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Wydanie z dnia 19.01.2012 r.

Instrukcja rozliczania
otrzymanego wsparcia finansowego

Instrukcja przeznaczona jest dla Beneficientow/Bene ficjentek Pomocy (BP)
rozliczaj acych otrzymane wsparcie finansowe w ramach Il nabor  u w projekcie ,Od
pomystu do sukcesu”.

Rozliczaj ac wsparcie finansowe BP jest zobowi gzany/a zto zyé wniosek o ptatno $¢
wraz

z wymaganymi zat gcznikami w terminie wskazanym w umowie na otrzymani e
wsparcia finansowego, tj. w terminie 10 dni roboczy ch od dnia zako nczenia
wydatkowania przyznanych $rodkéw finansowych, ktéry to dzie n jest okre slony dla
kazdego/ej BP w 83 ust. 3 pkt. 2 umowy.

Przed wypetnieniem dokumentéw nale zy doktadnie zapozna ¢ sie z instrukcj g oraz
wypetni € je zgodnie z zaleceniami!

Wypehiajac wniosek o ptatnosé nalezy podac:

— okres, za jaki skladany jest wniosek - okres ten musi by¢ zgodny z okresem
wydatkowania przyznanych srodkéw finansowych podanym w umowie na otrzymanie
wsparcia finansowego
I harmonogramie rzeczowo-finansowym wydatkowania srodkéw finansowych na rozwoj
przedsiebiorczosci. W przypadku, gdy okres wydatkowania zostat zmieniony w drodze
aneksu, nalezy wpisac okres z aneksu.

— numer umowy na otrzymanie wsparcia finansowego i date jej podpisania
(dzien/miesiac/rok).

- dane BP, tj. imie i nazwisko lub pelng nazwe firmy, adres zamieszkania lub siedziby
(zgodnie
z dokumentem rejestrowym), PESEL, numer telefonu.

— numer rachunku bankowego BP podany uprzednio w umowie na otrzymanie wsparcia
finansowego.

- kwote wydatkow kwalifikowalnych objetych wnioskiem - kwote nalezy przenies¢ z
kolumny 8 szczegoOtowego zestawienia maszyn/urzadzen/towaréw/ustug, ktérych zakup
zostat dokonany
z przyznanych srodkow finansowych, z pozycji ,suma ogétem”.

Nastepnie BP okresla, jakie dokumenty zatgcza do wniosku o ptatnosé.

» dokumenty wymienione w pozycji 1 i 2 BP sktada obligatoryjnie. W przypadku
koniecznosci poprawy lub uzupetnienia wniosku o ptatnosc¢, BP zalgcza te dokumenty
tylko w sytuacji, gdy okazaty sie one btedne.

Pozycja Informacja na temat problemow/trudno $ci zwigzanych z wydatkowaniem

srodkéw finansowych - nalezy opisa¢ wszelkie problemy lub trudnosci, jakie wystapity

podczas wydatkowania $rodkéw, np. opoéznienia w wydatkowaniu, wydatkowanie
niezgodne
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z harmonogramem rzeczowo-finansowym, zmiany dotyczace przesunie¢ pomiedzy
poszczegoblnymi pozycjami wydatkdw ujetych w harmonogramie do wysokoSci
nieprzekraczajgcej 5% zaktadanej wartosci wydatku zgtoszone do Biura Projektu w
terminie wskazanym w umowie na otrzymanie wsparcia finansowego, nieterminowe
ztozenie wniosku, zmiany parametrow technicznych zakupionych maszyn/urzadzen, itp.
Wypetniajac szczegotowe zestawienie maszyn/urzgdzen/towaréw/ustug, ktérych zakup
zostat dokonany z przyznanych Srodkow finansowych nalezy:

» wypehi¢ wszystkie pozycje tabeli,

» wskaza¢ wszystkie wydatki kwalifikowalne, jakie zostaly poniesione przez BP na
realizacje projektu w okresie objetym wnioskiem,

» wszystkie kwoty i dane finansowe nalezy wyraza¢ w PLN z dokiadnoscig do dwdéch
miejsc po przecinku (,0,007),

» w zestawieniu nalezy ujgC wytgcznie zaptacone faktury lub inne dokumenty o
rownowaznej wartosci dowodowej, ktére stanowig udokumentowanie poniesienia przez
BP wydatkow kwalifikowalnych w okresie objetym wnioskiem.

Objasnienie pol przeznaczonych do wypetnienia w szczegét  owym zestawieniu
maszyn/urz adzen/ towarow/ustug, ktérych zakup zostat dokonany z pr zyznanych
srodkow finansowych:

Kolumna 1 - nalezy wykazac¢ wszystkie wydatki ujete w zatwierdzonym harmonogramie
rzeczowo-finansowym. Poszczegdlne wydatki nalezy wpisywa¢ w kolejnosci zgodnej z
harmonogramem, podajac numer pozycji, pod ktérg dany wydatek znajduje sie w
harmonogramie tamany przez rodzaj tego wydatku wg harmonogramu.

Kolumna 2 - nalezy poda¢ numer faktury lub innego dokumentu o réwnowaznej wartosci
dowodowej. W przypadku, gdy jest to inny dokument, nalezy podac jego numer lub nazwe,
np. numer repetytorium (w przypadku aktu notarialnego), DW (w przypadku dowodu
wptaty).

Kolumna 3 - nalezy podac¢ date wystawienia dokumentu ksiegowego (dzier/miesigc/rok).

Kolumna 4 - nalezy wpisa¢ date dokonania ptatnosci dokumentu ksiegowego
(dzien/miesigc/rok). W zestawieniu wykazuje sie wylacznie dokumenty zaptacone w
calosci. Jezeli naleznos¢ byta ptacona ratami, nalezy wskaza¢ wszystkie daty ptatnosci za
dany dokument.

Kolumna 5 - nalezy okresli¢ faktyczny sposob zaptaty, wpisujac:
- G - w przypadku dokonania ptatnosci gotowka,

- P - w przypadku dokonania ptatnosci przelewem bankowym,
- K - w przypadku dokonania ptatnosci kartg ptatnicza.

Uwagal!!!
Jezeli ptatnosci byty dokonywane za pomocg kilku form, nalezy wskaza¢ wszystkie formy
ptagnosci za dany dokument.
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Zgodnie z umowag nha otrzymanie wsparcia finansowego wszystkie wydatki ptatne
przelewem powinny by¢ zaptacone z konta bankowego BP wskazanego w umowie.

Kolumna 6 - nalezy poda¢ kwote dokumentu netto, jesli dokument zostat wystawiony z
rozbiciem na kwoty netto, brutto i VAT.

Kolumna 7 - nalezy wpisa¢ kwote brutto, na ktorg opiewa dokument ksiegowy.

Kolumna 8 - nalezy poda¢ wylacznie kwote wydatku kwalifikowalnego danej pozycji na
dokumencie ksiegowym. Kwota wydatku kwalifikowanego obejmuje VAT.

Kolumna 9 - nalezy wyszczegoélni¢ kwote VAT z kwoty wydatku kwalifikowalnego w
kolumnie 8.
W przypadku, gdy dokument nie jest wystawiony w rozbiciu na kwoty netto, brutto i VAT,
wowczas w kolumnie 9 nalezy wpisac ,,0,00".

UWAGA!!

Jezeli na fakturze lub innym dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej wystepuja
rozne stawki VAT, asortyment nalezy pogrupowac¢ wedtug stawek. Dokument zakupu w
zestawieniu nalezy ujaé¢ w rozbiciu na stawki VAT.

Kolumna 10 - nalezy okresli¢ stan nabytych maszyn/urzadzen/towaréw/ustug wpisujac N
(w przypadku, gdy przedmiot zakupu jest nowy) badz U (w przypadku, gdy przedmiot
zakupu jest uzywany).

Kolumna 11 - nalezy poda¢ szczegoOtowo specyfikacje techniczng, parametry/cechy
jakosciowe i/lub ilosciowe zakupionego/ych w ramach projektu sprzetu, towaréw i/lub
ustug.

W pozycji ,Suma ogétem” nalezy dokona¢ podsumowania wszystkich pozycji zestawienia
od pierwszej do ostatniej. W kolumnie 8 nalezy wpisa¢ sume wydatkow kwalifikowalnych
wykazanych w zestawieniu, a w kolumnie 9 taczng kwote podatku VAT od wydatkow
kwalifikowalnych.

Po zapoznaniu sie z trescig oswiadczenia znajdujgcego sie pod tabelg, nalezy podac
petng nazwe firmy (zgodnie z dokumentem rejestrowym) oraz w wyznaczonym miejscu
wpisac date i zlozy¢ czytelny podpis.

Wypehiajac oswiadczenie Beneficjenta/Beneficientki Pomocy o dokonaniu zakupow
towarow i/lub ustug zgodnie z biznesplanem nalezy podac:

— numer umowy na otrzymanie wsparcia finansowego i date jej zawarcia
(dzien/miesigc/rok),

- dane BP, tj. imie i nazwisko, adres zamieszkania, rodzaj dokumentu tozsamosci, seri¢ i
numer dokumentu tozsamosci oraz nazwe organu wydajgcego dokument,

- w tabeli, w kolumnie 1 nalezy poda¢ numer pozycji z harmonogramu rzeczowo-
finansowego, ktorej dany wydatek dotyczy,
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— w kolumnie 2 tabeli nalezy poda¢ doktadng nazwe maszyny/urzadzenia/towaru/ustugi
zgodnie
z danymi na fakturze lub innym dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej,
bedacej/go wydatkiem kwalifikowalnym i numer pozycji, pod ktérg wydatek ten widnieje
na dokumencie zakupu.

UWAGA!!

w przypadku, gdy na  dokumencie  zakupu u ete sg zar6wno
maszyny/urz gdzenia/towary/ustugi

z grupy wydatkéw kwalifikowalnych, jak i niekwalifi kowalnych, wéwczas nale zy
wpisa € jedynie pozycje dotycz agce wydatkow kwalifikowalnych.

- w kolumnie 3 tabeli nalezy wpisa¢ ilos¢ faktycznie  zakupionych
maszyn/urzadzen/towarow/ ustug z okresleniem jednostki miary, np. szt., ustuga,
komplet.

— po zapoznaniu sie z trescig oswiadczenia nalezy wpisa¢ miejscowos¢, date w formacie
dzien/ miesigc/rok oraz ztozy¢ w wyznaczonym miejscu czytelny podpis.

Prawidtowo wypetniony wniosek powinien by  ¢é:

» wypetniony komputerowo,
» W wyznaczonych miejscach czytelnie podpisany przez BP lub opatrzony pieczecig i
podpisem BP.
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