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INSTRUKCJA ROZLICZENIA

UWAGA! WAZNE!

Wprowadzane dane NIE ZAPISUJA SIE automatycznie. Zeby nie utraci¢ danych wpisywanych w
Rozliczeniu, przed uptywem jednej godziny od zalogowania, wykonujemy dostepng pod koniec
opcje zapisu Rozliczenia z zaznaczeniem ,,W EDYCJI”.

»W EDYCJI” — zaznaczamy, jesli chcemy mieé jeszcze mozliwo$¢ wprowadzania zmian lub
poprawek w Rozliczeniu.

»ZAKONCZONE” — zaznaczamy, jeéli jesteémy pewni poprawnosci wypetnionego Rozliczenia i nie
chcemy go juz edytowad.

UWAGA! Po zaznaczeniu pola ,Zakoriczone” i kliknieciu ,,zakoncz” tracimy mozliwo$¢ edytowania i
wprowadzania poprawek w Rozliczeniu.

1. Zaloguj sie na stronie Fundacji BGK do panelu Wnioskodawcy.

FUN DAC]!\j Fundacja BGK  Aktualnosci  Fundator
BGK

Jestes tu po raz pierwszy? ﬂ 2
Zarejestruj sie.

Aby ztozy¢ wniosek, utworz konto instytuciji u &
(wystarczy aktywny adres e-mail i hasto)

Nie wylogowuj mnie Zaloguj

Utwérz konto
Nie p(H“IQl(ll“ hasta
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2. Przejdz do zaktadki ,, WNIOSKI”, w ktérej znajdziesz swoj Wniosek.
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Profil organizacji ~ Ztézwniosek ~ Wnioski ~ Dokumenty  Moje konto  Pomoc  Wylogowanie

Dzien dobry

Ostatnie Twoje logowanie: 2018-08-01 o godzinie 1:33

Typ organizacyi: Fundacja, Stowarzyszenie

Przejdz do sktadania wniosku

3. Aby rozpoczac rozliczenie klikamy przycisk ,,Rozlicz”.
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Profil organizaciji Zt6z wniosek Whnioski Dokumenty Moje konto

Pomoc Wylogowanie

Pokaz, 10 ~ | pozycji

Numer Projekt

3/c50/2018 Generacja 5.0

4/NDP/2018 Na dobry poczgtek!

Pozycje od1do 2z 2 tgcznie

Szukaj:
Rozpoczecie aplikacji Zakonczenie aplikacji Status wniosku
31lip 2018 09:04 31lip 2018 09:04 Zakoriczony
1sie 2018 12:02 1sie 2018 12:02 Zakonczony

Poprzednia -

Akcje
‘ ® Podglgd “ # Rozlicz 1

®Podglad || # Rozlicz
glad ||

Nastepna
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4. Nastepnie uzupetniamy wszystkie rubryki i przechodzimy ,,Dalej”.

Beneficjent i projekt Sprawozdanie merytoryczne Sprawozdanie finansowe Podsurmowanie

4/NDP/2018 - Na dobry poczgtek!

W jaki sposéb przebiegta realizacja prejoktu? Czy pojawity sig zmiany w zatozeniach/harmenogramie/budzocio? Josli tak to opisz.

Prosze opisac rozultaty przeprowadzonego projoktu — co udato sie osiggnqé/zorganizowaé/przeprowadzié dzieki podjetym dziataniom?

Czy pojawity sie dodatkowe rozultaty, ktére nic byly planowano? Josli tak to opisz.

Co nalety uznaé za najwickszy sukcos projoktu?

o |

5. Pojawiajg sie nam kolejne rubryki do uzupetnienia:
- liczba odbiorcéw projektu,
- forma wsparcia,
- media.

Liczba odbiorcéw projektu

Kategoria odbiorcy llosé

T —

Kategoria odbiorcy llosé
Wybierz v =
T To pole jost wymogane.

© Doddj odbiorcéw

Jakie pozafinansowe inne formy wsparcia zostaty uzyskane od zewngtrznych organizacji?

‘ ©Q podaj forme wsparcia ‘

W jaki sposéb projekt byt komunikowany? Gdzie pojawita sie informacija o projekcie?

© Dodaj media
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6. Przechodzac ,Dalej” pokazuje sie nam okno dotyczace budzetu.

W pozycji ,Budzet projektu” (szara tabelka) rozliczamy wszystkie faktury, ktore byty
uwzglednione w budzecie we wniosku.

Kazdg nowg pozycje w budzecie we wniosku rozliczamy w ,,Nowe pozycje budzetowe” (biata
tabelka).

Budzet projektu
Radzaj kosztu Nazwa tgeznakwota
Koszty programowe szachownica 25,00 ]
Rozlicz kosaty

© Dodj fakture

Rodzaj kosztu Nazwa tgezna kwota
Koszty programowe stot 6100 ]
Rozlicz kosaty

© Dodgj fakture

Nowe pozycje budzetowe (nieuwzglednione we wniosku)

© Dodj fakture

wstecz dalej

=>» W rubryce , Catkowita kwota brutto z faktury” nalezy wpisa¢ catkowitg kwote, ktdra znajduje
sie na fakturze, i kwota ta nie musi by¢ réwna kwocie dofinansowania, ktérg udzielita
Fundacja.

=>» W opisie faktury natomiast, nalezy natomiast wpisa¢ prawidtowg / dang kwote z
dofinansowania, a nie catkowitg kwote z faktury (jesli te dwie kwoty nie sg tozsame).

=>» Finalna kwota z rozliczenia NIE MOZE przekroczyé catkowitej kwoty otrzymanego z Fundacji
BGK dofinansowania.

7. Po przejsciu ,Dalej” ukazuje sie okno z dwiema mozliwosciami:
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BGK

Podsumowanie

4/NDP/2018 - Na dobry poczqgtek!

Zapisz rozliczenie jako:

@ W edycj

O Zakonczone

Wybor opcji ‘Zakoriczone' spowoduje zamkniecie sprawozdania bez mozliwosci jego edyciji

oraz przestanie go do weryfikacji do Fundacji BGK. wstecz zakoncz
Jezeli chcesz mie¢ mozliwosé edycji sprawozdania wybierz status ‘W edyci
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8. Jesli chcemy zakonczy¢ wniosek, nalezy klikng¢ ,Zakonczone” i pobra¢ plik w formie pdf,
po zakonczeniu wpisywania i kliknieciu w pole ,Rozliczenie”.

FUN [),»\L‘]!\.j Profil organizacji ~ Ztézwniosek ~ Wnioski ~ Dokumenty ~ Mojekonto  Pomoc  Wylogowanie
BGK

Otwieranie Rozliczenie_4_NDP_2018_2018_08_01_12_51.pdf X

Rozpoczeto pobieranie pliku:

Pokaz| 10 |v|pozycj 'i: Rozliczenie_4_ NDP_2018_2018_08 01_12_51.pdf
Typ pliku: Adobe Acrobat Document
Numer Projekt Rozpoczeci¢ Adres: http://intranet-app.wdr.escsa.eu Akcje
3/G50/2018  Generacja 5.0 3llip201g 0g ~ Pozakoriczeniu pobierania: ®rodglad || £ Rozlicz
O Otwérz za pemoca | Adobe Reader (domyslny) e E
4/NDP/2018 Na dobry poczqtek! 1sie 201812, @iZapigz plik @ rodglad || ®roz
[]Pamietaj te decyzje dla wszystkich plikéw tego typu | Pokaz
Pozycje od1do 2z 2 igcznie Nastepnc

9. Wygenerowany plik nalezy: WYDRUKOWAC, PODPISAC (zgodnie z reprezentacja, tj.
podpisuja osoby, ktére podpisywaty umowe) i PRZEStAC poczta / kurierem w
wyznaczonym terminie na tymczasowy adres Fundacji:

Imie i nazwisko Koordynatora

Fundacja BGK im. J. K. Steczkowskiego

Varso 2

Ul. Chmielna 73

00-801 Warszawa

z dopiskiem

»Rozliczenie....... (nazwa projektuy). ...(nr umowy)”.

ROZLICZENIE - DODATKOWE UWAGI DLA GRANTOBIORCOW

1. Wypetnione w generatorze Rozliczenie to JEDYNY dokument, ktdry nalezy wystaé w wersji
papierowe] (wydrukowany i podpisany). Pozostate dokumenty powinny by¢ nagrane na
pendrive.

2. Grantobiorca ma za zadanie przesta¢ na pendrive kopie wszystkich faktur, rachunkéw itp. oraz
catg wymagang dokumentacje, tj.:

. faktury, rachunki, paragony z nr NIP,

. umowy,

. zdjecia,

. zgody RODO + zgody na wykorzystanie wizerunku,

H WON -
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5. materiaty promocyjne.
3. Akceptowalne dokumenty kosztowe (stanowigce dowdd zakupu) to:
1. faktury,
2. rachunki,
3. paragony z NIP, czyli faktury uproszczone (do kwoty 450 zt),

UWAGA!

NIE beda akceptowane: dokumenty, w szczegdlnosci zwykte paragony bez numeru NIP, noty
korygujace bez faktury lub rachunku, zamdwienia itp.

Wszystkie przedstawione dokumenty ksiegowe muszg kazdorazowo zawiera¢ numer NIP
Grantobiorcy i by¢ wystawione na jego dane.

Do kazdej umowy (np. w przypadku kosztéw osobowych, koordynacji itp.) nalezy dodatkowo
dotaczy¢ rachunek. Sama umowa nie wystarczy.

4. Cata dokumentacja powinna zosta¢ umieszczona na pendrive. Nalezy posegregowad
materiaty wg folderéw (faktury, rachunki itp. — jeden folder, zgody — drugi folder, zdjecia —
trzeci folder itd.). Dodatkowo, w przypadku przyktadowo faktur, rachunkéw itp. najlepiej
skanowac strony — faktura/opis razem = recto/verso razem (tj. jeden skan = faktura + opis).

5. W folderze skany faktur, rachunkdéw, paragondw powinny by¢ utozone w takiej samej
kolejnosci jak sg wpisywane w Rozliczeniu.

6. Opisac¢ faktury zgodnie ze wzorem Fundacji BGK (numer pozycji budzetowej widniejacy na
opisie faktur, dotyczy numeracji w rozliczeniu).
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