Mini Poradnik Beneficjenta 

(Przedsiębiorcy)

Przed wypełnieniem wniosku o wypłatę dotacji Przedsiębiorca powinien bardzo uważnie przeczytać umowę dotacji na realizację projektu/przedsięwzięcia, przedstawionego we wniosku. 

Co wynika z umowy dotacji ?

1. Realizacja projektu może rozpocząć się najwcześniej po podpisaniu umowy dotacji przez ostatnią ze stron. 
Jeżeli Wnioskodawca skorzysta z kredytu bankowego lub pożyczki udzielonej przez jeden z funduszy pożyczkowych działających w ramach Krajowego Systemu Usług, przeznaczonych na współfinansowanie działania inwestycyjnego, którego dotyczy wniosek o dotację, realizacja projektu rozpocząć się może po dostarczeniu do RIF dwóch kopii umowy kredytowej potwierdzonych za zgodność z oryginałem na każdej stronie. 
2. Wniosek o końcową wypłatę oraz raporty muszą być przygotowane zgodnie 
z wzorami stanowiącymi załączniki do umowy dotacji –należy stosować właściwe dla programu dotacji arkusze opublikowane na stronie internetowej. 

3. Dane Beneficjenta: nazwa oraz dane adresowe użyte we wniosku o wypłatę dotacji powinny być zgodne z zawartą mową oraz wypisem z Krajowego Rejestru Sądowego, O wszelkich zmianach, Beneficjent powinien pisemnie poinformować Polską Agencję Rozwoju Przedsiębiorczości (PARP) w przypadku programu krajowego lub RIF w przypadku programów regionalnych.

4. Wniosek o płatność końcową dotacji wraz z załącznikami powinien być złożony 
w jednym egzemplarzu najpóźniej 30 dni po terminie zakończenia projektu określonej w umowie dotacji. 

5. Data sprzedaży na fakturze nie może być wcześniejsza niż następny dzień po spełnieniu 2 warunków: podpisaniu umowy dotacji przez ostatnią ze stron oraz dostarczeniu do RIF kopii umowy kredytowej (jeśli dotyczy), ani późniejsza niż koniec realizacji projektu określony w umowie. 

6. Data wystawienia faktury nie może być wcześniejsza niż następny dzień po spełnieniu 2 warunków: podpisaniu umowy dotacji przez ostatnią ze stron oraz dostarczeniu do RIF kopii umowy kredytowej jeśli dotyczy), ani późniejsza niż 7 dni od daty zakończenia projektu określonej umowie dotacji.

7. Dowód zapłaty (przelew bankowy lub standardowy wyciąg bankowy) musi być czytelny, powinno z niego jasno wynikać komu, za co (za jakie faktury) i kiedy dokonano płatności. Data zapłaty nie może być wcześniejsza niż następny dzień po spełnieniu 2 warunków: podpisaniu umowy dotacji przez ostatnią ze stron oraz dostarczeniu do RIF kopii umowy kredytowej jeśli dotyczy), ani późniejsza niż ostateczny termin złożenia wniosku o wypłatę wynikający z umowy dotacji (tak aby dowód zapłaty można było dołączyć do wniosku o płatność końcową). 

8. W przypadku płatności za faktury pro-forma należy załączyć kopie tych faktur potwierdzonych „za zgodność z oryginałem” czytelnie imieniem i nazwiskiem (można zastosować pieczątkę imienną łącznie z nieczytelnym podpisem). Potwierdzenia dokonują osoby upoważnione do reprezentacji (zgodnie z dokumentem rejestrowym np. KRS).

9. W przypadku braku na fakturze podpisu odbiorcy faktury, należy załączyć potwierdzoną za zgodność z oryginałem kopię upoważnienia do wystawienia faktury VAT bez podpisu odbiorcy.

10. Kopie faktur powinny być potwierdzone „za zgodność z oryginałem” oraz 
„za zgodność faktury ze stanem faktycznym” czytelnie imieniem i nazwiskiem (można zastosować pieczątkę imienną łącznie z nieczytelnym podpisem). Potwierdzenia dokonują osoby upoważnione do reprezentacji (zgodnie z dokumentem rejestrowym np. KRS).

11. Kopie przelewów (opatrzonych pieczątką banku) należy potwierdzić „za zgodność 
z oryginałem” z podpisami osób upoważnionych do reprezentacji (zgodnie 
z dokumentem rejestrowym np. KRS), natomiast kopie standardowych wyciągów bankowych muszą oprócz zapisu „za zgodność z oryginałem” zawierać adnotację: 

„za zgodność przelewu ze stanem rzeczywistym”- z podpisami jak wyżej.

12. Treść faktur musi ściśle odpowiadać danym zawartym w umowie dotacji.

13. Wysokość kosztów na realizację poszczególnych działań powinna pokrywać się 
z przewidzianymi w umowie dotacji. Dopuszczalne są nieznaczne przemieszczenia kosztów pomiędzy działaniami (do 10%), jeżeli Beneficjent przedstawi wniosek RIF 30 dni przed dniem, w którym zmiana ta ma wejść w życie).

14. Wszelkie zmiany umowy, w tym zmiany jej aneksów, zawierane są w formie pisemnej, w taki sam sposób, jak pierwotna umowa (zgodnie z Artykułem 9 Warunków Ogólnych, Załącznik II do umowy dotacji). Wniosek o zmianę, przedstawiony w formie pisemnej do RIF, powinien być dostarczony na 30 dni przed dniem, w którym zmiana ta ma wejść w życie.

Najczęściej popełniane przez Beneficjentów błędy przy rozliczaniu dotacji: 

1. zbyt późno dostarczane umowy o kredyt inwestycyjny, zaczynanie działań przed  zaakceptowaniem przez RIF umowy kredytowej, 

2. dokonywanie innych transakcji za pośrednictwem wydzielonego na potrzeby dotacji subkonta, 

3. dokonywanie transakcji przed wypłatą zaliczki, a następnie refundacji poniesionych kosztów po otrzymaniu zaliczki; 

4. dokonywanie opłat za prowadzenie wydzielonego rachunku z dotacji (powinno być dokonywane z własnych środków Beneficjenta),

5. dokonywanie płatności w sposób i w terminach niezgodnych z określonymi na fakturze np. faktura płatna przelewem w ciągu 14 dniu, płacona jest po 35 dniach 
w ratach lub gotówką,

6. brak specyfikacji do faktur obejmujących jako całość kilka czynności z budżetu zawartego w umowie,

7. niezgodność treści faktur z treścią czynności/działań zawartych w umowie dotacji;

8. z dowodów zapłaty nie wynika, której dotyczą faktury np. na przelewie bankowym  powinna być nazwa maszyny oraz numer faktury, 

9. dokonywanie płatności za faktury na inny rachunek bankowy niż wskazany przez sprzedawcę na fakturze tzn. numer konta na fakturze od sprzedawcy nie jest zgodny 
z numerem konta na przedstawionym przelewie bankowym;

10. płatności zaliczkowe/przedpłaty przed podpisaniem umowy lub na podstawie tylko „ustnych” ustaleń tzn. brak faktury „pro-forma” lub umowy kupna sprzedaży, 

11. brak poświadczeń kopii dokumentów za zgodność z oryginałem i stanem faktycznym, lub podpisywane przez inne osoby nieupoważnione do reprezentowania zgodnie 
z dokumentem rejestrowym,

12. podpisy na dokumentach rozliczeniowych składane przez inne osoby niż te, które podpisały umowę dotacji,

13. brak uzasadnienia wyboru ofert lub brak dat na ofertach, 

14. brak wpisanych danych osób upoważnionych do wypełnienia weksla na deklaracjach wekslowych,

15. nieprawidłowo sporządzane raporty techniczny (okres realizacji nie zawiera okresu realizacji „od.......do.....”, błędnie wypełniona tabela z danymi o źródłach finansowania działania i finansowy), 

16. raporty finansowe zawierają błędy w numerach i datach faktur, przeliczeniach,

17. błędne zastosowanie kursu euro. Przeliczenie powinno być dokonywane zgodnie 
z przypisem zawartym w formularzu wniosku o wypłatę dotacji.

