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INSTRUKCJA ROZLICZANIA WSPARCIA POMOSTOWEGO

Wsparcie pomostowe nie jest Panstwa kosztem, a darowizng. Nie mozna pieniedzy
zpomocy de minimis traktowac jako kosztu. Ma to znaczenie w przypadku odliczania
kosztéow od uzyskanego przychodu. Wszystko co Panistwo rozliczg we wsparciu pomostowym
nie moze stanowi¢ Panstwa kosztu — prosze te informacje przekaza¢ ksiegowemu.
Jednoczesnie istnieje mozliwos¢ czesciowego rozliczenia jednej faktury — tzn. jest kilka pozycji
na fakturze, ale tylko 1 Panstwo rozliczajg z dotacji, wiec ta 1 nie jest kosztem, a reszta
stanowi koszt firmy.

Nie ma mozliwosci rozliczy¢é kwoty wiekszej niz 2.600zt brutto miesiecznie. Prosze zwrdcié
na_to szczegdlng uwage w_momencie posiadania_niewydatkowanej kwoty, gdyi kazda
kwota powyzej 2.600,00zt brutto nie bedzie kwalifikowana.

Panstwa podstawowym obowigzkiem jest ptacenie sktadek ZUS. Prosze sktadki ZUS optacaé
przedostatniego dnia miesigca, tzn. ze skiadki za np. maj ptacimy 30 maja, a nie 10
kwietnia. Fakt, ustawowo majg Panstwo czas do 10 dnia nastepnego miesigca, lecz z racji
tego, Ze otrzymujg Panstwo wsparcie finansowe od nas to wymagamy ptatnosci do konca
danego miesigca. Nie jest to zaden problem, aby zaptacié ZUS wczesniej. W przypadku,
kiedy nie zaptacg Panstwo ZUSu w danym miesigcu to w nastepnym nalezy zaptaci¢ 2
sktadki.

Nie przelewamy wsparcia pomostowego na inne konta! Wszelkich ptatnosci dokonujemy
z konta podanego przy aneksie tylko i wytacznie! W przypadkach, kiedy ptatnosci odbywajg
sie z innych kont nalezy napisa¢ wyjasnienie do danej ptatnosci.

Preferowang formg ptatnosci zarowno w dotacji jednorazowej jak i we wsparciu
pomostowym jest ptatnos¢ przelewem lub kartg. Ptatnosci gotdwkowe sg sprawdzane
bardzo wnikliwie przez kontrole. W przypadku przelewdw/ptatnosci kartg sytuacja jest jasna
i czytelna — do rozliczen wystarczy wycigg bankowy. W przypadku ptatnosci gotéwka nalezy
zapewni¢ potwierdzenie odbioru kwoty zaptaty (wyrazna adnotacja na fakturze, zapis
w umowie, dodatkowe oswiadczenie sprzedajgcego o przyjetej gotéwce).

Wsparcie pomostowe rozliczamy za kazdy miesigc do 10go dnia nastepnego miesigca czyli
np. rozliczenie za luty nalezy ztozy¢ do 10go marca. Rozliczenie oznacza przedstawienie:

e formularza rozliczenia wsparcia pomostowego (tabela),

e Tabela sprawdzajgca wydatkowang kwote brutto i netto wsparcia pomostowego,

e potwierdzenie przelewu do ZUS-u,

e opis potwierdzenia przelewu do ZUS na odwrocie,

e kopie faktur potwierdzonych za zgodnos¢ =z oryginalem wynikajgcych
z przedstawionego formularza rozliczeniowego,

e opis na odwrocie kopii faktur wg. wzoru,

e potwierdzenia zaptaty przelewéw/ptatnosci gotéwkowych dla  faktur
przedstawionych w tabeli — najlepiej potwierdzenie pojedynczych transakcji, moze
by¢ tez wyciag za caty miesigc z konta z zaznaczonymi transakcjami.

WSZYSTKIE WZORY DOKUMENTOW SA DO POBRANIA ZE STRONY WWW.LBS.PL
W ZAKtADCE ,TWOJ POMYSt — TWOJA FIRMA”, DOKUMENTY DO POBRANIA
Jezeli chodzi o dostarczanie w/w dokumentéw to formularz rozliczenia wsparcia
pomostowego (tabela) musi by¢ z oryginalnym podpisem — skan nie wchodzi w gre. Mozna je
dostarczy¢ osobiscie lub wysta¢ pocztg w formie papierowej (nie mailem).
Jezeli chodzi o forme ztozonych dokumentéw to wszystkie dokumenty spinamy

i przynosimy w 1 koszulce, a kolejnos¢ jest nastepujgca:
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o formularz rozliczeniowy (tabela)

e potwierdzenie zaptaty ZUS + opis na odwrocie

o faktura,

e opis faktury — powinien by¢ nadrukowany na odwrocie kopii faktury, jezeli jednak
nie zostat zamieszczony na odwrocie kopii faktury prosze dotaczy¢ jako osobng
kartke,

e potwierdzenie ptatnosci — wydrukowane z konta potwierdzenie ptatnosci kartg/
przelewem/ gotéwky lub wycigg z konta za caty miesigc z zaznaczonymi
transakcjami,

W formularzu rozliczajgcym wsparcie pomostowe rozliczamy koszty poniesione w danym
miesigcu, a nie faktury wystawione w danym miesigcu. Liczy sie data zapfaty.

Przy wydatkowaniu pieniedzy ze wsparcia pomostowego nalezy sie sztywno trzymac
kategorii wydatkow okreslonych we wniosku o wsparcie pomostowe. Nie ma mozliwosci
rozliczenia kosztéw nie nalezgcych do kategorii wskazanych przez Paristwa we wniosku. Nie
dopuszcza sie dowolnej interpretacji kategorii wydatkowania. Kategorie okreslali Panstwo
sami we wniosku o wsparcie pomostowe i tego sie trzymamy.

Kwoty dopasowane do wskazanych kategorii, jakie Panstwo w ww. wniosku zamiescili nie sg
sztywne i mozna jednego miesigca wiecej wydaé na dana kategorie, np. benzyne a mniej
np. na marketing, nie ma to znaczenia, wazne zeby poniesione wydatki zaliczaly sie do
kategorii wpisanych przez Panstwa we wniosku, a kwoty poniesionych wydatkéw koniec
koncoéw opiewaty na przyznane wsparcie finansowe — 1.900,00zt lub 2.100,00zf netto.

Nie ma mozliwosci rozliczenia wiekszej kwoty wsparcia pomostowego niz przyznana na
dany miesigc. Jezeli majg Panstwo wiecej wydatkow w danym miesigcu niz wysokos$¢
otrzymanej pomostéwki to wydatki ‘ponad’ ponosicie ze srodkéw wiasnych. Nie ma
mozliwosci rozliczenia ich w innym terminie.

Mozna czesciowo rozliczac faktury.

Przyktad:

W przypadku, kiedy wydaliscie Panstwo 1.700,00 zt z 1.900,00 zt pomostéwki to zostato
Panstwu do rozliczenia 200zt netto, a macie fakture na 600zt brutto za paliwo to:

600zt brutto — wysokos¢ catej faktury

487,80 netto — wysokos¢ kwoty netto z catej faktury

112,20zt VAT — kwota VAT z catej faktury

487,80zt netto — 200,00zt netto = 287,80zt netto

287,80zt netto+112,20zt VAT = 400,00zt brutto

Czyli:

Rozliczajg Paristwo z pomostéwki 200zt netto, a 400,00zt brutto jest kosztem firmy.

Kwota kwalifikowana jest zawsze kwota netto. Oznacza to, ze nie rozlicza Panistwo
wystepujgcego na fakturach VATu. Rozliczy¢ mozna tylko i wytgczenie kwoty netto.

W przypadku, kiedy nie uda sie wydatkowa¢ wszystkich pieniedzy ze wsparcia pomostowego
nalezy napisaé pismo z informacjg, ze nie zostaty wydatkowane wszystkie pienigdze, podac
doktadng, niewydatkowang kwote i zobligowaé sie do wydania jej w nastepnym miesigcu.
Prosze o pilnowanie wydatkowania funduszy ze wsparcia pomostowego, poniewaz pod
koniec roku bedzie ono rozliczane i jezeli okaze sie, ze nie udato sie wyda¢ catej kwoty rocznej
to bedzie trzeba zwréci¢ niewydatkowang kwote wraz z odsetkami od dnia udzielenia
wsparcia.

Jesli na jednej fakturze wystepuje kilka produktéw z réinych kategorii wsparcia

pomostowego to prosze nie wpisywac kilkakrotnie tej samej faktury do tabeli. Wystarczy
LUBLIN BUSINESS SCHOOQOL

I , Y
N I

LUBELSKA SZKOtA BIZNESU



15.

Fundusze B lubelskie Unia Europejska

Europejskie x ot
' zyfciel jski
Program Regionalny (S’tua.kty J ! Europejski Fundusz Spoteczny P

scali¢ komdrki wspdlne (np. nr dokumentu, data wystawienia, data ptatnosci, sposdb
ptatnosci, kwota dokumentu brutto, netto, VAT) a dopiero w rubrykach, ktére bedg sie réznic
(nr pozycji na dokumencie, nazwa z wniosku, kwota kwalifikowana) nalezy wskazac
niezbedne, odpowiednie informacje. Wykazanie kilkukrotnie tej samej faktury nie ma sensu
(dodatkowa praca) oraz sztucznie zawyza kwote dokumentéw brutto.

Dodatkowo w zestawieniu rozliczajagcym dotacje jest kolumna nr 8 kwota dokumentu
brutto — jest to kwota catej faktury, nie ma znaczenia, ze na niej znajduje sie np. transport,
ktorego Panstwo nie rozlicza w dotacji. Jest to dana identyfikacyjna do faktury — utatwi to
sprawdzanie faktur na kontroli. To samo dotyczy kolumny kwota dokumentu netto oraz
VAT - tez sg to kwoty catej faktury/ dokumentu, a nie jednej, rozliczanej pozycji.

INSTRUKCJA ROZLICZANIA JEDNORAZOWEJ DOTACII INWESTYCYJNEJ

Jednorazowa dotacja inwestycyjna nie jest Panstwa kosztem, a darowizna. Nie mozna
pieniedzy z pomocy de minimis traktowac jako kosztu. Ma to znaczenie w przypadku
odliczania kosztow od uzyskanego przychodu. Wszystko co Panstwo rozliczg w dotacji
inwestycyjnej nie moze stanowi¢ Panstwa kosztu — prosze te informacje przekazac
ksiegowemu.
Na wydatkowanie dotacji inwestycyjnej majg Panstwo 30 dni od dnia rozpoczecia
dziatalnosci (nie zatozenia, czy przelewu).
Nie przelewamy jednorazowej dotacji inwestycyjnej na inne konto! Wszelkich ptatnosci
dokonujemy z konta podanego przy aneksie tylko i wytgcznie!
Preferowang formag ptatnosci zarédwno w dotacji jednorazowej jak i we wsparciu
pomostowym jest ptatnos¢ przelewem lub kartg. Ptatnosci gotdwkowe sg sprawdzane
bardzo wnikliwie przez kontrole. W przypadku przelewdw/ptatnosci kartg sytuacja jest jasna
i czytelna — do rozliczen wystarczy wyciag bankowy.
Zakupéw za jednorazowa dotacje inwestycyjng dokonujemy zgodnie z biznesplanem.
Kwoty zakupionych srodkéw trwatych moga sie rozni¢, ale nie same $rodki trwate. Nie mozna
doda¢ lub ujgé jakiejs rzeczy z biznesplanu. Wszystko co Panstwo wskazali do zakupu
w biznesplanie ma zostac¢ zakupione.
Wszelkie zmiany cen powyzej 10% kwoty zakupu danej rzeczy przedstawiamy w pismie
z prosbg o zmiany cen zapisanych w biznesplanie wraz z dotgczonym, zaktualizowanym
harmonogramem wydatkéw z biznesplanu. Pézniej kierownik projektu bedzie akceptowat lub
tez nie owe pismo. Bez akceptacji kierownika nie moga Panstwo dowolnie manewrowac
kwotami, gdzie réznica przewyzsza 10% wartosci danej rzeczy.
Jezeli réznica cen planowanej do zakupu rzeczy jest mniejsza niz 10% nalezy napisa¢ pismo
z informacjg o zmianach wraz z zaktualizowanym harmonogramem wydatkow z biznesplanu.
Ww. zmiany nie wymagajg akceptacji kierownika projektu.
Elementy rozliczenia dotacji inwestycyjnej:

e Formularz rozliczajacy,

e Tabela sprawdzajgca wydatkowang kwote brutto i netto dotacji

e (Oswiadczenie o wydatkowaniu zgodnie z biznesplanem

e Kopie faktur/uméw wynikajacych z zestawienia,

e  Opisy na odwrocie faktur/umow,

e Potwierdzenia zaptaty do kazdej z transakcji karta/przelewem lub potwierdzenie

odbioru gotowki.
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Jezeli chodzi o porzadkowanie dokumentéw to wszystkie dokumenty segregujemy
i umieszczamy w skoroszycie, a kolejnos¢ jest nastepujgca:
e Formularz rozliczenia dotacji inwestycyjnej,
e Tabela sprawdzajgca wydatkowana kwote brutto i netto dotacji,
e (Oswiadczenie Beneficjenta o wydatkowaniu zgodnie z biznesplanem,
Dalej po kolei wg. pozycji z formularza rozliczenia:
e Faktura/ umowa,
e  Opis na odwrocie faktury/ umowy,
e potwierdzenie zaptaty — potwierdzenie przelewu/ otrzymania gotowki.
e W zaleznosci od przypadku: o$wiadczenie zbywcy/ protokdét zdawczo-odbiorczy.
W przypadku zakupu samochodu niezbedne s3:
e Umowa kupna-sprzedazy,
e Opis na odwrocie umowy,
e Faktura VAT — w przypadku zakupu od firmy/ nowego auta,
e (Oswiadczenie zbywcy, o tym, ze nie zakupit tego samochodu 7 lat wczesniej z dotacji
unijnej,
e Potwierdzenie zapfaty.
W przypadku zakupu $rodkéw trwatych uzywanych np. z OLX, gietda, itd. Od osdb, ktére nie
prowadzg dziatalnosci, niezbedne sa:
e Umowa kupna-sprzedazy,
e QOpis na odwrocie umowy,
e (Oswiadczenie zbywcy, o tym, ze nie zakupit tego samochodu 7 lat wczesniej z dotacji
unijnej,
e Potwierdzenie zaptaty.
W przypadku, kiedy przeprowadzajg Paristwo remont/dostosowanie lokalu z funduszy
z dotacji inwestycyjnej niezbedne s3:
e Umowa o dzieto + rachunek
e Opis na odwrocie umowy,
Protokot zdawczo-odbiorczy prac remontowych,
e Potwierdzenie zapfaty.
Jesli na jednej fakturze wystepuje kilka produktéw z rézinych kategorii wskazanych
w biznesplanie to prosze nie wpisywac kilkakrotnie tej samej faktury do tabeli. Wystarczy
scali¢ komorki wspdlne (np. nr dokumentu, data wystawienia, data ptatnosci, sposdb
ptatnosci, kwota dokumentu brutto, netto, VAT) a dopiero w rubrykach, ktére bedg sie réznic
(nr pozycji na dokumencie, nazwa z wniosku, kwota kwalifikowana) nalezy wskazac
odpowiednie do kazdej pozycji informacje. Wykazanie kilkukrotnie tej samej faktury w tabeli
nie ma sensu (dodatkowa praca) oraz sztucznie zawyza kwote dokumentdow brutto.
W przypadku, kiedy nie sg Panstwo w stanie wydatkowac wszystkich pieniedzy w czasie 30
dni od otrzymania wsparcia prosze napisaé pismo z prosbg o wydtuzenie tego terminu wraz
z uzasadnieniem. Jesli posiadajg Panstwo np. fakture proforme Ilub inny dokument
Swiadczacy o tym, Zze nie wyrobig sie Panstwo z zakupem danej rzeczy w terminie 30 dni nie
ze swojej winy tylko z winy sprzedajacego to prosze dotgczy¢ do pisma jako zatgcznik. Prosze,
aby termin ten nie przekraczat 2 miesiecy od dnia rozpoczecia dziatalnosci.
Na rozliczenie jednorazowej dotacji inwestycyjnej majg Panistwo 30 dni od dnia ostatniego
zakupu. Rozliczenie robimy na wzorze ze stony www.lbs.pl . W tabeli wystepuje kolumna
z kwotg kwalifikowang oznacza ona tylko kwote netto, ktérag mogg Panstwo rozliczyé
w ramach udzielonej dotacji na dany zakup. VAT i wkiad witasny nie sg kwotami
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kwalifikowanymi. Prosze zwrdcié na to uwage i w podsumowaniu kwot kwalifikowanych
powinna wyjs¢ kwota otrzymanej dotacji netto.

Prosze pamietac, ze zawsze lepiej jest wyda¢ 10zt wiecej niz 10zt mniej — w przypadku
niewydatkowania w catosci kwoty netto otrzymanej dotacji, bedg musieli Painstwo zwracac
niewydatkowang kwote wraz z odsetkami.

Dodatkowo w zestawieniu rozliczajagcym dotacje jest kolumna nr 8 kwota dokumentu
brutto — jest to kwota catej faktury, nie ma znaczenia, ze na niej znajduje sie np. transport,
ktorego Panstwo nie rozlicza w dotacji. Jest to dana identyfikacyjna do faktury — utatwi to
sprawdzanie faktur na kontroli. To samo dotyczy kolumny kwota dokumentu netto oraz
VAT - tez sg to kwoty catej faktury/ dokumentu, a nie jednej, rozliczanej pozycji.

W przypadku rozliczania kilku pozycji z biznesplanu na jednej fakturze — najwygodniej jest
scali¢ tyle komdrek ile pozycji Panstwo rozliczajg i wtedy bedzie jeden nr dokumentu, data
wystawienia, nr ewidencyjny, data zaptaty oraz kwoty brutto, netto i VAT dokumentu.

Wasilak Patrycja
Tel. (81)445-46-65
Email: pwasilak@Isb.lublin.pl
Ul. Konstantynéw 1H, 20-708 Lublin
Pietro |, pokdéj 602
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