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Instrukcja sporzadzania

.Zestawienia wydatkow poniesionych w ramach:
- podstawowego wsparcia pomostowego,
-przedtuzonego wsparcia pomostowego”

Instrukcja przeznaczona jest dla Beneficjentow Pomry sktadajacych zestawienia
wydatkdéw poniesionych w ramach podstawowego lub pedluzonego wsparcia
pomostowego.

Rozliczajac wsparcie pomostowe Beneficjenci Pomocy zobaani s ztozy¢ zestawienie
wydatkow wraz z zahcznikami niepazniej niz 15 dni po zakaiczeniu wydatkowania
kazdej transzy wsparcia.

Natomiast po zakaczeniu miesyca BP zobowszany jest dostarcz¢ potwierdzenie
optacenia sktadek ZUS niep#niej niz do 20 nasg¢pnego miesaca

Przed wypetnieniem zestawienia progzzapozna& si¢ z instrukcja i wypetni¢ zestawienie
zgodnie z zaleceniami.

Wypetniapc zestawienie wydatkdw poniesionych w ramach wsagromostowego natg
pod&:

- dane BP: imy i nazwisko, nazwfirmy, adres zamieszkania/ siedziby (zgodnie zsepi do
ewidencji dziatalnéci gospodarczej),

- BP poprzez skéenie wybiera jakiego wsparcia dotyczy zestawiepmdstawowego
pomostowego czy przedianego pomostowego. Wdewe pozostawia, a niewdaiwe
skresla,

- po okrdleniu wiaciwej podstawy przyznanego wsparcia BP wpisuje ®kvgdatkowania,
ktory musi by zgodny z terminem rozliczania poszczegolnych wargodnie z umow na
otrzymanie podstawowego wsparcia pomostowego lydfvaypadku przeditonego wsparcia
pomostowego z aneksem do umowy na otrzymanie pgdsatago wsparcia pomostowego

- numer umowy i datpodpisania umowy
- kwote rozliczanych w podanym okresieodkéw do wysokéci 1276 PLN

Pozycja informacja na temat problemow / trudnosci zwigzanych z wydatkowaniem
srodkébw- naley opis& wszelkie problemy Ilub truddoi jakie wystpity podczas
wydatkowania srodkow np. opénienia w wydatkowaniu, wydatkowanie w zekej lub
wyzszej kwocie ni wyptacona transza, nieterminowe zaie zestawienia, wydatkowanie
niezgodne z wydatkami ¢tymi we wniosku o wsparcie pomostowe i katalogiegdatkow
kwalifikowanych okrélonym w umowie na otrzymanie wsparcia pomostowdgo i
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Wypetniapc zestawienie wydatkéw poniesionych w ramacbodstawoweqo wsparcia

pomostoweqgo/ przedioneqo wsparcia pomostoweqo rgte

» wypeini wszystkie pozycje tabeli.

» w zestawieniu dokumentéw potwierdzeych poniesione wydatki olip
zestawieniem wskaza wszystkie wydatki kwalifikowalne, jakie BP poniést
w okresie ohjtym zestawieniem.

» wszystkie kwoty i dane finansowegtg we wniosku o ptatrio wyrazac w PLN, przy
zachowaniu formatu do dwdéch miejsc po przecinky0Q0).

» W zestawieniu ug wytacznie ZAPLACONE faktury lub dokumenty , ktore stang
udokumentowanie poniesienia przez BP wydatkow Kikelvalnych w okresie
objetym danym zestawieniem.

Objasnienie po6l przeznaczonych do wypetlnienia w tabelizestawienie wydatkow
poniesionychw ramach podstawowego wsparcia pomostowego/ przedbnego wsparcia
pomostowego potwierdzajcych poniesione wydatki obgte zestawieniem:

Kolumna 1- nalezy pod& liczbe porzadkowa,

Kolumna 2- nalery poda rodzaj wydatku zgodnie z zilonym przez Beneficjenta Pomocy
wnioskiem o wsparcie pomostowe i katalogiem wydatkd&reslonym w umowie na
otrzymanie podstawowego wsparcia pomostowego §.8utakie jak:

- koszty ZUS,

- koszty administracyjne (w tym koszty czynszuwwmajmu pomieszczebezpdgdrednio
Zwigzanych z prowadzardziatalngcia gospodarcy),

- koszty eksploatacji pomieszcz@v tym m.in. optaty za wag gaz, energielektryczn,
cieplm),

- koszty optat telekomunikacyjnych,

- koszty ustug pocztowych,

- koszty ustug kserograficznych,

- koszty ustug ksigowych,

- koszty zwizane z ubezpieczeniem 0s6b i/lub mieniagzame bezpaednio z prowadzan
dziatalnGcia gospodarcy,

- koszty ustug prawnych,

- koszty drobnych materiatéw biurowych,

- koszty dziata informacyjno-promocyjnych.

Kolumna 3- nalezy pod& rodzaj dokumentu potwierdzgego poniesiony wydatek (faktura,
rachunek, polisa, dowdd wptaty itp.) oraz numeotdgkumentu

Kolumna 4- nalery pod& dat: sprzeday (dzien, miesic i rok),
Kolumna 5- nalery pod& dat: wystawienia(dzig, miesic i rok),

Kolumna 6- naley pod& pozycje dotyczce wydatkow kwalifikowalnych poda numer
pozycji na dokumencie
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W przypadku, gdy na dokumencie dgdwym ugte @ wydatki kwalifikowalne i nie
kwalifikowalne, woOwczas naky wpisa& jedynie pozycje dotyeze wydatkéw
kwalifikowalnych podaic numer pozycji na dokumencie.

Kolumna 7- nalezy wpisa dat dokonania ptatrizi za dokument kggowy (dzig, miesic |
rok). W zestawieniu meg zost& ujgte wylcznie dokumenty zaptacone w cado W
przypadku, gdy nalos¢ byta ptacona w ratach nalewskazé wszystkie daty platrioi za
dany dokument.

Kolumna 8- nalezy okresli¢ sposob zaptaty:

- G nalery wpisa w przypadku ptatniei gotéwig

Uwagal!!

W przypadku zaptaty gotovek na dokumencie oprocz adnotacji faktura zostata zaptacona
gotowka musi znajdowa sie data przygcia gotowki oraz czytelny podpis osoby przyjaugj
gotowke. W przypadku braku takiej adnotacji BP jest zoh@many dostarczykopi¢c innego
dokumentu potwierdzagego dokonanie wptaty np.: KP lub svdadczenie (wzoér
oswiadczenia dogpny na stronie internetowej w zaktadce dokumerdgliczanie umow).

- P naleey wpisa w przypadku dokonania ptatém przelewem

Uwaga!!!

Kopia dokumentu potwierdzggego dokonanie ptat§a (wyciag bankowy, potwierdzenie
przelewu) musi by dofaczona jako zakznik do wniosku i opisana. Platwmd mog by¢
dokonywane tylko z rachunku firmowego mikroprzetsrstwa.

- K nalezy wpis& w przypadku dokonania ptatém karta ptatnicz

Uwagal!!

Kopia dokumentu potwierdzgjego dokonanie ptatdoi (wydruk z czytnika kart) musi ldy
dofaczona jako zakznik do wniosku i opisana. Ptatwm mog by¢ dokonywane tylko z
rachunku firmowego mikroprzedsiiorstwa.

Uwaga !!! Jeeli ptatng¢ bytla dokonywana za pompgkilku form naley wskazé wszystkie
formy ptatnaci za dany dokument.

Kolumna 9- nalery wpisa kwote wydatku kwalifikowalnego brutto.

W wierszu ,suma” naleey podsumowé& wszystkie pozycje zestawienia
od pierwszej do ostatniej. Sgnwyrazic w PLN, przy zachowaniu formatu do dwéch miejsc
po przecinku (,0,007).

Do zestawienia wydatkdw poniesionych w ramach ppadstvego lub przedionego
wsparcia pomostowego rozlicaepgo poszczegllne transze wsparcia pomostowegaynale
ztozy¢ dokumenty potwierdzage wydatkowaniesrodkéw zgodnie z zimonym przez
Beneficjenta Pomocy wnioskiem o wsparcie pomostblatalogiem wydatkéw ok&onym

W umowie na otrzymanie podstawowego wsparcia pommagio 8 4 ust. 3, takie jak:
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a) kopie faktur lub innych dokumentéw kgowych o rownowznej wartgci

dowodowej,

b) kopie wycagbw bankowych z rachunku Beneficjenta Pomocy lulzelgwow
bankowych potwierdzagych dokonanie ptatioi,

Prawidtowo wypetnione zestawienie wydatkow poniesnych w ramach podstawowego
wsparcia pomostowego/ przedizonego wsparcia pomostowego potwierdzggych
poniesione wydatki obgte zestawieniem powinno b§.

» wypetnione komputerowo,
» w wyznaczonych miejscach czytelnie podpisane

» dolaczane do zestawienia zetniki nalery utozy¢ w kolejnaci w jakiej zostaty ujte
w zestawieniu wydatkow poniesionych w ramach patsteego lub przeditonego
wsparcia pomostowego

» kazdy dohczony do wniosku zakznik, ktory jest kopi dokumentu musi hky
potwierdzony za zgodsé z oryginatem w nagpujacy Sposob: ,za zgodhé z
oryginatem” data i czytelny podpis;

» kazdy dohczony do wniosku zatznik powinien by opisany na oryginale, przy
uwzgkdnieniu nasipujacych zapisow:

a) faktury, rachunki, dokumenty, umowy cywilno- prawitp. opcjonalnie wedtug
wzoru nr Il i I

b) pozostate dokumenty: wygi bankowe, potwierdzenia przelewu, potwierdzenia
zaptaty, dowody KP itp. opcjonalnie wedtug wzoruvii V

Uwagal!

Jezeli nie istnieje maliwos¢ opisu oryginatow faktur, rachunkow, dokumentow,
umoéw cywilno prawnych i innych dokumentéw na ichwodcie ( ze wzgidu np. na
zbyt mak powierzchng) dopuszczalne jest dmizenie opisu w formie osobnej kartki,
spitej na trwate z danym dokumentem i zawigzaj opis wedtug wzoru nr 1l i [l
(opcjonalnie) przywotujcy nr dokumentu, do ktéregogndnosi.

Dodatkowo, w takim przypadku nale na oryginale faktury/ rachunku/ dokumentu
umiesci¢ informacg o tresci:

» Zakup wspotfinansowany zZeodkéw EFS i bugketu pastwa w ramach POKL

2007- 2013".
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wzor nr i

OPIS DOKUMENTU ZAt. ACZONEGO DO WNIOSKU O PLATNO SC
BENEFICJENTA POMOCY

(dotyczy podstawowego wsparcia pomostowego)

...................................................... dotyczy umowy na otrzymanie
podstawowego wsparcia

(faktura/rachunek/ dokument)

pomostowego Nr .................. zdnia .....ooooiii

Kwota wydatku kwalifikowalnego .......................... PLN
Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

(data) (podpis)

FUNDACJA

Zakup zrealizowany zgodnie z ustawvdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawie

publicznych (Dz. U. z 2004 r., nr 19, poz. 177 z.@m.)
na podstawie art. 3 ust. 1 pkt. 5

Projekt jest wspoffinansowany przez BetPastwa i Une Europejsk w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wzér nr I

OPIS DOKUMENTU ZAt ACZONEGO DO WNIOSKU O PLATNO SC
BENEFICJENTA POMOCY

(dotyczy przedtuzonego wsparcia pomostowego)

............................................ dotyczy aneksu zdnia ...........cccoeiiiiiiiennnn.

do umowy na otrzymanie
(faktura/rachunek/ dokument)

podstawowego wsparcia pomostowego NI ..........covevvvvvnenn.n.
Kwota wydatku kwalifikowalnego .......................... PLN

Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym, formalnym i rachunkowym

Zakup zrealizowany zgodnie z ustawvdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawie

publicznych (Dz. U. z 2004 r., nr 19, poz. 177 z.pn.)
na podstawie art. 3 ust. 1 pkt. 5
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Projekt jest wspoffinansowany przez BetPastwa i Unte Europejsk w ramach

Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wzor nr IV

OPIS DOKUMENTU ZAt ACZONEGO DO WNIOSKU O PLATNO SC
BENEFICJENTA POMOCY potwierdzaj acy poniesiony wydatek
(dotyczy podstawowego wsparcia pomostowego)

Dotyczy umowy na otrzymanie podstawowego wsparciagstowego nr

(data) (podpis)

Wzor nrV

OPIS DOKUMENTU ZAt ACZONEGO DO WNIOSKU O PLATNO SC
BENEFICJENTA POMOCY potwierdzaj acy poniesiony wydatek
(dotyczy przedtuzonego wsparcia pomostowego)

Dotyczy aneksu zdnia .................... do umowy na otrzyragodstawowego
wsparcia pPOmoStOWEdO NI ......vvvvveiee v,

(data) (podpis)
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