Mini Poradnik Beneficjenta
(Przedsigbiorcy)

Szanowni Panstwo,

Niniejszy mini Poradnik dla Beneficjenta powstat, przy wykorzystaniu doswiadczen
przedstawicieli Regionalnych Instytucji Finansujacych (RIF) oraz pracownikéw Polskiej
Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (PARP) w ramach programu Phare 2000 i Phare 2001
Spojnos¢ Spoteczna i Gospodarcza (SGG) - Rozwdj mafych i srednich przedsiebiorstw.

Jego celem jest pomoc Przedsicbiorcy przy przygotowywaniu wniosku o wyptate zaréwno
zaliczki na poczet realizacji przedsiewziccia (projektu), jak i platnosci koncowej
w ramach funduszu dotacji udzielanych przez PARP na rozwdj matych i s$rednich
przedsigbiorstw (MSP) i tworzenie nowych miejsc pracy w szczegdlnosci zgodnie
z zalozeniami programu Phare 2002 SGG.

Zamiarem PARP jest systematyczne uzupetnianie Poradnika o doswiadczenia zebrane
w ramach aktualnie realizowanych programéw dotacji dla MSP - Phare 2002.

Krok pierwszy i najwazniejszy

Przed wypelnieniem wniosku o wyptate dotacji Przedsigbiorca powinien bardzo uwaznie
przeczyta¢c umoweg wsparcia na realizacje projektu/przedsiewzigcia, przedstawionego we
whniosku.

Co wynika z umowy wsparcia ?

1. Realizacja projektu moze rozpoczaé si¢ najwczesniej po podpisaniu umowy wsparcia
przez ostatnia ze stron.
W przypadku projektow inwestycyjnych, jezeli Wnioskodawca skorzysta z kredytu
bankowego lub pozyczki udzielonej przez jeden z funduszy pozyczkowych dziatajacych
w ramach Krajowego Systemu Ustug, przeznaczonych na wspotfinansowanie dziatania
inwestycyjnego, ktérego dotyczy wniosek o dotacje, realizacja projektu rozpoczaé sie
moze po dostarczeniu do Jednostki Kontraktujacej jednej kopii umowy kredytowej /
umowy pozyczki potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem na kazdej stronie po
potwierdzeniu przez Jednostke Kontraktujaca zgodnosci umowy o0 udzielenie
kredyt/pozyczki z Zatacznikiem | umowy dotacji.

Dokument jest poswiadczony za zgodnos¢ z oryginafem jesli widnieje na nim napis )

,.poswiadcza sie za zgodnos¢ z oryginafem od strony ... do ...”” oraz parafka na kazdej stronie
wykonana przez osobe upowazniong do reprezentowania wnioskodawcy lub tez kazda ze stron
kopii dokumentu jest potwierdzona podpisem ,,poswiadcza sie za zgodnos¢ z oryginafem”
ziozonym przez upowaznionego przedstawiciela wnioskodawcy zgodnie z aktualnym wpisem
w dokumentach rejestrowych spdZki. Podpis musi by¢ czytelny lub opatrzony pieczecig
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2. Whniosek o koncowa wyplate oraz raporty musza by¢ przygotowane zgodnie
z wzorami stanowiacymi zataczniki do umowy wsparcia — nalezy stosowac¢ wiasciwe
dla programu dotacji arkusze opublikowane na stronie internetowej.

3. Dane Beneficjenta: nazwa oraz dane adresowe uzyte we wniosku 0 wyplate dotacji
powinny by¢ zgodne z zawarta umowa oraz wypisem z aktualnego dokumentu
rejestrowego (np. z Krajowego Rejestru Sadowego), o wszelkich zmianach do umowy
wsparcia Beneficjent powinien pisemnie poinformowaé¢ RIF lub PARP (w przypadku
gdy dotacja jest rozliczna przez PARP) przed ich dokonaniem (szczegGtowy opis
znajduje si¢ w Art. 9 Warunkow Ogdlnych).

4. Whniosek o platnosé¢ koncowa dotacji wraz z zatacznikami powinien by¢ ztozony
w jednym egzemplarzu najpo6zniej 30 dni po terminie zakonczenia realizacji projektu
okreslonym w umowie wsparcia. Wniosek powinien by¢ kompletny tj. zawierac
wszystkie zataczniki.

5. Data sprzedazy na fakturze nie moze by¢ wczesniejsza niz nastepny dzien po
spetnieniu 2 warunkdw: podpisaniu umowy dotacji przez ostatnia ze stron oraz
dostarczeniu do RIF kopii umowy kredytowej i potwierdzeniu jej przez Jednostke
Kontraktujaca, ani p6zniejsza niz koniec realizacji projektu okreslony w umowie.

6. Data wystawienia faktury nie moze by¢ wczesniejsza niz nastepny dzien po
spetnieniu 2 warunkdéw: podpisaniu umowy dotacji przez ostatnia ze stron oraz
dostarczeniu do RIF kopii umowy kredytowej i potwierdzeniu jej przez Jednostke
Kontraktujaca, ani pozniejsza niz 7 dni od daty sprzedazy wykazanej na fakturze.

7. Dowdd zaplaty (przelew bankowy lub standardowy wyciag bankowy) musi by¢
czytelny, powinno z niego jasno wynika¢ komu, za co (za jakie faktury) i kiedy
dokonano ptatnosci. Data zaplaty nie moze by¢ wczesniejsza niz nastepny dzien po
spetnieniu 2 warunkdéw: podpisaniu umowy dotacji przez ostatnia ze stron oraz
dostarczeniu do RIF kopii umowy kredytowej i potwierdzeniu jej przez Jednostke
Kontraktujaca, ani poOzniejsza niz ostateczny termin ztozenia wniosku o wyplate
wynikajacy z umowy dotacji (tak aby dowdd zaptaty mozna byto dotaczy¢ do wniosku
0 platnos¢ koncowa).

8. W przypadku ptatnosci za faktury pro forma nalezy zataczy¢ kopie tych faktur
potwierdzonych ,,za zgodno$¢ z oryginatem” czytelnie imieniem i nazwiskiem (mozna
zastosowac¢ pieczatke imienna tacznie z nieczytelnym podpisem). Potwierdzenia
dokonuja osoby upowaznione do reprezentacji (zgodnie z dokumentem rejestrowym
np. KRS).

9. Kopie faktur powinny by¢ potwierdzone ,za zgodnos¢ z oryginatem” oraz
»Za zgodnos¢ faktury ze stanem faktycznym” czytelnie imieniem i nazwiskiem (mozna
zastosowac¢ pieczatke imienna tacznie z nieczytelnym podpisem). Potwierdzenia
dokonuja osoby upowaznione do reprezentacji (zgodnie z dokumentem rejestrowym
np. KRS).

10. Kopie przelewdw (opatrzonych pieczatka banku) nalezy potwierdzi¢ ,,za zgodnosé
z oryginatem” z podpisami o0s6b upowaznionych do reprezentacji (zgodnie
z dokumentem rejestrowym np. KRS), natomiast kopie standardowych firmowych
wyciagdw bankowych musza oprocz zapisu ,,za zgodnos¢ z oryginatem” zawieraé
adnotacje:
,»Za zgodnos¢ przelewu ze stanem rzeczywistym”- z podpisami jak wyzej.
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11. Faktura musi zawiera¢ specyfikacje poniesionych kosztéw zgodnie z budzetem
przedstawionym w projekcie oraz w przypadku programow Krajowy Fundusz Dotacji
Inwestycyjnych oraz Regionalny Fundusz Dotacji Inwestycyjnych musi na odwrocie
zawiera¢ nazwe programu, w ramach ktdérego realizowany jest projekt (identyczny
zapis musi znajdowac si¢ na oryginale faktury, znajdujacym si¢ u Beneficjenta

12. W przypadku stwierdzenia wystapienia ewentualnych roznic pomiedzy planowanymi
kosztami projektu a faktycznie poniesionymi, mozna wnioskowa¢ o0 zmiane zapisow
budzetu umowy dotacji (zatacznik Il umowy dotacji). W przypadku kiedy zmiany
dotycza przesuniccia w budzecie tylko w ramach jednego dziatania lub przesunigé
pomiedzy roznymi dziataniami budzetowymi nie przekraczajacymi 15% kwoty
ustalonej w budzecie dla danego dziatania w ramach kosztow kwalifikowanych,
Beneficjent moze takie zmiany wprowadzi¢, bezzwiocznie powiadamiajac 0 tym
Instytucje Kontraktujaca na pismie. W innych przypadkach zmiany w budzecie
wymagaja formy pisemnej i sa wprowadzane za pomoca aneksu.

13. Wszelkie ptatnosci zwiazane z realizowanymi projektami w ramach programow
inwestycyjnych musza by¢ realizowane przez Beneficjenta zgodnie z ustawa z dnia 2

lipca 2004 o swobodzie dziatalnosci gospodarczej?.

14 Wszystkie ptatnosci zwiazane z realizacja projektu w ramach programéw doradczych,
dokonywane przez Beneficjenta na rzecz wykonawcow ustug i uwzglednione w
finansowej czesci raportu (Zatacznik V) musza zosta¢ zrealizowane przelewem
bankowym.

15. Wszelkie zmiany umowy, w tym zmiany jej aneksow, zawierane sa w formie
pisemnej, w taki sam sposdb, jak pierwotna umowa (zgodnie z Artykutem 9
Warunkoéw Ogoélnych, Zatacznik Il do umowy dotacji). Wniosek 0 zmiane,
przedstawiony w formie pisemnej do RIF, powinien by¢ dostarczony w odpowiednio
wczesniejszym terminie przed zmiana.

16. Wartos¢ netto srodka trwatego (lub srodkow trwatych), zakupywanego w ramach
jednego rodzaju klasyfikacji srodkow trwatych nie moze przekroczy¢ 30,000 Euro, a
srodek trwaty(srodki trwate) musi by¢ zakupiony od jednego dostawcy/sprzedajacego
w ramach jednej umowy. Zasada ta ma zastosowanie do wszystkich kosztéw
kwalifikowanych, na ktére moze by¢ przyznana dotacja, w tym rowniez wartosci
niematerialnych i prawnych.

17. Wszelkie dostawy oraz ustugi zakupione w ramach Umowy Dotacji, jak réwniez
dostawcy i ustugodawcy, musza pochodzi¢ z krajéw Unii Europejskiej lub krajow
uznanych jako kwalifikujace sig, tj. Panstwa Unii Europejskiej, Butgaria, Rumunia,
Turcja.

19. Beneficjent jest zobowiazany do przedstawienia na zadanie Jednostki Kontraktujacej
zaswiadczenia o kraju pochodzenia. Zasada zrddta pochodzenia jest weryfikowana na
podstawie $wiadectwa pochodzenia zakupywanych rzeczy, dostarczanego przez
dostawce / producenta. W przypadku gdy swiadectwo takie jest dostarczane przez
wiarygodnego dostawce nie podlega ono weryfikacji. W innych przypadkach, kiedy

1 Dz. U. Z 2004r nr 173, poz. 1807 oraz 1808, wraz z przepisami wprowadzajacymi Ustawe o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej.
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budzi on watpliwosci, nalezy podda¢ weryfikacji jego autentycznos¢ i wiarygodnosc:
po pierwsze poprzez organ, ktory wydaje swiadectwa / certyfikaty pochodzenia lub, po
drugie, poprzez odpowiedni, kompetentny organ kraju pochodzenia towaru.

20. Wiazaca informacja o pochodzeniu (WIP) jest decyzja administracyjna wydawana przez
Dyrektora Izby Celnej w Warszawie na wniosek osoby zainteresowanej, okreslajaca
pochodzenie towaru. WIP dotyczy towaru klasyfikowanego wedtug jednego kodu taryfy
celnej i jednego kraju pochodzenia. WIP jest wazna przez 3 lata od daty jej wydania.

Najczesciej popelniane przez Beneficjentow bledy stwierdzone przy
rozliczaniu dotacji:

1. zbyt pdézno dostarczane umowy o kredyt inwestycyjny, zaczynanie dziatan przed
zaakceptowaniem przez RIF umowy kredytowej,

2. dokonywanie innych transakcji za posrednictwem wydzielonego na potrzeby dotacji
subkonta,

3. dokonywanie transakcji przed wypltata zaliczki, a nastepnie refundacji poniesionych
kosztdbw po otrzymaniu zaliczki (powyzszy zapis nie dotyczy programow
doradczych),

4. dokonywanie opfat za prowadzenie wydzielonego rachunku z dotacji (powinno by¢
dokonywane z wiasnych srodkéw Beneficjenta),

5. brak specyfikacji do faktur obejmujacych jako catos¢ kilka czynnosci z budzetu
zawartego w umowie,

6. niezgodnosc tresci faktur z trescia czynnosci/dziatan zawartych w umowie wsparcia;

7. z dowoddw zaptaty nie wynika, ktorej dotycza faktury np. na przelewie bankowym
powinna by¢ nazwa maszyny oraz numer faktury,

8. dokonywanie pfatnosci za faktury na inny rachunek bankowy niz wskazany przez
sprzedawce na fakturze tzn. numer konta na fakturze od sprzedawcy nie jest zgodny
z numerem konta na przedstawionym przelewie bankowym;

9. pflatnosci zaliczkowe/przedptaty przed podpisaniem umowy lub na podstawie tylko
,»ustnych” ustalen tzn. brak faktury ,,pro forma” lub umowy kupna sprzedazy,

10. brak poswiadczen kopii dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem i stanem faktycznym,
lub podpisywane przez inne osoby nieupowaznione do reprezentowania zgodnie
z dokumentem rejestrowym,

11. podpisy na dokumentach rozliczeniowych sktadane przez inne osoby niz te, ktdre sa
upowaznione do reprezentacji,

12. brak uzasadnienia wyboru ofert lub brak dat na ofertach,
13. brak wpisanych danych osob upowaznionych do wypetnienia weksla na deklaracjach

wekslowych,
14. nieprawidiowo sporzadzane raporty techniczny: (okres realizacji nie zawiera okresu
realizacji ,,0d.......do.....”, btednie wypetniona tabela z danymi o zrédtach finansowania

dziatania) i finansowy,
15. raporty finansowe zawieraja btedy w numerach i datach faktur, przeliczeniach,
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16. btgdne zastosowanie kursu euro. Przeliczenie powinno by¢ dokonywane zgodnie
z przypisem zawartym w formularzu wniosku o wyptate dotacji.

Przeliczy¢ wedtug kursu kupna
EUR z ostatniego dnia roboczego
miesiaca poprzedzajacego

ztozenie Whniosku o dotacje KWOTA

KWOTA (z ., Tabeli kurséw i sprzedazy” W EUR
W PLN publikowanej przez NBP)
www.nbp.gov.pl

17.  rozpoczecie dziatan objetych dofinansowaniem przed podpisaniem umowy wsparcia,
18 zaptata za ustugi doradcze przed podpisaniem umowy wsparcia.
19.  brak specyfikacji do faktur dotyczacych projektéw doradczych
20.  nieprzestrzeganie termindw okreslonych w umowie wsparcia dotyczacych :
- terminu realizacji projektu
- terminu wnioskowania 0 zmiany do umowy,
- terminu ptatnosci za wykonywane ustugi objgte fakturami (nieprawidiowa
data sprzedazy, data wystawienia lub data zaptaty)

21.  realizacja ustug przez wykonawce innego niz wskazany w umowie wsparcia,

22.  brak dowodow $wiadczacych o wywiazaniu si¢ Beneficjenta z obowiazku wizualizacji
projektu,

23. brak przedstawienia w RIF dokumentu prezentujacego rezultat realizacji projektu
doradczego

24.  Dbrak zachowania pisemnej formy kontaktu pomigdzy Beneficjentem a RIF/PARP.
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