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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego

Człowiek – najlepsza inwestycja

WYTYCZNE DOTYCZĄCE WYDATKOWANIA WSPARCIA FINANSOWEGO NA ROZWÓJ PRZEDSIĘBIORCZOŚCI/POMOSTOWEGO PODSTAWOWEGO/
POMOSTOWEGO PRZEDŁUŻONEGO

1. Uzyskane wsparcie powinno być wydatkowane zgodnie z zapisami umowy na otrzymanie wsparcia finansowego na rozwój przedsiębiorczości/ pomostowego podstawowego/ pomostowego przedłużonego: terminy wydatkowania oraz rozliczenia, kwota, rodzaj ponoszonych wydatków. Elementy dla każdego uczestnika ustalane są/były indywidualnie.

2. Wsparcie finansowe na rozwój przedsiębiorczości obejmuje w szczególności: zakup oraz leasing sprzętu rozumianego jako środki trwałe, wartości niematerialne i prawne oraz pozostały sprzęt i wyposażenie (np. meble), dla których prowadzona jest ewidencja ilościowa lub ilościowo – wartościowa, jak również dostosowanie budynków, pomieszczeń i miejsc pracy do podejmowanej działalności gospodarczej. Koszty nabycia, np. koszty przesyłki nie są kwalifikowalne.
3. Wsparcie pomostowe podstawowe/przedłużone można ponosić w ramach zamkniętej listy wydatków kwalifkowalnych:

· koszty ZUS/KRUS,

· koszty eksploatacji pomieszczeń (w tym koszty czynszu lub wynajmu pomieszczeń bezpośrednio związanych z prowadzoną działalnością gospodarczą, energia elektryczna, cieplna, gaz, woda),

· koszty usług pocztowych,

· koszty usług księgowych,

· koszty usług prawnych,

· koszty telefonu i Internetu,

· koszty materiałów biurowych,

· koszty działań informacyjno – promocyjnych.

4. Uczestnicy ponadto w ramach wsparcia pomostowego mogą ponosić te wydatki, które zostały uwzględnione w złożonych i ocenionych wnioskach o przyznanie wsparcia pomostowego. W związku z rozliczeniem kwartalnym otrzymanego wsparcia pomostowego kwota rozliczana kwartalnie powinna być równa połowie otrzymanego wsparcia, tj. w przypadku otrzymania wsparcia na kwotę 7200,00 zł rozliczenie kwartalne powinno być równe 3600,00 zł. Pomiędzy miesiącami danego kwartału można dokonywać przesunięć w wydatkowaniu.
5. Uczestnicy projektu rozliczają wydatki ponoszone w ramach dotacji na rozwój przedsiębiorczości 
w kwotach brutto (łącznie z podatkiem VAT) bez względu na fakt, czy są płatnikami VAT czy nie. Uczestnicy mogą ubiegać się o zwrot podatku VAT jednak kwota zwrotu powinna być przeznaczona jedynie na rozwój firmy i nie może stanowić zysku Uczestnika. Dokumenty potwierdzające dokonanie wydatków z otrzymanego zwrotu podatku VAT powinny zostać opisane i podlegają kontroli przez Realizatora projektu. 
6. Uczestnik projektu powinien ponieść wydatki podlegające finansowaniu w ramach wsparcia finansowego na rozwój przedsiębiorczości po podpisaniu ww. umowy. Jednak z uwagi na długotrwałość procedur poprzedzających podpisanie umowy i wypłatę środków, Uczestnik pomocy może sfinansować inwestycję ze środków własnych (wydatki muszą być poniesione po rozpoczęciu działalności gospodarczej przez Beneficjenta oraz udokumentowane) i otrzymać ich refundację po podpisaniu Umowy. Wszelkie wydatki poniesione przed podpisaniem umowy uczestnik projektu ponosi na własne ryzyko. Środki otrzymane w ramach wsparcia finansowego i pomostowego obligatoryjnie mogą być ponoszone dopiero od dnia rozpoczęcia działalności gospodarczej.
7. Termin zakończenia wydatkowania środków na rozwój przedsiębiorczości nie może przekroczyć 3 miesięcy od momentu przekazania środków na konto uczestnika. Termin ten może zostać wydłużony jedynie na uzasadniony wniosek uczestnika, złożony do beneficjenta nie później niż w terminie 7 dni kalendarzowych przed ostatecznym terminem poniesienia wydatków określonym w umowie.

8. Forma dokonywanej płatności i dowody na jej poniesienie:

· przelew - w tytule przelewu powinien znaleźć się co najmniej nr dokumentu (faktury, rachunku, umowy itp.) lub nazwa towaru/usługi

· gotówka/karta - na dokumencie księgowym powinna się znaleźć adnotacja „ZAPŁACONO GOTÓWKĄ” lub „ZAPŁACONO KARTĄ”, dokument kasowy KW/KP, oświadczenie Uczestnika o dokonaniu zapłaty (oświadczenie powinno zawierać co najmniej nr dokumentu księgowego w oparciu o który dokonano płatności, data zapłaty, kwota zapłaty, podpis Uczestnika)

· przesyłka pobraniowa – oświadczenie o dokonaniu płatności gotówką kurierowi w dniu odebrania przesyłki (oświadczenie powinno zawierać co najmniej nr dokumentu księgowego w oparciu o który dokonano płatności, data zapłaty, kwota zapłaty, podpis Uczestnika)

9. Nazewnictwo dotyczące poszczególnych wydatków stosowane na dokumentach księgowych (faktury, rachunki, umowy itp.) powinny być jak najbardziej zbliżone do nazewnictwa użytego we wniosku oraz załącznikach (biznes plan, harmonogram rzeczowo – finansowy). Liczba sztuk podana w biznes planie również powinna odpowiadać zapisom w złożonych dokumentach rozliczających przyznane wsparcie.
10. Na dokumentach księgowych data wystawienia i data zapłaty muszą mieścić się w okresie wydatkowania określonym w umowie. Data sprzedaży, płatności i data wystawienia faktury nie mogą być wcześniejsze niż data rozpoczęcia działalności gospodarczej i późniejsze niż data zakończenia wydatkowania środków, wskazana w umowie na otrzymanie wsparcia.

11. Na dokumentach księgowych nazwa firmy, adres oraz NIP muszą być zgodne ze złożoną do podpisania umowy na otrzymanie wsparcia finansowego dokumentacją np. Wypis z Ewidencji Działalności Gospodarczej.

12. Wszelkie zmiany danych identyfikacyjnych założonej działalności gospodarczej powinny zostać zgłoszone Realizatorowi projektu w formie pisemnej wraz z kserokopią dokumentów potwierdzających dokonanie zmian, np. Wypis z Ewidencji Prowadzonej Działalności.

13. Rozliczając otrzymane wsparcie należy złożyć do rozliczenia, m.in. następujące rodzaje dokumentów księgowych sporządzonych zgodnie z prawodawstwem krajowym:

· Faktura VAT, Faktura Marża
· Rachunek uproszczony

· Kompensata

· Umowa kupna sprzedaży zawierające szczegółowe zapisy dotyczące przepływu pieniądza oraz przekazania  przedmiotu umowy
· Oświadczenie Sprzedającego, że środek nie został uprzednio zakupiony ze środków Unii Europejskiej ani innych środków publicznych – jedynie w przypadku używanego środka trwałego
· Dokument wprowadzający środek do ewidencji środków trwałych w firmie (np. OT) - 
w przypadku kupna środka trwałego na Uczestnika jako osobę fizyczną a nie firmę
· Przelew z konta w przypadku płatności składek ZUS – płatności co do zasady powinny być dokonywane z konta należącego do Uczestnika projektu (wyjątki stanowią płatności rozliczające koszty wykorzystania miejsca zamieszkania na potrzeby prowadzonej działalności)
· Umowa cywilno-prawna – umowa zlecenie, umowa o dzieło, umowa na świadczenie usług (np. wynajem pomieszczeń, usługi księgowe). W przypadku usług stałych np. usługi księgowe umowy dołączane są jednorazowo.
· Szczegółowa kalkulacja kosztów wraz ze wskazaniem dokonanych prac w ramach zadania dotyczącego adaptacji pomieszczeń – podpisana przez Uczestnika Projektu i potwierdzona przez osobę/firmę wykonującą prace.

· Protokoły odbioru prac
· Wewnętrzne dowody księgowe wraz z przeliczeniem procentowego rozliczenia powierzchni mieszkania przeznaczonej na prowadzenie działalności gospodarczej oraz dokumentami poświadczającymi dokonanie wydatku i dowodami zapłaty

14. Rozliczanie kosztów telefonu – konieczność rejestracji na prowadzoną działalność.

15. Rozliczanie kosztów Internetu w działalności prowadzonej w miejscu zamieszkania – dopuszcza się możliwość akceptacji faktur na osobę fizyczną, szczególnie w początkowej fazie prowadzenia działalności, należy wtedy dołączyć oświadczenie o wykorzystaniu Internetu w 100% do prowadzenia działalności gospodarczej oraz dowód wewnętrzny. Uczestnik projektu powinien dołożyć wszelkich starań do zmiany warunków dostarczania usługi.
16. W celu rozliczenia poniesionych wydatków uczestnik projektu zobowiązany jest do dostarczenia kompletu dokumentów w terminach określonych w umowie kopie dokumentów powinny być poświadczone za zgodność z oryginałem przez uczestnika projektu z podaniem daty poświadczenia. 
17. W wykazie ponoszonych wydatków Kwota brutto całego dokumentu oznacza ogólną wartość pojedynczej faktury, natomiast kwota kwalifikowana z danego dokumentu może zawierać jedynie jedną pozycję z tej faktury zgodną z harmonogramem rzeczowo-finansowym. kwota kwalifikowana jest tożsama z zatwierdzonymi pozycjami wydatków w harmonogramem rzeczowo-finansowym.  
W przypadku uwzględnienia na jednej fakturze kilku wydatków kwalifikowanych, w kolumnie 
8 wykazu należy uwzględnić wartość poszczególnych wydatków, a w kolumnie 6 wartość ogólną całej faktury.

Przykłady:
1. Faktura VAT na kwotę ogólną 5.500 zł brutto obejmuje zakup 2 pozycji: 

a. Komputer PC – 3.200 zł brutto

b. Drukarka – 2.300 zł bruto

Zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym obie pozycje są kwalifikowane.

W wykazie wydatków pozycje te uwzględniamy w następujący sposób:

	LP
	nr poz. w harrm.
	kategoria kosztu /*
	nr dokumentu 
	data wystawienia
	data zapłaty
	kwota brutto całego dokumentu
	limit kosztów kwalifikowanych z umowy (z harmonogramu)
	kwota kwalifikowalna (zgodnie z opisem faktury)

	1.
	5
	Zakup komputera PC
	Wpisz nr faktury
	4.04.2011
	4.04.2011
	5.500
	3.200
	3.200

	2.
	6
	Zakup drukarki
	Wpisz nr faktury
	4.04.2011
	4.04.2011
	5.500
	2.300
	2.300


2. Faktura VAT na kwotę ogólną 10.500 zł brutto obejmuje zakup 4 pozycji: 

a. Komputer PC – 3.200 zł brutto

b. Drukarka – 2.300 zł bruto

c. Telewizor – 3.000 zl brutto

d. Zestaw kina domowego – 2.000 zł brutto

Zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym komputer i drukarka są kwalifikowane, natomiast telewizor i kino domowe nie są ujęte w harmonogramie zatem są niekwalifikowane. W wykazie wydatków pozycje te uwzględniamy w następujący sposób:

	LP
	nr poz. w harrm.
	kategoria kosztu /*
	nr dokumentu 
	data wystawienia
	data zapłaty
	kwota brutto całego dokumentu
	limit kosztów kwalifikowanych z umowy (z harmonogramu)
	kwota kwalifikowalna (zgodnie z opisem faktury)

	1.
	5
	Zakup komputera PC
	Wpisz nr faktury
	4.04.2011
	4.04.2011
	10.500
	3.200
	3.200

	2.
	6
	Zakup drukarki
	Wpisz nr faktury
	4.04.2011
	4.04.2011
	10.500
	2.300
	2.300


18. Każda faktura lub inny dokument księgowy (ORYGINAŁ) o równoważnej wartości powinien zostać na odwrocie opisany zgodnie z poniższym wzorem:
	Działanie 6.2 Wsparcie oraz promocja Przedsiębiorczości i samozatrudnienia
Tytuł projektu: „Moja Firma w Unii Europejskiej III”

Projekt jest współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego

Nr umowy*: ____________________________________________________

Kategoria wydatku (zgodnie z harmonogramem rzeczowo – finansowym) _____________________________________________________________ 

Kwota kwalifikowalna* ___________________________________________

Potwierdzam realizację zadania/wykonanie usługi/dokonanie zakupu (data i podpis)

_____________________________________________________________             




* nr umowy odpowiednio na otrzymanie wsparcia finansowego lub pomostowego

* kwota kwalifikowalna to wydatek, który został uwzględniony w harmonogramie rzeczowo – finansowym w wysokości jakiej został poniesiony (kwota widniejąca na opisanym dokumencie księgowym)
19. Dokumenty dotyczące kosztów poniesionych w walutach obcych powinny być opisane na odwrocie 
z podaniem przeliczenia kwoty na PLN po średnim kursie obowiązującym w dniu sprzedaży określonym na fakturze. 
20. Dokumenty rozliczające poniesione wydatki powinny zostać dostarczone do najbliższego Punktu Konsultacyjnego, w terminach wskazanych umowie o przyznanie wsparcia. Co do zasady uczestnik powinien rozliczyć poniesione wydatki w terminie: 

· 30 dni kalendarzowych od dnia zakończenia wydatkowania środków wskazanym
w umowie (wsparcie finansowe na rozwój przedsiębiorczości),

· 20 dni kalendarzowych: 

· w przypadku wsparcia pomostowego podstawowego po zakończeniu 3 i 6 miesiąca

· w przypadku wsparcia pomostowego przedłużonego po zakończeniu 9 i 12 miesiąca.
21. Zmiany w obowiązującym harmonogramie rzeczowo – finansowym mogą być dokonywane zgodnie z zapisami umowy, tj.:

· dokonanie zmiany może nastąpić najpóźniej 7 dni przed upływem okresu wydatkowania 
· zmiany do wysokości nie przekraczającej 5% zakładanej wartości wydatku mogą być dokonane bez zgody Koszalińskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. przy założeniu, że uczestnik projektu poinformuje KARR S.A. w ciągu 14 dni kalendarzowych od momentu wystąpienia zmiany.

· zmiany przekraczające 5% wymagają zgłoszenia w formie pisemnej. Do momentu uzyskania akceptacji ze strony Koszalińskiej Agencji Rozwoju Regionalnego S.A. uczestnik projektu może wydatkować otrzymaną dotację zgodnie z proponowaną zmianą na własne ryzyko. Zmiana taka wymaga aneksowania umowy. Aneks przygotowywany jest jednorazowo po złożeniu rozliczenia. 
· Wydatkowanie kwoty mniejszej niż kwota przyznana w umowie wymaga zwrotu powstałej różnicy zgodnie z podpisaną umową (termin zwrotu, nr rachunku bankowego na jaki należy dokonać zwrotu) lub uzyskani, przed zakończeniem okresu wydatkowania, zgody na przeznaczenie tej kwoty na inne wydatki 
22. Uczestnik zobowiązany jest do rozliczenia 100% środków otrzymanych w ramach wsparcia finansowego. Poprzez rozliczenie rozumie się zatwierdzenie przez Beneficjenta rozliczenia złożonego przez Uczestnika oraz pozytywny wynik kontroli dokonanej przez Beneficjenta w siedzibie prowadzonej przez uczestnika działalności gospodarczej.
23. Realizator projektu ma obowiązek dokonywania kontroli prawidłowości wydatkowania środków na rozwój przedsiębiorczości przyznanych Uczestnikowi projektu w okresie 12 miesięcy od dnia podpisania umowy na otrzymanie wsparcia finansowego. Uczestnik projektu, który otrzymał środki finansowe na rozwój przedsiębiorczości (w tym na założenie spółdzielni lub spółdzielni socjalnej) ma obowiązek dokonać zwrotu otrzymanych środków wraz z należnymi odsetkami, jeżeli prowadził działalność gospodarczą lub był członkiem spółdzielni socjalnej przez okres krótszy niż 12 miesięcy, albo naruszone zostały inne warunki umowy, w tym  zwłaszcza dotyczące przeznaczenia tych środków.
24. W przypadku nierozliczenia wsparcia finansowego lub pomostowego w terminie, Uczestnik Projektu jest zobligowany do zwrotu otrzymanych środków wraz z odsetkami ustawowymi. 

Prosimy o wydatkowanie całości kwot zgodnie z założeniami

(wsparcie na rozwój przedsiębiorczości, wsparcie pomostowe) !!!
Dodatkowe pytania dot. rozliczenia prosimy kierować do P. Anny Szczepańskiej

nr tel. 094 341 63 30, e-mail: a.szczepanska@karrsa.pl
Dodatkowe pytania dot. rozliczenia prosimy kierować do P. Darii Martusiewicz

nr tel. 094 363 34 65, e-mail: d.martusiewicz@karrsa.pl 
Dodatkowe pytania dot. rozliczenia prosimy kierować do P. Bartosza Buśko
nr tel. 091 834 36 85, e-mail: b.busko@karrsa.pl 
Sprawy związane z dokonanymi zmianami I ich akceptacją prosimy kierować do P. Justyny Iwankiewicz
nr tel. 094 341 63 30, e-mail: j.iwankiewicz@karrsa.pl
Sprawy związane z dokonywanymi płatnościami prosimy kierować do Działu Księgowości

nr tel. 094 341 63 30
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	Koszalińska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

ul. Przemysłowa 8, 75-216 Koszalin

tel. 94/341 63 30, fax. 94/ 341 60 88

www.karrsa.pl; e-mail: sekretariat@karrsa.pl
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