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AKTUALIZACJA [27.03.2023 r.]

ZASADY ROZLICZANIA WSPARCIA POMOSTOWEGO
W PROJEKCIE ,,SWIDNICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI 2”

wspétfinansowany ze érodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizowany przez Swidnicki Inkubator Lotniczy Spétka z Ograniczong
Odpowiedzialnoscig na podstawie Umowy o dofinansowanie projektu zawartej z Instytucjg Zarzadzajaca
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020 O$ Priorytetowa 9 Rynek pracy, Dziatanie 9.3 Rozwdj przedsiebiorczosci

Beneficjent pomocy zobowigzany jest do wydatkowania wsparcia pomostowego z najwyzszym stopniem
starannosci oraz zgodnie z Regulaminem przyznawania srodkoéw finansowych na zatozenie wtasnej dziatalnosci
gospodarczej oraz wsparcia pomostowego, postanowieniami Umowy o udzielenie finansowego wsparcia
pomostowego oraz zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do Regulaminu przyznawania srodkéow finansowych na zatozenie
wiasnej dziatalnosci gospodarczej oraz wsparcia pomostowego zatgczonym do Whiosku o przyznanie wsparcia
pomostowego.

Srodki otrzymane w ramach wsparcia pomostowego maja na celu utatwienie poczatkujgcemu podmiotowi
prowadzacemu dziatalnos¢ gospodarczg pokrycia wydatkéw koniecznych do poniesienia w pierwszym okresie
prowadzenia dziatalnosci. Finansowe wsparcie pomostowe jest przyznawane na pokrycie obowigzkowych
sktadek ZUS i innych biezacych wydatkéw wytacznie w kwocie netto (bez podatku od towaréw i ustug VAT).
Przyznane srodki pomostowe MUSZA zostac¢ wydatkowane w petnej wysokosci (przyznanej miesiecznej kwocie
wsparcia) w kazdym z dwunastu okresow rozliczeniowych.

ZASADA OBOWIAZUIJACA:
UCZESTNICY PROJEKTU WYDATKUJA W CALOSCI KWOTE PRZEKAZANEJ MIESIECZNIE TRANSZY.
POMIMO STARAN BENEFICJENTA W TYM ZAKRESIE NIE MA MOZLIWOSCI PRZENOSZENIA KWOT
NIEWYKORZYSTANYCH NA POCZET WIEKSZYCH WYDATKOW KOLEJNEGO MIESIACA.

Beneficjent na etapie okresowego rozliczenia projektu otrzymat
zdecydowane wytyczne i rekomendacje
od Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020 (Zarzadu Wojewddztwa Lubelskiego) odnosnie
do rozliczania udzielonego uczestnikom projektu finansowego wsparcia pomostowego
i bedac jednoczesnie realizatorem projektu zobligowany jest do ich stosowania.

Stanowisko Instytucji Zarzadzajacej Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020:
UCZESTNICY PROJEKTU WYDATKUJA W CAtOSCI KWOTE PRZEKAZANEJ MIESIECZNIE TRANSZY
WSPARCIA POMOSTOWEGO.

W PRZYPADKU ROZLICZENIA TRANSZY NA KWOTE NIZSZA NIZ PRZEKAZANA BADZ UZNANIA PRZEZ
BENEFICJENTA CZES'CI WYDATKOW ZA NIEKWALIFIKOWALNE - DOKONUJA ZWROTU
NIEWYDATKOWANYCH LUB NIEKWALIFIKOWALNYCH SRODKOW NA KONTO BENEFICJENTA
LUB
MAJA POMNIEJSZONA KOLEJNA TRANSZE O WARTOSC SRODKOW NIEWYKORZYSTANYCH
BADZ NIEKWALIFIKOWALNYCH PRZY PRZEKAZYWANIU KOLEJNEJ TRANSZY
NA KONTO UCZESTNIKA PROJEKTU.

Beneficjent informuje, iz uczestnicy projektu, ktdrzy nie wydatkujg w catosci przekazane;j
miesiecznie transzy badz na etapie rozliczenia okresowego Beneficjent uzna czes¢ wydatkéw
za niekwalifikowalne — beda wzywani do ich zwrotu na konto Beneficjenta.
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Okres rozliczeniowy trwa od 26 dnia danego miesigca do 25 dnia miesigca nastepnego (np. 26.09. — 25.10 - Il
okres rozliczeniowy; 26.10. — 25.11 - 1l okres rozliczeniowy itd.). Z wytgczeniem 1 okresu rozliczeniowego,
ktéry trwa od dnia podpisania umowy do dnia 25 miesigca nastepnego.

OBOWIAZUJACE TERMINY OKRESOW ROZLICZENIOWYCH:

OKRES ROZLICZENIOWY TERMINY OKRESOW ROZLICZENIOWYCH
1 od dnia podpisania umowy do 25 nastepnego miesigca
2 26.09.2022 r. - 25.10.2022 r.

3 26.10.2022 r.-25.11.2022 r.
4 26.11.2022 r.-25.12.2022 r.
5 26.12.2022 r.-25.01.2023 r.
6 26.01.2023 r. - 25.02.2023 r.
7 26.02.2023r. - 25.03.2023 r.
8 26.03.2023 r. - 25.04.2023 r.
9 26.04.2023 r. - 25.05.2023 r.
10 26.05.2023 r. - 25.06.2023 r.
11 26.06.2023 r. - 25.07.2023 r.
12 26.07.2023 r. - 25.08.2023 r.

Warunkiem wyptaty kolejnych rat wsparcia pomostowego jest przediozenie przez Uczestnika projektu
dowoddw optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne (ZUS DRA i potwierdzenie zaptaty) oraz
zestawienia poniesionych wydatkow (zatacznik nr 1) wraz z pozostatymi dokumentami przy czym:

- ZUS DRA i potwierdzenie zaptaty za ZUS powinny by¢ dostarczone do biura projektu do 22 dnia kazdego
miesigca (Beneficjent dopuszcza przestanie powyzszych dokumentéw drogg mailowg przy czym papierowa
wersja dokumentéw musi zostac dotaczona do zestawienia poniesionych wydatkdw za dany okres rozliczeniowy).

- zestawienie poniesionych wydatkéw wraz z kompletem dokumentéw rozliczeniowych powinny by¢
dostarczane do biura projektu do ostatniego dnia miesigca (a wiec rozliczenie | transzy wsparcia za okres 26.08
— 25.09 powinno zosta¢ dostarczone do biura projektu do 30 wrzesnia). Kolejne rozliczenia sktadane
sg analogicznie. Powyzsze dokumenty nalezy ztozy¢ do biura projektu osobiscie w formie papierowej
z oryginalnym podpisem lub oryginat rozliczenia przesta¢ pocztg/kurierem.
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HARMONOGRAM SKtADANIA ROZLICZEN

OKRES
ROZLICZENIOWY

ZUS DRA | POTWIERDZENIE

TERMINY SKEADANIA
ZESTAWIENIA PONIESIONYCH WYDATKOW
WRAZ Z KOMPLETEM DOKUMENTOW ROZLICZENIOWYCH

ZAPLATY ZA ZUS
1 22.09.2022 . do 30.09.2022 r.
2 22.10.2022 . do 31.10.2022 .
3 22.11.2022rr. do 30.11.2022 r.
4 22.12.2022 . do 31.12.2022 .
5 22.01.2023 r. do 31.01.2023 r.
6 22.02.2023 r. do 28.02.2023 r.
7 22.03.2023 . do 31.03.2023 r.
8 22.04.2023 r. do 30.04.2023 r.
9 22.05.2023 . do 31.05.2023 r.
10 22.06.2023 r. do 30.06.2023 r.
11 22.07.2022 . do 31.07.2023 r.
12 22.08.2023 r. do 31.08.2023 r.
* w przypadku kiedy 22

Komplet dokumentdw rozliczeniowych stanowi:

danego miesigca wypada
w dzien wolny od pracy -
nalezy ztozy¢ ZUS DRA
i potwierdzenie zaptaty
za ZUS DRA w dzien
poprzedzajqcy
dzien wolny od pracy

* w przypadku kiedy ostatni dzieri miesigca wypada
w dzien wolny od pracy - nalezy ztozyc¢ zestawienia
poniesionych wydatkow
wraz z kompletem dokumentow rozliczeniowych
w dzien poprzedzajqcy dzier wolny od pracy

sytuacja dotyczy:
10.2022r., 01.2023 r.,
04.2023r., 07.2023 r.

sytuacja dotyczy: 12.2022 r., 04.2023 r.

1) Zestawienie poniesionych wydatkéw - tabela Excel (zgodnie ze wzorem zatacznik nr 1).
2) Oswiadczenie o wydatkowaniu wsparcia pomostowego (zgodnie ze wzorem zatgcznik nr 2).

3) Kserokopie rozliczanych dokumentéw ksiegowych, rozliczeniowych: faktury, rachunki, umowy etc.

(prosze pamietaé, ze opisujemy zgodnie ze wzorem zatacznik nr 3 oryginalne dokumenty ksiegowe a

nastepnie dostarczamy kserokopie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez Uczestnika projektu

wraz z datg i podpisem).
4) Potwierdzenia ptatnosci dokonanych przelewem/karta z konta firmowego lub dokonanych gotéwka.
5) W przypadku zatrudnienia pracownika umowa o prace (kserokopia potwierdzona za zgodnosc¢ z

oryginatem przez Uczestnika projektu wraz z datg i podpisem).
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Przypominamy, ze finansowe wsparcie pomostowe moze by¢ przeznaczone w szczegdlnosci na nastepujace

rodzaje kosztow:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Koszty ZUS Uczestnika/-czki projektu (uczestnicy bedg zobowigzani do przeznaczenia wsparcia
pomostowego w pierwszej kolejnosci na pokrycie obowigzkowych sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne, spoteczne).

Koszty optat telekomunikacyjnych (abonament za telefon, Internet itp.).

Wydatki na media (woda, gaz, elektrycznosé, koszt wywozu nieczystosci itp.).

Koszty wynajmu pomieszczen itp.:

a. optata za czynsz,

b. optaty za wynajem pomieszczen bezposrednio zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
gospodarcza.

Koszty zlecenia ustug zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig gospodarczg (itp. zlecenie obstugi
ksiegowej).
Koszty ustug pocztowych itp.:

a. koszty przesytek pocztowych, kurierskich,

b. koszty przelewdw dokonane w Urzedzie Pocztowym,

c. zakup znaczkéw pocztowych, kopert.

Koszty ustug prawnych, z wyjgtkiem optacenia zabezpieczenia Umowy o udzielenie wsparcia
finansowego, itp.:

a. porady prawne, sporzadzanie umoéw, itp.

Koszty zwigzane z ubezpieczeniem oséb i/lub mienia zwigzane bezposrednio z prowadzong
dziatalnoscig gospodarcza (z wytgczeniem AC).
Koszty dziatan informacyjno — promocyjnych, marketingowych itp.:

a. prowadzenie i pozycjonowanie strony internetowej firmy, konta w social media,

b. materiaty drukowane: wizytéwki, broszury, ulotki, foldery, plakaty prezentujgce firme i jej
dziatalnos¢,

c. reklama w mediach (radio, prasa, telewizja, Internet),

d. tablica reklamowa firmy (szyld),

e. banner reklamowy firmy.

Koszty materiatow biurowych itp.:

a. zakup drobnych materiatéw biurowych niezbednych do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej (itp. koszt zakupu pieczatki, druki akcydensowe (tj. druki faktur, rachunkoéw,
umédw), segregatory, zszywacz, dziurkacz, nozyczki, korektor, klej, papier ksero, papier
kolorowy do wykonania reklam i ulotek, koperty, tusze, tonery, dtugopisy, zeszyty, notesy,
spinacze, zszywki, flamastry, itp.).

Koszty zwigzane z otwarciem i prowadzeniem rachunku bankowego.

Inne mat. eksploatacyjne wynikajgce ze specyfiki dziatalnosci gospodarczej (itp. optaty za utylizacje
odpaddw medycznych, materiaty zuzywalne, eksploatacyjne itp.).

Koszty paliwa do maszyn, urzadzen i sSrodkédw transportu wprowadzonych na ewidencje Srodkéw
trwatych lub wyposazenia.

Koszty szkolen i badan Uczestnika projektu zwigzanych bezposrednio z profilem prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;j.

Inne niesklasyfikowane powyzej koszty biezgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, po
pozytywnej akceptacji przez Beneficjenta.
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KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW PONIESIONYCH W RAMACH WSPARCIA POMOSTOWEGO
1. Codo zasady wydatki mogg by¢ uznane za kwalifikowane, jezeli:

a) sa niezbedne przy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, a wiec majg bezposredni zwigzek
z zakresem dziatalnosci,

b) saracjonalne i efektywne, tj. ich wartos¢ nie jest zawyzona w stosunku do cen i stawek
rynkowych oraz spetniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami,

C) zostaty faktycznie poniesione (w okresie za, ktdry przystuguje rozliczana transza wsparcia
pomostowego — rozliczamy wiec koszty faktycznie poniesione w danym miesiacu, a nie
faktury wystawione w danym miesigcu. Liczy sie data zaptaty),

d) s odpowiednio udokumentowane (do zestawienia dotgczone kopie fv, uméw, rachunkéw
etc.),

e) zostaty przewidziane w zatwierdzonym Whniosku o przyznanie wsparcia pomostowego,

f) wydatki ponoszone na wsparcie pomostowe nie moga by¢ tozsame z wydatkami
poniesionymi z dotacji.

2. Beneficjent uzaleznia wyptate kolejnych rat od prawidtowego wydatkowania podstawowego wsparcia
pomostowego w poprzednim okresie.

WAZNE INFORMACIJE
. Srodki ze wsparcia pomostowego Uczestnicy projektu otrzymujg co miesiac.

. Kwota kwalifikowana jest zawsze kwotg netto. Oznacza to, ze nie rozliczg Panstwo wystepujacego
na fakturach VAT-u. Rozliczy¢ mozna tylko i wytgczenie kwoty netto.

. Wsparcie pomostowe nie stanowi kosztu.

. Zmiana kategorii wydatkéow okreslonych we wniosku o wsparcie pomostowe wymaga kazdorazowo
zgody Beneficjenta. Nie dopuszcza sie dowolnej interpretacji kategorii wydatkowania.

. Kwoty dopasowane do wskazanych kategorii, jakie Paristwo zamiescili we wniosku pomostowym nie
sg sztywne. Mozna jednego miesigca wydac wiecej lub mniej anizeli kwota wpisana we wniosku
pomostowym.

. Nie ma mozliwosci rozliczenia wiekszej kwoty wsparcia pomostowego niz przyznana na dany miesigc.

Jezeli majg Panstwo wiecej wydatkdéw w danym miesigcu niz wysokos¢ otrzymanej pomostowki to wydatki
‘ponad’ ponoszone sg ze srodkow wiasnych Uczestnika. Nie ma mozliwosci rozliczenia ich w innym terminie.
Podsumowanie kwoty netto musi da¢ zawsze 1800,00 zt przy czym istnieje mozliwos¢ czeSciowego rozliczenia

faktury.
PRZYKtAD:
Kwoty netto z faktury: Kwoty rozliczane (wpisywane w tabele):
ZUS — 500 zt netto ZUS — 500 zt netto
CZYNSZ - 1000,00 zt netto CZYNSZ - 1000,00 zt netto
Paliwo — 350,00 zt netto Paliwo — 300,00 zt netto
SUMA: 1850,00 zt netto SUMA: 1800,00 zt netto
° Wszelkich ptatnosci dokonujemy z konta projektowego (przelew, karta, gotéwka). W przypadku

przelewdw/ptatnosci kartg do rozliczen nalezy dotgczac potwierdzenie ptatnosci z konta firmowego,
a w przypadku ptatnosci gotdwkowych kopiami dokumentéw, potwierdzajacych poniesienie wydatkéw
w formie gotéwkowej.
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. Dokumenty dot. kosztdw poniesionych w walutach obcych powinny by¢ opisane na odwrocie

z podaniem przeliczenia kwoty na PLN po Srednim kursie obowigzujgcym w dniu poprzedzajgcym dzien
sprzedazy okreslony na fakturze; lub potwierdzenie przelewu na ktérym widnieje przeliczenie kwoty
na PLN.

° Wszystkie kopie dokumentéw, potwierdzenia przelewéw/ptatnosci kartg musza byé potwierdzone
za zgodnosc z oryginatem przez Uczestnika projektu wraz z datg i podpisem.

° W razie koniecznosci, Uczestnik projektu moze zosta¢ wezwany do ztozenia wyjasnien lub
przedstawienia dodatkowych dokumentow.

Uwaga faktury gotéwkowe:

W praktyce spotykamy sie z fakturami gotdwkowymi, na ktérych jako sposéb zaptaty wskazano gotédwka.
Sam sposoéb zaptaty nie $wiadczy o tym, ze faktura jest zaptacona. Sprzedawcy czesto w formie pieczatki lub
odrecznego zapisu nanoszg adnotacje, ze ,zaptacono gotéwka” a na fakturze jest dodatkowo zapis,
ze do zaptaty pozostato 0. Zapisy te potwierdzajg dokonanie zaptaty w formie gotéwkowej. Jezeli jednak
faktura nie zawiera tych danych, warto poprosi¢ wystawiajgcego o zamieszczenie odrecznej adnotacji
0 przyjeciu zaptaty i ztozeniu podpisu.

Zatqgczniki:
1) Zestawienie poniesionych wydatkow (tabela Excel) - wzor
2) Oswiadczenie o wydatkowaniu wsparcia pomostowego - wzor
3) Opis ksiegowy dokumentu - wzér
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