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Projekt ,,Moja firma — moja praca”
wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego,
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego
Of$ Priorytetowa VII Regionalny rynek pracy
Dzialanie 7.3 Wsparcie rozwoju przedsigbiorczosci

INSTRUKCJA WYPELNIANIA FORMULARZA

»ZESTAWIENIE WYDATKOW INWESTYCYJNYCH OBJETYCH DOTACJA”

Uwagi ogolne:

Uczestnicy Projektu sa zobowigzani do sktadania ,Zestawienia wydatkéw inwestycyjnych objetych dotacjq”

w Biurze Projektu w Strzyzowie, ul. Rynek 15 osobiscie lub za posrednictwem poczty, w jednym egzemplarzu (w formie

papierowej - wpigte w skoroszyt i na nosniku elektronicznym) w terminie 10 dni roboczych od daty wskazanej w ,,Umowie

0 udzielenie wsparcia na rozwdj przedsiebiorczosci”.

W zestawieniu Uczestnik Projektu wykazuje wszystkie wydatki kwalifikowalne, jakie poniost na realizacjg projektu w okresie

objetym ,, Szczegétowym harmonogramem rzeczowo-finansowym ™.

Uczestnik Projektu wypelnia Zestawienie zgodnie z ponizsza instrukcja, z pominigciem podl oznaczonych kolorem szarym,

ktére wypetniane sa przez instytucj¢ przyjmujaca zestawienie.

Wszelkie kwoty i dane finansowe podawane w zestawieniu nalezy wyraza¢ w PLN z dokladnoscia do dwoch miejsc po

przecinku.

Instrukcja wypelniania kolejnych pozycji w zestawieniu:

6.
7
8.

10.

11.

12.

Nazwa Uczestnika projektu - nalezy podac pelna nazwe Mikroprzedsigiorcy (nazwe firmy)

Adres Uczestnika projektu - nalezy poda¢ petny adres Mikroprzedsigbiorcy

Numer ,,Umowy o0 udzielenie wsparcia finansowego na rozwéj przedsigbiorczosci”/Numer Aneksu - nalezy
podac¢ numer umowy lub numer Aneksu do Umowy jesli byt taki podpisany

Z dnia — nalezy poda¢ datg zawarcia Umowy / Aneksu, w formacie DD/MM/RRRR, na kwote dofinansowania -
nalezy poda¢ kwote dofinansowania przyznana na podstawie ,, Umowy 0 udzielenie wsparcia finansowego na rozwd;
przedsiebiorczosci”. Jezeli wskutek aneksowania ww. umowy 0 udzielenie wsparcia kwota dofinansowania ulegla
zmianie, w punkcie tym nalezy wpisa¢ aktualna kwote dofinansowania z Aneksu.

Okres realizacji dzialan od... do... - nalezy poda¢ okres realizacji dziatan okre§lony w,, Umowie o udzielenie
wsparcia finansowego na rozwdj przedsiebiorczosci” w formacie DD/MM/RRRR. W przypadku, gdy okres zostat
zmieniony w drodze Aneksu, nalezy wpisa¢ aktualny okres z Aneksu.

Kwota wydatkéow kwalifikowalnych objetych zestawieniem — nalezy wpisaé kwotg dotacji uwzgledniajaca
okreslony w ,, Umowie o udzielenie wsparcia finansowego na rozwdj przedsiebiorczosci” wktad wtasny. Kwota
powinna by¢ identyczna z  kwota z pkt. 15: ,ZESTAWIENIE DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH
PONIESIENIE WYDATKOW OBJETYCH DOTACJA”, ,,suma ogotem w PLN” (kolumna 12). Kwota ta nie moze by¢
wyzsza niz kwota przyznanej dotacji/dotacji+wkladu wilasnego wskazanego w ,, Biznesplanie”; w tym kwota
z dotacji — nalezy wpisa¢ kwotg dotacji nie uwzgledniajac wkladu wlasnego.

Kwota otrzymanych zaliczek - nalezy wpisa¢ kwotg zaliczek otrzymanych przez Uczestnika projektu.
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13. Whnioskowana kwota/kwota do zwrotu - nalezy wpisa¢ roznicg jaka powstata pomigdzy kwota wydatkow
kwalifikowalnych wskazana w pkt. 11 a kwota otrzymanej zaliczki wskazang w pkt 12. W przypadku gdy kwota z pkt
12 jest wyzsza od kwoty z pkt 11 nalezy wpisa¢ warto$¢ ujemna co oznacza, ze wykazana rdznica jest kwota do
zwrotu.

14. Nalezy wpisa¢ nazwe banku i numer rachunku bankowego zgodny z ,, Umowq o udzielenie wsparcia finansowego

na rozwoj przedsiebiorczosci”.

UWAGA! Zgodnie z ,,Umowq o udzielenie wsparcia finansowego na rozwoj przedsiebiorczosci” wszystkie platnosci

dokonywane przez Uczestnika Projektu tytulem zakupow dokonywanych w ramach ww. umowy powinny by¢
realizowane BEZGOTOWKOWO ZA POSREDNICTWEM RACHUNKU BANKOWEGO Uczestnika Projektu

wskazanego W umowie.

15. Zestawienie dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki objete dotacja
Uczestnik projektu wykazuje w zestawieniu WYLACZNIE dokumenty potwierdzajace poniesione wydatki
kwalifikowalne. Nalezy uja¢ w zestawieniu wszystkie zaplacone faktury lub inne dokumenty o réwnowaznej
warto$ci dowodowej, ktore stanowia udokumentowanie poniesienia wydatkow kwalifikowalnych przez Uczestnika

Projektu w ramach projektu w okresie objetym danym Zestawieniem. W kolejnych kolumnach zestawienia nalezy:

(1) Wpisa¢ liczbg porzadkowa.

(2) Poda¢ numer pozycji ze ,,Szczegdfowego harmonogramu rzeczowo — finansowego”, ktorej dotyczy wydatek.

(3) Poda¢ rodzaj (faktura, rachunek) i numer dokumentu ksiggowego, a jesli nie jest to mozliwe, numer dokumentu
ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowe;.

(4) Podac¢ datg wystawienia faktury/dokumentu ksiggowego o rownowaznej warto$ci dowodowe;.

(5) Uczestnik projektu prowadzacy ewidencje ksiegowa podaje numer ewidencyjny dokumentu, pod jakim zostat

zarejestrowany w ewidencji ksiggowej. Sugeruje sie, aby numer ten umieszczany byt przez Uczestnika projektu na

dokumencie, w jego prawym gérnym rogu.

(6) Wpisa¢ date dokonania platnosci faktury lub innego dokumentu ksiegowego o rdwnowaznej wartosci dowodowe;j.
W Zestawieniu moga zostac ujete wylacznie w catosci zaptacone dokumenty. Jezeli np. faktura bylta ptacona ratami,
nalezy wskaza¢ wszystkie daty platnosci za dana fakturg. Dokument, ktory nie zostat w catosci zaptacony nie moze
by¢ umieszczany w Zestawieniu. Daty zaptaty musza by¢ zgodne z datami na wyciagach bankowych.

(7) Okresli¢ faktyczny sposob zaptaty, wpisujac P (w przypadku dokonania ptatnoéci przelewem bankowym) lub K
(w przypadku dokonania ptatnos$ci karta ptatnicza). Jezeli ptatnosci byly dokonywane za pomoca kilku form, nalezy
wskaza¢ wszystkie. UWAGA! Zgodnie z ,,Umowq o udzielenie wsparcia finansowego na rozwdj
przedsiebiorczosci” wszystkie wydatki powinny by¢ dokonane bezgotowkowo z konta bankowego Uczestnika
projektu wskazanego w umowie. Do kazdej pozycji w Zestawieniu, ktorej platno$¢ dokonano karta platnicza
nalezy dolaczy¢ wypehione ,, Oswiadczenie Uczestnika Projektu dotyczqce zgodnosci przelewow z fakturami
wpisanymi w Zestawienie Wydatkow inwestycyjnych objetych dotacjq”. O$wiadczenie nalezy dolaczy¢ rowniez
W przypadku, gdy w tytule dokonanego przelewu nie zostal wpisany nr faktury lub innego dokumentu ksiggowego.

(8) Poda¢ nazwe towaru/ustugi wyszczegolnionej na fakturze/innym dokumencie ksiggowym o réwnowaznej wartoSci

dowodowej, bedacego kosztem kwalifikowalnym oraz numer pozycji z faktury lub innego dokumentu ksiggowego

Strzyzowskie
Forum Gospodarcze

PROGRAMY

=~ TOWARZYSTWO
s i

Strona2z4




E:‘:?g; :jzseki e //'A ~ o8 Wojewddzki Urzad Pracy Unia Europejska oo
PODKARPACKIE w Rzeszowie Europejski Fundusz Spoteczny Tk

Program Regionalny

0 rownowaznej wartosci dowodowej. W przypadku, gdy f-ra/ inny dokument o rownowaznej warto$ci dowodowej
zawiera zaréwno pozycje z grupy wydatkow kwalifikowalnych jak i niekwalifikowalnych, wowczas nalezy wpisaé
jedynie pozycje dotyczace wydatkéw kwalifikowalnych (podajac nr pozycji na f-rze oraz dokladny opis/nazwe
wydatku z f-ry),wyszczegodlni¢ parametry techniczne lub jako$ciowe sprzetu, nr seryjny urzadzenia (jesli dotyczy).
UWAGA! Zgodnie z ,,Umowq o udzielenie wsparcia finansowego na rozwdj przedsigbiorczosci” wszystkie
wydatki powinny by¢ dokonane zgodnie ze ,,Szczegdlowym harmonogramem rzeczowo — finansowym?”
stanowiacym zalacznik do ww. umowy o udzielenie wsparcia finansowego.

(9) Wskazaé kwote brutto catej faktury lub innego dokumentu ksiegowego o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

(10) Wskaza¢ kwote netto calej faktury lub innego dokumentu ksiggowego o rownowaznej wartosci dowodowe;j.

(11) Whpisa¢ kwote wydatku kwalifikowalnego netto danej pozycji na fakturze.

(12) Wpisa¢ kwote wydatku kwalifikowalnego brutto danej pozycji na fakturze.

(12a) Nalezy wpisa¢ kwote podatku VAT z wydatku kwalifikowalnego danej pozycji na fakturze (wskazanego

w kolumnie 12).

W przypadku, gdy Uczestnik projektu otrzymat fakture korygujaca, wowczas w Zestawieniu w pkt. 15 Uczestnik

projektu powinien wykaza¢ fakture korygujaca uzupeiajac kolumny od 1-12 wg powyzszych wytycznych (Ad.1l -

Ad.12a), wpisujac w kolumny 11 i 12 tylko réznice wynikajaca z dokonania korekty (je$li faktura korygujaca jest

EEIRT]

zmniejszajaca beneficjent wpisuje kwote roznicy ze znakiem minus , . natomiast jes$li faktura korygujaca jest

zwigkszajaca Uczestnik projektu wpisuje kwotg réznicy zwigkszenia ze znakiem ,,+7).

16. Zakres prac/zakupdéw/uslug, na ktére poniesiono wydatki objete zestawieniem - nalezy krotko opisaé zakres
wykonanych czynno$ci w okresie objetym wnioskiem, opisujac wykonane prace, zakupy i ushugi, itp., na ktore
zostaly poniesione wydatki przedstawione we wniosku o ptatnosc.

17. Zgodno$¢ postepéw realizacji projektu z »Umowq o udzgielenie wsparcia finansowego na rozwoj
przedsigbiorczosci” w okresie objetym zestawieniem. Czy wydatki i postgp prac sa zgodne z Ww. umowa
o0 udzielenie wsparcia finansowego? Jesli nie, prosze wyjaéni¢ przyczyny odstepstw od ,,Szczegélowego
harmonogramu rzeczowo — finansowego ” bedacego zatacznikiem do ww. umowy o0 udzielenie wsparcia finansowego
- jezeli wydatki i postep prac sa zgodne ze ,, Szczegétowym harmonogramem rzeczowo — finansowym” nalezy wpisac:
,.hie dotyczy”.

18. Oswiadczenie Uczestnika projektu - nalezy poda¢ dokladny adres przechowywania dokumentacji zwiazanej
z projektem.

19. Zalaczniki:

(1) Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajace odbior/wykonanie prac (Protokoty
zdawczo/odbiorcze).

(2) O$wiadczenie o dokonaniu zakupow towardéw lub ustug zgodnie ze ,,Szczegdlowym harmonogramem rzeczowo-
finansowym ”.

(3) O$wiadczenie o niedokonaniu zakupow od najblizszych cztonkdéw rodziny.

(4) W przypadku zakupu uzywanych $rodkoéw trwatych:
- 0 wartosci jednostkowej netto powyzej 3.500,00 PLN: poswiadczeniem od rzeczoznawcy, ze cena $rodka trwatego
nie przekracza wartosci rynkowej okreslonej na dzien zakupu i jest nizsza od ceny nowego $rodka trwatego;
- o warto$ci jednostkowej netto do 3.500,00 PLN przedstawienie dokumentow (cenniki, wydruki, zapytania o ceng)
potwierdzajace, ze cena §rodka trwalego nie przekracza wartosci rynkowej okre§lonej na dzien zakupu i jest nizsza od
ceny nowego srodka trwatego;
- os$wiadczenie Uczestnika Projektu dotyczace wtasciwosci zakupionego uzywanego srodka trwatego (potwierdzajace,
ze §rodek trwaly posiada wtasciwosci techniczne niezbgdne do realizacji przedsigwzigcia objgtego dofinansowaniem
oraz spetnia obowiazujace normy i standardy).
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(5) Kopie innych dokumentdéw potwierdzajacych prawidtowa realizacjg inwestycji m.in.:

— kopia dowodu rejestracyjnego pojazdu (jesli zakup samochodu zostat sfinansowany z dotacji) i prawa jazdy,
kserokopie karty pojazdu (jezeli dotyczy), o$wiadczenie o stuzeniu tego $rodka transportu wytacznie celom
projektu;

— protokot przekazania robdt budowlanych (jesli dotyczy), kosztorys powykonawczy prac remontowo —
budowlanych, dokumentacj¢ fotograficzna lokalu przed rozpoczgciem prac remontowych / adaptacyjnych i po ich
zakonczeniu.

(6) Elektroniczna wersja ,,Zestawienia wydatkow inwestycyjnych objetych dotacjq” na no$niku elektronicznym np. CD.

(7) Oznaczone data i potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie wyciagdéw bankowych, dokumentujacych operacje na
rachunku, ktérego wniosek dotyczy.

(8) Inne dokumenty, o ile sa wymagane zgodnie z ,,Umowq o udzielenie wsparcia finansowego na rozwdj

1

przedsigbiorczosci”.

Wszystkie skladane wraz z zestawieniem wydatkow kopie dokumentéw powinny byé potwierdzone za zgodno$é
z oryginalem przez Uczestnika projektu wraz z podaniem aktualnej daty i podpisem.

Wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisane i parafowane dlugopisem koloru niebieskiego!
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