon antywirusowy”.

Prawidtowe przygotowanie dokumentacji moze znacznie przyspieszy¢ rozliczenie grantu.

1. Kompletna dokumentacja

Firmy chcace rozliczy¢ grant, dostarczajag nam czesto niekompletng dokumentacje. Zeby rozliczyé¢
projekt nalezy dostarczy¢ co najmniej nastepujgce dokumenty:

Whiosek o wyptate grantu przygotowany na wzorze dostepnym na naszej stronie internetowej
(https://bonantywirusowy.pl/#dokumenty).

Kopie faktur za zakupy zrealizowane w ramach projektu. Czesto zdarza sie, ze dostarczane sg
do nas oryginaty faktur. Do rozliczenia potrzebne sg nam kopie zaksiegowanych juz faktur, czyli
faktur z naniesionymi cechami ksiegowania. Oryginaty faktur Firma przechowuje w swojej
dokumentacji ksiegowe;.

Biezacy wydruk z Ewidencji sSrodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych. Zakupy
w ramach kategoriach 2 i 3 budzetu projektu (zakup wyposazenia, sSrodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych) powinny zosta¢ przyjete na ewidencje. Potwierdzeniem
tego jest dla nas wydruk z widocznymi zakupami. Wazne tez, by wydruk z ewidencji zawierat
dane firmy, zeby mozliwe byto potwierdzenie, ze dokument dotyczy rzeczywiscie
Grantobiorcy.

Kopie wyciggdw bankowych potwierdzajgcych zaptaty za zakupy w ramach projektu.

Nalezy dostarczy¢ kopie wyciggdéw bankowych — co najmniej pierwszg strone z widocznymi
danymi posiadacza rachunku, stron, na ktérych widoczne sg przelewy realizowane w ramach
projektu oraz ostatniej strony. Transakcje inne niz dotyczace projektu mogg zostac ukryte.

Wycigg bankowy ma swojg definicje. Nie nalezy go myli¢ z historig operacji. Na wyciggu
powinny by¢ widoczne dane posiadacza rachunku, salda poczatkowe i koricowe oraz operacje
bankowe. Zwracamy uwage, ze potwierdzenia poszczegdlnych przelewdw réwniez nie sg
wystarczajgce do rozliczenia grantu.

Wazne jest, ze musimy mie¢ mozliwos$¢ przyporzagdkowania danego przelewu do konkretnej
faktury, wiec w sytuacji, gdy w tytule przelewu widoczny jest jedynie numer zamdwienia,
konieczne bedzie réwniez dostarczenie tego zamowienia, podobnie, jesli zaptata dokonana
zostata na podstawie faktury pro forma.

2. Prawidtowy opis faktur

Zgodnie z umowg, konieczne jest dodanie adnotacji — na awersie lub rewersie faktury rozliczanej w
ramach projektu — , Wydatek wspoétfinansowany w ramach umowy o powierzenie grantu nr BONX”,
gdzie X oznacza numer Panstwa bonu antywirusowego.
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3. Prawidtowe potwierdzenie dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem

Poprawnie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty powinny by¢ opatrzone adnotacjg
,potwierdzam za zgodnos$¢ z oryginatem” oraz czytelnym, petnym podpisem osoby upowaznionej do
reprezentowania Grantobiorcy na kazdej stronie dokumentu. Zamiast odrecznego, czytelnego podpisu
mozliwe jest przystawienie imiennej pieczeci wraz z parafka.

Druga mozliwos¢, szczegdlnie przydatna w przypadku wielostronicowych dokumentdw, to naniesienie
na pierwszej stronie dokumentu adnotacji ,, potwierdzam za zgodnosc¢ z oryginatem od str. 1 do str. x”
wraz z czytelnym podpisem (ewentualnie pieczecig imienng wraz z parafka) osoby upowaznionej do
reprezentowania Grantobiorcy oraz zaparafowanie kolejnych stron. Dokumenty wielostronicowe
powinny by¢ zszyte i mie¢ ponumerowane strony (dopuszczalna jest forma odreczna numeracji).

4. Poprawne wypetnienie wniosku o wyptate grantu

Jezeli chodzi o formularz wniosku o wyptate grantu, trzeba zwrécic szczegdlng uwage na prawidtowe
przeniesienie danych z umowy o powierzenie grantu do pdl nr 1-7 wniosku na pierwszej stronie
dokumentu (m. in. okres kwalifikowalnosci wydatkéw, wartos$é wsparcia z umowy, procent wsparcia).

Btedy pojawiajg sie réwniez przy przenoszeniu danych z faktur do tabeli z wydatkami. Czesto zdarzaja
sie réwniez omytki matematyczne w sumowaniu kwot. W tym przypadku pozostaje jedynie ostroznosc
i kilkukrotne sprawdzenie tych danych.

Przypominamy, ze mozliwa jest sytuacja, w ktérej w ramach realizacji projektu wdrozono w firmie
wiecej innowacji niz pierwotnie zaktadano. Wtedy w punkcie 10 wniosku o wyptate grantu nalezy
wskazac i opisa¢ wszystkie wprowadzone innowacje.

5. Poprawne okreslenie kwoty grantu

Problematyczne bywa ustalenie naleznej do wyptaty kwoty grantu. Niekiedy wartos¢ poniesionych
wydatkéw kwalifikowanych jest zgodna z wartoscig z umowy. W takiej sytuacji Grantobiorcy nalezna
jest petna wysokos$¢ grantu z umowy. Czesto bywa jednak, ze kwota rzeczywiscie poniesionych
wydatkéw kwalifikowanych jest rézna od tej zaplanowanej we wniosku o powierzenie grantu. Co
wtedy?

a) Jezeli wartosé faktycznie poniesionych wydatkéw kwalifikowanych jest nizsza od planowanej,
nie nalezy stosowac zaokraglen matematycznych do obliczenia naleznej do wyptaty kwoty
grantu, poniewaz prowadzi to do przekroczenia okreslonego w umowie procentu
dofinansowania. Zazwyczaj chodzi o jeden grosz, ale mimo wszystko konieczne jest wtedy
skorygowanie wniosku o wyptate grantu, co wydtuza czas rozliczenia projektu.

Przyktad:

Whioskowana wartos¢ naleznego grantu: 47 238,72 zt
Wartos¢ wydatkow kwalifikowanych: 52 487,46 zt.
Procent dofinansowania: 47 238,72 : 52 487,46 = 90,000011

Biorac pod uwage, ze w umowie z dang firmg wysokos¢ wsparcia
ustalona zostata na maksymalnie 90%, konieczne jest obnizenie
wartosci naleznego grantu o grosz.
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b) Jezeli wartosc faktycznie poniesionych wydatkéw kwalifikowanych jest wyzsza niz zatozona we
whiosku, Grantobiorcy wyptacona zostanie kwota grantu okreslona w umowie.

Nie mozna kwalifikowac do rozliczenia wartos$ci wyzszych niz wskazane w budzecie projektu.
Dotyczy to zaréwno tacznie poniesionych wydatkdw, jak i poszczegdlnych pozycji kosztowych.

Na koniec przypominamy, ze dobrg praktyka jest zalozenie i prowadzenie segregatora, w ktorym
znajdujg sie wszystkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem, realizacjq i rozliczeniem projektu (od
dokumentacji z rozeznania rynku, poprzez korespondencje z PFRR, umowy, faktury itp.). Pozwala to
na uporzadkowanie dokumentacji i umozliwia tatwy dostep do dokumentéw w przypadku ewentualnej
kontroli. Dzieki uporzagdkowanej dokumentacji zarébwno samo zarzgdzanie projektem, jak i jego
rozliczanie przebiegajg sprawniej.

Opracowat: Zespdt projektu "Bon antywirusowy"
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Podlaska Fundacja Rozwoju Regionalnego
ul. Spétdzielcza 8
15-441 Biatystok

Czarna Bialostocka

1857412078 ' :
BON NTYWIRUSOWY

Turoéii
et Zabludéw
Juchnowiec
Koscielny

=" a : :
= PODLASKA FUNDACIA L [B"“’:tﬁim“[ E 1 Un'? Euriprel-:(a
= ROZWOJU REGIONALNEGO B ha uropejski Fundusz
— .. FUNKCJONALNY Padlask Rozwoju Regionalnego

Strona3z3



mailto:rif@pfrr.pl

