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Instrukcja wypelniania wniosku o rozliczenie grantu

Uwagi ogélne

Grantobiorca zobowigzany jest do wypehlienia wszystkich pozycji (punktow) wniosku
0 rozliczenie grantu, poza przypadkami, w ktorych wskazano inaczej. Wniosek o rozliczenie grantu
nalezy wypetnia¢ elektronicznie, w jezyku polskim.

Whiosek nalezy wypehlia¢ z nalezytg starannoscia i z pelng odpowiedzialnoscig za jego tresé.

W przypadku, gdy do danej faktury wystawiona byta faktura korygujaca lub nota ksiegowa,
w zestawieniu nalezy poda¢ dane po aktualizacji, a do wniosku o rozliczenie grantu zalaczy¢ oba
dokumenty.

Wszystkie kwoty we wniosku o rozliczenie grantu wpisuje si¢ w polskich ztotych z doktadnoscia do
dwoch miejsc po przecinku.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walutg
polska wedtug kursu zgodnego z obowigzujacymi w tym zakresie krajowymi przepisami dotyczacymi
podatku dochodowego, podatku od towaréw i ustug oraz zasadami rachunkowosci, stosownie do
prowadzonej przez Grantobiorce formy dziatalnosci gospodarczej i systemu rozliczen. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

W przypadku prowadzenia przez grantobiorce rachunku walutowego i dokonania ptatnosci z tego
rachunku ze srodkow tam posiadanych — wedhug sredniego kursu NBP z dnia dokonania ptatnosci. W
szczegolnych przypadkach mozna zastosowac $redni kursu NBP z dnia zaksiggowania wydatku, jesli
kurs NBP jest nizszy niz z dnia platnosci. W przypadku wystapienia watpliwosci w zakresie
zastosowania kursu do wyliczenia kwoty kwalifikowanej dopuszcza sie wskazanie przez grantobiorce
innego uzasadnionego przepisami kursu (jednak kwota wydatkoéw kwalifikujacych sie do objecia
wsparciem po przeliczeniu nie moze by¢ wyzsza od kwoty wyliczonej wedhug $redniego kursu NBP z
dnia zaptaty faktury/rachunku). Ptatnosci gotowkowe wyrazone w dokumencie finansowo-ksiggowym
w walucie obcej nalezy przeliczy¢ wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej, tj. wedtug sredniego kursu ogtaszanego przez NBP na dzien dokonania operacji.

Sekcja | Rodzaj wniosku

W polach od....do... nalezy wprowadzi¢ daty zgodne z sekcja IX Harmonogram realizacji grantu z
Whniosku o powierzenie grantu.

Nalezy zaznaczy¢ odpowiednio Wniosek o rozliczenie grantu w przypadku sktadania wniosku o
rozliczenie grantu lub Korekta wniosku o rozliczenie grantu w przypadku jezeli Grantobiorca sktada



kolejny wniosek w zwigzku ze wskazanymi btedami / nieprawidtowosciami lub koryguje wczesniej
ztozony wniosek bez wezwania.

Sekcja Il Dane Grantobiorcy

Pole Nazwa Grantobiorcy nalezy wypetni¢ zgodnie z Wnioskiem o powierzenie grantu
Pole Nr umowy o powierzenie grantu nalezy wpisa¢ nr umowy nadany przez LGD

Pole Przyznana kwota grantu — nalezy uzupelni¢ kwote ktora zostata okreslona w § 2 ust. 2 Umowy
0 powierzenie grantu jako s$rodki z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w postaci grantu.

Pole Wydatki ogotem — nalezy uzupeli¢ kwote, ktora stanowi sume¢ wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych poniesionych w ramach realizacji przedsiewziecia objetego grantem, zgodnie
z Sumg Kolumny 9 w tabeli Zestawienie rzeczowo-finansowe wniosku o rozliczenie grantu

Pole Wydatki kwalifikowalne — nalezy wskaza¢ sume¢ wydatkow kwalifikowalnych, ktorg stanowig
sume¢ kosztow objetych grantem oraz kosztow w ramach wkladu wtasnego Grantobiorcy — Suma
Kolumny 10 w tabeli Zestawienie rzeczowo-finansowe wniosku o rozliczenie grantu

Pole Wnioskowana kwota — nalezy uzupetni¢ kwote, ktéra stanowi nie wigcej niz wynik dzialania:
intensywnos$¢ pomocy W % (zgodnie z umowa) * kwota z pola ,,Wydatki kwalifikowalne”

Sekcja Ill Wskazniki produktu i rezultatu osiggniete w projekcie objetym grantem
(na podstawie wniosku o powierzenie grantu)

Kolumny Nazwa wskaZnika, Jednostka miary, Planowana do osiggnig¢cia wartosé¢ docelowa i Rok
osiggniecia wartosci docelowej — nalezy uzupehic¢ zgodnie z odpowiednimi warto§ciami w tozsamych
kolumnach z tabel w sekcjach X.1 (Wskazniki produktu) i X.2 (Wskazniki rezultatu) z Wniosku
0 powierzenie grantu.

Kolumna Wartosé osiggnieta — nalezy uzupetni¢ o warto$¢ wskaznika osiggnietego na dzien
sktadania wniosku o ptatnosc.

Kolumna Stopien realizacji [%]- wyliczy¢ jako:

Wartosc osiagnieta

X 100%

Planowana do osiagniecia wartosc docelowa

Pole Problemy napotkane w trakcie realizacji projektu objetego grantem i sposéb | sposoby ich
rozwigzania — Grantobiorca opisuje wszelkie odstgpstwa od zatozen zawartych we Wniosku o
powierzenie grantu (np. odstepstwa od harmonogramu realizacji projektu). Nalezy pamietaé, iz
opisujac problemy powinno si¢ odnies¢ do Srodkéw zaradczych jakie Grantobiorca
zastosowal/zamierza zastosowac w celu wyeliminowania problemow.

Pole Planowany przebieg realizacji projektu objetego grantem w okresie trwalosci — nalezy opisac
dziatania, jakie Grantobiorca podejmie aby zachowaé trwatos¢ projektu w okresie jego



obowigzywania tj. 3 lat od daty dokonania przez LGD platno$ci grantu w szczego6lnosci w kontekscie
utrzymania warto$ci wskazanych wskaznikéw produktu i rezultatu,

Sekcja IV Postep finansowy — Zestawienie dokumentdw finansowych

Kolumna 1 — nalezy poda¢ kolejny numer porzagdkowy

Kolumna 2 i Kolumna 3 - nalezy poda¢ odpowiedni numer i date wystawienia faktury lub innego
dokumentu ksiggowego o rownowaznej warto$ci dowodowej

Kolumna 4 — nalezy poda¢ numer nadany w ramach wyodrebnionej ewidencji ksiggowej, do
prowadzenia ktorej Grantobiorca jest zobowigzany na mocy § 4 ust. 9 Umowy o powierzenie grantu.

Kolumna 5 i Kolumna 6 — nalezy uzupetni¢ dane zgodnie z odpowiednim dokumentem ksiegowym

Kolumna 7 - nalezy poda¢ nazweg towaru, ushugi lub wykonanych prac zgodna z dokumentem
ksieggowym. W przypadku, gdy nazwa na dokumencie ksiggowym jest zbyt dluga nalezy dokonaé
skrétow umozliwiajacych identyfikacje danej pozycji.

W przypadku, gdy np. faktura czeSciowo dotyczy wydatkow kwalifikujacych si¢ do objgcia
wsparciem w ramach przedsiewzigcia, nalezy wskaza¢ jedynie t¢ czes¢ nazwy z dokumentu
odpowiadajacej tej czgsci wydatkow.

Jezeli jeden dokument ksiggowy odnosi si¢ do kilku pozycji z Zestawienia rzeczowo-finansowego, lub

dotyczy réwniez wydatkow nie objetych projektem wtedy w polu ,,Nazwa towaru/ustugi” nalezy
oprécz nazwy nalezy umiesci¢ nr pozycji z dokumentu ksiggowego np.:

Granotobiorca zaplanowat zakup tylko komputera przeno$nego a faktura zawiera pozycje:

1. Komputer przeno$ny
2. Zestaw stuchawkowy
3. Tusze do drukarki
Wtedy z polu ,,Nazwa towaru/ustugi” wpisuje: Komputer przenosny (poz. 1)

W sytuacji gdy kilka pozycji odnosi sie do jednej pozycji z Zestawienia rzeczowo-finansowego, np.
pozycja w Zestawieniu rzeczowo-finansowym — zakup zestawu komputerowego, na fakturze
wyszczegblniono:

1. Komputer stacjonarny

2. Monitor
3. Klawiatura
4. Mysz

Wtedy w polu ,,Nazwa towaru/ustugi” wpisuje tylko zakres/-y pozycji z faktury — Poz. 1-4

Kolumna 8 — nalezy przyporzadkowaé¢ wydatek do odpowiedniej pozycji w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym zgodnie z zaakceptowanym wnioskiem o powierzenie grantu

Kolumna 9 — nalezy poda¢ wszystkie daty zaptaty za dany dokument ksiegowy. Jezeli np. faktura byta
optacana w transzach, nalezy poda¢ wszystkie daty ptatnosci za dang fakturg. Do rozliczenia mozna
przedstawi¢ dokument jedynie po dokonaniu zaptaty catej kwoty wskazanej w dokumencie.

Kolumna 10 - nalezy wpisa¢ sume¢ kwot brutto faktur/dokumentow o réwnowaznej wartosci
dowodowej dla danej pozycji ujetej w Kolumnie 7 ,,Nazwa towaru/ustugi”



Kolumna 11 - nalezy wpisa¢ sumg¢ kwot brutto faktur/dokumentéw o rownowaznej wartoSci
dowodowej dla danej pozycji ujetej w Kolumnie 7 ,Nazwa towaru/ushugi”, ktére spetniajg warunki
kwalifikowalnosci zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spojnosci na lata 2014-2020

Kolumna 12 — Kwota wydatkéw kwalifikowalnych (w tym VAT) - nalezy wpisa¢ kwote podatku
VAT, jedynie w przypadku, gdy VAT jest kosztem kwalifikowalnym. W pozostatych przypadkach
nalezy wpisa¢ 0,00.

Pole RAZEM: wpisa¢ sumy odpowiednio dla Kolumn 10,11 i 12
Sekcja V. Zestawienie rzeczowo-finansowe
Kolumna 1 — nalezy poda¢ kolejny numer porzagdkowy

Kolumny 2,3 i 4 — uzupetni¢ danymi z tabeli X1.2 Wydatki kwalifikowalne z zaakceptowanego
wniosku o powierzenie grantu

Kolumna 5 — wypeli¢ zgodnie z przedstawionymi fakturami/dokumentami ksiggowymi o
roéwnowaznej wartosci dowodowej

Kolumna 6 — w przypadku gdy grantobiorca ma mozliwo$¢ odzyskania podatku VAT w tym polu
wpisuje sume z kolumn WYDATKI KWALIFIKOWALNE i WYDATEK NIEKWALIFIKOWALNY
PODATEK VAT OD KOSZTOW KWALIFIKOWALNYCH z tabeli XI.2 Wydatki kwalifikowalne z
zaakceptowanego wniosku o powierzenie grantu

Kolumny 7 i 8 — uzupetni¢ danymi z tabeli X1.2 Wydatki kwalifikowalne z zaakceptowanego wniosku
0 powierzenie grantu

Kolumny 9, 10 i 11 — wypeti¢ zgodnie z przedstawionymi fakturami/dokumentami ksiggowymi o
rownowaznej wartosci dowodowej

Kolumna 12 — wyliczy¢ jako iloczyn % jaki zostat wskazany w umowie jako udziat wktadu wiasnego
w catkowitej wartosci projektu grantobiorcy w Umowie o powierzenie grantu i odpowiedniej kwoty z
Kolumny 10

Kolumna 13 — wyliczy¢ jako iloczyn % jaki zostal wskazany w umowie jako udziat srodkow grantu
w catkowitej warto$ci projektu w Umowie o powierzenie grantu i odpowiedniej kwoty z Kolumny 10

Kolumna 14 — nalezy wyliczy¢ wg schematu:

Wartosé odpowiedniego wiersza z Kolumny 10 — Wartost odpowiedniego wiersza z Kolumny 7

x 100 %

Wartosc odpowiedniego wiersza z Kolumny 7

Pola SUMA dla poszczegdlnych kolumn — nalezy zsumowaé warto$ci wszystkich wierszy w obrebie
danej kolumny

Pole Wnioskowana platnosé — suma warto$ci poszczegolnych wierszy Kolumny 13




Sekcja VI Zrédta finansowania wydatkéw

Nalezy wypelni¢ tabele z okresleniem poniesionych kosztow przy realizacji zadania ze wzglgdu na
zrodia finansowania.

Sekcja VIl Informacje

Pole Projekt objety grantem jest realizowany zgodnie 7 zasadami horyzontalnymi - nalezy zaznaczy¢
kwadrat jezeli przedsigwzigcie jest realizowane zgodnie z informacjami, jakie Grantobiorca zawarl we
Whniosku powierzenie grantu odnosnie poszczegdlnych polityk horyzontalnych, tj.

1. Zasadg rdwnosci szans kobiet i mg¢zczyzn.
2. Zasadg rownosci szans i niedyskryminacji, w tym dostgpnosci dla osob z niepelnosprawno$ciami.

3. Zasada zrownowazonego rozwoju (w szczegdlnosci minimalizowanie oddziatywania dziatalnos$ci
cztowieka na $rodowisko, w tym nakierowanych na spetnienie acquis! w obszarze srodowiska).

Jezeli projekt byl realizowany bez zachowania zasad horyzontalnych, nalezy w polu opisowym nalezy
wskazac¢ przyczyny i wskaza¢ planowane i podjete dziatania naprawcze.

Pole Miejsce przechowywania dokumentacji — nalezy wskaza¢ dokladny adres (miejscowos¢, nr
domu/nr lokalu, kod pocztowy) przechowywania oryginaldéw dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektu objetego grantem

Sekcja VIl Zatgczniki

Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie kategorie sktadanych zatagcznikow i w obrebie kazdej kategorii
Wyszczegolni¢ wszystkie dokumenty.

Zalacznikami beda:
Do wniosku o rozliczenie grantu nalezy dotaczyc¢:
— kopie faktur potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,

— dokumenty potwierdzajace faktyczne poniesienie wydatku (potwierdzone za zgodnos$¢ kopie lub
wydruki elektroniczne opatrzone pieczecig nagldwkowa Grantobiorcy i czytelnym podpisem jego
przedstawiciela — np. osoby odpowiedzialnej za ksiggowos¢),

— dokumenty potwierdzajace zastosowanie zasady konkurencyjnosci (oryginaty lub kopie
potwierdzone za zgodnos¢),

! Acquis - dorobek prawny UE w obszarze $rodowiska.



— materialy zdjeciowe, i inne potwierdzajace zrealizowanie zadania i osiggniecie wskaznikow (zrzuty
ekranu stron internetowych, publikacje prasowe, plakaty, zaproszenia, banery, inne publikacje —
zgodnie ze specyfika tematyczng zadania grantowego) — oryginaly lub kopie potwierdzone za
zgodnos¢),

— inne dokumenty, ktore Grantobiorca uzna za wazne dla potwierdzenia prawidlowego wykonania

umowy.

Sekcja IX Potwierdzenie ztozenia wniosku o ptatnosc

Nalezy wpisa¢ date i miejsce ztozenia wniosku o ptatnosé.

ZAtACZNIK

OPIS FAKTURY /
DOKUMENTU KSIEGOWEGO O ROWNOWAZNEJ WARTOSCI DOWODOWE]

1. Na pierwszej stronie dokument powinien zawiera¢ co najmniej informacje o wspotfinansowaniu
projektu ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi priorytetowej 7.
Rozwdj Lokalny Kierowany przez Spoleczno$¢ Dziatania 7.1 Rozwoj lokalny kierowany przez
spoteczno$¢ Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Kujawsko — Pomorskiego na lata
2014-2020.

2. Na odwrocie dokumentu (lub na pierwszej stronie — jesli brakuje miejsca na odwrocie) nalezy
zamie$cic:

a) informacje dotyczace zgodnosci wydatku z umowa o powierzenie grantu i nazwa przedsiewzigcia,
b) informacje dotyczace zwiazku wydatku z przedsiewzigciem poprzez zaznaczenie, do ktorej lub

ktoérych zadan/kategorii wydatku przedstawionych we wniosku o dofinansowanie przedsiewzigcia
odnosi si¢ wydatek ujety w danym dokumencie wraz ze wskazaniem kwoty kwalifikowalnej,

¢) numer ksiggowy, pod ktérym dokument ksiegowy zostat zarejestrowany,

W przypadku, gdy opis sporzadzony na oryginatach dokumentéw zréodtowych wymagac bedzie
korekt, nalezy wszelkich wymaganych poprawek dokonywac wylacznie na oryginatach dokumentow.

Jedynie w sytuacjach, gdy niemozliwe jest zapisanie na dokumencie wszystkich wymaganych
informacji, mozna do faktury/rbwnowaznego dokumentu dotgczyé zatacznik integralnie zwigzany
z dokumentem glownym np. poprzez doklejenie.

Woéwczas na oryginalnym dokumencie powinna znalez¢ si¢ informacja o wspoétfinansowaniu wydatku
z EFRR w ramach Osi 7 RPO WK-P oraz adnotacja, ze integralng cze¢$¢ dokumentu stanowi zatacznik,
natomiast pozostata cze$¢ wymaganego opisu zostanie ujeta w zataczniku.



Pierwsza strona:

Wydatek wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi priorytetowej 7.
Rozwoj Lokalny Kierowany przez Spotecznos$¢ Dzialania 7.1 Rozwdj lokalny kierowany przez spoleczno$é
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Kujawsko — Pomorskiego na lata 2014-2020

Pierwsza strona lub rewers dokumentu:

Wydatek zgodny z Umowag o powierzenie grantu nr .................... dnia..............cl na realizacje
PrzedsigWZiecia PI. ....oueeineeiiei e

Pozycja w zestawieniu rzeCzZowo-finanSowym:...............cooevvevenenininnnn (nr pozycji zestawienia rzeczowo-
finansowego z wniosku o rozliczenie grantu)

Numer ksiggowy/ewidencyjny: ........ccoevvvievriniiiiinineeniennanannn.

Data, podpis i pieczg¢ Grantobiorcy/os. reprezentujacej



