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Instrukcja wypełniania Wniosku o powierzenie grantu w ramach projektu „Granty  na kapitał obrotowy dla mikro i małych przedsiębiorstw w branży gastronomicznej oraz fitness w związku z wystąpieniem stanu epidemii COVID-19”

1. Wniosek o powierzenie grantu w ramach projektu „Granty  na kapitał obrotowy dla mikro i małych przedsiębiorstw w branży gastronomicznej oraz fitness w związku z wystąpieniem stanu epidemii COVID-19” (zwany dalej „wnioskiem”) został przygotowany w formie arkusza programu Microsoft Excel. Wniosek należy wypełnić elektronicznie. Zabrania się wprowadzania jakichkolwiek zmian o charakterze merytorycznym lub związanych z edycją dokumentu (zmiany kolorów, kroju i wielkości czcionek, szerokości kolumn, wysokości wierszy, justowania, itp.)
2. Integralną częścią wniosku są Załączniki do Wniosku o powierzenie grantu informujące o stanie i sytuacji Wnioskującego w ramach projektu „Granty  na kapitał obrotowy dla mikro i małych przedsiębiorstw w branży gastronomicznej oraz fitness w związku z wystąpieniem stanu epidemii COVID-19”, z których część ma charakter obligatoryjny, a część fakultatywny, zależny od wskazań Wnioskodawcy w arkuszu wniosku.
3. W pliku wniosku, Wnioskodawca wypełnia wyłącznie arkusz o nazwie „WNIOSEK”. Plik wniosku zawiera także arkusze o nazwach: „Przegląd błędów”, „LISTY” oraz „EKSPORT DO BAZY”, w których Wnioskodawca nie wypełnia żadnych pól.
4. W arkuszu o nazwie „WNIOSEK”, Wnioskodawca wypełnia wyłącznie pola oznaczone kolorami: zielonym, pomarańczowym i niebieskim, przy czym:
· Wypełnienie pól oznaczonych kolorem zielonym jest obligatoryjne, a jedynym wyjątkiem są pola „ulica”, „numer budynku” oraz „numer lokalu” jeśli w adresie Wnioskodawcy nie występują,
· Wypełnienie pól oznaczonych kolorem pomarańczowym następuje wyłącznie, jeśli został spełniony warunek wypełnienia,
· Pola oznaczone kolorem niebieskim są przeznaczone na odręczny podpis Wnioskodawcy, którego należy dokonać na wydruku wykonanym w celu przekazania do Grantodawcy kompletnej dokumentacji aplikacyjnej. Podczas przekazywania wniosku drogą elektroniczną, pola te pozostają niewypełnione. 
Niektóre pola wypełnia się poprzez wybór z listy rozwijanej – są one oznaczone „Wybierz z listy:”. Po kliknięciu na daną komórkę, z jej prawej strony pojawia się przycisk do jej rozwinięcia. Należy wybrać z listy prawidłową wartość i kliknąć na nią. Listy zawierają wszystkie możliwe opcje wyboru dla danego pola. Pól dla których wskazano wybór z listy rozwijanej, nie należy wypełniać poprzez samodzielne wpisywanie, a jedynie poprzez wybór z listy. 

5. Instrukcja wypełniania poszczególnych pól w arkuszu Wniosku o powierzenie grantu:
Data wypełnienia wniosku o grant – należy wybrać z listy rozwijalnej datę wypełniania arkusza; Uwaga: dla rozpatrywania wniosku decydujące znaczenie będzie miało nieprzekroczenie daty i godziny wpływu wniosku do Grantodawcy – rozpatrywane będą tylko wnioski, które na skrzynkę poczty elektronicznej Grantodawcy wpłyną nie później niż o godz. 15:30 dnia 7 grudnia 2020 r.;
Nazwa Wnioskodawcy - należy wpisać pełną nazwę przedsiębiorstwa zgodną z dokumentem rejestrowym (czyli danymi wpisanymi w KRS lub CEIDG). W przypadku spółek cywilnych należy wpisać pełną nazwę spółki wraz z imionami i nazwiskami wspólników
NIP Wnioskodawcy - w tym polu należy wpisać numer NIP przedsiębiorstwa pomijając znaki specjalne tj. myślniki - powinien liczyć 10 znaków, w innym przypadku arkusz zgłosi błąd niezgodności liczby znaków. W przypadku spółek cywilnych należy podać NIP spółki cywilnej.
Forma prawna – należy dokonać wyboru z listy rozwijalnej, która zawiera wszystkie dopuszczone formy prawne. Pole nie ma znaczenia dla kwalifikacji projektu, jest wymagane w sprawozdawczości dla Ministerstwa Finansów.
Osoba upoważniona do kontaktów - należy wskazać dane osoby upoważnionej do kontaktu w sprawie złożonego Wniosku o powierzenie grantu. UWAGA! 

Proszę pamiętać, że adres e-mail wskazany w niniejszym punkcie będzie służył do kontaktu pomiędzy Grantodawcą a Wnioskodawcą, zatem należy tutaj wpisać adres poczty elektronicznej zapewniający skuteczną komunikację.

Adres siedziby Wnioskodawcy – dotyczy siedziby przedsiębiorstwa lub wyodrębnionego organizacyjnie oddziału z wpisem do KRS oraz posiadającego właściwość miejscową organu podatkowego na terenie województwa kujawsko-pomorskiego (samodzielnie prowadzący księgi i sporządzający sprawozdanie finansowe); należy wpisać dane zgodne z dokumentem rejestrowym przedsiębiorstwa (czyli danymi wpisanymi w KRS lub CEIDG). W przypadku osoby fizycznej prowadzącej działalność gospodarczą należy wpisać adres stałego miejsca wykonywania działalności gospodarczej. W przypadku spółek wpisanych do KRS należy wpisać adres siedziby przedsiębiorstwa.
Uwagi:
Wskazanie powiatu oraz gminy – przez wybór z listy rozwijanej 
Kod pocztowy – należy podać bez znaku  myślnika i bez spacji, a więc powinien liczyć 5 znaków
Rok rozpoczęcia prowadzenia działalności gospodarczej – należy podać rok w formacie czterocyfrowym (np. 2014). Dofinansowaniem nie mogą zostać objęte przedsiębiorstwa, które rozpoczęły prowadzenie działalności w roku 2020. 
Numer kodu PKD przeważającej działalności Wnioskodawcy - należy wybrać z listy rozwijanej. Podany kod PKD powinien być zgodny z informacjami dotyczącymi przeważającej działalności gospodarczej, które są ujawnione w rejestrze (CEIDG, KRS) według stanu na dzień złożenia Wniosku o powierzenie grantu. Tylko podmioty o wskazanych kodach mogą wziąć udział w projekcie.
Status podmiotu – należy wybrać z listy rozwijanej opcję określającą status podmiotu (na dzień składania wniosku) zgodnie z rozporządzeniem Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznającym niektóre rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnętrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu, zwanego dalej „rozporządzeniem KE nr 651/2014”. 
Dofinansowanie może otrzymać wyłącznie mikro lub mały przedsiębiorca (wybór 1 lub 2 na liście rozwijalnej). Status przedsiębiorcy  należy określić zgodnie z warunkami określonymi w załączniku I rozporządzenia KE nr 651/2014. Oznacza to, że przy określaniu wielkości przedsiębiorstwa powinny być brane pod uwagę skumulowane dane przedsiębiorstw powiązanych oraz przedsiębiorstw partnerskich. W przypadku pojawienia się wątpliwości jakiej wielkości jest przedsiębiorstwo zachęcamy do skorzystania z kwalifikatora MŚP dostępnego pod linkiem: https://kwalifikator.een.org.pl/. Należy zwrócić uwagę, że wartość dotycząca zatrudnienia określana dla ustalenia statusu przedsiębiorcy będzie się różnić od wartości zatrudnienia liczonej na potrzeby określenia stawki jednostkowej.
Numer konta Wnioskodawcy – należy podać numer (bez wpisywania nazwy banku), pomijając spacje. Zostanie sprawdzone, czy numer składa się z 26 znaków i zostanie wyświetlony komunikat. Należy podać numer rachunku bankowego Wnioskodawcy, na który zostaną przekazane środki finansowe z tytułu udzielonego grantu, w przypadku wybrania Projektu grantowego do dofinansowania.
Obrót za wrzesień oraz obrót za listopad - należy wpisać obroty za dany miesiąc z dokładnością do dwóch miejsc po przecinku. Dokumentami źródłowymi są:
1) w przypadku podatników VAT – Pliku JPK za wrzesień i listopad w formacie pdf razem z urzędowym poświadczeniem odbioru dokumentu elektronicznego (w formacie pdf), potwierdzającym złożeniem dokumentu JPK;
2) w przypadku podmiotów zwolnionych podmiotowo z VAT – skanów ewidencji sprzedaży prowadzonej dla celów podatkowych, zgodnie z wymogami art. 109 ust.1 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarów i usług.
Oświadczenie dotyczące daty rozpoczęcia działalności. Wnioskodawca, który deklaruje rozpoczęcie działalności przedsiębiorstwa nie wcześniej, niż 1 grudnia 2019 roku, wybiera z listy rozwijalnej wartość 1. Wnioskodawca, który deklaruje rozpoczęcie działalności przedsiębiorstwa przed 1 grudnia 2019 roku, wybiera z listy rozwijalnej wartość 0. 
Deklaracja utrzymania określonej liczby miejsc pracy. W polu „Wnioskodawca deklaruje utrzymanie miejsc pracy w następującej liczbie (wartość nie większa, niż podana powyżej wartość maksymalna)” należy wybrać z listy rozwijanej wartość nie większą, niż wyliczona i wskazana w polu „Na podstawie wielkości obrotu w miesiącu wrzesień 2020 r. wnioskujący może zadeklarować utrzymanie następującej maksymalnej liczby miejsc pracy:”. Lista umożliwia wskazanie wartości 1 lub 2. Wnioskodawca, dla którego na podstawie wysokości obrotu za miesiąc wrzesień, dopuszcza się zadeklarowanie 2 miejsc pracy, może wybrać 1 lub 2 miejsca pracy. Wnioskodawca, dla którego na podstawie wysokości obrotu za miesiąc wrzesień, dopuszcza się zadeklarowanie 1 miejsca pracy, może wybrać 1 miejsce pracy.
Numer(y) NIP podmiotu(ów), z którym(i) Wnioskodawca ma zawarte/zamierza zawrzeć umowę(y) cywilnoprawną(e) zapewniającą(e) spełnienie warunku utrzymania zatrudnienia – w przypadku, jeśli Wnioskodawca zadeklaruje utrzymanie zatrudnienia poprzez zawarte/zawarcie umowy cywilnoprawnej z osobami prowadzącymi własną, jednoosobową działalność gospodarczą, zobowiązany jest podać poniżej numer(y) NIP powyższego(ych) podmiotu(ów). W trakcie oceny Wniosków weryfikowane będzie, czy tego typu podmioty nie będą wskazywane wielokrotnie. Należy przypomnieć, że zgodnie z „Regulaminem przeprowadzenia naboru w ramach projektu „Granty  na kapitał obrotowy dla mikro i małych przedsiębiorstw w branży gastronomicznej oraz fitness w związku z wystąpieniem stanu epidemii COVID-19” w przypadku, jeżeli dana osoba prowadząca własną, jednoosobową działalność gospodarczą, zostanie wskazana przez więcej, niż jednego Wnioskodawcę, dopuszczony do oceny będzie wyłącznie wniosek złożony jako pierwszy.
6. Podczas wypełniania arkusza „WNIOSEK”, przy niektórych polach wyświetlane będą komunikaty, których celem jest zwrócenie uwagi na popełniony błąd lub potwierdzenie poprawności wypełnienia. Dodatkowo w arkuszu o nazwie „Przegląd błędów” znajduje się zestawienie udzielonych informacji oraz wskazanie dostrzeżonych błędów we wniosku. Zaleca się, po wypełnieniu arkusza „WNIOSEK”, zapoznanie się z arkuszem „Przegląd błędów”, bo informacje tu podane mogą być pomocne do skorygowania ewentualnych błędów popełnionych podczas wypełniania arkusza WNIOSEK. Uwaga – arkusz „Przegląd błędów” nie dokonuje oceny merytorycznej, jego jedynym celem jest zwrócenie uwagi na braki we wniosku (pozostawienie niewypełnionych pól) lub popełnione błędy techniczne. Fakt braku zgłaszania błędów przez arkusz „Przegląd błędów” nie oznacza pozytywnej merytorycznej oceny wniosku. 

7. Instrukcja wypełniania Załącznika do Wniosku o powierzenie grantu informujące o stanie i sytuacji Wnioskującego w ramach projektu „Granty  na kapitał obrotowy dla mikro i małych przedsiębiorstw w branży gastronomicznej oraz fitness w związku z wystąpieniem stanu epidemii COVID-19”

I. INFORMACJA O STANIE PRZEDSIĘBIORSTWA 
Dofinansowanie w ramach naboru może otrzymać wyłącznie przedsiębiorca, który spełnia  jedną z dwóch pierwszych przesłanek (pierwszą lub drugą) wskazaną w tej części Wniosku o powierzenie grantu oraz łącznie trzecią i czwartą przesłankę, tj.:
1. Nie znajdował się w trudnej sytuacji 31 grudnia 2019 r. w rozumieniu art. 2 pkt 18 rozporządzenia nr 651/2014; lub
2. Nie znajdował się w trudnej sytuacji 31 grudnia 2019 r. w rozumieniu art. 2 pkt 18 rozporządzenia nr 651/2014, ale po tym dniu znalazł się w trudnej sytuacji z powodu wystąpienia pandemii COVID-19;
3. Znalazł się w sytuacji nagłego niedoboru lub braku płynności finansowej w związku wystąpieniem pandemii COVID-19;
4. Prowadził działalność gospodarczą na dzień 31 grudnia 2019 r.
Aby sprawdzić, czy przedsiębiorstwo nie było w trudnej sytuacji ekonomicznej, należy dokonać analizy danych finansowych wg stanu na koniec 2019 r.:
1. Jeśli przedsiębiorstwo  istnieje od ponad trzech lat, jej skumulowane straty (jeśli występują) nie mogą przekraczać połowy kapitałów. W tym celu należy zsumować kapitał podstawowy, własny, zapasowy, kapitał z aktualizacji wyceny, pozostałe kapitały rezerwowe (w zależności od tego, jakie z tych wielkości są ujęte w księgach przedsiębiorstwa ) i odnieść do sumy strat z lat ubiegłych i z 2019 r.;
2. Przedsiębiorstwo na koniec 2019 r. nie mogło podlegać zbiorowemu postępowaniu w związku z niewypłacalnością, postępowaniu likwidacyjnemu, upadłościowemu lub rozwiązaniu / wykreśleniu z rejestrów;
3. Przedsiębiorstwo otrzymało pomoc na ratowanie i na koniec 2019 r. nie spłaciło pożyczki lub nie zakończyło umowy o gwarancję lub otrzymało pomoc na restrukturyzację i na 31.12.2019 r. nadal podlegało planowi restrukturyzacyjnemu;
4. Wartość zobowiązań pieniężnych przedsiębiorstwa nie przekraczała wartości jej majątku przez okres dłuższy niż 24 miesiące.
Szczegółowe zasady określające kryteria przedsiębiorstwa w trudnej sytuacji znajdują się w art. 2 pkt 18 rozporządzenia KE nr 651/2014.
W przypadku, gdy projekt zostanie wybrany do dofinansowania, na etapie zawierania Umowy o powierzenie grantu i/lub podczas kontroli Wnioskodawca może zostać zobowiązany do złożenia niezbędnych dokumentów w celu potwierdzenia danych zawartych we Wniosku o powierzenie grantu dotyczących jego sytuacji ekonomicznej.
W sytuacji gdy w wierszu „Wnioskodawca nie znajdował się w trudnej sytuacji 31 grudnia 2019 r. w rozumieniu art. 2 pkt 18 rozporządzenia nr 651/2014, ale po tym dniu znalazł się w trudnej sytuacji z powodu wystąpienia pandemii COVID-19” Wnioskodawca zaznaczy odpowiedź „TAK”, w wyznaczonym polu należy syntetycznie opisać, w jaki sposób wystąpienie pandemii COVID-19 wpłynęło na znalezienie się Wnioskodawcy w trudnej sytuacji (np. spadek liczby klientów, a tym samym znaczący spadek przychodów, obrotów; wprowadzenie restrykcji i/lub zakazu prowadzenia działalności związanych z branżą gastronomiczną, rozrywkową, funkcjonowaniem galerii handlowych itp.; przerwane łańcuchy dostaw; inne, jakie?).

II. MIEJSCE REALIZACJI PROJEKTU
Tabela wypełniana wyłącznie w sytuacji, gdy miejsce realizacji projektu jest inne od wskazanego we Wniosku o powierzenie grantu w ramach projektu „Granty  na kapitał obrotowy dla mikro i małych przedsiębiorstw w branży gastronomicznej oraz fitness w związku z wystąpieniem stanu epidemii COVID-19”. Za faktyczne miejsce realizacji projektu należy uznać miejsce udokumentowane we wniosku za pomocą załączonych fotografii. W sytuacji realizacji projektu w wielu lokalizacjach, należy wskazać lokalizację generującą w ocenie Wnioskodawcy największą skalę obrotu gospodarczego w miesiącu wrzesień 2020. 

III. ADRES KORESPONDENCYJNY WNIOSKODAWCY
Tabela wypełniana wyłącznie w sytuacji, gdy adres korespondencyjny Wnioskodawcy jest inny od wskazanego we Wniosku o powierzenie grantu w ramach projektu „Granty  na kapitał obrotowy dla mikro i małych przedsiębiorstw w branży gastronomicznej oraz fitness w związku z wystąpieniem stanu epidemii COVID-19”.

IV. INFORMACJE O WSPÓLNIKU
Tabela wypełniana wyłącznie w sytuacji, gdy Wnioskodawca posiada Wspólnika/ów. Sposób podania danych o Wspólniku analogiczny do podania danych Wnioskodawcy w arkuszu Wniosku o powierzenie grantu. W przypadku konieczności określenia kolejnych Wspólników, służą do tego kolejne tabele.

V. INFORMACJE O ZAMIARZE UTRZYMANIA PRZEZ WNIOSKODAWCĘ ZATRUDNIENIA POPRZEZ ZAWARTE/ZAWARCIE UMOWY CYWILNOPRAWNEJ Z OSOBAMI PROWADZĄCYMI WŁASNĄ, JEDNOOSOBOWĄ DZIAŁALNOŚĆ GOSPODARCZĄ
Tabela wypełniana wyłącznie w sytuacji, gdy Wnioskodawca zamierza zrealizować warunek utrzymania miejsc pracy poprzez zawartą/zawarcie umowy cywilnoprawnej z osobami prowadzącymi własną, jednoosobową działalność gospodarczą. Należy podać numer NIP przedsiębiorstwa pomijając znaki specjalne tj. myślniki „-„. W polu „Imię i nazwisko/nazwa podmiotu” należy podać imię i nazwisko osoby prowadzącej własną, jednoosobową działalność gospodarczą albo pełną nazwę tego podmiotu zgodną z dokumentem rejestrowym (czyli danymi wpisanymi w KRS lub CEIDG). W przypadku jeśli Wnioskodawca zgodnie z „Regulaminem przeprowadzenia naboru w ramach projektu „Granty na kapitał obrotowy dla mikro i małych przedsiębiorstw w branży gastronomicznej oraz fitness w związku z wystąpieniem stanu epidemii COVID-19” może zadeklarować utrzymanie dwóch miejsc pracy i dokona takiej deklaracji, a następnie zamierza ją zrealizować poprzez zawarcie umowy cywilnoprawnej z dwoma podmiotami - osobami prowadzącymi własną, jednoosobową działalność gospodarczą – należy wypełnić obydwa pola (Podmiot nr 1 i Podmiot nr 2). 

VI. POZOSTAŁE INFORMACJE
Wnioskodawca zobowiązany jest do wypełnienia tabeli zgodnie ze szczegółowymi wskazaniami w niej zawartymi. Tabela jest niezbędna ze względu na finansowanie projektu ze środków europejskich (w tym występowanie pomoc publicznej).

VII. OŚWIADCZENIA
Wnioskodawca zobowiązany jest do podpisania przedłożonych w tym punkcie oświadczeń. 
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