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„Centrum Promocji Przedsiębiorczości II” 
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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego.

Zasady rozliczania środków finansowych na rozwój przedsiębiorczości oraz podstawowego/przedłużonego wsparcia pomostowego udzielanego w ramach projektu

„Centrum Promocji Przedsiębiorczości II”.

Rozdział I. Postanowienia ogólne.

1. Niniejsze zasady obowiązują w CISNET.PL Centrum Informatyczno – Szkoleniowe, Tomasz Płoszański w ramach realizowanego projektu „Centrum Promocji Przedsiębiorczości II”.

2. Zasady dotyczą sposobu rozliczania wsparcia finansowego na rozwój przedsiębiorczości i wsparcia pomostowego oraz weryfikacji dokumentów i kontroli uczestników projektu w zakresie rozliczenia dotacji na rozwój przedsiębiorczości oraz środków przekazanych uczestnikom projektu stanowiących podstawowe i przedłużone wsparcie pomostowe.

3. Rozliczeń i weryfikacji dokumentacji dokonują pracownicy CISNET.PL stanowiący personel kluczowy projektu.
4. Planuje się przeprowadzenie kontroli planowych  uczestników projektu w  miejscu prowadzenia działalności gospodarczej w wymiarze kontrola/kwartał, zawiadamiając uczestnika na 5 dni przed o jej wyznaczeniu, jednocześnie w zasadnych sytuacjach możliwa jest kontrola doraźna.
5. Kontroli w miejscu prowadzenia działalności dokonują upoważnieni pisemnie pracownicy CISNET.PL. 

Rozdział II. Zasady kwalifikowalności wydatków inwestycyjnych oraz wsparcia pomostowego.

1. Środki finansowe na rozwój przedsiębiorczości (wydatki inwestycyjne) zgodnie z 
§ 7 ust. 4 i 5 Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie „Centrum Promocji Przedsiębiorczości II” mogą zostać przeznaczone wyłącznie na: 

a) zakup środków trwałych (w tym również środków transportu z wyłączeniem podmiotów prowadzących działalność w zakresie drogowego transportu towarów), 

b) zakup oraz pozyskanie wartości niematerialnych i prawnych, 

c) zakup środków obrotowych, 

d) koszty prac remontowych i budowlanych. 

2. Środki finansowe przekazywane w formie podstawowego/przedłużonego wsparcia pomostowego zgodnie z § 8 ust. 8 Regulaminu, przedsiębiorca może przeznaczyć wyłącznie na pokrycie opłat związanych z prowadzeniem działalności gospodarczej (w pierwszej kolejności pokrywane są płatności obowiązkowe, czyli m.in. składki na ubezpieczenie społeczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz fundusze pozaubezpieczeniowe, czynsz, opłaty za media. Pozostałe środki można przeznaczyć na np. usługi księgowe, usługi pocztowe, usługi prawne, usługi promocyjne i inne niezbędne do prowadzenia działalności gospodarczej w danej branży);  

3. Usługi doradcze i pomoc w efektywnym wykorzystaniu środków finansowych na rozwój przedsiębiorczości w wymiarze 2 h w miesiącu dla każdego uczestnika. Usługi doradcze świadczone są wyłącznie za pośrednictwem Beneficjenta – oznacza to, że przedsiębiorstwo nie może otrzymać zwrotu kosztów usług doradczych zakupionych poza projektem.
4. W przypadku kiedy przedsiębiorca jest płatnikiem podatku VAT i ma możliwość odzyskania podatku VAT poniesionego w związku z realizacją wydatków objętych wsparciem w ramach Działania 6.2 Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki jest on zobowiązany do przeznaczenia odzyskanej kwoty podatku na wydatki związane z prowadzoną działalnością gospodarczą.
5. Formy płatności dopuszczalne w trakcie wydatkowania środków finansowych na rozwój przedsiębiorczości (wydatki inwestycyjne) oraz podstawowego/przedłużonego wsparcia pomostowego:

a) Płatność bezgotówkowa dokonywana za pomocą: przelewu bankowego z konta firmowego lub karty płatniczej wydanej do rachunku firmowego.

b) Płatność gotówkowa, która musi zostać potwierdzona następującymi dokumentami: Kasa przyjmie „KP”, Kasa wyda „KW” oraz miesięcznym Raportem Kasowym.

6. Rodzaje dokumentów potwierdzających poniesione wydatki:

a) Faktura VAT, Faktura VAT Marża, Faktura VAT MP. W przypadku konieczności zapłaty za towar „z góry”, wcześniejsza płatność musi zostać zrealizowana na podstawie Faktury pro forma.

b) Rachunek.

c) Umowa kupna sprzedaży. Dokonując płatności na tej podstawie w umowie w pozycji sprzedawca musza się znaleźć następujące dane sprzedawcy: Imię i nazwisko, miejsce zamieszkania, nr dowodu osobistego, nr Pesel i nr NIP.

d) Umowa o dzieło wraz z rachunkiem oraz protokołem odbioru dzieła.

e) Umowa najmu/dzierżawy.

f) Ewidencja przebiegu pojazdu prowadzona zgodnie z przepisami przewidzianymi dla osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą, rozliczających się na podstawie KPiR.

g) Potwierdzenie przelewu z rachunku firmowego poświadczające dokonanie płatności odroczonych (np. Faktura VAT z terminem płatności 7 dni).

h) Wyciąg bankowy.

i) Inne dokumenty (np. nota księgowa, paragon) wynikające z przepisów z ustawy o rachunkowości.

7. W przypadku dokonywania zakupu towarów poza granicami Polski, w obrębie Unii Europejskiej, Uczestnik projektu zobowiązany jest do posługiwania się  Europejskim numerem NIP. 

8. Potwierdzeniem zakupu w przypadku towarów pochodzących z krajów Unii Europejskiej będzie:

a) Faktura/rachunek wystawiony przez sprzedawcę.

b) Tłumaczenie dokumentu zakupu na język polski przez tłumacza przysięgłego.

c) Wewnętrzna Faktura Sprzedaży wystawiana przez nabywcę w terminie do 15 dni od otrzymania dokumentu zakupu, wystawiona w PLN zgodnie z kursem walut ogłaszanym przez NBP na dzień otrzymania dokumentu zakupu.

9. Potwierdzeniem zakupu w przypadku towarów pochodzących z poza obszaru Unii Europejskiej będzie:

a) Faktura/rachunek wystawiony przez sprzedawcę.

b) Zgłoszenie celne SAD dopuszczające towar do obrotu na terenie Polski i Unii Europejskiej.

c) Opłacenie cła i innych obowiązkowych opłat związanych ze sprowadzanym towarem.

Rozdział III. Tryb i sposoby weryfikacji i kontroli działalności gospodarczej.

1. Uczestnik projektu jest rozliczany przez Beneficjenta  ze zrealizowanych zadań określonych w harmonogramie rzeczowo-finansowym zgodnie z założeniami biznes planu oraz wniosku o przyznanie środków finansowych na rozwój przedsiębiorczości na podstawie oświadczenia oraz sprawozdania ze zrealizowanych zadań (zał. nr 1). 

2. Termin przesyłania sprawozdań z zadań zrealizowanych przez uczestników projektu zostanie wyznaczony każdorazowo w zależności od dnia uzyskania i rozliczenia przekazanych środków na rozwój przedsiębiorczości. 

3. Sprawozdanie podlega weryfikacji w terminie 14 dni roboczych od dnia otrzymania przez CISNET.PL.

4. Na podstawie weryfikacji sprawozdania uczestnika projektu zostanie sporządzona karta weryfikacji sprawozdania z realizowanych zadań zgodnie z wzorem stanowiącym zał. nr 2 w ramach  działalności gospodarczej. 

5. Sprawozdanie z weryfikacji zadań w ramach działalności gospodarczej jest przesyłane listem poleconym do uczestnika projektu w terminie 5 dni roboczych od zakończenia weryfikacji. 

6. Weryfikacji dokonuje Specjalista ds. kontroli BO oraz Specjalista ds. kontroli i  monitoringu.

7. W przypadku błędów w sprawozdaniu z zadań uczestnika projektu CISNET.PL niezwłocznie poinformuje uczestnika o konieczności dokonania niezbędnych poprawek i usunięciu błędów w dokumentacji.

8. W przypadku stwierdzenia podczas weryfikacji sprawozdania z zadań zrealizowanych przez uczestnika projektu uchybień lub nieprawidłowości CISNET.PL w terminie 5 dni roboczych od zakończenia weryfikacji dokumentów poinformuje uczestnika w formie korespondencji poleconej o stwierdzonych uchybieniach lub nieprawidłowościach. Jednocześnie zostaną sporządzone zalecenia dotyczące sposobu i terminu usunięcia stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości zgodnie z wzorem stanowiącym zał. nr 3.

9. Uczestnik projektu w wyznaczonym terminie jest zobowiązany do usunięcia uchybień lub nieprawidłowości i poinformowania CISNET.PL o sposobie ich usunięcia.

10. Uczestnik, który mimo zobowiązania do usunięcia uchybień lub nieprawidłowości w wyznaczonym terminie nie dokona tego i nie poinformuje o tym CISNET.PL zostanie poddany kontroli w miejscu prowadzenia działalności. 

11. Kontrola w miejscu prowadzenia działalności gospodarczej jest dokumentowana w postaci sprawozdania z kontroli zgodnie z wzorem stanowiącym zał. nr 4.

12. Uczestnik, który nie podejmie działań zmierzających do usunięcia uchybień lub nieprawidłowości, oraz przeprowadzona kontrola w miejscu realizacji działalności przyniesie negatywne wyniki w postaci kolejnych zaleceń z kontroli zostanie zobowiązany do zwrotu udzielonych środków finansowych w ramach projektu w wyznaczonym przez CISNET.PL terminie.

13. Rozliczenie przekazanych Uczestnikom projektu środków finansowych w postaci jednorazowej dotacji na rozwój przedsiębiorczości odbywa się na podstawie kontroli przedstawicieli CISNET.PL w siedzibie firmy Uczestnika. 

Rozdział IV Weryfikacja dokumentów  i kontrola w miejscu prowadzenia działalności gospodarczej  prowadzonej w ramach projektu.

1. Wydatki zaplanowane w ramach harmonogramu rzeczowo-finansowego uczestnik rozliczy na podstawie dokumentów zakupu – faktur/rachunków. 

2. Po wydatkowaniu jednorazowej dotacji, Uczestnik projektu zgłasza (telefonicznie/mailowo) gotowość do kontroli i rozliczenia poniesionych wydatków. Uczestnik zostanie pisemnie poinformowana o terminie kontroli. 

3. W trakcie kontroli Uczestnik zobowiązany jest do udostępnienia osobom kontrolującym rozliczeń poniesionych wydatków w tabeli „Rozliczenie wydatków w ramach umowy o udzielenie jednorazowej dotacji na rozwój przedsiębiorczości” zgodnie z wzorem stanowiącym zał. nr 5, wraz z dokumentami potwierdzającymi ich poniesienie,  takimi jak:

a) faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej,

b) dokumenty potwierdzające odbiór urządzeń lub wykonanie prac;

c) wyciągi bankowe z rachunku Uczestnika lub potwierdzenia przelewów bankowych potwierdzających dokonanie płatności.

4. Kopie ww. dokumentów potwierdzone na miejscu kontroli przez Beneficjenta za zgodność z oryginałem stanowią załącznik do tabeli „Rozliczenie wydatków w ramach umowy o udzielenie jednorazowej dotacji na rozwój przedsiębiorczości” – jako zestawienie poniesionych wydatków. 

5. Uczestnik zobowiązany jest również do okazania wszystkich urządzeń, maszyn, towarów oraz wartości niematerialnych i prawnych zakupionych ze środków przekazanych w ramach dotacji.
6. Wszystkie faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej dotyczące wydatkowania dotacji inwestycyjnej, muszą być na odwrocie (na niezadrukowanej stronie) opisane wg poniższego wzoru.
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7. W przypadku zakupu używanych środków trwałych, Uczestnik zobowiązany jest dołączyć:

a) Oświadczenie uczestnika, że cena zakupu nie przekracza jego wartości rynkowej, określonej na dzień nabycia (zał. nr 10) –  na okoliczność tą uczestnik przedkłada wycenę środka trwałego na podstawie: 

· wartości przyjętej do ujęcia środka trwałego w ewidencji środków trwałych lub,

· wartości przyjętej przez ubezpieczyciela do polisy ubezpieczeniowej lub, 

· rynkowej wyceny dokonanej przez rzeczoznawcę,
b) Oświadczenie sprzedawcy o braku podwójnego finansowania, ze środków krajowych lub wspólnotowych, w ciągu 7 lat poprzedzających datę zakupu używanego środka trwałego (zał. nr 11)

c) Potwierdzenie opłacenia podatku od czynności cywilno-prawnych
8. Sprawozdanie z kontroli w miejscu prowadzenia działalności sporządzane jest i przekazywane uczestnikowi w terminie do 14 dni roboczych od dnia zakończenia kontroli. W wyniku stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli uchybień lub nieprawidłowości zespół kontrolujący opisuje w zaleceniach po kontroli uczestnika
( zał. nr 6) uwagi pokontrolne zmierzające do usunięcia stwierdzonych uchybień lub nieprawidłowości. Uczestnik ma 5 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania na ich usunięcie/ na pisemne ustosunkowanie się do w/w zaleceń.

9. Pozostałe zasady rozliczenia dotacji regulują zapisy „Umowy o udzielenie wsparcia finansowego na rozwój przedsiębiorczości”.

Rozdział V Rozliczanie podstawowego/przedłużonego wsparcia pomostowego

1. Uczestnik projektu, który otrzyma podstawowe/przedłużone wsparcie pomostowe jest zobowiązany do comiesięcznego rozliczania otrzymanych środków finansowych. 

2. Wszystkie faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej dotyczące wydatkowania podstawowego/przedłużonego wsparcia pomostowego, muszą być na odwrocie (na niezadrukowanej stronie) opisane wg poniższego wzoru.


3. Rozliczenia dokonuje uczestnik w terminie do 20 dnia każdego następnego miesiąca, którego rozliczenie dotyczy, na dokumencie Rozliczenie podstawowego wsparcia pomostowego zał. nr 7.

4. Sprawozdanie podlega weryfikacji przez CISNET.PL w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania od uczestniczka projektu. Z weryfikacji dokumentów sporządzana jest karta weryfikacji zał. nr 8. 

5. W przypadku  stwierdzonych błędów lub braku dokumentów potwierdzających poniesione wydatki w ramach podstawowego/przedłużonego wsparcia pomostowego CISNET.PL niezwłocznie poinformuje uczestnika o konieczności dokonania niezbędnych poprawek i usunięciu błędów w dokumentacji, zał. nr 9.

6. Uczestnik projektu w wyznaczonym terminie jest zobowiązana do usunięcia uchybień lub nieprawidłowości i poinformowania CISNET.PL o sposobie ich usunięcia.

7. Uczestnik, który mimo zobowiązania do usunięcia uchybień lub nieprawidłowości w wyznaczonym terminie nie dokona tego i nie poinformuje o tym CISNET.PL zostanie poddany kontroli w miejscu prowadzenia działalności.

8. Kontrola w miejscu prowadzenia działalności gospodarczej jest dokumentowana w postaci sprawozdania z kontroli.

9. Nie usunięcie błędów, brak dokumentów pozwalających rozliczyć poniesione wydatki  lub dokonanie nie właściwego wydatkowania środków finansowych skutkuje natychmiastowym zawieszeniem dalszych wypłat środków w ramach podstawowego/przedłużonego wsparcia pomostowego oraz pisemne wezwanie uczestnika projektu do ich usunięcia oraz okazania dokumentów.

10. Uczestnik, który nie podejmie działań zmierzających do usunięcia uchybień lub nieprawidłowości, oraz przeprowadzona kontrola w miejscu realizacji działalności przyniesie negatywne wyniki w postaci kolejnych zaleceń z kontroli zostanie zobowiązany do zwrotu udzielonych środków finansowych w terminie wyznaczonym przez CISNET.PL.

Zasady wchodzą w życie z dniem ogłoszenia.

Legnica, 20.10.2011r.
Wydatek sfinansowany w ramach dotacji inwestycyjnej z projektu „Centrum Promocji Przedsiębiorczości II”


Nr. umowy ……………………………………….


Rodzaj wydatku: ………………………………………………………………………..


………………………………………………………………………………………………...


Nr. dokumentu …………………………………


Kwota kwalifikowana …………………………


Kwota dotacji ……………………………………


Kwota wkładu własnego ……………………


Podpis ……………………………………………..





Wydatek sfinansowany w ramach podstawowego/przedłużonego wsparcia pomostowego, z projektu „Centrum Promocji Przedsiębiorczości II”


Nr. umowy ……………………………………….


Rodzaj wydatku: ………………………………………………………………………..


………………………………………………………………………………………………...


Nr. dokumentu …………………………………


Kwota kwalifikowana …………………………


Kwota dotacji ……………………………………


Kwota wkładu własnego ……………………


Podpis ……………………………………………..











Projekt realizuje partnerstwo: 

Centrum Informatyczno – Szkoleniowe Cisnet.pl; 59-220 Legnica ul. Wronia 10 oraz 

Region Zagłębie Miedziowe NSZZ Solidarność; 59-220 Legnica; ul. Skarbka 9; 

Biuro projektu 59-220 Legnica ul. Grunwaldzka 38, Tel. 76 721 64 10

