Jak prawidtowo i szybko rozliczy¢ dotacje
1. DOCHOWAC TERMIN ROZLICZENIA

- W ciggu 30 dni od zakonczenia rzeczowej realizacji projektu (§3 ust 1 pkt b - umowy dotacji)
nalezy przedtozy¢ rozliczenie (tabela rozliczeniowa wraz z dokumentami pomocniczymi). Pamietaj
na ponoszenie wydatkow masz 3 miesigce od dnia podpisania umowy.

2. Zt02YC KOMPLETNE ROZLICZENIE SKLADAJACE SIE Z:

a. podpisanego pisma przewodniego - WZzOR PISMA PRZEWODNIEGO - 1. POBIERZ
b. wypetnionego i podpisanego zestawienia poniesionych wydatkéw

-WZOR ZESTAWIENIA - 2A. POBIERZ,

-INSTRUCKJA WYPEENIENIA - 2B. POBIERZ

c. potwierdzen zaptaty za zakupione towary i ustugi wymienione w zestawieniu (wycigg bankowy
lub potwierdzenia poszczegdinych przelewdw).

- Pamietaj, aby data zaptaty nie byta pdzniejsza niz data okreélona w umowie o dofinansowanie (§3
ust 1 pkt b).

- Pamietaj, aby ptatnosci za zakupy z dotacji optaca¢ przelewem lub kartg. W przypadku p’ratnos:ci
przez PayU lub inne systemy nalezy dostarczy¢ réwniez oswiadczenie od sprzedajacego - WZOR
TRESCI PISMA - 3. POBIERZ

d. jesli kupite$ rzeczy uzywane:
- dotacz kopie wyceny rzeczoznawcy potwierdzajacq cene rynkowaq

- o$wiadczenie sprzedajacego, ze sprzet nie byt kupiony w ciggu ostatnich 7 lat ze $rodkéw Unii
Europejskiej — 4. POBIERZ

- jesli kupites od osoby prywatnej uzywanga rzecz potwierdzenie zaptaty podatku PCC.
e. jesli kupites samochod:
- dotacz rowniez kserokopie (potwierdzong za zgodnos$c¢ z oryginatem) dowodu rejestracyjnego,

- dotacz rowniez kserokopie (potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzenia zawarcia
policy OC i/lub AC.

Zalecamy, aby samochod byt objety ubezpieczeniem AC.
f. jesli w umowie dotacji i biznes planie wskazany byt wktad wiasny (§ 2 ust. 1 umowy dotacji):

- dotacz oéwiadczenie dotyczace wydatkowania wktadu wiasnego - WZOR OSWIADCZENIA WKtAD
WEASNY - 5. POBIERZ

g. jesli nie wydates catej kwoty dotacji:

- dofacz potwierdzenie zwrotu srodkéw na rachunek bankowy Centrum Doradztwa Europejskiego i
Finansowego podany w umowie dotacji.

3. PRZEJSC POZYTYWNIE PROCES KONTROLI



a. Po sprawdzeniu ztozonych dokumentow ustalana bedzie kontrola w siedzibie dziatalnosci firmy.
Informacje o kontroli przekazywaé bedziemy telefonicznie wtascicielowi firmy z wyprzedzeniem.
Uwaga! Nalezy udostepni¢ pomieszczenie do celéw kontroli.

Co nalezy przygotowac na kontrole?

DOKUMENTY:

Q

wyciag bankowy z rachunku Przedsiebiorcy potwierdzajacy dokonanie ptatnosci przelewem
lub kartg ptatnicza

b. ewidencja $rodkdw trwatych
C. ewidencja wyposazenia

d. gwarancje

e. licencje

f.

umowy o prace zatrudnionego pracownika - dotyczy Przedsiebiorcéw zobowigzanych do
zatrudnienia pracownia, ktdrzy na etapie kontroli bedg posiadali zatrudnionego pracownika
- jesli juz zostat zatrudniony

. inne dokumenty zrédtowe np. faktury, umowy - jesli dotyczy

h. dokumenty potwierdzajace sprzedaz s$rodkdow obrotowych lub materiatow/towarow jesli
zostaty odsprzedane.

Oryginaty faktur, rachunkéw, umoéw lub innych dowodéw ksiggowych powinny byC opisane na
odwrocie dokumentu. Poprawnos¢ opiséw bedzie weryfikowana podczas kontroli. - WZOR OPISU
DOKUMENTOW - 6. POBIERZ

SPRZETY:

a. nalezy przygotowac wszystkie zakupione z dotacji i wktadu wtasnego sprzety, urzadzenia,
pomieszczenia (w przypadku remontu).

ZAKRES KONTROLI:

a. Sprawdzenie czy faktycznie jest prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza oraz wykorzystanie
zakupionych towardw lub ustug zgodnie z charakterem prowadzonej dziatalnosci.

b. Sprawdzenie zgodnos¢ przedstawionych do rozliczenia dokumentéw ze stanem faktycznym
(np. sprawdzenie zgodnosci numerow seryjnych i parametréw technicznych),

C. Zbadanie czy inwestycja jest prowadzona zgodnie z biznes planem oraz czy zakupiono
wszystkie towary,

d. Poréwnanie parametrow technicznych z przedstawionym rozliczeniem - osobom
kontrolujacym nalezy udostepni¢ wszystkie dokumenty umozliwiajace ich weryfikacje w
tym m.in.: potwierdzenia zaptaty (wyciagi bankowe), ewidencje s$rodkéw trwatych,
specyfikacje techniczng sprzetu, gwarancje, licencje i inne o ktére poprosi Beneficjent,

e. Sporzadzenie dokumentacji fotograficznej realizowanej inwestycji,

Sprawdzenie umowy o prace zatrudnionego pracownika - dotyczy Przedsiebiorcow

zobowigzanych do =zatrudnienia pracownia, ktérzy na etapie kontroli beda posiadali

zatrudnionego pracownika.

b}

Z wizyty sporzadzany bedzie protokdt, po jednym egzemplarzu dla kazdej ze stron.

Powyzsza informacja w dokumencie pdf. — INSTRUKCJA ROZLICZENIA DOTACII - 7. POBIERZ



