Beneficjenci programu AIP dziataja na rzecz i rachunek Fundacji AIP w zwiazku z powyzszym

podmiotem wiazacych oswiadczen woli (uméw, wnioskow) jest Zarzad Fundacji. W danym

inkubatorze (zgodnie z upowaznieniem) reprezentantem zarzadu jest Dyrektor inkubatora.

I Procedura pobierania optat od beneficjentow:

1.

Koordynator AIP, do 2 dnia miesigca pobiera optate za biezacy miesiac preinkubacji.

W przypadku, gdy beneficjent nie posiada na koncie AIP srodkow pozwalajacych na uregulowanie

optaty jest zobowiazany do poinformowania do 1 dnia miesigca Koordynatora AIP o fakcie braku

srodkéw. Do 2 dnia biezacego miesigca, zostanie wystawiona faktura VAT, ktérej kwote netto

stanowi kwota zapisana w taryfikatorze (wysokos¢ optat okresla taryfikator, na dzieri 1.07.2008r.

wszyscy beneficjenci ptacq zgodnie z taryfikatorem 200zt. Od kazdego wspoélnika dodatkowo 50zt).

Il Procedura wystawiania faktur:

1.

Beneficjent wystawia faktury za pomoca bezptatnego systemu do fakturowania, dostepnego

na www.faktury.inkubatory.pl/

Beneficjent loguje sie do systemu za pomoca loginu i hasta, dostarczonego przez

Koordynatora AIP.

Beneficjent tworzy w systemie fakturowym propozycje faktury i przesyta te propozycje do
akceptacji. Po zaakceptowaniu propozycji faktury przez Koordynatora AIP, program
automatycznie nada numer fakturze i Beneficjent bedzie miat mozliwos¢ wydrukowania

ostatecznej wersji faktury dla kontrahenta.

Numery faktur wynikaja z kolejnosci wystawiania dokumentéw przychodowych w danym roku

(numeracja jest kontynuowana w kolejnym miesigcu danego roku).
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4.

Jesli przez klienta/kontrahenta wymagany jest podpis faktury: beneficjent wypetniong

prawidtowo fakture przesyta Koordynatorowi AIP do podpisu.

W ciagu 2 dni roboczych faktura powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniona oraz bedzie

sie znajdowata w zaktadce beneficjanta.

Istnieje mozliwos$¢ wysytania podpisanych faktur do kontrahentow beneficjenta przez Biuro
AlP, co jest zwiazane z pobraniem optaty za przesytke z konta beneficjanta, jesli posiadana na
koncie pieniadze, badz doliczeniem kwoty przesytki do miesiecznej optaty za preinkubacje na

podst. wystawionej faktury.

Faktury musza zosta¢ wystawione najpozniej 7 dni po dacie sprzedazy produktu/ustugi

(dacie przelania przez klienta srodkow na konto Beneficjenta).

Il Procedura wprowadzania dokumentéw kosztowych do systemu:

1.

Beneficjent wprowadza faktury kosztowe do bezptatnego systemu do fakturowania,

dostepnego na www.faktury.inkubatory.pl/

Beneficjent wpisuje propozycje dokumentu kosztowego. Po dostarczeniu dokumentu
kosztowego do biura w formie fizycznej lub tez elektornicznej, Koordynator AIP dokonuje

akceptacje dokumentu kosztowego.

Po zaakceptowaniu faktury kosztowej w systemie fakturowym, beneficjent sam wprowadza

przelew do akceptacji na kwote faktury kosztowej do systemu www.ibre.com.pl

Dokumenty kosztowe dostarczone do biura w formie fizycznej lub tez elektornicznej beda
niezbedne do zautoryzowania przez Koordynatora AIP wprowadzonego przelewu za fakture

kosztowa w systemie www.ibre.com.pl

Wprowadzony system do fakturowania znosi obowiazek przesytania zestawienia miesiecznych

dokumentow w Excelu.

Akademickie Inkubatory Przedsiebiorczosci na Slasku
UL. Krasinskiego 2
40-952 Katowice



IV Procedura wprowadzania umoéw do systemu:

1.

Umowy zlecenie/o dzieto powinny by¢ numerowane przez kazdego beneficjenta wg wzoru:

1/01/2009/Kat/skrécona nazwa firmy

Beneficjent wprowadza umowy zlecenie/o dzieto do bezptatnego systemu do fakturowania,

dostepnego na www.faktury.inkubatory.pl/

Przelewy za umowy zlecenie/o dzieto, beda dokonywane dopiero w momencie, gdy
podpisana umowa wraz z rachunkiem bedzie dostarczona do biura AIP oraz bedzie wpisana do

systemu fakturowego.

Po autoryzowaniu umowy w systemie fakturowym, beneficjent sam wprowadza przelew do

akceptacji z kwota umowy do systemu www.ibre.com.pl

Pomoc obstugi systemu fakturowego znajduje sie pod adresem www.faktury.inkubatory.pl/pomoc

IV Procedura gromadzenia dokumentow ksiegowych od beneficjentow:

1.

Wszystkie dokumenty od beneficjentow (faktury, rachunki i inne dokumenty finansowe)

gromadzone beda w biurze AIP w specjalnych indywidualnych zaktadkach firmowych.

Beneficjenci maja obowiazek przekazaé¢ Koordynatorowi AIP wszystkie dokumenty
finansowe nie pozniej niz do 2-ego dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, ktorego
dotycza dokumenty. (W przypadku, gdy 1 i 2 dzien miesigca sa dniami wolnymi od pracy,
dopuszcza sie mozliwos¢ przesuniecia terminu przekazania dokumentow na dzien kolejny).
Uwaga! Beneficjenci dostarczaja oryginaty oraz ksera oryginatow dokumentow kosztowych (w
biurze AIP SWSZ w Katowicach dostepne jest urzadzenie kserujace).

. Oryginat faktury przychodowej przesytany jest do klienta

. Faktura kosztowa dostarczana jest do biura AIP

. Ksero faktury kosztowej dostarczane jest do biura AIP

Kazda faktura kosztowa musi by¢ doktadnie opisana zgodnie z pieczecia dostepna w biurze
AIP: nazwa beneficjenta oraz czego dotyczy faktura kosztowa. Na kserokopii faktury
kosztowej powinien znajdowa¢ sie dopisek z nazwa Beneficjenta. W przypadku braku opisu

faktura kosztowa nie bedzie zaksiegowana na konto beneficjenta.
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5. 10 dnia miesiaca Koordynator AIP przygotowuje informacje o beneficjentach, ktérzy
nie dostarczyli dokumentow finansowych za miesiac poprzedni lub nie dokonali zaptaty za
fakture VAT za preinkubacje oraz naktada na Beneficjentow kare finansowa (zgodnie z
Regulaminem maksymalnie w wysokosci 200 ztotych). Kara ta zostanie pobrana z biezacych
srodkow, a w przypadku braku takiej mozliwosci - z przysztych lub wystawiona zostanie

faktura VAT, ktorej kara finansowa bedzie stanowita kwote netto.
V Procedura korzystania z subkonta bankowego:
1. Kazdy beneficjent ma prawo do wtasnego subkonta bankowego, na ktorym sg
przechowywane jego Srodki finansowe. Koszty przelewdw z subkonta beneficjenta pokrywa
sam beneficjent (poza przelewami wewnetrznymi).

2. Subkonto bankowe dostepne jest w BRE Banku S.A. poprzez system ,,iBRE”.

3. Na subkonto beneficjent loguje sie poprzez strone www.ibre.com.pl, wybiera sposob

identyfikacji ,,Hasto”, w polu ,identyfikator” wpisuje ID i hasto, ktore wczesniej otrzymat od

Koordynatora AIP.

4. Zwroty i przelewy, ktore wprowadza beneficjent wymagaja autoryzacji, dlatego kazdy
przelew nalezy skierowa¢ do autoryzacji, a nie do edycji. AIP autoryzuje tylko przelewy
skierowane do autoryzacji. W celu szybszej realizacji autoryzacji mozna powiadomi¢ droga

mailowa Koordynatora AIP o skierowaniu przelewu do autoryzacji.

5. Wszelkie wptaty i wyptaty z subkonta musza by¢ udokumentowane w postaci dokumentu
ksiegowego, nie mozna dokonywac zadnych wptat na subkonto bez pokrycia tego z

dokumentem ksiegowym.

6. Zasada opisania przelewu przedstawia sie nastepujaco:

 Umowa - ,,wyptata wynagrodzenia zgodnie z rachunkiem z dnia xx.xx.xxxx r. do umowy

zlecenie/ dzieto z dnia xX.XX.XXXX r. 0 numerze xxxx”
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Zwrot faktury kosztowej - ,,zwrot za fakture kosztowa o numerze xxxx”

Przelew za faktury - ,,zaptata za fakture o numerze xxxx”. W przypadku braku numeracji
faktury kosztowej, beneficjent zobowiagzany jest opisa¢ towar/ustuge szczegotowo. By
mozliwa byta pozniejsza weryfikacja.

VI. Wdrozenie procedury

1. Powyzsze procedury wprowadzane sg od dnia 01.10.2009.

2. Osoba odpowiedzialna za wdrozenie jest Koordynator AIP oraz kazdy benficjent AIP
Katowice, AIP Gliwice, AIP Chorzéw oraz AIP Rybnik.
IX. Uwagi

1. AIP zastrzega sobie prawo do wprowadzania zmian w procedurach. Zmienione procedury

wchodza w zycie w terminie 3 dni roboczych od dnia ich ogtoszenia

Ostateczny
Termin Obowiqzki

Do 1 dnia

miesigca Informacja do Koordynatora ds. Finansow o braku srodkéw na koncie

Do 2 dnia

miesigca Dostarczenie wszystkich dokumentow ksiegowych do biura AIP Katowice
Do 7 dnia

miesigca Pobierana optata za preinkubacje z konta (w przypadku posiadania srodkow)

Miesiac
wczesniej Deklaracja zawieszenie/rozwiazania umowy z AIP
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