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Szanowni Panstwo, informujemy o obowigzkach cigzgcych na Uczestniku Projektu zgodnie z Umowg
na udzielenie wsparcia finansowego. Stosowanie sie do ponizszych wytycznych pozwoli na
prawidtowe wydatkowanie i rozliczenie otrzymanych srodkéw finansowych.

ZASADY WYDATKOWANIA, DOKUMENTOWANIA | ROZLICZENIA

SRODKOW FINANSOWYCH NA ROZWOJ PRZEDSIEBIORCZOSCI

w ramach projektu ,,Zatéz firme i odnies sukces! Kompleksowe wsparcie dla osob planujgcych

rozpoczecie wiasnej dziatalnosci gospodarczej na terenie MOF Biata Podlaska”

Wydatkowanie srodkéw finansowych

Uczestnik projektu otrzymuje jednorazowg dotacje i zobowigzuje sie do jej wykorzystania
zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym inwestycji stanowigcym czesé
biznesplanu oraz pozostatymi zapisami w biznesplanie, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni
kalendarzowych od dnia przekazania srodkéw przyznanych na rozwdj przedsiebiorczosci,
w zakresie zaakceptowanym przez Beneficjenta.

Zmiany dotyczace przesunie¢ pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami wydatkow ujetych
w zaakceptowanym przez Beneficjenta harmonogramie rzeczowo-finansowym inwestycji,
dopuszczalne sg do wysokosci nieprzekraczajacej 10% zaktadanej wartosci wydatku.

W przypadku zmian w wysokos$ci przekraczajgcej 10% zaktadanej wartosci wydatku w ramach
wsparcia finansowego nalezy przedtozy¢ Beneficjentowi pisemny wniosek z uzasadnieniem
zmian. Beneficjent ma prawo zazgda¢ od Uczestnika przedtozenia zaktualizowanego
harmonogramu rzeczowo-finansowego inwestycji.

Wszystkie ptatnosci beda dokonywane przez Beneficjenta w PLN na rachunek Uczestnika
projektu prowadzony w ztotych polskich.

Uczestnik dokonuje ptatnosci jedynie z wskazanego w Umowie rachunku bankowego firmy

w_formie bezgotéwkowej (przelewem lub przy uzyciu karty ptatniczej), a w wyjatkowych

przypadkach gotowka.

Dokumentowanie wydatkéw

. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie wydatkdw zgodnie z harmonogramem

rzeczowo-finansowym wydatkowania srodkéw finansowych na rozwéj przedsiebiorczosci s3:
a) faktury lub inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej,
b) dokumenty potwierdzajgce odbidr wykonania prac,

c) wyciggi bankowe 1z rachunku uczestnika projektu lub przelewy bankowe
potwierdzajgce dokonanie ptatnosci,

d) ewidencja srodkéw trwatych lub wyposazenia,

e) inne dokumenty potwierdzajgce prawidtowe wydatkowanie srodkéw finansowych,
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f) inne dokumenty wymagane przez Fundacje ,,0IC Poland”

Rozliczenie srodkow finansowych

. Rozliczenie Beneficjent pomocy powinien przedstawi¢ najpdiniej w terminie 30 dni

kalendarzowych od dnia zakonczenia wydatkowania sSrodkéw.

. W celu rozliczenia dotacji Uczestnik przygotowuje ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

potwierdzajacych poniesione wydatki w ramach wsparcia finansowego na rozwdj
przedsiebiorczosci (wzér w zatgczniku). Zatacznikiem do zestawienia sg kopie dokumentéw

oraz dowody zaptaty.

Kopie wszystkich dokumentéw, o ktérych mowa wyzej:

a) muszg byé potwierdzone przez Uczestnika projektu czytelnym podpisem oraz
dopiskiem ,za zgodnos¢ z oryginatem”,

b) data sprzedazy, ptatnosci i data wystawienia faktury nie moga by¢ wczeséniejsze niz
data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej, wskazana w umowie na otrzymanie
wsparcia finansowego,

c) dokumenty dotyczgce kosztéw poniesionych w walutach obcych powinny by¢ opisane
na odwrocie z podaniem przeliczenia kwoty na PLN po $rednim kursie bankowym
obowigzujgcym w dniu sprzedazy okreslonym na fakturze wynikajacym z wyciagu
bankowego — przy ptatnosci przelewem lub przy ptatnosci gotéwkowej po kursie
z dokumentu z kantoru potwierdzajgcym kurs wymiany z dnia dokonania transakcji.

d) faktury i inne dokumenty, na podstawie ktérych Beneficjent rozlicza srodki muszg
spetniaé nastepujace wymagania:

e faktura (lub inny dokument) musi by¢ odpowiednio opisany na odwrocie
dokumentu wg zatgczonego WZORU OPISU FAKTURY

Na pierwszej stronie musi sie znalez¢:
e informacja o dacie i sposobie zapfaty,

e Srodki trwate musza zosta¢ wpisane do ewidencji $rodkéw trwatych, lub
wyposazenia.

e) Do faktur nalezy dotgczyé:
e kopie zawartych umow (jesli sg zawarte),

e w przypadku dokumentéw w jezyku obcym, Beneficjent moze zazgdac
dostarczenia ttumaczenia przysiegtego,

e w przypadku ptatnosci gotdwkowej w innej walucie niz PLN, nalezy dotgczyc
kopie wyciggu bankowego potwierdzajacego wyptate gotdwki oraz dokument
z kantoru potwierdzajgcy kurs wymiany z dnia dokonania transakgji,

o kopie zamowien (jesli s sporzadzane),
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f)

o kopie wyciggdw bankowych potwierdzajgcych uregulowane naleznosci. Tytut
ptatnosci powinien wskazywaé na dokument, na podstawie ktérego poniesiono
wydatek,

o ewidencje srodkow trwatych lub wyposazenia.

Dokumenty powinny by¢ utozone zgodnie z pozycjami w zestawieniu i ponumerowane.
Dokumenty muszg byé zabezpieczone przed ewentualnym zagubieniem Ilub
zniszczeniem, poprzez umieszczenie w segregatorze lub skoroszycie.

3. Za date poniesienia wydatku przyjmuje sie:

a)

w przypadku wydatkéw pienieznych:
e dokonanych przelewem lub obcigzeniowg kartg ptatniczg — date obcigzenia
rachunku bankowego, tj. date ksiegowania operaciji,
e dokonanych kartg kredytowg lub podobnym instrumentem pfatniczym
o odroczonej ptatnosci — date transakcji skutkujgcej obcigzeniem rachunku
karty kredytowej lub podobnego instrumentu,
e dokonanych gotéwka — date faktycznego dokonania ptatnosci,

4. W celu rozliczenia dotacji nalezy przedtozy¢ réwniez podpisane o$wiadczenie

o wydatkowaniu zgodnie z biznesplanem (wzér w zatgczniku).

5. Wydatki zwigzane zakupem sprzetu uzywanego sg kosztem kwalifikujgcym sie do wsparcia

przy spetnieniu ponizszych warunkow:

a)

b)

sprzedajagcy sprzet musi wystawi¢ deklaracje potwierdzajgcg jego pochodzenie,
zawierajgcg m.in. date zakupu, miejsce zakupu, dane wystawcy o$wiadczenia — jego
nazwe i adres,

sprzedajacy sprzet potwierdza w deklaracji, ze w okresie ostatnich siedmiu lat
uzywany sprzet nie zostat zakupiony z wykorzystaniem pomocy krajowej lub
wspdlnotowej. Jezeli zostat zakupiony ze srodkdw pochodzacych z pomocy krajowe;j
lub wspdlnotowej w ciggu ostatnich 7 lat, wowczas koszt jego zakupu nie jest kosztem
kwalifikujagcym sie do wsparcia wramach RPO wojewddztwa lubelskiego, (wzdér
w zatgczniku)

cena zakupionego sprzetu uzywanego nie moze przekraczaé jego wartosci rynkowej
i musi by¢ nizsza niz koszt podobnego, nowego sprzetu,

sprzet musi posiada¢ wtasciwosci techniczne niezbedne do wdrazania i realizacji
projektu oraz odpowiadac stosownym normom i standardom,

przyznane Srodki nie moga stuzy¢ pokryciu kosztéw zakupu rzeczy uzywanych, jezeli
rzecz ta jest nabyta od cztonkéw rodziny i osob spokrewnionych, a takie oséb
prowadzacych wspdlne gospodarstwo domowe.

Oryginaty dokumentéw przedktadanych Beneficjentowi do rozliczenia beda podlegaty

weryfikacji podczas wizyt monitorujgcych oraz kontrolnych realizowanych przez Beneficjenta

w miejscu prowadzenia przez Uczestnikow projektu dziatalnosci gospodarcze;.

Zwroty S$rodkéw niewydatkowanych jak réwniez uznanych za niekwalifikowalne nalezy

przela¢ na konto Beneficjenta oraz w terminie okreslonych w umowie o udzieleniu wsparcia

finansowego zawartego pomiedzy Beneficjentem a Uczestnikiem projektu tytutem: Zwrot

dotacji zgodnie z UMOWG NI .c..ccveverieieeeeceee e e [wpisa¢ numer umowy o udzieleniu

wsparcia finansowego].
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Warunkiem wyptaty kolejnych rat wsparcia pomostowego jest udokumentowanie przez
Uczestnika projektu opfacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
udokumentowanie poniesienia wydatkéw zaplanowanych we wniosku o przyznanie wsparcia
pomostowego. W tym celu uczestnik sporzadza ZESTAWIENIE DOKUMENTOW
potwierdzajagcych poniesione wydatki w ramach wsparcia pomostowego (wzoér
w zataczniku). Dokumenty te nalezy ztozy¢ w terminie 5 dni roboczych liczac od dnia
zakonczenia danego miesigca kalendarzowego. Pierwsze zestawienie powinno obejmowa¢é
dni miesigca, w ktérym rozpoczeto dziatalnosci oraz kolejny petny miesiac (przyktad: jezeli
dziatalnos¢ zostata zarejestrowana 22 pazdziernika 2020, to pierwsze zestawienie bedzie
obejmowac okres od 22.10.2020 — 30.11.2020). Kolejne zestawienia bed3a obejmowa¢ petne
miesigce kalendarzowe. Ostatnie (dwunaste) zestawienie bedzie obejmowaé niepetny
miesigc, tj. do dnia, w ktérym uptynie petny rok prowadzenia dziatalnosci (przyktad: od
01.10.2021 —21.10.2021).

Wymagania dotyczagce sktadanych dokumentéw s analogiczne jak w przypadku

dokumentéw potwierdzajacych rozliczenie dotacji.

Poszczegdlne wydatki, ktore bedg finansowane ze wsparcia pomostowego powinny by¢ ujete
w tym okresie (Zestawieniu wydatkow), w ktdrym zostaty faktycznie poniesione, tj. dokonano
zaptaty.

W celu kwalifikowania wydatku za paliwo do samochodu (lub innych srodkéw trwatych, np.
maszyn i urzadzen spalinowych), taki Srodek trwaty musi znajdowac sie w ewidencji sSrodkéw
trwatych. Do pierwszego zestawienia, w ktérym bedzie ujety wydatek za paliwo nalezy
dotaczy¢ ewidencje srodkéw trwatych oraz dokument OT (przyjecie srodka trwatego do
uzytkowania).

Do pierwszego zastawienia wydatkéw, w ktérym zostanie ujety koszt ustug obcych nalezy
dotaczy¢ kopie umowy (np. umowa na ustugi ksiegowe, umowa na abonament telefoniczny
lub Internet, umowa najmu, umowa na wywdz smieci, itp.).

W celu potwierdzenia optacenia sktadki ZUS nalezy niezwtocznie przestaé potwierdzenie jej
optacenia; najpdzniej do 10 dnia miesigca. W tym celu nalezy przesta¢ e-mail z zatgczonym
potwierdzeniem wygenerowanym ze strony banku lub skan takiego potwierdzenia
w przypadku optacenia sktadki gotdwka. Tytut maila powinien by¢ nastepujacy: ZUS - /numer
umowy/ - Imie i nazwisko (przyktad: ZUS — 16/2020 — Jan Kowalski). Potwierdzenie optacenia

sktadek ZUS nalezy wysta¢ niezaleznie od przesytanego comiesiecznego Zestawienia
wydatkow.

W przypadku zatrudnienia pracownika nalezy takze dotgczy¢ deklaracje RCA.

Uczestnik projektu zobowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ Beneficjenta o wszelkich
okolicznosciach, moggacych zaktécic lub opdznic realizacje przedsiewziecia.

W sytuacji, gdy Instytucja Zarzadzajgca RPO WL (Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Lubelskiego
w Lublinie) zazada innych dokumentdow, niz wymienione w niniejszym dokumencie Uczestnicy
zostang o tym niezwtocznie poinformowani i wezwani do uzupetnienia.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszym dokumentem za wigzgce uznaje sie zapisy wskazane
w aktualnych:
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e Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na
lata 2014-2020,

e Standardach realizacji i Standardach udzielania wsparcia na rozwdj przedsiebiorczosci
w ramach Dziatania 9.3 Rozwdéj przedsiebiorczosci Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020

e Pozostatych interpretacjach dotyczacych Dziatania 9.3 Rozwdj przedsiebiorczosci
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020
wydanych przez Instytucje Zarzadzajagcg Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Lubelskiego.

e Regulamin przyznawania wsparcia na rozwdj przedsiebiorczosci

Sposdéb dostarczania dokumentéw:

Rozliczenie nalezy przesta¢ poczty tradycyjng na adres Fundacji ,,OIC Poland”: ul. Gospodarcza 26,
20-213 Lublin

oraz

w wersji elektronicznej (skany dokumentdw wraz z Zestawieniem) nalezy przesta¢ na adres e-mail:
ewelina.sobczyk@oic.lublin.pl lub justyna.maziarczyk@oic.lublin.pl w temacie wiadomosci wpisujac:

e w przypadku rozliczenia dotacji: Rozliczenie dotacji, numer umowy na udzielenie wsparcia
finansowego (przyktad: Rozliczenie dotacji — umowa nr 01/2020)

e w przypadku rozliczenia wsparcia pomostowego: Rozliczenie wsparcia pomostowego, numer
umowy na udzielenie wsparcia finansowego, okres jakiego dotyczy rozliczenie (przyktad:
Rozliczenie wsparcia pomostowego — umowa nr 01/2020 — 01.11.2020-30.11.2020)

Zatgczone do e-maila dokumenty nalezy nazywac w nastepujacy sposdb:

1) ZESTAWIENIE DOKUMENTOW potwierdzajacych poniesione wydatki w ramach wsparcia
pomostowego + kolejny numer zestawienia + numer umowy (przyktad: Zestawienie 4 — umowa nr
01/2020),

2) dokumenty do Zestawienia nalezy nazwa¢ numerami zgodnymi z liczbg porzagdkowa widniejgca
w Zestawieniu (przyktad: 1. Zestawienie 4).

Po akceptacji rozliczenia wydruk podpisanego dokumentu w_oryginale - ZESTAWIENIE
DOKUMENTOW potwierdzajacych poniesione wydatki w ramach dotacji/wsparcia pomostowego
wraz z kserokopiami zatgcznikédw nalezy dostarczy¢ pocztg lub osobiscie do Biura Projektu
niezwtocznie po zaakceptowaniu formy elektronicznej.

Osoby do kontaktu w kwestii rozliczenia wsparcia finansowego:

Ewelina Sobczyk, tel. 508 247 301, 81 710 46 37, e-mail: ewelina.sobczyk@oic.lublin.pl

Justyna Maziarczyk, tel. 795 484 617, 81 710 46 39, e-mail: justyna.maziarczyk@oic.lublin.pl
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