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1. Idea Akademickich Inkubatoréw Przedsiebiorczosci

Idea Akademickich Inkubatorow Przedsigbiorczosci polega na wspieraniu miodych ludzi
w realizowaniu ich pomystow biznesowych, bez zbednej biurokracji i kosztow.

Osoby zainteresowane wspotpraca z AIP podpisuja umowe o PREINKUBACIJE, w ramach,
ktorej zobowiazuja si¢ prowadzi¢ przedsiewzigcie 0 ustalonej przez siebie nazwie pod parasolem
Fundacji. W zamian za comiesi¢gczng optate, beneficjent otrzymuje opieke prawng i ksiegows.
Powstaty pion funkcjonuje pod NIP-em i REGON-em AIP, co oznacza, ze beneficjent nie figuruje
w rejestrach, jako osoba prowadzaca indywidualng dziatalno$¢ gospodarcza, w zwigzku, z czym nie
ma obowiagzku optacania sktadki ZUS dotyczacej przedsiebiorcoOw oraz nie blokuje sobie mozliwosci
korzystania
z programow pomocowych, ktdre zarezerwowane sa dla os6b nieprowadzacych dziatalnosci przez
pewien okres wstecz.

Dziatanie w ramach AIP wplywa rowniez na podniesienie wiarygodnosci osoby prowadzacej
takie przedsigwziecie — w sprawach biznesowych wystepuje w jej imieniu Fundacja z siedziba
w stolicy panstwa, kilkudziesiecioma oddziatami w catym kraju, obracajaca kilkunastoma milionami
ztotych rocznie. Dzialanie pod osobowos$cia prawna AIP to podstawowy element zapewniajacy
bezpieczenstwo dziatania przedsigbiorcom — w sytuacji spornej, (ktorych w biznesie nie brakuje)
osoba taka nie jest pozostawiona ,sama sobie” i moze liczy¢é na wsparcie Fundacji
W jej rozwigzaniu.

Do tej pory ponad 3000 0sob skorzystato z mozliwosci dziatania, jako pion Inkubatora.

1.1 Wymagania formalne

Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci przyznaje pomoc osobom fizycznym zainteresowanym
wspotpraca z AIP, ktore:

1) sa petnoletnie. W wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ do udziatu w Preinkubacji osoby
po ukonczeniu 16 roku zycia, ktore przedstawia pisemng zgode przedstawiciela ustawowego
na objecie programem Preinkubacji;

2) sa studentami lub absolwentami Uczelni Wyzszej;

3) s obywatelami:
- Rzeczypospolitej Polskiej (RP), lub
- Unii Europejskiej i uzyskali prawo pobytu na terenie RP przez okres dtuzszy niz 3 miesiace,
przy czym obywatel Unii Europejskiej, w stosunku, do Ktorego majg zastosowanie ograniczenia
W postepie do rynku pracy na podstawie umow migdzynarodowych, zobowigzany jest przedstawic

pozwolenie na prace, lub



- panstw trzecich posiadajacy zezwolenie na zamieszkanie na czas oznaczony, zezwolenie

na osiedlenie si¢ lub zezwolenie na pobyt rezydenta dtugoterminowego Wspdlnot Europejskich,

legitymujacy si¢ karta pobytu, a nadto posiadajacy pozwolenie na pracg

4) zamierzajg rozpoczac¢ prowadzenie dziatalnosci w ramach AIP, ktorej gtdéwna siedziba

zlokalizowana bedzie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

Ostateczng decyzje o nawigzaniu wspotpracy z AIP podejmuje Dyrektor oddziatu.

1.2 Zakres dzialalno$ci

Wspotpraca z AIP wymaga zgodnosci z Regulaminem ustanowionym przez Zarzad Fundacji

a takze wpisanym do KRS rodzajem prowadzonej dziatalnosci.

Z pomocy AIP nie moga korzystac¢ projekty:

o > . oE

7.

stanowigce zagrozenie dla srodowiska naturalnego

ucigzliwe dla pozostatych firm dziatajacych w danym AIP,

sprzeczne z powszechnie przyjetymi normami obyczajowymi i etycznymi

sprzeczne z misja i celami Uczelni wymienionymi w statucie Uczelni

mogace negatywnie wplyna¢ na wizerunek Fundacji, a takze dzialalnosci sprzecznej
z zasadami i ideg programu Preinkubacji

obejmujace prowadzenie dziatalnoéci regulowanej w rozumieniu ustawy o swobodzie
dzialalno$ci  gospodarczej lub  wymagajacej uzyskania  koncesji, zezwolenia
lub licencji regulowanej lub wymagajacej koncesji

niedopuszczone przez Dyrektora AIP z przyczyn formalno-prawnych

W programie Preinkubacji nie jest mozliwe wewnatrzwspolnotowej s$wiadczenie uslug

oraz $wiadczenie uslug na terytorium panstw trzecich w zakresie, w jakim do $wiadczenia

przedmiotowych ustug niezbedne jest uzyskanie stosownych zezwolen lub optacania sktadek

na ubezpieczenie spoteczne 0sob wykonujgcych te ustugi.

W przypadku dzialalnosci o podwyzszonym stopniu ryzyka (np. prace na wysokosciach)

Beneficjent zobowigzany jest do zapewnienia we wlasnym zakresie zawarcia stosownej polisy

ubezpieczeniowej NNW.

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Dyrektora AlIP, Prezes Zarzadu Fundacji,

po zapoznaniu si¢ opinig Dzialu Prawnego, moze wyda¢ pisemna zgode na prowadzenie

dziatalnosci.
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13 Etapy rejestracji firmy w AIP

- POMYSL NA BIZNES
-/ APLIKOWANIE DO AIP

W celu zawigzania wspotpracy z AIP, osoba fizyczna zwana dalej Beneficjentem powinna na

stronie http://inkubatory.pl/ wypetni¢ formularz rejestracyjny.
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TURNIES PLAZOWEJ

PILKI SIATKOWEJ
Benefits4Business =

TURNIEJ PEA7OWEJ PIEKI
SIATKOWEJ O PUCHAR AIP

Zatoz firme w AIP

4L —

5/ PODPISANIE UMOWY Z AIP

Kolejnym etapem jest spotkanie z Dyrektorem oddzialu w celu podpisania umowy

o Preinkubacje. Umowa o0 Preinkubacji zawierana jest na okres 24 miesiecy. W tym czasie
Beneficjent zobowigzany jest realizowa¢ przedsiewzigcie zatozonego Pionu wedle swojej najlepszej
wiedzy oraz z zachowaniem nalezytej staranno$ci wymaganej w obrocie gospodarczym. Istnieje
jednak mozliwo$¢ wczesniejszego rozwigzania umowy przez Beneficjenta z zachowaniem
miesi¢cznego okresu wypowiedzenia skutkujacego na koniec miesigca. Beneficjent na spotkanie
z Dyrektorem powinien przygotowa¢ dowod osobisty a takze nazwe firmy, pod ktora chciatbys
prowadzi¢ pion.

Podpisanie umowy jest jednoznaczne z rozpoczeciem okresu Preinkubacji. Dyrektor oddziatu
zaktada Beneficjentowi subkonto w BreBanku a takze konto do wystawiania i rozliczania faktur

w systemie webflow.

-/ SZKOLENIE Z ZASAD DZIALANIA W AIP


http://inkubatory.pl/

1.4 Nazwa i siedziba firmy

Formalnie wszystkie piony funkcjonuja, jako Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczosci
z siedzibg w Warszawie. Dane AIP znajduja si¢ na kazdej wystawionej fakturze sprzedazowej
czy kosztowej, a takze w umowach.

Dane AIP:
Akademickie Inkubatory Przedsi¢biorczosci
Ul Piekna 68
00-672 Warszawa
NIP: 524-249-51-43

Jednakze kazdy beneficjent ma obowigzek utworzy¢ nazwe swojego pionu. Dzigki temu moze
budowa¢ swoj wizerunek. Logo, strona internetowa, wizualizacja graficzna — wszystko
to ustalane jest indywidualnie przez kazdego Beneficjenta. AIP nie ingeruje w decyzje pionow.
Takze podana siedziba na stronie internetowej zalezy tylko od Beneficjenta.

Jezeli np. Firma ,,Bobo” prowadzi sklep z zabawkami przy ul. Jasnej 8, to na plakatach, stronie
internetowej podaje wlasnie taka nazwe 1 adres funkcjonowania sklepu. Jednakze wystawiajac
klientowi fakturg¢ — w danych sprzedawcy znajdowac si¢ bedzie nazwa i adres Fundacji AIP.

AIP nie gwarantuje beneficjentom patentu na nazwe firmy. W dobie Internetu nazwa firmy
to takze cze¢sto nazwa domeny. Jednym z zabezpieczen jest posiadanie wykupionej domeny, a innym
zarejestrowanie znaku towarowego. Jednakze pod konkretne stowa zawsze kto$ bedzie

mogt sie podszy¢, bo nie ma w prawie zapisu, ze uzywanie juz uzytych stow jest zakazane.
15 Reklama i informacje o firmie

AIP zapewnia beneficjentom:
e informacje¢ na stronie oddziatu inkubator.biz.pl
e mozliwo$¢ wieszania plakatow na lubelskich uczelniach

e mozliwo$¢ wystawienia baneréw pionu na konferencjach organizowanych przez AIP,

W celu zalozenia profilu firmy na stronie inkubator.biz.pl nalezy:
1. wej$¢ na strong inkubator.biz.pl

2. wybrac¢ zaktadke Lista firm

3. wybra¢ Dodaj firme¢ do katalogu

4

wypetni¢ informacje o firmie.
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Aktualnosci Lista firm Lista branz Kalendarium Kontakt

Strona gtéwna » Lista firm Rozmiar czcionki s M L XL &

\"Grunge Studio\"Sala Préb muzycznych — Muzyka jest najwaznejszal

Zrob pierwszy krok do

Wiasciciel Kiryl Paulouski sukcesu | wypeinij
Branza Ustugi Karte Informacyjna
Telefon +48506989797 Kiryl Beneficjenta

Adres email Kirban801@gmail.com

http://iwww.facebook.com/pages/Sala-Pr%C3%B3b-Grunge-

Stronainternetowa oy 1i0/1515504749147172sk=info

1.6 Strefa Beneficjenta

Strefa Beneficjenta to miejsce utworzone przez Centrale AIP. Znajduja si¢ tam dziaty:
e Finanse i Ksiegowo$¢
e Dzial Prawny
e Preinkubacja
o Pakiet B4B
e Ankiety

e Przetargi

W dziale Finanse i Ksiegowos¢ znajduja si¢ m. in. procedury i zasady zwigzane
z zarzadzaniem finansami oraz obrotem dokumentow ksiggowych w AIP. W Dziale
Prawnym poprzez formularz mozna skorzysta¢ z porady prawnej dotyczacej prowadzonej
przez dzialalno$ci, przesta¢ umoweg handlowa do weryfikacji lub poprosi¢ o stworzenie
indywidualnej umowy. W Dziale Preinkubacji znajduja si¢ nie tylko bardzo wazne komunikaty
dotyczace firm dziatajacych w AIP, ale réwniez dokumenty i procedury regulujace zasady
$wiadczenia ustug w ramach Programu Preinkubacji. W dziale Pakiet B4B znajduje si¢ dostgpna
oferta ustug 1 znizek zarezerwowanych wylacznie dla Beneficjentow AIP. W dziale
poswieconym Przetargom jest szybki dostep do informacji i dokumentéw zwigzanych z udziatem

firm z AIP w postepowaniach przetargowych.

STREFA PREINKUBACJI —HE!

akademickie
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Firma w AIP Siec AP Partnerzy AIP 0 3 B Lubic to! 817
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Strefa Preinkubacji dostepna jest na stronie: www.inkubatory.pl
Login do Strefy Preinkubacji beneficjenci otrzymuja od Dyrektora.

STREFA PREINKUBAC.JI
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whpisz szukang fraze.. m

Nauka Lubi Biznes

Szanowny Przedsiebiorc Dokumenty Fundacji AIP /
reinkuk ¥ y go y ez ﬂﬂ-
: : odsighi nomen

1.7 Sale szkoleniowe

AIP udostgpnia swoim beneficjentom stanowiska komputerowe i sale szkoleniowe. W Lublinie
znajduja si¢ trzy punkty AIP:

e AIP Lublin przy UMCS — ul. Sowinskiego 12/15

e Punkt konsultacyjny na WY SPA ul. Bursaki 12/105

e Punkt konsultacyjny na KUL ul. Meczennikow Majdanka 70

Sale szkoleniowe wyposazone sa w rzutnik, tablice i telewizor. Beneficjenci po dokonaniu
rezerwacji sali mogg przeprowadza¢ w niej szkolenia na 6-8 osob. Beneficjenci posiadaja darmowy
dostep do pomieszczen AIP Lublin.

Beneficjenci zainteresowani skorzystaniem z sali szkoleniowej powinni sprawdzi¢ wolne
terminy w zakladce KALENDARIUM na stronie inkubator.biz.pl a nastgpnie skontaktowac sig

z Dyrektorem oddziatu AIP Lublin Piotrem Niziolem celem dokonania rezerwacji.

Aktualnosci Lista firm Lista branz Kalendarium Kontakt
Strona gitowna » Kalendarium } Rozmiar czcionki s M L XL @
KALENDARIUM
Kalendarium
« Wrzesien 2011 C Pazdziernik 2011 ) Listopad 2011 »
Poniedziatek Wtorek Sroda Czwartek Piatek Sobota Niedziela

11-16 rezerwacja na
WYSPA Piotr Niziot




2. Poradnik podatkowy
Zanim przejdziemy do obowigzkow beneficjenta i sposobu wystawiania faktur, prosimy
0 zapoznanie si¢ z podstawowymi terminami ksiggowymi niezbednymi w prowadzeniu dziatalnosci.

Wszystkie podatki zostang omoéwione z punktu widzenia funkcjonowania w AIP.

2.1 Co to jest VAT?

Podatek VAT to podatek od obrotu towarami i ustugami. Kazdy obywatel, ktory dokonuje
zakupu jakiegokolwiek towaru badz ustugi, automatycznie ptaci wliczony wich cen¢ VAT.
Podatnikami VAT sa rowniez przedsigbiorcy, ktorzy zrezygnowali ze zwolnienia lub utracili
do niego prawo. Utrata takiego zwolnienia nast¢puje automatycznie U podatnikow, u ktorych tgczna
warto$¢ sprzedazy opodatkowanej w 2010 r. byla wyzsza niz 150 tys. zt.

Fundacja AIP ze wzgledu na wysokie przychody liczone, jako przychdd wszystkich pionéw —
jest podatnikiem VAT. Z tego tez wzgledu beneficjenci wspotpracujac z AIP automatycznie staja
si¢ ptatnikami podatku VAT. W ramach AIP nie ma, zatem mozliwosci stosowania uproszczonych
zasad rachunkowosci.

W Polsce podstawowa stawka podatku VAT wynosi 23%. Przy niektorych czynno$ciach
stawka ta jest nizsza, i moze wynosi¢: 8%, 5%, 0%, NP, ZW.

Kazdy przedsigbiorca, ktory jest ptatnikiem VAT, musi go regularnie odprowadza¢ do Urzedu
Skarbowego. Kwota, ktora musi odda¢ fiskusowi, jest réznica migdzy VAT-em naleznym
(dotyczacym sprzedazy ustug czy produktow) a VAT-em naliczonym (zwigzanym z zakupem towaru
lub ustlugi, naliczanym przez tego, od kogo dokonali$my tego zakupu). Do Urzedu Skarbowego
odprowadzana jest, zatem réznica pomiedzy VAT z przychodow a VAT z Kosztow.
Kwota ta ustalana jest przez Ksiggowos$¢ AIP wspolnie dla catego Inkubatora. Natomiast rozliczenia
indywidualnego kazdego pionu dokonuje dyrektor oddziatu. VAT do US pobierany jest do 25 dnia

miesigca za miesigc wezesniejszy.

_ | VAT do Urzedu
VAT z faktury _ VAT z faktury karb
sprzedazowej kosztowej Skar owego
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Przyklad 1

W miesigcu lipiec pion o nazwie ,,Wigrus” prowadzacy sklep rowery kupit od hurtowni X
rower w cenie; 1000 zt netto + VAT 23%, w sumie 1230 zt.
Tego samego miesigca pion dokonat sprzedazy roweru klientowi po cenie 1500zt + VAT 23%.

Klient za rower zaplacit 1845 zt

Przychody (Sprzedaz roweru klientowi) Koszty (zakup roweru w hurtowni)
VAT VAT

Netto Brutto Netto Brutto
23% 23%

1500 zt 345 zt 1845 zt 1000 zt 230 zt 1230 zt

VAT do Urze¢du Skarbowego obliczamy w nastepujacy sposob: (Przychody — Koszty)
345 z1 (podatek nalezny) — 230 zl (podatek naliczony) = 115 zl (podatek do US)

Dyrektor oddzialu do 25 dnia nastepnego miesigca, czyli do 25 sierpnia z konta pionu ,,Wigrus”
pobierze kwote 115 zt, tytulem optata podatku VAT za miesiac lipiec.

Przyklad 2
W miesigcu lipiec pion o nazwie ,,Wigrus” zakupit: dwa rowery za ceng 1000 zt + VAT kazdy,

oraz optlacit fakture za wynajem lokalu na sklep w kwocie 500 zt + VAT

Tego samego miesigca pion dokonat sprzedazy roweru na kwote 1500 zt + VAT.

Przychody ze sprzedazy Koszty prowadzenia dzialalno$ci

VAT VAT
Przychody Netto Brutto Koszty Netto Brutto

23% 23%

S Dwa Rowery kupione
przedany rower | 1500zt | 345zt | 1845zt 2000zt | 460zt | 2460 zk
w hurtowni
Faktura za wynajem
ne 500 zt 115 zt 615 zt
lokalu

VAT do Urzedu Skarbowego obliczamy w nastepujacy sposob (Przychody - Koszty)
345 7z - (460 zt + 115 z1) = 345 zI (podatek nalezny) — 575 zl (podatek naliczony) = - 230 z1
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Beneficjent w rozliczeniu za miesiac lipiec nie zaptaci podatku VAT do US. Koszty w miesiacu

lipiec byty wieksze od przychodéw. Dyrektor oddzialu przeksieguje nadwyzke VATu, czyli kwote

230 zI na nastepny miesiac.

Przyklad 3

W miesigcu lipiec pion o nazwie ,,Wigrus” zakupil: rower za cene 1000 zt + VAT oraz optacit

fakture za wynajem lokalu na sklep w kwocie 500 zt + VAT.

Tego samego miesigca pion dokonat sprzedazy roweru na kwote 1500 zt + VAT.

Przychody ze sprzedazy Koszty prowadzenia dzialalno$ci

VAT VAT
Przychody Netto Brutto Koszty Netto Brutto

23% 23%
Sprzedany rower | 1500zt | 345zt | 1845z ROWSrkWpIY W\ 00t | 2304 | 123021

hurtowni
Faktura za wynajem
ne 500 zt 115 zt 615zt
lokalu

VAT do Urzgdu Skarbowego obliczamy w nastepujacy sposob (Przychody - Koszty)

345 7k - (230 zt + 115 z1) = 345 zI (podatek nalezny) — 345 zl (podatek naliczony) = 0 zi

Beneficjent w rozliczeniu za miesigc lipiec nie zaptaci podatku VAT do US.

Przychody zréwnaly sie z kosztami.

Przyklad 4

Zgodnie z prawem polskim nie wszyscy musza by¢ ptatnikami podatku VAT. Firmy niebedace

VAT-owcami moga zaoferowa¢ klientom nizsza ceng. Zamiast faktury VAT wystawiaja rachunek,

na podstawie, ktorego nie mozna dokona¢ odliczenia.

W miesigcu lipiec pion o nazwie ,,Wigrus” zakupil: rower za ceng 1000 zt + VAT, oraz oplacit

rachunek za wynajem lokalu w kwocie 550 zt.

Tego samego miesigca pion dokonat sprzedazy roweru na kwote 1500 zt + VAT.
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Przychody ze sprzedazy Koszty prowadzenia dzialalnosci

VAT VAT
Przychody Netto Brutto Koszty Netto Brutto
23% 23%

Rower kupiony w
Sprzedany rower | 1500 zt | 345zt 1845 zt hurtowni 1000 zt 230 zt 1230 zt

Wynajem lokalu na
550 zt - 550 zt
rachunek

VAT do Urze¢du Skarbowego obliczamy w nastgpujacy sposob (Przychody - Koszty)
345 zl (podatek nalezny) — 230 zl (podatek naliczony) = 115 zl (podatek do US)

Beneficjent wynajmujac lokal na rachunek zyskat 65zt w cenie ustugi. Ustuga zamiast 500 zt
netto (615 brutto) kosztowala pion tylko 550 zt. Réznica to 65 zt. Jednakze w ogdlnym rozrachunku
pion stracit, poniewaz musi odprowadzi¢ o 50 zt wigkszy podatek VAT do US.

115 zt (VAT z przyktadu 4) — 0 zt (VAT z przyktadu 3) = 115 zt
115 zt (r6znica VAT) — 65 zt (r6znica w cenie zakupu) = 50 zt

2.2 CotojestPIT?

PIT jest podatkiem dochodowym od o0sob fizycznych. Jest to podatek bezposredni, ktory
ptaca osoby fizyczne od dochodow, ktore uzyskuja, czyli od wynagrodzen ze stosunku pracy,
emerytur, rent, wszelkich zasitkow oraz podatek od prowadzenia wlasnej dziatalnosci gospodarczej,
czy tez wykonywania wolnego zawodu, dziatalnosci tworczej, naukowe, oswiatowej, artystycznej,
literackiej oraz publicystycznej. Mowa tu zaréwno o umowie o pracg, umowie o dzieto, oraz umowie
zlecenie. Wszystkie te $wiadczenia na rzecz drugiej osoby podlegajg obowigzkowemu rozliczeniu

podatkowemu, czyli podatkowi od 0s6b fizycznych.
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W 2011 roku obowigzuje podatek dochodowy od oséb fizycznych obliczany wedlug skali:

Podstawa obliczenia

podatku w zlotych Podatek wynosi
Ponad do
18% minus kwota zmniejszajaca
85 528 zt
podatek 556 zt 02 gr.
14.839 zt 02 gr. + 32% nadwyzki
85528 zt
ponad 85.528 zt
Do 3091 zt Kwota wolna od podatku

Dane przedstawione w tabeli oznaczaja:

e jezeli w 2011 roku osoba nie zarobi wigcej niz 3 091 zl, podatek zostanie zwrocony,
np. student, ktory zarobi na umowe zlecenie w calym roku podatkowym kwote brutto
3800,00 zt i z ktorej to umowy pracodawca zaptaci podatek w wysokosci 547,20 zi,
to student otrzyma zwrot calo$ci zaptaconego podatku po dokonaniu rozliczenia rocznego.

e jezeli w 2011 roku osoba zarobi wigcej niz 3 091 zl, ale mniej niz 85 528 zl, to zaptaci 18%
z podstawy opodatkowania odejmujac 556,02 zl, miesieczna kwota zmniejszajaca przychdd
wynosi 46,33 zi

e jezeli w 2011 roku osoba zarobi wigcej niz 85 528 zl, to podatek bedzie wynosit 14 839,02
71 plus 32% nadwyzki ponad 85 528 zt,

Nalezy przy tym pamietaé, ze niezaleznie od zarobionej kwoty, nalezy bezwarunkowo
rozliczy¢ si¢ z Urzedem Skarbowym na podstawie otrzymanego od pracodawcy PIT 11. Pracodawca
do konca lutego roku nastepujacego po roku podatkowym sporzadza i1 przesyla kazdemu
pracownikowi PIT 11. Pracownik na tej podstawie wypetnia PIT 37, ktory do konca kwietnia musi

zosta¢ przekazany Urzedowi Skarbowemu.

W AIP sytuacja z PIT wyglada nastepujaco — AIP  wystepuje umownie, jako
pracodawca, ktory zatrudnia na umowy cywilnoprawne beneficjentow do wykonywania przez
nich okre§lonych w umowie Preinkubacji zadan. Wszystkie zarobione przez beneficjentéw
$rodki po pomniejszeniu o VAT, wyplacane sa beneficjentowi w postaci wynagrodzenia.
Wynagrodzenia wyplacane sa w kwocie okreslonej przez beneficjenta. Podatku PIT nie mozna

wliczy¢é w koszty prowadzenia dzialalnoSci!
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Np. Pion o nazwie ,PIKO” prowadzi ksiggarni¢ internetowa. Klienci placa przelewem
na konto w BreBanku. Beneficjent, aby wyptaci¢ sobie srodki z konta musi podpisa¢ z Dyrektorem
oddziatu AIP umowe zlecenie lub o dzieto. Kwota i ilos¢ wyptaconych wynagrodzen zalezy tylko
od woli beneficjenta. W kolejnym roku podatkowym, do konca lutego — AIP przygotuje i przesle
beneficjentowi PIT 11.

W przedstawionej ponizej tabeli przedstawiono sposob obliczania podatku dla studenta.

] Umowa o dzielo
Umowa zlecenie Umowa o )
) z przekazaniem
Pozycje umowy (student) dzielo )
praw autorskich

KUP =20% KUP =20% KUP = 50%

1. Kwota brutto 1000 zt 1000 zt 1000 zt
2. Koszt uzyskania przychodu =
200 zt 200 zt 500 zt
poz.1*KUP
3. Dochéd = poz. 1 —poz.2 800 zt 800 zt 500 zt
4. Podstawa opodatkowania = poz.3
800 zt 800 zt 500 zt
zaokraglona do pelnych zlotych
5. Podatek = poz.4 * 18%
144 zt 144 zt 90 zt
(zaokraglamy do pelnych zlotych)
6. Kwota netto = poz.1 - poz.5 856 zt 856 zt 910 zt

W przypadku os6b nieposiadajacych statusu osoby uczacej si¢ do 26 roku zycia — dodatkowo

naliczane sg sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

2.3 Co to sa skladki ZUS?

Zaktad Ubezpieczen Spolecznych jest panstwowa jednostka, zajmujaca si¢ gromadzeniem
sktadek na ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne obywateli oraz dystrybucja $wiadczen
(np. emerytur, rent, zasitkbw chorobowych lub macierzynskich) w wysokosci i na zasadach
ustalonych w przepisach powszechnie obowiazujacych.

Ubezpieczenia spoteczne to, jedna z podstawowych dziedzin ubezpieczen, ktora ma na celu
prewencyjng i ubezpieczeniowg ochrong zdrowia, zdolnosci do wykonywania pracy oraz zycia
ludno$ci. System ten ma zabezpiecza¢ pracownikow oraz ich rodzing przed czasowym

(macierzynstwo, choroba) lub stalym (inwalidztwo, staro$¢, Smier¢, brak pracy) brakiem mozliwos$ci
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zarobkowania. System ubezpieczen spotecznych ma w Polsce charakter powszechny i obowigzkowy.
Ubezpieczeniami spotecznymi sa objete osoby, ktére sa, miedzy innymi, pracownikami, osobami
wykonujacymi prace na podstawie umowy zlecenia czy tez prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza.
Ubezpieczenia spoteczne w Polsce obejmuja:

e ubezpieczenie emerytalne,

e Uubezpieczenia rentowe,

e ubezpieczenie w razie choroby i macierzynstwa, zwane ubezpieczeniem chorobowym,

e oraz ubezpieczenie z tytulu wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych, zwane

ubezpieczeniem wypadkowym.

W AIP sktadki ZUS naliczane sg tylko przy wyplacie wynagrodzen dla oséb nieuczacych si¢
do 26 roku zycia. Sktadki ZUS dzieli si¢ wedtug nastgpujacej proporcji :

Fundusz Pracodawca Pracownik Razem
Emerytalny 9,76 % 9,76 % 19,52 %
Rentowy 4,50 % 1,50 % 6 %
Chorobowy 0 2,45 % 2,45 %
Zdrowotny 0 9% 9%
Wypadkowy 1,03% 0 1,03 %
Fundusz Pracy 2,45 % 0 2,45 %
FGSP 0,1% 0 0,1%
Suma 17,84 % 13,71 % 45,26 %

W AIP beneficjenci prowadza swoje dzialalnosci (piony) tak jak normalng firme —
zawieraja umowy z klientami, wystawiaja faktury a jednoczesnie mogg przy tym zatrudniaé
pracownikow. Jednakze wszystkie pienigdze, ktére zarobi beneficjent tak naprawde zarobi
Fundacja AIP. Aby wyplaci¢ swoje Srodki nalezy z AIP podpisaé umowe wynagrodzenie
za prowadzenie pionu. Wyplata zostanie pomniejszona o PIT i ewentualne skladki do ZUS.
Jako, ze beneficjent sam zarobil pieniadze wystepuje w roli Pracodawcy, jednocze$nie
bedac Pracownikiem AIP.

Podsumowujgc beneficjent niebedacy osoba uczgca sie do 26 roku zycia — wyplacajac
sobie wynagrodzenie w ramach umowy zlecenie z AIP — musi oplaci¢ skladki ZUS obciazajace

pracodawce i pracownika.
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Koszty pracownika

Ubezpieczenie Ubezpieczenie Ubezpieczenie Ubezpieczenie Koszt . Podstawa | Zaliczka

Brutto uzyskania Netto

emerytalne rentowe chorobowe zdrowotne opod. naPIT
przychodu

1000.00 97.60 15.00 24.50 77.66 172.58 690.32 57.00 728.24
Koszty pracodawcy
Brutto Ubezpieczenie | Ubezpieczenie | Ubezpieczenie ZU§ e |FGsp Koszty Laczny kost

emerytalne rentowe wypadkowe | lacznie pracodawcy | wynagrodzenia

1000.00 97.60 45.00 10.30 152.90 | 24,50 1 178,40 1178,40

Przy podpisywaniu umowy zlecenie na kwotg 1000 zi, z konta Beneficjenta zostanie

wyptacona kwota 1178,40 zt. Natomiast na prywatne konto beneficjenta zostanie wptacona kwota

728,24 7k,

Kwota netto do wyptaty= 728,24 zi

Potracenia pracownika = 271,26 zi

Kwota brutto = 1000 z1

Koszty pracodawcy = 178,40 z1
Suma obciazen PIT/ZUS do US =271,76+178,40 = 450,16 zl

Laczny koszt zlecenia = 1178,40 zi
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Przyktad naliczania wynagrodzenia ze sktadkami ZUS

LP Tytulem Sposdb obliczania Kwota
1 | Kwota brutto - 1000 zi
Obciazenia pracownika
2 | Ubezpieczenie emerytalne 9,76% 1*9,76% 97,60 zt
3 | Ubezpieczenie rentowe 1*1,50% 15 zt
4 | Dobrowolne ubezpieczenie chorobowe 1*2,45% 24,50 zt
5 | Razem skladki na ubezpieczenie spoleczne 1+2+3+4 137,10 z1
6 | Koszt uzyskania przychodu (1-5) * 20 % 172,58 zt
7 Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie 15 862,90 7t
zdrowotne
Ub. Zdrowotne odliczane od
6 . . 7*7,75% 66,87 zt
Ubezpieczenie podatku 0 z
zdrowotne Ub. Zdrowotne nie odliczane * 1 D50
7 od podatku 7*1,25% 10,79 zt
9 Podstawa opodatkowania (zaokraglona do pelnych 1-5-6 690 71
ztotych)
10 | Podatek naliczony 9*18% 124,20 zt
11 Zaliczka na podatek PIT (zaokraglona do petnych 10-6 57 4
ztotych)
Kwota brutto 1-5-6-7-11 728,24 71
Obciazenia pracodawcy
12 | Ubezpieczenie emerytalne 1*9,76% 97,60 zt
13 | Ubezpieczenie rentowe 1*4,5% 45 7k
14 | Ubezpieczenie wypadkowe 1*1,03% 10,30 zt
15 | Fundusz Pracy 1*2,45% 24,50 zk
16 FGSP 1*0,1% 1 zk
Koszty pracodawcy 12+13+14+15+16 178,40 zt
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Odziat Lubelski

3. Wyplata wynagrodzen, zatrudnianie pracownikow

Beneficjent AIP w ramach prowadzone dziatalnosci zarabia okreslone pienigdze. Za swoja prace

moze dokona¢ wyptaty wynagrodzenia na swoje prywatne konto bankowe. Ma tez mozliwos¢

wyplaty wynagrodzenia zatrudnionym pracownikom.

Wyptata wynagrodzenia polega na podpisaniu z dyrektorem oddzialu odpowiedniej umowy

cywilnoprawnej. Do dyspozycji beneficjenta s3:
e Umowa zlecenie student
e Umowa zlecenie ZUS
e Umowa o dzielo 20%

e Umowa o dzieto z przekazaniem praw autorskich

Kazdy beneficjent przed  pierwsza wyplata wynagrodzenia w AIP musi

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY.

HWESTIONARIUSZ OS0BOWY

WYPEENLA ZLECENIOBIORCA (Wigades dams proass wpires duukowamyms beomms)

MATWISED

e, - |

HATWIEKO RODOWE

DJIE OICA,

DATA URODIEA

5 SR e T S

‘ MIEMSCE URODIENLA |

el [ [T TTTT]

SERIA 1 ME DOWODL OSOBETESD

oy
; ol LT LT

MARODOWOEE

Bl [ T 11 [ 1 1]

TR

T
I3 TOEA
§ | ¥R DOMUTRR MIEEDFANIA |

[T | GAINA TDIECC A MIASTA

& [ FOWIAT

R A e ]

7 | CRIAD SFAREDTNY (g adeas -
Tamicirioaaia) kod S mugreowerd Sudica

IU | FARODOW Y FOND0EE IDROW A

1T | R TEEOED DO O TAKTD T T R T e R

Fraang a TramEc majopa Wymagm < fytaln mmawy doooars ma paziec] kamm 3

il HEEEEEEEEER NN EEEREEN
FROEIE T =]

35 | Czy prowadd FanFanl_ddakaineEf gasnodanceq

23 |Ez'.'_'-a:=| Fan/Fanl zofrudriony (akdualnis] w inne] Anmbs niz AF . TAK / HIE

al'a friankera oy

rocrania bruto pontbelipowybal 13858 00 . = [ mmpoToscn e Jkred ]
ar |{:z‘..-_'t:| Fan/Fanl amaryien renosiq
Slopiaf niazdainods] do poey frr Sae T

-] |{:n'_'e=| Fan/Foanl siudendem | vcenlbaem ) do 28 ok fycia - wypeinkajq aeoby do 26 row ycia

Mazwa usoainl [szeady]

OETRS Taari nouet  Od ... R . L1+ ——— POHE o . - -, Lo ——— o

OEWIADCTENIA TIECENIORIORCY

fEnTEsiE I arEeiEEes

~ Trigroch Ttk
=rin TRt Towiadorit | Doy ) liyhal
piccrglki w legitymaoc) szholne] shudenckisj im st
F=mprmrsym=  smep wmremis kEge—asy ros=-=om
e




Wszystkie formularze, umowy, rachunki do uméw znajduja si¢ na stronie AIP Lublin

www.inkubator.biz.pl w zaktadce Dokumenty.

3.1 Umowa zlecenie

Umowa zlecenie jest jedng z uméw zawieranych na czas okreslony. Polega ona na tym,
7ze przyjmujacy zlecenie zobowigzuje si¢ do wykonywania okreSlonych czynnosci dla
zleceniodawcy. Strony umowy zlecenia tradycyjnie nazywa si¢ zleceniodawca ( dajacym zlecenie) i
zleceniobiorcg ( wykonujacym zlecenie). W AIP zleceniodawca jest Fundacja AIP a zleceniobiorca
beneficjent. Umowe zlecenie okresla si¢, jako umowe starannego dzialania. Oznacza to, iz w
umowie zlecenia wazna jest wykonywana praca (wykonywanie czynno$ci) na rzecz zleceniodawcy,
ktora niekoniecznie bedzie prowadzi¢ do okreslonego rezultatu. Wynagrodzenie z umowy zlecenia
przystuguje za samo "staranne dziatanie", nie za$ za jego rezultat. np. umowa zlecenie moze zosta¢

podpisana z tytulu: - prowadzenie internetowej sprzedazy ksiazek.

3.11 Zatrudnienie osoby uczacej si¢ ponizej 26 roku zycia

Studenci i uczniowie do ukonczenia 26 lat, nie sg obejmowani ubezpieczeniami spotecznymi
ani obowigzkowo ani dobrowolnie z tytutu wykonywanej umowy zlecenia.

Dla celow ubezpieczen spotecznych uznaje sig, ze uczniem do 31 sierpnia kazdego roku jest
osoba, ktéra: kontynuuje nauke w tej samej szkole, skonczyta szkote i rozpoczyna nauke w szkole, w
ktorej rok rozpoczyna si¢ 1 wrzeénia, ukonczyta szkote i nie kontynuuje nauki.

Osoba jest studentem do ukonczenia studiow, tj. do daty ztozenia przez studenta egzaminu
dyplomowego. Studenci, ktorzy obronili licencjat np. 28.06.2011 a studia magisterskie rozpoczynaja
01.09.2011, to w okresie przerwy nie sa studentami.

Za studenta, dla celow ubezpieczen spotecznych nie zaliczymy:
- uczestnika studiéw doktoranckich (studia trzeciego stopnia),

- uczestnika studiéw podyplomowych.

Do kazdej umowy zlecenie konieczne jest ksero legitymacji studenckiej/szkolnej.
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Przyktad:

Rozliczenie umowy:

Koszty uzyskania przychodu: | |:| |Pnl:latek zryczaitowany | | 2U%|
Dochdd:
Skiadki na ubezpieczenie spoteczne:
Emerytalne 0,00%
[l |Rentowe [ 0,00%]
||:| |Chnrnhnwe {dobroweine) 1 | o.nn%|
Podstawa opodatkowania (zaokraglona do petnych ztotych):
Podatek naliczony:
Ubezpieczenie zdrowotne: |D |Zdrnwntne |
Ubezp. zdrowotne odliczane od podatku:
Ubezp. zdrowotne nie odliczane od podatku: 0,00%
Zaliczka na podatek dochodowy wptacona do Urzedu Skarbowego

Podsumowanie:

Kwota netto do wyplaty = 856 zi

Potracenia pracownika = 144 z}
Kwota brutto = 1000 zt
Potracenia pracodawcy = 0 z}
Suma obcigzen PIT do US =144 z}
Laczny koszt zlecenia = 1000 zi

800,00

144,00

0,00

0,00

0,00

144,00

To oznacza, ze przy wyplacie wynagrodzenia dla studenta, placona jest tylko zaliczka na
podatek PIT 18%. Sktadki na ZUS nie sg naliczane. Z konta Beneficjenta zostanie pobrane w sumie
1000 zt

Z konta beneficjenta w Bre Banku zostang wykonane dwa przelewy:

1. Wyplata wynagrodzenia na prywatne konto beneficjenta z tytutu umowy zlecenia - 856 zi

2. Zaliczka na podatek PIT na konto AIP Lublin — oddziat odprowadza sktadke do US - 144 zt
W przypadku wyplaty wynagrodzenia do kwoty 200 zt nalezy zaznaczy¢ na rachunku — PODATEK
ZRYCZALTOWANY.
3.1.2 Zatrudnienie osoby bezrobotnej

W przypadku, gdy wynagrodzenie wyplacane jest na osobe niebedaca studentem/uczniem
do 26 roku zycia to taka osoba zglaszana jest do obowigzkowych ubezpieczen spolecznych,

emerytalnych, rentowych, zdrowotnych, oraz do ubezpieczenia chorobowego (dobrowolne).
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e Optlacone ubezpieczenie zdrowotne oznacza, ze ubezpieczony moze korzysta¢ z

panstwowej stuzby zdrowia.

e Ubezpieczenie chorobowe jest dobrowolne — po 90 dniach nieprzerwanego podlegania
ubezpieczeniu chorobowemu, w przypadku choroby ZUS na podstawie zwolnienia

lekarskiego wyplaca zasitek chorobowy).

Osoba, ktorej jedynym zatrudnieniem jest umowa zlecenie w AIP i nie ma statusu studenta,

podlega obowigzkowo ubezpieczeniom: emerytalnemu, rentowemu i zdrowotnemu.

Przyktad 1.

Wynagrodzenie z wszystkimi sktadkami ZUS:

Koszty uzyskania przychodu: [[] |Podatek zryczaitowany | | 204 | 172,58
Dochdd: | 690,32
Skfadki na ubezpieczenie spoteczne: | 137,10
Emerytalne 9,76% | 97,60
Rentowe [ 1,50%] [ 15,00
| |chnrubuwe (dobrowolne) 1 | 2.45%| ‘ 24,50

Zataczam do rachunku wniosek o objecie dobrowolnym ub. chorobowym
Podstawa opodatkowania (zaokraglona do petnych otych): | 690,00
Podatek naliczony: 18% | 124,20
Ubezpieczenie zdrowotne: | |Zdrnwntne | | 77,66
Ubezp. zdrowotne odliczane od podatku: | 66,87
Ubezp. zdrowotne nie odliczane od podatku: | 10,79
Zaliczka na podatek dochodowy wptacona do Urzedu Skarbowego 57,00
Do wypta

Podsumowanie:

Kwota netto do wyplaty= 728,24 zi
Potracenia pracownika = 271,76 zt

Kwota brutto = 1000 zt

Potracenia pracodawcy = 153,90z1

Suma obciazen PIT i ZUS razem = 425,66 zi
Laczny koszt zlecenia = 1153,90 z}

Z konta beneficjenta w Bre Banku zostana wykonane dwa przelewy:
1. Wyplata wynagrodzenia na prywatne konto beneficjenta z tytutu umowy zlecenia — 728,24 zt
2. Zaliczka na podatek PIT/ZUS na konto AIP Lublin — 425,66 zt

W sumie z konta Beneficjenta zostanie pobrane 1153,90 zi

22



W przypadku wyptaty wynagrodzenia do kwoty 200 zt nalezy zaznaczy¢ na rachunku —
PODATEK ZRYCZALTOWANY.

3.1.2 Zatrudnienie emeryta lub rencisty

Zatrudnienie rencisty lub emeryta - emeryt lub rencista, ktory wykonuje umowe na podstawie

umowy zlecenie podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu na zasadach ogdlnych.
3.1.3 Zatrudnienie osoby pracujacej w innej firmie

W przypadku, gdy wynagrodzenie wyptacane jest na osobe, ktora jest zatrudniona w innej firmie
na podstawie umowy o prace i osiaga tam minimalne wynagrodzenie — w 2011 roku 1386 zl, z tytutu

umowy zlecenia podlega obowigzkowo jedynie ubezpieczeniu zdrowotnemu.

Przyktad 2

Wynagrodzenie dla osoby zatrudnionej w innej firmie

Kwota brutto wynikajaca z zawarte] UmMOWY: - .o oo oo a e eeaeeemand 1 000,00
Koszty uzyskania przychodu: | [] |F'odatek zryczattowany | | 2I:I‘rh| | 200,00
Dochéd: | 800,00
Sktadki na ubezpieczenie spoteczne: | 0,00
Emerytalne 0,00% | 0,00

L | Rentowe [ 0,00%] | 0,00

‘ [] ‘Chorobowe (dobrowolne) W ‘ u,uu%‘ ‘ 0.00

Podstawa opodatkowania (zaokraglona do petnych ziotych): | 800,00
Podatek naliczony: | 144,00
Ubezpieczenie zdrowotne: [l*] [zdrowotne | | 80,00
Ubezp. zdrowotne odliczane od podatku: | 77,50
Ubezp. zdrowotne nie odliczane od podatku: | 12,50
Zaliczka na podatek dochodowy wptacona do Urzedu Skarbowego | 67,00

0 a 843.00
Podsumowanie:

Kwota netto do wyplaty= 843 zi
Potracenia pracownika = 157 zk

Kwota brutto = 1000 zt

Potracenia pracodawcy = 0 z}

Suma obciazen PIT i ZUS razem =157 z}
Laczny koszt zlecenia = 1000 zi

Z konta beneficjenta w Bre Banku zostana wykonane dwa przelewy:
3. Wyplata wynagrodzenia na prywatne konto beneficjenta z tytulu umowy zlecenia — 843 zi
4. Zaliczka na podatek PIT/ZUS na konto AIP Lublin — 157 zt

W sumie z konta Beneficjenta zostanie pobrane 1000 zi
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W przypadku wyptaty wynagrodzenia do kwoty 200 zt nalezy zaznaczy¢ na rachunku —
PODATEK ZRYCZALTOWANY.

3.14 Zatrudnienie osoby, ktéra prowadzi wlasna dzialalno$é¢

Jezeli umowa zlecenie jest wykonywana w ramach prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej
(przedmiot prowadzonej dziatalnosci jest taki sam jak przedmiot wykonywanej umowy i w zakresie
podatkowym przychod z umowy zlecenia jest traktowany, jako przychod z dziatalnosci) nie mamy
do czynienia ze zbiegiem tytutéw do ubezpieczen spotecznych. W takiej sytuacji od umowy zlecenia

nie optaca si¢ zadnych sktadek.

W sytuacji, gdy umowa zlecenie jest zawarta z osoba, ktéra jednocze$nie prowadzi
dziatalnos¢, ale przedmiot wykonywanej umowy jest inny niz przedmiot dziatalno$ci gospodarczej —
wowczas moéwimy o dwoch tytutach do ubezpieczen — umowe zlecenie i dziatalnos¢ gospodarcza.
W takim przypadku pracownik ma prawo wybrac, jako tytut do obowigzkowych ubezpieczen umowe
zlecenie, jednakze podstawa wymiaru sktadek od otrzymanego w danym miesigcu wynagrodzenia
musi by¢ réwna, co najmniej obowigzujacej go minimalnej podstawie wymiaru sktadek
z dzialalno$ci gospodarczej. Gdy podstawa bedzie nizsza, obowigzkowo bedzie podlegat

ubezpieczeniom z dziatalno$ci.

3.2 Umowa o dzielo

Warunkiem zaistnienia umowy o dzieto jest okreSlenie w niej dzieta, jakie ma wykonaé

osoba przyjmujgca zamowienie. Dzietem moze by¢ np. malowanie mieszkania lub napisanie
programu komputerowego. Stronami umowy sa zamawiajacy (zleca wykonanie dzieta) i wykonawca
(przyjmujacy do wykonania dzieta). Wazne, aby umowa o dzielo powinna by¢ uwienczona
konkretnym i sprawdzalnym rezultatem, wynagradzany jest sam rezultat a nie samo dziatanie.
Przyktadowo przedmiotem umowy o dzieto bedzie czynno$¢ : “rozdanie 1000 ulotek”

podczas gdy umowy zlecenia : “rozdawanie ulotek”

Umowa o dzieto jest atrakcyjng forma zatrudnienia, poniewaz:
e od tej umowy nie sg odprowadzane sktadki ZUS

e naliczany jest od niej koszt uzyskania przychodu minimum 20% bez wzgledu na wydatki

ponoszone przez zatrudnionego
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3.2.1 Umowa o dzielo 20%

Umowa o dzieto 20% to np.:
e przygotowanie 100 zaproszen slubnych
e rozdanie 1000 ulotek

e tlumaczenie tekstow

Rozliczenie umowy:

Kwota brutto wynikajaca z Zawartej UMOWY: ......cccveeeeeessrsvereeneeeesenerssrsssnsnssnnsnsseennen: 1 000,00 Il
Koszt uzyskania przychodu: 20% 200,00

3} 20% koszty uzyskania przychodu |

£ 50% koszty uzyskania przychodu

¥ Podatek zryczaltowany
Dochéd: 800,00
Podstawa opodatkowania 800,00
Podatek odprowadzony do Urzedu Skarbowego | 1 8%| 1 44,00

856,00

Podsumowanie:

Kwota netto do wyplaty= 856 zi
Kwota brutto = 1000 zt

Suma obciazen PIT = 144 z}
Laczny koszt zlecenia = 1000 zi

Z konta beneficjenta w Bre Banku zostang wykonane dwa przelewy:

5. Wyplata wynagrodzenia na prywatne konto beneficjenta z tytutu umowy zlecenia - 856 zt

6. Zaliczka na podatek PIT na konto AIP Lublin — 144zt

W sumie z konta Beneficjenta zostanie pobrane 1000 zt

W przypadku wyptaty wynagrodzenia do kwoty 200 zt nalezy zaznaczy¢ na rachunku —

PODATEK ZRYCZALTOWANY.
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3.2.2 Umowa o dzielo 50%

Umowa o dzielo z przekazaniem praw autorskich z 50% kosztem uzyskania przychodu dotyczy
tylko i wylacznie praw autorskich majatkowych, co do utworu/pracy. Taki rodzaj umowy ma

zastosowanie do:
e Autorskich projektéw graficznych, plastycznych (logo, layout strony internetowej itp.)

e Autorskich projektow szkoleniowych przygotowanych specjalnie pod dany temat

szkolenia

e Autorskich projektow muzycznych, fotograficznych, scenicznych, choreograficznych,

audiowizualnych
e Autorskich projektow programistycznych

Korzystanie z 50% kosztu uzyskania przychodu zalezy od przeniesienia na zamawiajacego
dzieto majqtkowych praw autorskich do dzieta lub udzielenia zamawiajacemu licencji na korzystanie

z zamoOwionego dzieta - inaczej mowiac - potwierdzenia tworczego charakteru dzieta.

ozliczenie Umowy: !
|i:ota brutto WyniKajaca zZ ZAWarte] UMOWY: ..........eeeerrnreeemienrseeensemmseesssneerssnsesesnnses 1 000,00 I
Koszt uzyskania przychodu: 509% ‘ 500,00
i1 20% koszty uzyskania przychodu

{2 50% koszty uzyskania przychodu

i Podatek zryczattowany
Doché: | 500,00
Podstawa opodatkowania ‘ 500,00
Podatek odprowadzony do Urzedu Skarbowego 13%| ‘ 90,00
IIDowpraty 910,00 I

Podsumowanie:

Kwota netto do wyptaty= 910 zi
Kwota brutto = 1000 zt

Suma obciazen PIT = 90 zi
Laczny koszt zlecenia = 1000 zi

Z konta beneficjenta w Bre Banku zostang wykonane dwa przelewy:
7. Wyplata wynagrodzenia na prywatne konto beneficjenta z tytutu umowy zlecenia - 910 zt
8. Zaliczka na podatek PIT na konto AIP Lublin — 90zt

W sumie z konta Beneficjenta zostanie pobrane 1000 zi
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4, Terminy i oplaty w AIP

Beneficjent w ramach zawartej umowy zobowigzany jest dotrzymywaé ustalonych terminow

przekazywania dokumentacji ksiggowej i dokonywania optat z tytulu Preinkubacji.

4.1 Przekazywanie dokumentacji ksiegowe;j

Beneficjent ma obowiazek dostarczenia Dyrektorowi AIP pelnej dokumentacji ksiegowej
dotyczacej realizowanego przedsiewziecia najpozniej do 2 dnia miesiaca za miesiac poprzedni.
Dokumenty, ktore nalezy dostarczy¢ do AIP to:
e Faktury kosztowe (opisane pieczatka na fakturze kosztowej)

e Raport fiskalny miesieczny skrocony z kasy fiskalnej

Przyktad.

Beneficjent w miesigcu sierpien wystawial klientom paragony za sprzedany towar. W sierpniu
dokonatl tez zakupu towaru oraz optacit wynajem lokalu. Do dnia 2 wrze$nia musi dostarczy¢
do oddziatu AIP faktury kosztowe (oryginaly) oraz raporty z kas fiskalnych z miesigca sierpien.
Wezesdniej faktury musza zosta¢ wprowadzone do systemu webflow a takze opisane pieczatka

po drugiej stronie faktury.

4.2 Przekazywanie skladek ZUS i PIT

Optata z tytulu sktadek ZUS i podatku PIT pobierana jest wytacznie w momencie podpisania
umowy zlecenie/o dzieto z beneficjentem lub tez jego pracownikami. W zwigzku z powyzszym
Beneficjent ma czas do 10 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokonano wyptaty
wynagrodzenia na oplacenie sktadek.

Przyktad.

Umowa Wynagrodzenia zlecenie dla studenta zostata podpisana na okres od 1 lipca do 31
lipca. Wyplata wynagrodzenia byla 20 lipca. Beneficjent musi optaci¢ jedynie sktadke PIT
od umowy do dnia 10 sierpien.

Tytul przelewu dla ptatnosci za VAT:

Oplata PIT/ZUS do wynagrodzenia (imi¢ i nazwisko)

Konto do optat za VAT:

96114010100000515853003538

Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczos$ci

ul. Pigkna 68

00-672 Warszawa

27



4.3 Pobieranie podatku VAT

Optata na rzecz podatku VAT ustalana jest indywidualnie w zalezno$ci od wygenerowanych
kosztow i przychodow beneficjenta w danym miesigcu. Podatek VAT w AIP odprowadzany jest
co miesigc. Dyrektor AIP po naliczeniu kwoty podatku do US pobiera odpowiednia kwotg z konta
Beneficjenta. W Przypadku braku $rodkéw na koncie beneficjent otrzymuje stosowny email
z terminem platnosci do 23 dnia miesigca nastepujacym po miesigcu, za ktory dokonywane jest
rozliczenie np. Podatek VAT od obrotow w miesigcu sierpien pobierany jest do 23 wrze$nia itd.

Do kwoty podatku VAT ptaconej z konta zewnetrznego nie jest naliczany ponownie podatek.

Tytul przelewu dla ptatnosci za VAT:

oplata VAT za miesiac... dla... (nazwa pionu)
Konto do optat za VAT:
26114010100000515853003537

Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczos$ci

ul. Pickna 68

00-672 Warszawa

4.4 Oplaty za Preinkubacje

Optata z tytutu Preinkubacji dla pionu, ktérego wiascicielem jest jedna osoba wynosi 250 zt
netto. Kazdy dodatkowy wspotwlasciciel to kolejne 50 zt.

TYTULEM KWOTANETTO

Miesigczna optata za preinkubacji 250 zt

Optata dodatkowa za kazdg kolejna osobe 50 zt

Miesigczna oplata za zawieszenie 50 zt
Kary za przewinienia od 50 do 150 zt

Optata dodatkowa na rzecz dziatu finansowo-ksiggowego
od 50 do 300 zt
za dodatkowe dokumenty

Jezeli beneficjent posiada $rodki na subkoncie w BreBanku, wynikajace z uzyskanych
przychodow, to wowczas Beneficjent ptaci kwot¢ NETTO Preinkubacji. Wynika to z tego,

ze przelew generowany jest wewnatrz jednego konta (konto beneficjenta jest subkontem AlP)
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250 zt — jeden wlasciciel
300 zt — dwéch wlascicieli (250 + 50)
350 zt — trzech wlascicieli (250 + 50 + 50)

50 zI — oplata miesi¢czna za zawieszenie dzialalnoSci

Natomiast, jezeli beneficjent nie posiada $rodkéw w BreBanku, to nalezy przelew wykonaé
z konta prywatnego badz tez poprzez ushuge poczty. Wowczas optata Preinkubacji powiekszona jest
o podatek VAT 23%. Beneficjent ptaci kwote BRUTTO:

307,50 zt — jeden wlasciciel (250%23% )

369 z1 — dwoch wiascicieli (250 + 50)%23%

430,50 z} - trzech wlascicieli (250 + 50 + 50)*%23%

61,50 zI — oplata miesieczna za zawieszenie dzialalnos$ci (50%23%)

Tytut przelewu dla ptatnosci za Preinkubacje:
Preinkubacja za miesigc ... dla ... (nazwa pionu)
Konto do optat za Preinkubacjg:
40114010100000515853001054

Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczosci

ul. Pickna 68

00-672 Warszawa

Opftata z tytutu Preinkubacji pobierana jest z gory za caty miesigc. Zgodnie z Regulaminem
termin platnosci ustalony jest na 2 dzien miesigca. Po konsultacji z dyrektorem oddziatu termin

ptatnosci na dany miesiagc moze zosta¢ przedtuzony do 15 dnia miesiaca.

Jezeli Beneficjent chciatby przedhuzy¢ termin ptatnosci, powinien wysta¢ na adres email:

justyna.barwinska@inkubatory.pl , wiadomos¢ o tresci:

Pion ....... (nazwa)....... zglasza potrzebe przedluzenia terminu platnosci.
Powodem zaistnialej sytuacji jest ............ (powod)..............
Zobowigzujemy sie dokonac platnoSci za preinkubacje do dnia ...(dzien-miesiac)

Podpis

Tylko po przestaniu takiej wiadomosci i otrzymaniu informacji zwrotnej o akceptacji -

termin ptatnosci zostanie przedtuzony.
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5. Konto Bankowe

Kazdy beneficjent otrzymuje bezptatne subkonto bankowe, na ktorym powinny
by¢ przechowywane $rodki finansowe pozyskane w ramach prowadzenia dziatalnosci w AIP.
Subkonto bankowe dostgpne jest w BRE Banku S.A., w oddziale ,,iBRE”. Do konta nie jest
wydawana karta debetowa. Beneficjent nie moze takze w ramach posiadanego konta zaciggac
pozyczek i kredytow. Wlascicielem konta jest fundacja AIP, za§ beneficjent otrzymuje jedynie

dostep do jednego z subkont. Subkonto Beneficjenta kontrolowane jest przez dyrektora oddziatu.

PIN do CC | MGj profil | Mojafirma | Kontrahendi | Wzorce | Waluty | Lokaty | Uzytkownicy Wyloguj X

gHBre @ piotr Niziol Akademickie Inkubatory Przed. - Klient
Korporacyjny

english deutsch

Zautoryzowane

iBRE banking Do edydji Do autoryzadji Odrzucone

Liczba zleceri

=5
5

Brzelew krajowy
Przelew zagraniczny
Przelew SEPA
Praekaz pocztowy
Polecenie zaptaty
Przelew do ZUS
Podatki

Lokata

Stop Kient
Wspardie uzytkownikéw iBRE
7 801273 273

Start klient

Stop rachunek
i (42) 664 74 00

Start rachunek % napisz do Contact Center

Zerwanie lokaty
Zmiana parametrow lokaty
Polecenie zaptaty masowe

©c oo oo oooceo oo oo oo e
c oo ocooeoecocooo oolg
©c oo oocooocoecocooo oo olo

Przelew masovy
Malgorzata Puchta
L Opiekun Gldwny
7 tel. ( 22) 829 06 38
£ Malgorzata Puchta@brebank.pl

Wszystkie operacje dokonywane przez Beneficjenta na subkoncie w BreBanku musza mie¢
odzwierciedlenie w posiadanych dokumentach. Kazda wplata i wyptata z konta musi zostaé
udokumentowana:

1. Wplyw na konto — nalezy wystawi¢ fakture sprzedazowsg.
2. Wyplata z konta - nalezy posiada¢ fakture Kkosztowa lub umowe

wynagrodzenie na podstawie, ktérej dokonano przelewu.

Przychody Beneficjenta powinny wplywaé na subkonto w BreBanku. Klientom podajemy
zawsze numer rachunku bankowego przyznany przez AIP. Jezeli jednak klient zaptaci nam na inny
prywatny numer konta albo tez optaci fakture gotdéwka — to woéwczas musimy przela¢ otrzymanag
gotowke na konto w BreBanku. To samo dotyczy si¢ gotowki otrzymanej ze sprzedazy
dokumentowanej na kasie fiskalnej. Na konto przelewamy dochod pomniejszony o poniesione
koszty dziatalnosci firmy.

Nalezy tez pamietaé, ze za kazdy otrzymany przelew od klienta nalezy w ciagu 7 dni od
otrzymania przelewu wystawi¢ fakture sprzedazows.

Z konta w Bre Banku mozemy optaca¢ koszty prowadzenia firmy. Jezeli jednak na koncie
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akademickie
inkul hmo‘r‘x
przedsigbiorez

Odziat Lubelski

nie posiadamy zadnych $rodkow lub istnieje konieczno$é optaty faktury kosztowej gotéwka, to
wowcezas faktur¢ musimy optaci¢ z whasnych (prywatnych) srodkow finansowych. Natomiast, w
momencie, gdy otrzymamy pierwszy przychod na kotno — to mozemy zwrdci¢ sobie poniesione
koszty.

51 Logowanie do systemu

Na subkonto logujemy si¢ poprzez strong www.ibre.com.pl . Wybieramy sposob identyfikacji

»Hasto”, w polu ,,identyfikator” wpisujemy nasze wiasne ID, ktore wczesniej otrzymaliSmy od

Dyrektora wraz z pierwszym hastem.

Logowanie

Sposcb identyfikaci Hasto (=]
Identyfikator |

Hasto asse

Po pierwszym zalogowaniu si¢ do systemu iBRE nalezy wej$¢ w zakladke: ,,M0j profil”.
Nastepnie w zaktadce ,,Preferencje” (na dole) nalezy uaktywni¢ ,,Wybierz akcje do wykonania”
klikajac Edytuj, a nastepnie OK. Po tej operacji ponownie nalezy rozwina¢ ,,Wybierz akcje do
wykonania” — zmien hasto — OK, na tym etapie musimy wpisa¢ poprzednie hasto /standardowe/

a nastepnie wpisa¢ wiasne hasto i je potwierdzi¢ - OK.
5.2 Przelewy w AIP

Historie na koncie sprawdzamy w nastepujacy sposéb:
1. Zakladka Rachunki
2. Wybieramy nasz numer rachunku

3. Po zatadowaniu okienka Szczegdty rachunku, wybieramy Pobierz historig¢

ooty ecnid =
Humer rachunku L]
Alias Lublin - Silnia
STOP rachunek Nie
Waluta rachunku PLN
Ostatnia aktualizacja 18.08.2011 14:30
Oprocentowanie
Aktualne oprocentowanie salda rachunku 0,00 %
Pozycja Wartosc Informacja dodatkowa
Saldo otwarcia 1,34 PLN 18.08.2011
Uznania (od salda otwarcia) 0,00 PLN
Obcigzenia (od salda otwarcia) 0,00 PLN
Saldo biezace (pozycje zaksiegowane) 1,34 PLN 18.08.2011 14:30
Dostepne Srodki 1,34 PLN
Wybierz akcje do wykonania: JEaElryE G |Z| "ok



http://www.ibre.com.pl/

1.
2.
3.
4.

Przelew wykonujemy w nastepujacy sposob:
Z zaktadek wybieramy Utworz nowy (pomaranczowa zaktadka)
Wybieramy zlecenie a pdzniej przelew krajowy
Otworzy si¢ okno do wykonania przelewu

Po lewej stronie Dane beneficjenta: wypelniamy dane osoby, dla ktdrej maja zosta¢ przelane $rodki

finansowe (np. kontrahent)

5.
6.

Po prawej stronie Dane zlecenia: to dane Twojego subkonta. Wypetniamy pole kwota i tytutem.

Najwazniejsze: Na samym dole okienka znajduje si¢ pole: Wybierz akcje do wykonania.

| tu wybieramy z zataczonej listy: Skieruj do autoryzacji !

© N o g~ w D PE

Wzorzec Kontrahent (nazwa skrécona) A .
wyblerz |E| wyblerz El Dodaj skrot do tego wyboru b
Dane beneficjenta Zapisz beneficjenta b Dane zlecenia
Rachunek beneficjenta WWyszukaj b Z rachunku Data realizacji
12114010100000515853001461 Lublin - 3,14 degrees |z| 22.09.2011 | b
Nazwa banku beneficjenta Kwota Waluta  Kurs
100 PLN [+] wg kursu BRE
Nazwa beneficjenta Tytutem Referencje
Komputronik zaptata za fakture
Adres beneficjenta
Ikhik 4
A
Status rezydencki
Rezydent E
DANE KONTRAHENTA
Stop transakeja [[] Oczekujace na srodki SORBNET [[] Cykliczne [] Okres cyklu: l_ Zacz‘,rnajqc od: 22.09.2011

VO L R RTGREN TR Skieruj do autoryzacji ﬂl _ _—

Tytuly przelewow stosowane w AIP

Zaptata za fakturg — tytulujemy wg uznania Sprzedawcy (numer faktury kosztowej)
Przelew otrzymanej gotéwki od klienta: Wplata za fakture nr...

Przelew otrzymanej gotowki z kasy fiskalnej: Wplata utargu za miesiac...

Zwrot za poniesione koszty na fakture optacong z wlasnych srodkow: ZWROT za fakture nr..
Wynagrodzenie za pracg w AIP: Wynagrodzenie dla (imie i nazwisko) do rachunku z dnia..
Optata za VAT: oplata VAT za miesigc... dla... (nazwa pionu)

Optata na ZUS/PIT od wynagrodzenia: Oplata PIT/ZUS do wynagrodzenia (imi¢ i nazwisko)

Optata za Preinkubacj¢: Preinkubacja za miesigc ...... dla......... (nazwa pionu)
WAZNE do rozliczeh miedzynarodowych:

IBAN : 26-cio cyfrowy nr rachunku poprzedzony symbolem PL
SWIFT BRE Banku: BREXPLPWWA1
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6. System fakturowania webflow, czyli jak wystawié¢ fakture

Beneficjenci maja obowigzek korzystania z systemu fakturowania, ktory dostepny

jest pod adresem https://aip.webflow.pl . Login i hasto ustalane jest samodzielnie po otrzymaniu

zaproszenia na skrzynke email.
Wprowadzone do systemu faktury, umowy i rachunki do uméw wymagaja autoryzacji

przez Dyrektora, ktéra dokonywana jest w dni robocze w godzinach od 10-16.

U webflow

Przestrzen dla Twoich faktur

Nazwa uzytkownika

Hasto

= Nie moge sie zalogowad/
Zaloguj sie Zapomniatem hasta

Nie masz konta? Przejdz do strony Webfl

€ webflow

6.1 Faktura VAT sprzedaz

Faktura sprzedazowa — wystawiana jest klientowi za sprzedany towar/ustuge.
Faktury wystawiane sa samodzielnie przez Beneficjenta.
Fakture sprzedazowa wystawiamy w nastepujacy sposéb:

1. Wybieramy zaktadke: Sprzedaz

2. Wchodzimy w : Dodaj fakturg sprzedazowg (zielony przycisk)

Kontrahenci Towary i ustugi

DODAJ FAKTURE SPRZEDAZOWA

Szukaj dokumentu po numerze, nazwie kontrahenta, nazwie towaru lub ustugi Q h ‘ Dodaij fakture sprzedazowy .
e —

Dodaj propCACIE TarnTy sprzedaowe

ub wyszukal dokument po dacie wystawienia, kwocie ub statusie ptatnosci

3. System automatycznie generuje numer faktury sprzedazowej (jest to kolejny numer faktury

wystawionej w oddziale AIP Lublin, nie trzeba przeraza¢ si¢ duzym numerem).
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4. Wypeliamy dane Nabywcy. Jezeli Nabywcg jest firma to konieczny jest numer NIP.
5. Wypehliamy miejsce wystawienia, w zaleznosci od miejsca realizowania sprzedazy/ustugi.

6. Data wystawienia — nie ma mozliwosci edycji. Data sprzedazy — mozliwe jest wstawienie

daty 7 dni wcze$niejszej.

7. Wypeliamy dane naszego towaru ustugi: Nazwa towaru / [lo$¢ / Cena netto / Stawka VAT.

Stawki podatku VAT: 23%, 8%, 5%, 0%, ZW, NP. W wiekszo$ci Wasze ustugi opodatkowane sa

stawka 23%. W przypadku kazdej innej stawki konieczne bedzie wypelnienie zaktadki PKWil.

System sam podliczy ogélna kwote faktury.

8. Nastepnie wypelniamy metode ptatnosci, termin platnosci, status platnosci i osobe,

ktora wystawita fakture.

9. Po wypetnianiu formularza wybieramy zielony przycisk Dodaj fakture.

Wystawiona faktura i co dalej? |
l » Wystawione 2 I

+ Korekty

1. Po dodaniu faktury do systemu otrzymuje ona status faktury Proforma,

ktora trafia do zakladki w menu po lewej stronie: Sprzedaz -  Jaticaki
allcZKl

Propozycje — Do akceptaciji. « Propozycje

Nowe

2. Po zaakceptowaniu faktury przez dyrektora oddziatu faktura zyskuje

Do akceptacji 1
status faktury sprzedazowej i trafia do zaktadki: Sprzedaz - Zaakceptowane
Wystawione. Odrzucone

¢+ Anulowane

v ZTaplanowane

W przypadku dokonania sprzedazy ustug lub towaru objetych stawka inng niz 23% przy nazwie

towaru lub ushugi dodaje si¢ obowigzkowo symbol PKWilU. W okreslonych, wyjatkowych

przypadkach, zamiast PKWiU podaje si¢ przepis na podstawie, ktérego wystawca faktury stosuje

zwolnienie lub obnizong stawke podatku. Symbole PKWiU znajdziesz na stronie

http://www.klasyfikacje.pl a nastepnie porownujac z zatacznikiem do Ustawy o podatku od

towarow 1 ustug mozesz okresli¢, jaka stawka podatkowa objety jest sprzedawany przez Ciebie

towar lub ustuga
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akademickie
kubatol

Zmilet serie numerac]l

Nabywca
JOANMA MOSTOWIAK
Adines

PIEKNA

o1-200 KRAKOW

Polska Zmieh jesll Inmy
NP Coda) praedrosiek EU

E-mall VWprowsd? sdres small, na ibory beds wisgans dokumsnty

[7] Pocatex jest roziczany presz cabiorsy

Lp Marwa towarutstngl Pokat PRI

1 TOREBKA

+ Doos| pozjc)y

NAZWA SPRZEDANEGO TOWARU, ILOSC I CENA .

patska =]
Przzizn =]

2o - 40 11401010 0000 5158 5300 1054

Q Doda) nowe konia

2011-08-25

Nilezapiacons

Ploar Mz

Poeka| bmis | narwisko odbdorcy dokumeantu

3l Anuily

= Dodaj fakture

Zmien na zaliczhe

Sprzedaz krajowa Zmien typ

NUMER FAKTURY

Mis|sta wystawienia | LUBLIN

Diata wystawianta | 2011-05-12 &

Dats spresdary | 2011-09-12 =)
Zaplanu| westawienie doumenon

MIEJSCE |
DATA WYSTAWIENIA

DANE KLIENTA

Wiraluta:

#-FLH [
Cana| Netbo [ | Rabat[%] Podatsk Wartost netto

100,00 o 10000 | &

i [o]

Wartoéé bez podatku 100,00

Wartos¢ podathu Schowaj 23,00
23,00

W tym rabat 0,00

Ogdtem w PLN

Uwagi

Droda) uwagl i fkeurg

=] Opis faktury
Doosta] opis tadury

NUMER KONTA
BANKOWEGO :
| TERMIN PLATNOSCI
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akademickie
inkul hmoa
przedsigbiorez

Odziat Lubelski

Faktur¢e mozemy wydrukowaé lub wystaé¢ klientowi w formacie pdf. Aby tego dokonaé

nalezy:
1. Poczeka¢ az faktura zostanie zaakceptowana
2.  Wybra¢ Sprzedaz — Wystawione w menu po lewej stronie.
3. Pojawi si¢ lista wystawionych faktur. Wybieramy fakturg, ktorag chcemy
wydrukowac.

4. Otworzy si¢ okno z wypelniona fakturg. Po prawej stronie faktury znajda
si¢ zaktadki Drukuj PDF/Zapisz PDF/Wyslij PDF. Wybieramy odpowiednia zaktadke.

PAMIETAJ — klientowi zawsze drukujemy oryginal.

Kontrahenci

Koszty

Towary i ustugi

& Drukuj PDF

Faktura VAT nr 0001/01/2011/LUB @ £

E3 Zapisz PDF

B Wyslij PDF

Miejsce wystawienia: Warszawa Nabywca: Krzysztof Czesuch
Data wystawienia: 2011-01-03 Legiondw 15 / Dodaj opis faktury
Dat dazy: 2011-01-03 05-070 Sulejowek
o spreetesy : Korekta FK/0014/02/2011/L UB
MIP

Faktura PRO-FORMA

PRO/0001/01/2011/L UB
Konto: BRE O. Korporacyjny Warszawa 94 1140 1010 0000 5158 5300 1149
Wersja jgzykowa: polska Platnosci Zmied piatnosci
Lp. MNazwa towarufustugi llosé Cena netto  Rabat [%] Podatek Wartosé netto Do zaptaty 5:00ECH
Pozostato 0,00 PLN
Nitrobolon Energizer 1100g (PKWilU:
T 15.89.140099) 1.00 52 154.21 - 7% 154,21 Wetoda Przelew
6.2 Faktura zaliczkowa

Jezeli przed wydaniem towaru badz wykonaniem ustugi beneficjent otrzymal od klienta
czes$¢ lub calo$é naleznosci, to musi wystawi¢ fakture zaliczkowa. Kazda kolejna wptacona przez
klienta czgs$¢ ( rata, zadatek, zaliczka) wiazg si¢ z kolejnymi fakturami zaliczkowymi.

Jezeli suma faktur zaliczkowych nie obejmuje catej ceny brutto to sprzedawca po wydaniu
towaru/wykonaniu ustugi wystawia fakture VAT koncowa (normalna faktura VAT).

Na fakturze takiej sume¢ warto$ci towarow (ushug) pomniejsza si¢ o warto$¢ otrzymanych
czesci naleznosci, a kwote podatku pomniejsza sie o sume kwot podatku wykazanego w fakturach
dokumentujacych pobranie naleznosci w formie przedptat.

Jak juz napisano wczes$niej, jesli faktury wystawione w zwigzku z otrzymaniem zaliczek
obejmuja cala cen¢ towaru lub ustugi, wowczas po wydaniu towaru (wykonaniu ushugi)

»faktury koncowej” nie wystawia sie.
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Reasumujac, jezeli faktura zaliczkowa:

—nie obejmuje catej ceny brutto — sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu ushlugi
wystawia fakture koncowa, z tym, ze sume warto$ci towaréw (uslug) pomniejsza si¢ o wartosé
otrzymanej czesci naleznosci, a kwote podatku pomniejsza si¢ o sume kwot podatku wykazanego

w fakturze dokumentujacych pobranie czgéci naleznosci;

— obejmuje catg ceng brutto towaru lub ustugi - sprzedawca po wydaniu towaru lub wykonaniu

ustugi nie wystawia faktury koncowe;j;
— przewyzsza ceng brutto towaru lub ustugi - sprzedawca wystawia fakture korygujaca.
. Fakture zaliczkowa wystawiamy w nastepujacy sposob:
1. Wybieramy zaktadke: Sprzedaz

2. Wchodzimy w : Dodaj fakture sprzedazowa (zielony przycisk)

3. Klikamy w Zmien na zaliczke

Koszty Kontrahenci Towary i ustugi

—p

Imien na zaliczke
Zmien serie numeracii

Faktura VAT nr0072/09/2011/LUB  ZMIEN NA ZALICZKE

Sprzedaz krajowa Zmien typ
Nabywca
Miejsce wystawienia | Warszawa
|Vpisz tutaj nazwe przedsiebiorcy albo dodaj nowego
Data wystawienia | 2011-09-13
Data sprzedaty | 2011-09-13
Zaplanuj wystawienie dokumentéw
6.3 Sprzedaz towaru z przesytka

Na fakturze sprzedazowej nalezy uwzgledni¢ koszt wysytki towaru do klienta. Beneficjent
moze to zrobi¢ na dwa sposoby.
Po pierwsze w jednej pozycji nazwa towaru wpisujemy:
e Towar + wysyltka (wtedy stawka VAT taka jak sprzedawanego towaru)
Lub tez dokonujemy dwoch zapiséw w dwoch kolejnych pozycjach:
e Towar
o  Wysytka 23% VAT
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6.4 Faktura VAT marza

Faktury VAT — marza mogg wystawia¢ beneficjenci, dla ktorych podstawg opodatkowania jest
marza, stanowigca roznice pomi¢dzy kwotg naleznosci, ktorg powinien zaptaci¢ nabywca a ceng
nabycia towarow lub ustug. Do grupy tej nalezg osoby $§wiadczace ustugi turystki oraz dokonujace
sprzedazy towaréw uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich i antykéw (zgodnie z
definicjg art. 120 ustawy o VAT). Z uwagi na specyfike rozliczania tego rodzaju sprzedazy, kazdy
tego typu przypadek w pionie AIP musi uzyskaé akceptacje dzialu finansowo-ksiggowego oraz

dzialu prawnego.

6.5 Duplikat faktury sprzedazowej

Jezeli oryginal faktury przekazany nabywcy ulegnie zniszczeniu lub zaginie, sprzedawca na
wniosek nabywcy ma obowigzek ponownego wystawienia faktury, zgodnie z wszelkimi danymi,
jakie nalazty si¢ na poprzednio wystawionej fakturze. Faktura wystawiana ponownie jest opatrzona
wyrazem DUPLIKAT oraz zawiera dat¢ wystawienia duplikatu. Wystawienie duplikatu faktury
sprzedazowe] znajdujacej si¢ w systemie fakturowym AIP jest bardzo proste, bowiem wystarczy
klikng¢ na dang faktur¢ — nastepnie rozwina¢ zaktadke ,,Zobacz fakture”, wybrac ,,Szczegoty” po
czym oznaczy¢ ,,duplikat” zamiast ,,oryginal” i ,.,kopia”, a nastepnie wydrukowac.

Duplikat wystawiamy w nastepujacy sposob

1. Wybieramy w menu — Faktury wystawione

2. Wyszukujemy potrzebng fakture

3. Wybieramy faktur¢ i w menu po prawej wybieramy Drukuj Duplikat

Kontrahenci

Koszty

Towary i ustugi

DUPLIKAT .
& Drukuj PDF

Faktura VAT nr 0001/01/2011/LUB @

Oryginat i kopia
Oryginat

Miejsce wystawienia: Warszawa Nabywca: Krzysztof Czesuch
Data wystawienia: 2011-01-03 Legiondw 15
zy: -01- 05-070 Sulejowek
Data sprzedaty: 2011-01-03 vieiowe Korekta FKI0014/02/2011/LUB
MIP
Eaktura PRO-FORMA
PRO/0001/01/2011/LUB
6.6 Faktura i nota korygujaca

W polskim prawie wyrdézniamy dwa dokumenty korygujace: fakture korygujaca wystawiang
przez sprzedawce i noty korygujace wystawiane przez nabywce. Niezwlocznie po ujawnieniu wady

nalezy dokona¢ korekty faktury VAT.
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Korekta faktury wystawiana jest przez sprzedawce wtedy, gdy:
1. podwyzszono cene¢ towaru po wystawieniu faktury
2. w przypadku stwierdzenia pomytki w cenie, stawce VAT, lub kwocie podatku
3. jesli ustuga nie zostata wykonana/zwrot towaru

WAZNE: Wystawiona faktura korygujaca musi by¢ podpisana przez nabywce !

Fakture korygujaca wystawiamy w nastepujacy sposéb:

1. Wybieramy w menu — Faktury wystawione
2. Wyszukujemy potrzebng fakturg
3. Wybieramy fakture i w menu po prawej wybieramy- Wystaw fakture korygujaca

Sprzedaz Koszty Kontrahenci Towary i ustugi

= Drukuj PDF

Faktura VAT nr

E3 Zapisz PDF

Wyslij PDF
Miejsce wystawienia: Warszawa Nabywca: Ewa Sowd

Mikotajezyka 4/12, 35-209 Zmief opis

Data wystawienia: 2011-08-01
Data sprzedazy: 2011-08-01 NIP

Konto: BRE O. Korporacyjny Warszawa 85 1140 1010 0000 5158 5300 2960
Wersja jezykowa: polska

# Opis faktury
PION - DEKORAMNET

Wystaw fakture korygujaca :

Faktura PRO_-FORMA
PRO/0218/07/2011/LUB

4. Pojawi si¢ okno dla Faktury korygujacej
5. Na fakturze zaznaczamy, z jakiego powodu bedzie korekta: bledna kwota/stawka/nazwa
towaru/zwrot towaru

6. Pozostale elementy wypeliamy tak jak na normalnej fakturze sprzedazowej

Towary i ustugi

Sprzedaz

Koszty Kontrahenci

Sprzedaz krajowa

Faktura korygujaca nrFK/0005/09/2041/LUB _ akuravat or 0005012011108

Nabywca
Miejsce wystawienia | Warszawa

Edward élqzak Zmieri dane | Wybierzinnego

Data wystawienia | 2011-09-14
Spacerowa 1
58-130 Zarow
NIP:
-
iczany przez odbiorce Waluta: | zf- PLN
Powdd korekty | Bledne dane H Poka? pozycje przed korekta
S

Btedne dane

Btedna stawka L. ..
Lp Nazwa| piedna nazwa PKWIiU llosc Jom. Cena netto Rabat [%] Podatek Wartosc netto

Btedna kwota

Zwrot towaru

HMB VP SERIES a0 Kgad 15.89.14 1,00 | s 104,17 0,00 8% =] 10417 @

+ Dodaj pozycje




Nota korygujaca wystawiana jest przez nabywce faktury kosztowej, gdy odkryjemy bledne

dane w:
1. adresie sprzedawcy
2. nawie firmy sprzedawcy
3. dacie wystawienia lub sprzedazy
4. formie ptatnosci
5. numerze faktury
Note wysyla si¢ wystawcy faktury wraz z kopia. Jezeli wystawca faktury zgadza si¢ z tre$cia

korygowang noty, to potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej i przekazuje wystawcy noty

korygujace;j.
Note korygujaca wystawiamy w nastepujacy sposob:

1. Wybieramy zaktadk¢ KOSZTY
2. W menu wybieramy Koszty

Sprzedaz Koszty Kontrahenci Towary i ustugi

zukaj dokumentu po numerze, nazwie kontrahenta, nazwie towaru lub ustugi Q Dodaj koszt

t 010 mar kwi maj cze lip sie  wz paz lis gru 2011 sty lut mar kwi maj cze lip sie  Wrz

Lista dokumentéw Poka?tylko dokumenty z Akademickie Inkubatory Przedsiebiorczoéci 11 dokumentdw: 2377,72 PLI
» Nowe Poka? kwote netl|

3. Wyszukujemy potrzebng faktur¢ kosztowa z btgdem

[ —
sprzedaz  @[{IL0P»  Kontrahenci Towary i ustugi
L

NOTA KORYGUJACA/ T
Numer dokumentu 151/08/2011 P — odaj opis faktury
ﬂ\ staw note kowguj@

Wewnetrzny numer kosztu: KOSZT/1267/2011

Platnosci Zmien patnosci
Miejsce wystawienia: Lublin 5 . Profit System Szczepanek,
przedawca: awicy - A Do zaptaty 246,00 PLN
Data wystawienia: 2011-08-01 Wotodkiewicz - Spolka Jawna
Pozostato 0,00 PLN

Czeremchowa 21

|_Datasorzedasy: 2011.02.01 4
4. Wybieramy faktur¢ i w menu po prawej wybieramy- Wystaw notg korygujaca

5. Pojawi si¢ okno Noty korygujacej
6. Poprawiamy bledne dane na fakturze: miejsce wystawienia, dane sprzedawcy, numer konta
lub metodg ptatnosci.

7. Dodajemy do akceptacji (zielony przycisk)
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Nota korygujaca nrNK/0002/09/2011/LUB  ccFaitur keszowej nr KOSZT1123612011

Miejsce wystawienia | Warszawa

Data wystawienia | 2011-09-20
ZMIANA MIEJSCA ZMIANA DANYCH SPRZEDAWCY
@faktury: Skoryguj dane WYSTAWIENIA
L — Sprzedawca:  Skoryouj dane WprowadZ dane nabywcy 2
Miejsce wystawienia Sopot faktury do skorvgowania

Blue Media Spotka Akcyjna

. Haffnera &
Data sprzedaly 81-717 Sopot

NIP: 585-13-51-185

Data wystawienia 2011-08-01

Metoda platnosci: Przelew

e { & phatnos >ZM|ANA NUMERU KONTA
Konto: 67 2490 0005 0000 4600 8030 9109 LUB METODY PLATNOSCI

Dodaj dodatkowe dane do korekty .
Opis noty
Status: Niepodpisana [=] Dodaj opis noty korygujacej

Odbiorca:

Wystawi: Piotr Niziot

= Dodaj note korygujaca [ElLLgaam

6.7 Anulowanie faktury

Nie ma mozliwos$ci anulowania faktury, ktora zostata dorgczona nabywcy - wowczas nalezy
wstawi¢ fakture korygujaca, ktora zniesie obowigzek podatkowy wynikajacy z danego dokumentu
sprzedazy. Natomiast w przypadku, gdy dostarczyli$my nabywcy oryginat faktury VAT a on ja nam
zwrécit - wowcezas mozemy anulowaé¢ dokument.

W wyjatkowych przypadkach mozna anulowac fakture VAT dotyczaca poprzednich okresow
rozliczeniowych - w takim przypadku wymagane jest ztozenie w Urzgdzie Skarbowym korekty

deklaracji VAT dotyczacej danego miesigca podatkowego wraz z stosownym wyjasnieniem.

6.8 Faktury zagraniczne

Wewnatrzwspodlnotowa dostawa towaréw (WDT)

Przy dostawie wewnatrzwspolnotowej towarow jest wystawiana faktura VAT — UE.
Beneficjent zamierzajacy skorzysta¢ z opodatkowania wedtug stawki 0%, musi posiada¢ dowody,
ze towary bedace przedmiotem wewngtrzwspolnotowej dostawy towarow zostaly wywiezione
z terytorium kraju i dostarczone do nabywcy na terytorium innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej. Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, wewnatrzwspolnotowa dostawa
towarow podlega opodatkowaniu wedtug stawki 0%, po spetnieniu nastgpujacych warunkow:

a) Podatnik dokonat dostawy na rzecz klienta posiadajacego wlasciwy i wazny numer NIP
dla transakcji wewnatrzwspolnotowych, nadany przez panstwo czionkowskie wilasciwe dla nabywcy

oraz podat ten numer na fakturze stwierdzajacej dostawe towarow;
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b) Podatnik przed ztozeniem deklaracji za dany okres rozliczeniowy, posiadajacy w Swojej
dokumentacji dowody, ze towary zostaly wywiezione z terytorium kraju i dostarczone do nabywcy

na terytorium panstwa cztonkowskiego inne niz terytorium Kraju.

Dowodami dostarczenia towaréw do nabywcy s3:

a) Dokumenty przewozowe otrzymane od przewoznika, odpowiedzialnego za wywoz
towarow z terytorium kraju, z ktérych wynika, ze towary zostaly dostarczone do miejsca
ich przeznaczenia;

b) Kopia faktury;

¢) Specyfikacja poszczegolnych sztuk tadunku; d) Korespondencja handlowa z nabyweca,
w tym jego zamdwienie;

e) Dokumenty dotyczace ubezpieczenia towaru;

f) Dokument potwierdzajacy zaplate za towar;

g) Dowod potwierdzajacy przyjecie przez nabywcg towaru na terytorium panstwa
cztonkowskiego innym niz terytorium kraju. Jezeli nie zostaly spelnione powyzsze warunki przed
ztozeniem deklaracji podatkowej za dany okres, podatnik wykazuje t¢ sprzedaz w ewidencji, -jako

dostawe na terytorium kraju.

Wewnatrzwspodlnotowe Swiadczenie ustug

Przez §wiadczenie ustug do krajow Wspolnoty Europejskiej rozumie si¢ kazde $wiadczenie
na rzecz osoby fizycznej, osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci
prawnej, ktore nie stanowi dostawy towarow. Wewnatrzwspolnotowe $wiadczenie ushug
wykazywane jest w informacji podsumowujacej VAT — UE za kazdy miesigc sprawozdawczy,
dlatego, tez Beneficjenci zobowigzani sg do sprawdzenia czy na fakturze sprzedazy znajduje si¢ nr
VAT — UE kontrahenta (nabywcy). Wowczas mozna zastosowaé stawke ,np.” a na fakturze
powinien by¢ umieszczony dopisek ,,usluga nie jest opodatkowana w kraju, podatek rozliczy
nabywca”. JeSli wystawiono faktur¢ na osobe fizyczng nalezy =zastosowaé stawke VAT

obowiazujaca dla danej ustugi w naszym kraju i wykazac¢ ja, jako sprzedaz krajowa.

Sprzedaz towaréw poza kraje UE Faktura eksportowa VAT powinna zawierac:

a) Nazwe i adres kontrahenta

b) Nazwg i adres nabywcy

¢) Numer, migjsce i datg wystawienia

d) Rodzaj i ilo$¢ towarow oraz ich warto§¢ wyrazong w walucie wymienialnej, walucie
polskiej

e) Warunki dostawy Oznacza to, ze poza wskazanymi powyzej danymi, faktura z tytulu

eksportu towarow powinna spetnia¢ ogélne wymogi dotyczace faktur VAT. Potwierdzeniem
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wywozu towarow poza granice Wspolnoty jest, co do zasady dokument celny SAD, wystawiony

zgodnie z przepisami prawa celnego.

Wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréw (WNT)

Przez wewnatrzwspolnotowe nabycie towar6w rozumie si¢ nabycie prawa do rozporzadzania
jak wiasciciel towarami, ktore w wyniku dokonanej dostawy sg wysytane lub transportowane na
terytorium panstwa czlonkowskiego inne niz terytorium panstwa cztonkowskiego rozpoczecia
wysylki przez dokonujacego dostawy, nabywce towaréw. Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towarow
uznaje si¢ za dokonane na terytorium panstwa cztonkowskiego, na ktorym towary znajduja si¢
W momencie zakonczenia ich wysylki lub transportu. Wszystkie faktury WNT wykazywane sg
w informacji podsumowujacej VAT — UE, dlatego, tez Beneficjenci sa zobowigzani do
dopilnowania, aby na powyzszych fakturach znajdowat si¢ numer VAT — UE kontrahenta
(sprzedawcy).

6.9 Podpisy na fakturze

Faktura VAT nie musi by¢ podpisana — wystarczy poda¢ imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej
do wystawienia faktury. Niemniej jednak podpis odbiorcy na fakturze oznacza jego akceptacje, ktora
jest Warunkiem koniecznym do uzyskania zaptaty w postepowaniu nakazowym (jest tansze i o wiele
krotsze niz postgpowanie sadowe). Ponadto podpisana faktura w przypadku braku umowy
na wykonanie ustugi badz dokonanie dostawy moze by¢ czgsto jedynym dowodem.

Natomiast na fakturze korygujacej podpis sprzedawcy i nabywcy wraz z datg jest niezbedny,
gdyz potwierdza on dat¢ odbioru faktury dla celow ustalenia skutkow podatkowych. Nota
korygujaca stanowiaca korekte danych sprzedawcy badz nabywcy na fakturze VAT musi by¢

réwniez opatrzona podpisem obu stron.

6.10 Faktura kosztowa - zakupy

Faktura kosztowa to faktura otrzymana od sprzedawcy towaru lub ustugi. Faktura kosztowa

powinna by¢ wystawiona na dane Centrali AIP:

Akademickie Inkubatory Przedsiebiorczosci
Ul. Piekna 68
00-672 Warszawa
NIP 524-24-95-143

W przypadku, gdy faktura zawiera blad w nazwie, adresie badz numerze NIP, beneficjent
powinien wystawi¢ w systemie fakturowym not¢ korygujaca, ktoéra po podpisaniu przekazuje
w dwoch egzemplarzach sprzedawcy. Sprzedawca zwraca Beneficjentowi podpisany przez Siebie

egzemplarz noty korygujacej. Gtéwnym skutkiem otrzymania przez Beneficjenta faktury wadliwej
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jest brak podstaw do zaksiggowania jej w koszty danej dziatalno$ci, a tym samym odliczenia
podatku VAT.

Odliczeniu podlegaja tylko koszty majace uzasadnienie w dzielno$ci prowadzonej przez
Beneficjenta w ramach AIP. Oznacza to, iz nie ma mozliwosci odliczenia zakupu

np. kijow nornic walking, jesli dziatalnos¢ prowadzona jest w zakresie np. IT.

Natomiast te same kije moga zosta¢ odliczone w koszty potrzeb dziatalnosci pionu, ktory
prowadzi zajecia z ich uzyciem, jak réwniez, jako towar do odsprzedazy w pionie, ktory

zajmuje si¢ handlem sprzetem sportowym.

Wsrod najpopularniejszych pozycji wystepujacych wsrod kosztow generowanych przez
beneficjentow znajdziemy:
e Materialy biurowe (papier, dlugopisy, koperty, segregatory itp.) wraz z materiatlami
eksploatacyjnymi do drukarek (tusze, tonery);
e Wysylke korespondencji

o Karty dotadowujace do telefonu komérkowego, telefon komorkowy wraz z osprzgtem;
e Sprzet komputerowy wraz z osprzetem,;

o Ksigzki i gazety branzowe

¢ Wynajem lokalu i optaty biezgce w wynajmowanym lokalu

e Zakup towaru do odsprzedazy

e Gastronomia tylko w ramach realizowanych przez beneficjenta szkolen

W ramach dziatlania w AIP Beneficjent nie ma mozliwoSci:

e Rozliczania kosztow paliwa

e Zakupu w koszty dziatalnosci samochodu - zarowno za gotowke jak i w formie

skredytowanej (leasing);
e Brania kredytu czy pozyczki na dziatalno$¢ prowadzong w AIP;

e Rozliczania kosztow tzw. reprezentacji, czyli garnituru czy garsonki, koszuli, butow,
jak rowniez kosztow zwigzanych z zapraszaniem klienta do restauracji czy kawiarni.

Koszty positkow nie podlegajg odliczeniu.

Jako pierwszy zasadno$¢ poniesienia danego kosztu przez beneficjenta w ramach prowadzonej
w AIP dziatalno$ci weryfikuje Dyrektor W przypadku braku zasadno$ci badz pojawienia
si¢ jakichkolwiek watpliwo$ci ma prawo oczekiwaé dodatkowych wyjasnien réwniez w formie
pisemnej. Dyrektor AIP ma rowniez prawo odmowi¢ przyjecia danego dokumentu bez konieczno$ci

sktadania wyjasnien.
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Kolejny etap weryfikacji odbywa si¢ w dziale finansowo-ksiegowym AIP, gdzie pracownik

dzialu ma prawo odméwic rozliczenia danego kosztu, informujac o tym fakcie Dyrektora AIP.

Zardwno Dyrektor AIP jak i pracownik dziatu finansowo-ksiggowego maja prawo odmowic

przyjecia do rozliczenia kosztow niespetniajacych okreslonych wymogow.

Fakture kosztowa po otrzymaniu od kontrahenta nalezy wprowadzi¢ do systemu fakturowania

webflow.

Fakture wprowadzamy w nastepujacy sposob:

1. Logowanie do systemu aip.webflow.pl

2. Wchodzimy w zaktadke koszty

3. Wybieramy dodaj koszt (zielony przycisk)

4. Przepisujemy wszystkie dane z faktury kosztowej do systemu:

a.

b.

Numer faktury kosztowej

Data i miejsce wystawienia

Dane sprzedawcy

Kwote jaka zaptacili$my za towar/ustuge
Metode platnosci

Opis dokumentu, czyli co przedstawia faktura,

np. jezeli w sklepie Komputronik zakupilismy myszke, klawiature, komputer,
glosniki, oprogramowanie na cele dziatalnosci to wpisujemy w polu  opis
dokumentu: sprzgt komputerowy. Natomiast, jezeli zakupiliSmy te elementy celem
ich odsprzedazy to wystarczy w polu opis dokumentu wpisaé: towar
do odsprzedazy.

Wybieramy dodaj koszt (zielony przycisk)

Wysytamy do akceptacji
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akademickie
inkubatol
przadsigblorez:

Odziat Lubelski

NUMER FAKTURY KOSZTOWEJ
umer dokumentu kosztowego: 123 I
Wewnetrzny numer kosztu: KOSZT/1434/2011
— DANE
prefanes SPRZEDAWCY wpeheizoe | Lubtin
esco Polska sp. z 0.0f zmisn dens | Wybier innego
DATAI Data wystawienia | 2011-09-20 [
rkana 4
0-504 Lublin MIEJSCE Data sprzedazy | 2011-09-20 =
IP: 526-10-37-737 WYSTAWIENIA) Zsplanuj wystawienie dokumentéw)
) Wprowadt petne dane (@ Wprowad? tylko podsumowanie () Wprowad? tylko kwote Waluta: | - PLN EI
;s Warto&é bez podatku 100,00
. Podatek 3y WARTOSC
Wartosc netto Wartesc brutto
VAT Wartosé PONIESIONYCH wartosé podatku Schowal 23,00
KOSZTOWwW 23% 23,00
100,00 23% [=] 23,00 12300 @
IOg:’:Iem w PLN 123,00 I
+ Dodaj pozycje
Wersja jezykowa: polska El Uwagi
Dodsj uwagi na dokument
Metoda ptatnosai: Gotowka El
Platnodé do: 2011-08-20 ) Odni 7 dnif14 dni| 21 dni Opis dokumentu
Status ptatnosci: Zaptacona El ZAKUP TELEFONU StUZBOWEGO
4
Ze Srodkowr: Lublin =l
OPIS ZAKUPIONEGO
Wy stawvit: Dodaj wystawee dokumentu kosztoweg TOWAR UJ’US LUGI
Odebrat: . AL~ "OWAK] -
METODA PLATNOSCI
Dodaj zataczniki Hie wybrano pliku
+ Dndaj koszt albo Anuluj

Fakture kosztowa nalezy dostarczy¢ do siedziby AIP najpdzniej do 2 dnia miesigca za miesiac
poprzedni. Przed ich dostarczeniem nalezy wprowadzi¢ fakture do systemu a takze opisa¢ za pomocg
pieczatki na fakturg kosztowa.

Pieczatka na fakture to tabelka, w ktore beneficjent dokonuje opisu faktury. Pieczatke nalezy
pobra¢ ze strony aip: inkubator.biz.pl. Zaktadka dokumenty — Pieczatka na faktur¢ kosztowa.
Pieczatke nadrukowujemy po drugiej stronie faktury kosztowej! A nast¢pnie uzupetiamy czgsé

przeznaczona dla beneficjenta.
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AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSC W Lublinie

Zakupiono towar do odsprzedazy / na potrzeby dziatzlinosc* .t.le cz%ét tﬂbEli
E zaptacono ze Srodkdw AIP / ze srodkdw prywatnych beneficjenta* bEnEﬁ 'l:i'Ent
d
E zaptacono gotowka / presewem kartg*
@
= PiION AIP [ BEMEFICIEIE oo e s st em s mereeenses
=
:
. imie I mATWIEKD e (=) - IS = i . |« |- OSSO
E Zatwierdzam do wyplaty sume Hotych: .o [BROWIIE) e
5
= DATA oo pieczet i podpis DYrektora JEamOEtRE . et erer e en s s s
=
:
*nispotrzebng skreslic ul
Przyktad:

Beneficjent Jan Kowalski prowadzacy pion ,,ALEK” zakupit na potrzeby dziatalno$ci komputer,
myszke, podktadke do komputera, glosniki, ptyty dvd. Za cato$¢ zaptacil przelewem z subkonta
BreBanku.

Pieczatka powinna by¢ wypetniona nastepujaco:

Zakupiono towar de-edsprzedazy-/ na potrzeby dzialalno$ci*

(dotyczy) komputer i akcesoria komputerowe

zaplacono ze Srodkow AIP / ze srodkéw prywatnych beneficjenta*

zaptacono gotowka / przelewem / kartg*

Pion AIP / Beneficjent: ALEK

WYPELNIA BENEFICJENT

DATA: 01.09.2011 _Podpis: Jan Kowalski
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7. Kasa fiskalna

Kasa fiskalna jest to urzadzenie elektroniczne, sluzgce do rejestracji i ewidencji obrotu oraz
kwot podatku naleznego ze sprzedazy detalicznej. Beneficjenci, ktorzy prowadza sprzedaz swoich
ustug lub towarow tylko osobom detalicznym — MAJA OBOWIAZEK ZAKUPU KASY
FISKALNEJ!

Beneficjenci sa obowiazani spelnia¢ m.in. nastepujace warunki przy prowadzeniu
ewidencji przy zastosowaniu kas:

e dokonywa¢ ewidencji kazdej sprzedazy oraz wydruku paragonu fiskalnego lub faktury VAT
z kazdej sprzedazy, jak rowniez wydawaé oryginal wydrukowanego dokumentu nabywcy
(Klientowi). Sprzedaz na rzecz osob fizycznych podlega zaewidencjonowaniu transakcji na
kasie fiskalnej rowniez wowczas, gdy osoba fizyczna zada wystawienia faktury VAT.
Wowczas paragon z kasy fiskalnej nalezy dotaczy¢ do kopii faktury sprzedazowej i
przekaza¢ ja wraz z dokumentami ksiegowymi za dany miesigc. Faktura wystawiona na
rzecz osoby fizycznej nie musi zawiera¢ numeru NIP;

e sporzadza¢ raport fiskalny dobowy po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdznigj
jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastgpnym oraz wydrukowac
raport fiskalny za okres miesigczny po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu miesigca,
nie pdzniej jednak niz przed rozpoczgciem sprzedazy w nastgpnym miesigcu.

e Beneficjent powinien prowadzi¢ biezaca kontrole w zakresie prawidtowego i terminowego
przekazu danych do archiwizowania w przypadku stosowania kas z elektronicznym zapisem
kopii. Kasa rejestrujagca powinna znajdowaé sie w miejscu, w ktorym dokonywana jest

sprzedaz.

Anulowanie paragonu

W przypadku rejestrowania sprzedazy za pomoca kasy fiskalnej korekta danej transakcji jest
mozliwa jedynie przed wydrukowaniem paragonu, czyli przed zapisaniem danych w pamigci
fiskalnej. Kasa rejestrujaca z uwagi na swoja konstrukcja i zastosowanymi zabezpieczeniami nie daje
technicznych mozliwosci przeprowadzenia korekty informacji zapisanych w jej pamigci. To
jednakze nie pozbawia Dbeneficjenta mozliwosci do pomniejszenia zaewidencjonowanych
przychodow w danym okresie. Aby dokona¢ anulowania paragonu beneficjent musi posiadac
oryginat paragonu, ktory otrzymat klient w momencie sprzedazy. Posiadanie przez sprzedawce
oryginatu paragonu fiskalnego jest dowodem na to, iz sprzedaz zostala anulowana za zgoda
kupujacego. Zadanie oryginatu paragonu od klienta, ktéry zwraca nam towar nie jest gwarantowane
zadnymi przepisami prawa, stanowi jednak prawne zabezpieczenie sprzedawcy, iz w razie kontroli

bedzie mogt udowodnié, ze zwrot towaru faktycznie miat miejsce. Kazdy anulowany paragon musi
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zawiera¢ imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej zwrotu towaru lub podpis beneficjenta w przypadku nie

odebrania towaru przy sprzedazy wysytkowe;.

Zdarzaja si¢ przypadki, gdy na paragonie jest wymienionych kilka towarow, a nabywca

dokonuje zwrotu jednego z nich. Wowczas odebranie nabywcy paragonu fiskalnego dla

potwierdzenia dokonywanej korekty obrotu pozbawialoby nabywce dowodu, iz dokonatl on zakupu

takze tych pozostatych towaréw. W takim przypadku sprzedawca zatrzymuje kserokopie paragonu i

na jej podstawie dokonuje korekty obrotu.

Raport miesigczny skrocony z kasy fiskalnej nalezy dostarczy¢ wraz z wypelionym

dokumentem 1RO i anulowanymi paragonami do oddziatu AIP na poczatku kolejnego miesiaca

rozliczeniowego.

Przychody z kasy fiskalnej za m-c ......ccccueeuneneee. /2011

nazwa inkubatora

nazwa beneficjenta

nr kasy fiskalnej

zaptata gotdwka

kwota brutto

zaplata przelewem

towar (kwota)

kwota netto

VAT

numery faktur wystawionych do paragondw

numery anulowanych paragondw

ustuga (kwota)
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8. Sprzedaz bezrachunkowa

Beneficjenci, ktorzy prowadza sprzedaz towaréw za posrednictwem automatow zobowigzani
sa do sporzadzenia ,,O$wiadczenia o sprzedazy bezrachunkowej” o uzyskanych przychodach w
danym miesigcu i przekazania do oddziatu AIP z dokumentami za dany miesigc.
UWAGA! Nie dostarczenie powyzszego oswiadczenia we wlasciwym terminie bedzie
skutkowalo sporzadzeniem korekty deklaracji VAT-7 oraz naliczeniem odsetek podatkowych,

ktérymi bedzie obciazony Beneficjent.

OSWIADCZENIE O SPRZEDAZY BEZRACHUNKOWE!

INKUBATOR ....ccccoiiiimiiiinnen,

BENEFICJIENT ....ccoueiirins

Oswiadczam, iZ W mMIesSigCu .coovvveeeeinnnns 2011 r. prowadzona byta sprzedaz

bezrachunkowa. Catkowita wartos¢ sprzedazy wynosi: ................. zfotych, stownie:
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9. Nota ksiegowa

Nota ksiggowa to zgodnie z definicjg ,,uniwersalny dowod ksiggowy stuzacy dokumentowaniu
transakcji, dla ktorych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji.

Nota ksiggowana stosowana jest przez beneficjentow w momencie, kiedy jeden beneficjent
wykonuje ustuge lub sprzedaje towar drugiemu beneficjentowi. W takiej sytuacji nie wystawiamy

Faktury VAT tylko i wylacznie note ksiegowa. Beneficjenci nie naliczajg sobie podatku VAT.

Lublin, dn.[kiiknij tutaj i wpisz dane]

WYSTAWIAJACY:

Akademickie Inkubatory Przedsiebiorczosci
ULPiekna 68

00-672 Warszawa

NIP: 524-249-51-43

PION : [kliknij tutaji wpisz dane]
ODBIORCA:

Akademickie Inkubatory
Przedsiebiorczosci
Ul.Piekna 68

00-672 Warszawa

NIP: 524-249-51-43

PION: [kliknij tutaj i wpisz dane]

NOTA KSIEGOWA

Niniejszvm obciazamy was kwota: [kliknij tutaj i wpisz dane] (stownie: [kliknij tutaj i wpisz dane]) , tytulem :
(tu opis swiadczonej ushagi, lub przekazywanego towaru ) [kliknij tutaj i wpisz dane]

Wvie] wymieniona kwote prosimy wplaci¢ na konto :
[kliknij tutaj | wpisz dane]-( konto pionu w AIP), w terminie 14 dni.

Podpis wystawcy noty Podpis odbiorcy noty
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10. Gospodarka magazynowa

Towary sa to rzeczowe skladniki majatku nabyte z zewnatrz z przeznaczeniem do dalszej
odsprzedazy bez poddawania ich procesom produkcyjnym. Beneficjenci, ktorzy prowadzg sprzedaz
towardw zobowiazani sg do prowadzenia ewidencji ilo§ciowej poszczegolnych rodzajow towarow w
jednostkach naturalnych na formularzu ,Kartoteka magazynowa”. Natomiast na koniec okresu

sprawozdawczego tj. na dzien 31.12. kazdego roku obrotowego nalezy wyceni¢ wartos¢ towarow

zgodnie ze stanem faktycznym.

INWENTARYZACJA TOWARU NA DZIEN 31.12. 2011 R.

(DZIEN, MIESIAC)

L Nazwa towaru i m iloéé Cena Wartosc Uwagi
P materiatu-towaru J-m. jednostkowa towaru &
razem

podpis osoby sporzadzajace] e,

podpis osoby rozliczajace] .o e
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KARTOTEKA MAGAZYNOWA TOWARU - ILOSCIOWA

ZA MIESIAC .........
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10. Regulamin AIP

Regulamin Akademickich Inkubatoréw Przedsi¢biorczosci - obowiazuje od 7 marca 2011 r.

§1 [Postanowienia ogélne]

1. Niniejszy regulamin, zwany dalej "Regulaminem", okre$la zasady i warunki §wiadczenia przez Akademickie
Inkubatory Przedsiebiorczos$ci, zwanymi dalej AIP, pomocy na rzecz 0sob fizycznych planujgcych rozpoczgcie
wiasnej dzialalno$ci gospodarczej.

2. Swiadczenie pomocy, o ktérej mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu, odbywa si¢ na podstawie niniejszego
Regulaminu oraz umowy z Beneficjentem, o ktorej mowa w §2 niniejszego Regulaminu.

§2 [Definicje]

1. Pomoc (Preinkubacja) - techniczne i organizacyjne formy pomocy okreslone niniejszym Regulaminem, udzielane
przez AIP na rzecz osob fizycznych.

2. Akademicki Inkubator Przedsi¢biorczosci (AIP) - przestrzen uzytkowa (biuro) utworzona przy wspolpracujacej
Uczelni na podstawie odrgbnego porozumienia w celu wykorzystania potencjatu intelektualnego oraz wsparcia w
prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej srodowiska akademickiego.

3. Uczelnia - pafistwowa lub niepubliczna szkota wyzsza, przy ktorej, na podstawie odrgbnego porozumienia z AIP,
utworzono Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci.

4. Dyrektor AIP/Lider AIP - osoba umocowana przez Biuro Zarzadu AIP, za porozumieniem z Uczelnig, do
kierowania AIP oraz wykonywania innych, okreslonych pelnomocnictwem czynnosci wobec Akademickich
Inkubatoréw Przedsigbiorczosci w danym regionie.

5. Rada AIP - cialo spoteczne petigce funkcje doradcze dla AIP. Sktad Rady AIP, jak i regulamin jej dziatania,
ustalane sg w drodze konsensusu pomiedzy Wtadzami Uczelni a Dyrektorem AIP.

6. Biuro Zarzadu AIP - Ciato zarzadzajace sieciag Akademickich Inkubatorow Przedsi¢biorczosci w kraju.

7. Whniosek -dokument, na podstawie, ktorego AIP ocenia mozliwo$¢ przyznania pomocy.

8. Beneficjent - osoba fizyczna zamierzajgca otworzy¢ dziatalno$¢ gospodarcza, ktora zostata przez AIP
zakwalifikowana do otrzymania pomocy i podpisata z AIP stosowng umowg.

9. IPD - Indywidualny Plan Dziatania, dokument opracowywany fakultatywnie przez Beneficjenta oraz
zaakceptowany przez Dyrektora AIP, na podstawie, ktorego funkcjonuje Beneficjent.

10. Partner - podmioty $cisle wspotpracujace z AIP m.in. Mecenas AlP, Patroni Medialni.

11. Umowa z beneficjentem (umowa) - umowa regulujgca prawa i obowiazki AIP oraz Beneficjenta.

§3 [Pomoc Swiadczona przez AIP]

1. AIP pomaga, tworzy, organizuje i prowadzi dzialalno$¢ gospodarcza na rzecz Beneficjentow w ramach optaty
pobieranej wedle taryfikatora, o ktorym mowa w §7 pkt.2. Pomoc o ktérej mowa powyzej polega na nast¢pujacych
czynnosciach AIP:

a) stata opieka i doradztwo Dyrektora AIP (trenera), wyposazonego w profesjonalng wiedz¢ na temat prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, w tym pomoc w tworzeniu i weryfikacja IPD,

b) opieka prawna, w postaci udzielania porad prawnych za posrednictwem poczty elektronicznej (2,5 godziny czasu
prawnika), ) na zasadach opisanych w zataczniku nr 1 do regulaminu, pn. ,,Szczegétowe zasady $wiadczenia porad
prawnych”

c¢) $wiadczenie ustug ksiggowych

d) prawo postugiwania si¢ znakiem Akademickiego Inkubatora Przedsigbiorczosci na czas dziatania w AIP,

e) korzystanie z powierzchni uzytkowej AIP na warunkach okreslonych przez Dyrektora/Lidera AIP, wraz ze
sprzetem IT znajdujacym si¢ w Inkubatorze,

f) ekspedycja i odbieranie poczty oraz korzystanie z adresu korespondencyjnego inkubatora,

g) utatwia pozyskiwanie kontraktow dla Beneficjenta w szczegdlnosci poprzez:

-organizacj¢ spotkan biznesowych,

-mozliwos$¢ udziatu w ogoélnopolskich konkursach,

-pomoc w promocji i reklamie za posrednictwem patronéw medialnych i wspierajacych mediow,
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-mozliwos¢ uczestnictwa i prezentacji swojej dziatalno$ci w ramach programu preinkubacji podczas
organizowanych przez AIP wydarzen

h) dostep do specjalistycznej prasy i opracowan biznesowych zakupionych i prenumerowanych przez AIP,

i) Indywidualne subkonto bankowe

j) wystawienie certyfikatu poswiadczajacego udziat w programie AIP wraz z opinig Dyrektora AlP.

2. Beneficjentom zainteresowanym ustugami dodatkowymi, AIP oferuje nastgpujace $wiadczenia, wyceniane
kazdorazowo przez Dyrektora/Lidera AIP lub Biuro Zarzadu AIP w porozumieniu z Beneficjentem:

a) dodatkowa pomoc przekraczajaca limit ustug w ramach optaty, o ktorym mowa w pkt 1,

b) pomoc w uzyskaniu dotacji na stworzenie i rozwoj dziatalno$ci gospodarczej po wyjsciu z AIP,

¢) pomoc w uzyskaniu zezwolen badz koncesji,

d) mozliwos¢ korzystania z dodatkowych ustug oferowanych partnerom biznesowym przez firmy wspolpracujace z
AIP inne, w zalezno$ci od indywidualnych potrzeb Beneficjenta.

3. Rozpoczgcie $wiadczenia Pomocy przez AIP nastgpuje po podpisaniu z Beneficjentem stosownej umowy i
odbywa si¢ na zasadach okres§lonych niniejszym Regulaminem oraz ta umowa.

4. Beneficjent stosujacy si¢ do Regulaminu ma prawo korzysta¢ z dodatkowych ustug §wiadczonych w ramach
Pomocy AIP.

§4 [Zasady przyznawania pomocy AIP]

1. AIP przyznaje Pomoc osobom fizycznym .

2. AIP zastrzega sobie prawo przyznawania pierwszenstwa w dostepie do Pomocy dla studentéw i absolwentow
Uczelni, przy ktérej utworzono AIP.

3. AIP zastrzega, iz pierwszenstwo w przyznawaniu Pomocy maja projekty z dziedziny tzw. nowych technologii.

4. Nie moga korzysta¢ z pomocy AIP projekty:

a) stanowigce zagrozenie dla srodowiska naturalnego,

b) ucigzliwe dla pozostatych firm dziatajacych w danym AIP,

¢) sprzeczne z powszechnie przyjetymi normami obyczajowymi i etycznymi,

d) sprzeczne z misja i celami Uczelni wymienionymi w statucie Uczelni.

e) niedopuszczone przez Dyrektora AIP z przyczyn formalno-prawnych

5. Nie mogg korzysta¢ z pomocy AIP:

a) Osoby, wobec ktorych orzeczono prawomocnie $rodek karny, o ktorym mowa w art. 41 § 2 Kodeksu Karnego,

b) Osoby, ktore dopuscily si¢ naruszenia przepisow o nieuczciwej konkurencji,

¢) Osoby znajdujace si¢ na Czarnej Liscie AIP.

6. W przypadkach, w ktérych nie jest mozliwe jednoznaczne ustalenie stanu faktycznego wymienionego pkt. 5 lub 6
niniejszego paragrafu, Dyrektor AIP po zasiggnigciu opinii Rady AIP podejmuje decyzje, co do przyznania pomocy
Beneficjentowi.

§5 [Procedura przyznawania pomocy AIP]

1. AIP udziela pomocy na wniosek zainteresowanego podmiotu.

2. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 1 posiada forme¢ "Karty informacyjnej Beneficjenta", ktorej wzor zamieszczony
jest na stronie internetowej www.inkubatory.pl.

3. Poprawnie wypetniona "Karta informacyjna Beneficjenta" przedstawiana jest Dyrektorowi AIP.

4. Dyrektor AIP, po zasiggnig¢ciu opinii Rady AIP, podejmuje decyzje o zakwalifikowaniu Beneficjenta do Pomocy
AIP.

5. W przypadku odrzucenia wniosku podawane jest uzasadnienie wydania takiej decyzji.

6. Po zaakceptowaniu wniosku Dyrektor AIP podpisuje umowe z osobg fizyczng, ktéra w momencie dokonania
optat, o ktérych mowa w §7, staje si¢ Beneficjentem.

7. W przypadku gdy przedsiewzigcie gospodarcze bedzie prowadzone przez wigeej niz 1 osobg, kazda z tych osob
podpisuje odrebng umowe o swiadczenie pomocy osobie fizycznej z Dyrektorem AIP przy zachowaniu czynnosci o
ktérych mowa w paragrafie 5 pkt 5.

§6 [Zasady dzialania beneficjentow w AIP]
1. Beneficjenci pomocy dziatajg na rachunek i ryzyko Fundacji w ramach zawieranych umow zlecenia i o dzieto.
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2. AIP przystuguje roszczenie wobec Beneficjenta wyréwnujace ewentualng szkode AIP poniesiong w zwigzku z
dzialaniem lub zaniechaniem dziatania Beneficjenta.

3. Wykorzystywanie §rodkéw powierzonych przez AIP oraz zasobdw przyznanych z dotacji, subwencji lub innych
form pomocy uzyskanych przy udziale AIP poddane jest nadzorowi. Czynnosci nadzorczych dokonuje w
szczegolnosci Dyrektor AlP.

4. Pomoc AIP udzielana jest maksymalnie przez okres 24 miesigcy (okres preinkubacji).

5. W trakcie okresu preinkubacji, Beneficjent jest zobowigzany do sporzadzania comiesi¢cznych sprawozdan i
raportow z jego realizacji, podlegajacych ocenie w szczegolnosci Dyrektora AIP.

6. Czynnosci nadzorczych dokonuja: Dyrektor AIP, Biuro Zarzadu AIP, Centrum Zarzadzania Preinkubacja, a takze
powotani przez nich audytorzy.

7. Beneficjent zobowigzany jest sumiennie i terminowo wypetnia¢ obowiazki wzgledem AIP, w szczegdlnosci
wyznaczone mocg Regulaminu, decyzja Zarzadu AIP lub Dyrektora AIP .

8. Beneficjent, w celu zapewnienia sprawnego systemu ksiggowania, zobowigzany jest do biezacego rozliczania
spraw finansowych, w szczeg6lno$ci zobowigzany jest do dostarczania Dyrektorowi AIP pelnej dokumentacji
ksiggowej powstatej w zwigzku z realizacjg IPD oraz korzystaniem z Pomocy AIP. Beneficjent ma obowiazek
przekaza¢ dokumentacje do 2 dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni.

9. Beneficjent jest zobowigzany do wnoszenia na rzecz AIP comiesigcznych optat na zasadach okreslonych w §7
niniejszego Regulaminu.

10. W przypadku braku dopehienia obowigzku wynikajacego z pkt. 7-9, wobec Beneficjenta stosowane sa
procedury dyscyplinarne okreslone w §8 Regulaminu.

11. Beneficjent deklaruje, iz w miare mozliwosci i potrzeb bedzie korzystat w ramach prowadzonej dziatalno$ci z
ofert innych Beneficjentéw Pomocy, co jednak nie moze prowadzi¢ do ograniczenia wolnej i uczciwej konkurencji.
12. W ostatnim miesigcu korzystania z pomocy w ramach preinkubacji (miesiac wypowiedzenia umowy)
beneficjent nie moze skorzystac z instytucji zawieszenia swoje aktywnosci w Programie preinkubacji.

§7 [Oplaty na rzecz AIP]

1. Z tytuhu otrzymywania pomocy, okreslonej w §3 pkt. 1 Beneficjent zobowigzuje si¢ wnosi¢ na rzecz AIP
miesi¢czng optate w wysokosci 250 zlotych netto (dwieScie pigcdziesiat ztotych netto), w terminie do drugiego
dnia kazdego miesigca, poczawszy od miesigca, w ktorym nastgpito przystagpienie do procesu preinkubacji.

2. W przypadku gdy przedsigwzigcie gospodarcze bedzie prowadzone przez wigeej niz 1 osobe, pobierana jest
dodatkowa comiesigczna optata w wysokosci 50,00 ztotych netto (pigédziesiat ztotych netto) za kazda osobe¢ bedaca
wspotzatozycielem przedsigwzigcia.

3. Beneficjent ma prawo do jednokrotnego zawieszenia okresu korzystania z pomocy AlP. Korzystanie z pomocy
AIP moze zosta¢ zawieszone na okres nie dluzszy niz 3 miesigce. Okres zawieszenia jest wliczany do catkowitego
okresu Preinkubacji. Za okres zawieszenia beneficjent ma obowiazek uisci¢ optate w wysokosci 50,00 zt netto (
pigcdziesiat ztotych netto ) za kazdy miesiac zawieszenia aktywno$ci w ramach AIP.

4. W przypadku utworzenia w ramach programu preinkubacji przedsigwziecia, ktérego stopien rozwoju
gospodarczego wymaga obstugi przynajmniej 25 dokumentéw ksiegowych optata miesigczna moze zostaé
podwyzszona do 300 zt netto.

5. W przypadku utworzenia w ramach programu preinkubacji przedsiewzigcia, ktdrego stopien rozwoju
gospodarczego wymaga obstlugi przynajmniej 50 dokumentéw ksiegowych optata miesieczna moze zostaé
podwyzszona do 350 zt netto.

6. W przypadku utworzenia w ramach programu preinkubacji przedsigwzigcia, ktorego stopien rozwoju
gospodarczego wymaga obshugi przynajmniej 100 dokumentéw ksiegowych optata miesieczna moze zostaé
podwyzszona do wysokos$ci okreslonej indywidualnie.

§8 [Procedury dyscyplinarne]

W przypadku niedopetnienia przez Beneficjenta obowiazku wynikajacego z postanowien niniejszego Regulaminu,
AIP w szczegolnoséci Dyrektor AIP, stosuje procedury dyscyplinarne zmierzajace do wypetnienia przez beneficjenta
wskazanych obowigzkow, w szczegolnosci poprzez natozenie na niego obowiagzku uiszczenia optat dodatkowych:
a) W przypadku Beneficjenta, wobec ktorego przewinienie orzeczono po raz pierwszy, pobrana zostanie optata
dodatkowa w wysokosci 50 ztotych.
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b) W przypadku Beneficjenta, wobec ktorego przewinienie orzeczono po raz drugi, pobrana zostanie optata
dodatkowa w wysokosci 150 zlotych.

§9 [Zakonczenie Swiadczenia pomocy]

1. Zakonczenie $wiadczenia pomocy przez Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczo$ci nastgpuje w nizej
wymienionych przypadkach;

a) uptyw okresu Preinkubacji,

b) wypowiedzenia umowy,

¢) rozwigzania umowy,

d) wygasnigcia umowy.

2. Wypowiedzenie przez Akademickie Inkubatory Przedsigbiorczo$ci umowy z Beneficjentem nastepuje, z
zachowaniem miesi¢cznego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesiaca lub bez zachowania tego
terminu, w przypadku naruszenia przez Beneficjenta postanowien niniejszego Regulaminu, w szczegdlnosci zas w
razie:

a) dopuszczenia si¢ defraudacji srodkéw powierzonych przez AIP lub zasobdw przyznanych z dotacji, subwencji
lub innych form pomocy uzyskanych przy udziale AlP,

b) uchylanie si¢ od uiszczania optat na rzecz AIP,

3. Po zakonczeniu wspotpracy beneficjenci:

a) nie moga domagac si¢ od AIP zwrotu kosztow za rzeczy niematerialne wniesione przez nich do inkubatora oraz
nie moga wymagac wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za rzeczy materialne,

b) moga domagac si¢ od AIP zwrotu konkretnych przedmiotow, ktore zostaty przez nich zakupione w celu
wykonywania okre§lonych czynno$ci w ramach prowadzonej dziatalnosci.

4. Wypowiedzenie przez Beneficjenta umowy z AIP nastepuje z zachowaniem miesiecznego okresu wypowiedzenia
ze skutkiem na koniec miesigca.

§10 [Wspélpraca z AIP po okresie preinkubacji]

1. Po okresie Preinkubacji, Beneficjenci, ktorzy zatozyli dziatalno$¢ gospodarcza maja pierwszenstwo w
korzystaniu z Programu Inkubacji.

2. Beneficjenci, ktorzy zakonczyli wspotprace z AIP i odnosza sukcesy dziatajac na rynku mogg zostaé decyzja
Biura Zarzadu AIP w porozumieniu z Dyrektorem AIP wpisani na Ztotg Listg¢ AIP.

3. Po okresie Preinkubacji, Beneficjent zachowuje prawo do skorzystania z inwestycji kapitatowej, dokonanej przez
inwestora, na zasadach wynegocjowanych przez AlP.

§11 [Postanowienia koncowe]

1. O zmianach niniejszego Regulaminu AIP zawiadomi Beneficjentow, co najmniej 14 dni przed wej$ciem w zycie
zmian Regulaminu. Powiadomienie moze dla swej skutecznosci nastapi¢ w dowolnej formie (pismo ogdlne,
bezposrednia informacja na pi§mie, informacja drogg elektroniczng, informacja na stronie internetowej).

2. W przypadku zmiany Regulaminu powodujacej istotne zmniejszenie pomocy AIP lub istotne zwigkszenie optat,
o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie, Beneficjent ma prawo odstapienia od umowy, w terminie 14 dni od
dnia dorgczenia odpowiedniego zawiadomienia. Odstgpienie od umowy nie zwalnia Beneficjenta z uiszczenia
zalegtych oplat.

3. Akceptacja postanowien niniejszego regulaminu jest tozsama ze ztozeniem o$wiadczenia o nastgpujacej tresci:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Fundacj¢ Akademickie Inkubatory
Przedsigbiorczos$ci z siedzibg w Warszawie (adres: ul. Pigkna 68, 00-672 Warszawa) zgodnie z ustawg z dn. 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) w celach
marketingowych obejmujace przesytanie informacji droga telefoniczna, elektroniczna lub pocztowa oraz
udostgpnianie danych podmiotom partnerskim. Niniejsza zgoda obejmuje przetwarzanie danych osobowych w
przysztosci, o ile nie zmieni si¢ cel przetwarzania. Oswiadczam, ze zostalam(em) poinformowana(y) o
przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci moich danych osobowych oraz ich poprawiania, jak rowniez prawie
whniesienia w kazdym czasie sprzeciwu wobec ich przetwarzania.”

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy prawa powszechnie obowiazujacego.
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12. Szczegdlowe zasady Swiadczenia porad prawnych

Zalacznik do Regulaminu preinkubacji pn. ,,Szczegélowe zasady Swiadczenia porad

prawnych”
1. Opieka prawna w postaci udzielania porad prawnych za poSrednictwem poczty elektronicznej
(2,5 godziny czasu prawnika w miesigcu), Swiadczona jest na nastepujacych zasadach:
a) Porady prawne udzielane sa tylko w zakresie prowadzonego przez beneficjenta przedsigwzigcia w
ramach programu Preinkubacji.
b) Limit godzin porad prawnych liczony jest w kazdym miesigcu, nie ulega sumowaniu,
niewykorzystany czas w danym miesigcu nie ulega przeniesieniu na nast¢pne okresy.
C) Przez porady prawne rozumie si¢ odpowiedzi na zapytania prawne dotyczace opisanego w zgloszeniu

stanu faktycznego, weryfikacje lub stworzenie uméw, regulamindéw oraz innych dokumentéw prawnych,
weryfikacje dokumentacji przetargowej - 0 ile ich weryfikacja lub stworzenie nie wykracza poza limit
2,5 godzin;

d) wszelkie zapytania oraz przesytane do weryfikacji czy stworzenia dokumenty powinny by¢ przestane
w jezyku polskim w formie elektronicznej za pomocg formularza zamieszczonego na stronie internetowej AIP
w zaktadce pn ,strefa preinkubacji”, zataczniki powinny by¢ zapisane w formacie umozliwiajacym edytowanie
w programie typu WORD.

Zapytania nie przestane na formularzu pozostawione zostang bez rozpoznania.

e) Za dodatkowa optata §wiadczone sa ustugi prawne (dalej: ,,ustugi dodatkowe”) w szczegdlnosci
zZwigzane z:

- zgloszeniem do rejestru GIODO zbioru danych osobowych;

- dokonywanie wpiséw w rejestrach, zbiorach, wykazach, itp.

- postepowaniami przed sadami, urzedami i innymi organami panstwowymi;

f) za dodatkowa optatg beneficjent moze wykupi¢ ponad abonamentowe godziny porad prawnych lub
skorzysta¢ z ustug prawnych nie mieszczacych si¢ w abonamencie — wedtug cennika dostgpnego u dyrektora
Inkubatora ;

g) W przypadku zgloszenia, ktére przekracza 2,5 godziny beneficjent otrzymuje przedmiotowa
informacj¢ wraz ze wskazaniem — jezeli to mozliwe - zakresu odpowiedzi, jaka miesci si¢ w limicie czasu
pracy na dany miesigc oraz przewidywang iloscig dodatkowych godzin pracy prawnika.

h) Zgloszenia do Dzialu Prawnego rozpoznawane sa w kolejnosci zgloszen. Czas odpowiedzi na
zgloszenie wynosi 5 dni roboczych, przy czym zgloszenia, ktére wplyngty po godzinie 15.00 uwaza si¢ za
zgloszenia doreczone nastgpnego dnia roboczego. Termin realizacji zgloszenia biegnie od momentu przestania
przez Beneficjenta wszystkich niezbednych informacji i dokumentéw. W przypadku zgloszen
przedstawiajacych wysoki stopien skomplikowania badz zlozonosci, termin realizacji moze ulec wydtuzeniu,
przy czym Beneficjent zostanie powiadomiony o nowym terminie realizacji zgtoszenia.

i) Tres¢ odpowiedzi na zgloszenie przekazywana jest w formie mailowej na adres Beneficjenta
wskazany w formularzu zgtoszeniowym.
) Wszelkie prawa autorskie do tresci dostarczanych w ramach porady prawnej pozostaja wiasnoscia

Fundacji AIP. Beneficjent zobowigzuje sie niniejszym do nieudostepniania osobom trzecim tre$ci porady lub
rozpowszechniania jej w inny sposob oraz do niepublikowania jej tre§ci w jakiejkolwiek formie w catosci lub

czesci.

K) Wyltacznie uprawniony do kontaktu, w zwigzku z realizacja zgloszenia, jest Beneficjent.
2. Cennik ustug dodatkowych, wymienionych w pkt 1 lit e):

a) Zbiory danych osobowych:

zgloszenie zbioru danych osobowych do rejestru, wraz ze stworzeniem wymaganej ustawa dokumentacji
(Polityka Bezpieczenstwa, Instrukcja Zarzadzania, Polityka prywatno$ci) oraz stworzenie dla beneficjenta
umowy o powierzenie przetwarzania danych osobowych: 100 netto + VAT

b) Godziny ponad abonamentowe

Dodatkowe godziny pracy prawnika (ponad limit 2,5 godzin ustalony w abonamencie) — 40 zt netto/godzina,
przy czym ilo$¢ godzin do rozpoznania danej sprawy ustalana jest kazdorazowo indywidualnie, po uprzednim
zapoznaniu si¢ ze zgloszeniem .

c) Prowadzenie postepowan sadowych:

- pisma przedsadowe i sporzadzenie pozwu — od 350 zi netto + VAT;

- reprezentacja sadowa w I instancji 750 zI netto + VAT + 5% wyegzekwowanej kwoty;

- powyzsze kwoty nie zawierajg optat skarbowych, sadowych i innych kosztow postepowania
sadowego, dojazdow do sadu/organu. Powyzsze kwoty rozliczane sg wedtug rachunkow/faktur.
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3. W celu zlecenia ustug dodatkowych nalezy:

a) Przesta¢ zgloszenie w sposob okreslony w pkt 1 lit. d) podajac szczegotowy opis stanu faktycznego
oraz zalaczajac niezbedne dokumenty

b) po wyjasnieniu okolicznosci faktycznych sprawy i ustaleniu zakresu zlecenia, Beneficjentowi zostaje
przedstawiona doktadna wycena §wiadczenia ustug dodatkowych;

d) w przypadku akceptacji przedstawionej wyceny oraz warunkéw $§wiadczenia ushug dodatkowych,
nalezno$¢ powinna by¢ uiszczona przez Beneficjenta przelewem na podany mu nr rachunku bankowego;

e) W celu potwierdzenia zlecenia ustugi dodatkowej nalezy przesta¢ w sposob okreslony w pkt 1 lit. d),
potwierdzenie przelewu wymaganej kwoty.

f) Realizacja ustugi dodatkowej rozpoczyna si¢ po dopelieniu czynnosci przewidzianych w lit d) oraz
€) powyzej.
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