[image: ]
 
Projekt „Lubelskie Samozatrudnienie!” jest współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Lubelskiego na lata 2014-2020

INSTRUKCJA ROZLICZANIA WSPARCIA POMOSTOWEGO

Szanowni Państwo,
Poniżej przedstawiamy instrukcję rozliczania otrzymanego przez Państwa wsparcia pomostowego finansowego:

1. Nie przelewamy wsparcia pomostowego na konta prywatne! Wszelkich płatności dokonujemy z konta firmowego tylko i wyłącznie!
2. Preferowaną formą płatności zarówno w dotacji jednorazowej jak i we wsparciu pomostowym jest płatność przelewem lub kartą. Płatności gotówkowe są sprawdzane bardzo wnikliwie przez kontrolę. W przypadku przelewów/płatności kartą sytuacja jest jasna i czytelna. W przypadku płatności gotówką należy mieć potwierdzenie odbioru kwoty zapłaty.
3. Państwa podstawowym obowiązkiem jest płacenie składek ZUS. To jest warunkiem wypłaty kolejnych rat wsparcia pomostowego. Proszę składki ZUS opłacać przedostatniego dnia miesiąca, tzn. że składki za np. sierpień płacimy 31 sierpnia (proszę opłacać składki w dni robocze, najlepiej do godz. 12.00 ponieważ zapłata przelewem może nie zostać zaksięgowana w miesiącu, którego dotyczy wsparcie pomostowe), a nie 10 następnego miesiąca. Fakt, ustawowo mają Państwo czas do 10 dnia następnego miesiąca, lecz z racji tego, że otrzymują Państwo wsparcie finansowe od nas to wymagamy płatności do końca danego miesiąca. Nie jest to żaden problem, aby zapłacić ZUS wcześniej. W przypadku, kiedy nie zapłacą Państwo ZUS-u w danym miesiącu to w następnym należy zapłacić 2 składki.
4. Wsparcie pomostowe rozliczamy za każdy miesiąc do 5-go dnia następnego miesiąca czyli np. rozliczenie za kwiecień należy złożyć do 5-go maja. Rozliczenie oznacza przedstawienie:
· formularza rozliczenia wsparcia pomostowego (tabela),
· Oświadczenia potwierdzającego, iż w wykazanych wydatkach dot. Wsparcia pomostowego wykazane kwoty są kwotami netto tj. bez podatku od towarów i usług
5. W formularzu rozliczającym wsparcie pomostowe rozliczamy koszty poniesione w danym miesiącu. Zobowiązanie, którego dotyczy wydatek powinno dotyczyć miesiąca, za który przysługuje rozliczana transza wsparcia pomostowego tj. data wystawienia dokumentu oraz data zapłaty powinna dotyczyć tego samego miesiąca. Liczy się data zapłaty czyli data jej zaksięgowania.
6. [bookmark: _GoBack]Przy wydatkowaniu pieniędzy ze wsparcia pomostowego należy się sztywno trzymać kategorii wydatków określonych we wniosku o wsparcie pomostowe. Nie ma możliwości rozliczenia kosztów nie należących do kategorii wskazanych przez Państwa we wniosku. Nie dopuszcza się dowolnej interpretacji kategorii wydatkowania. Kwoty dopasowane do wskazanych kategorii, jakie Państwo w ww. wniosku zamieścili nie są sztywne i można jednego miesiąca więcej wydać na dana kategorię, np. paliwo a mniej np. na promocję, nie ma to znaczenia, ważne żeby poniesione wydatki zaliczały się do kategorii wpisanych przez Państwa we wniosku, a kwoty poniesionych wydatków koniec końców opiewały na przyznane wsparcie finansowe – 1 800,00 zł netto.
7. Nie ma możliwości rozliczenia większej kwoty wsparcia pomostowego niż przyznana na dany miesiąc. Jeżeli mają Państwo więcej wydatków w danym miesiącu niż wysokość otrzymanej pomostówki to wydatki ‘ponad’ ponosicie ze środków własnych. Nie ma możliwości rozliczenia ich w innym terminie, itp.
8. Kwota kwalifikowana jest zawsze kwotą netto. Oznacza to, że nie rozliczą Państwo występującego na fakturach VAT-u. Rozliczyć można tylko i wyłączenie kwoty netto.
9. Opis kolumn w tabeli: 
ZESTAWIENIE DOKUMENTÓW potwierdzających poniesione wydatki w ramach wsparcia pomostowego

Kolumna 1
Należy wpisać nr dokumentu (nr fv, rachunku, umowy, itp.)

Kolumna 2
Należy wpisać datę wystawienia dokumentu (fv, rachunku, umowy, itp.)

Kolumna 3
Należy wpisać datę zapłaty (za fv, rachunek, umowę, itp.)

Kolumna 4
Należy wpisać sposób zapłaty (G-gotówka, P-przelew, K - karta) (za fv, rachunek, umowę, itp.)

Kolumna 5
Należy wpisać nazwę wydatku zgodnie z Wnioskiem o przyznanie wsparcia pomostowego np. koszty materiałów promocyjno-informacyjnych (np. ulotki, wizytówki itd.), składki na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne za m-c VIII.2022, koszt obsługi księgowej za m-c VIII.2022, koszt zakupu materiałów biurowych (np. papier xero, długopisy, tusz, toner itd.)

Jeżeli na fakturze jest dużo pozycji to należy wymienić wszystkie, które są wydatkowane ze wsparcia pomostowego (np. papier xero, długopisy, tusz, toner itd.) – nie należy wypisywać każdego długopisu oddzielnie jeżeli jest na fakturze w innej pozycji, tylko zsumować wszystkie długopisy.

Kolumna 6
Należy wpisać kwotę dokumentu brutto (kwota brutto całego dokumentu/całej faktury)

Kolumna 7
Należy wpisać kwotę dokumentu netto (kwota netto całego dokumentu/całej faktury)

Kolumna 8
Należy wpisać kwotę dokumentu VAT (kwota VAT całego dokumentu/całej faktury)

Kolumna 9
Należy wpisać kwotę wydatków kwalifikowalnych (netto) – kwotę rozliczaną ze wsparcia pomostowego np. faktura jest na kwotę 100,00 zł netto, a ze wsparcia pomostowego zostanie rozliczana kwota 50,00 zł netto, to w kolumnie należy wpisać 50,00 zł.

Podsumowanie kolumny 9 netto nie może przekroczyć kwoty, którą Państwo dostajecie tj. 1800,00 zł netto.
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