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Na zasadach okreslonych w niniejszej instrukcji i Regulaminie Regionalnego Funduszu
Pozyczkowego mikro, mali lub $redni przedsiebiorcy zarejestrowani (majacy siedzibe) i
podejmujacy lub prowadzacy dziatalnoS¢ gospodarczg na terenie Polski Wschodniej
(wojewddztwo podkarpackie, lubelskie, podlaskie, $wietokrzyskie, warminsko —mazurskie)
mogq sie ubiegac o udzielenie przez Regionalng Izbe Gospodarczg pozyczki.

§1

UZYWANE TERMINY

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

),
k)

)

Fundusz - nalezy przez to rozumie¢ Regionalng Izbe Gospodarcza w Stalowej Woli —
podmiot prowadzacy dziatalno$¢ pozyczkowq zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Akt zatozycielski — nalezy przez to rozumie¢ statut Regionalnej Izby Gospodarczej
w Stalowej Woli

Zarzad - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Regionalnej Izby Gospodarczej w Stalowej
Woli

Komisja Pozyczkowa — nalezy przez to rozumie¢ komisje ztozong z minimum 2

cztonkéw Zarzadu i Dyrektora Biura RIG lub Gtéwnego Ksiegowego

Whnioskodawca - nalezy przez to rozumie¢ podmiot prowadzacy dziatalnos¢
gospodarczq i sktadajacy wniosek o pozyczke do funduszu

Pozyczkobiorca — nalezy przez to rozumie¢ podmiot korzystajacy z pozyczki
Funduszu

Umowa pozyczki — nalezy przez to rozumie¢ umowe pisemng zawartg pomiedzy
Funduszem a beneficjentem, w ktérej Fundusz zobowigzuje sie udzieli¢ okreslonej
kwoty pozyczki, na zasadach okreSlonych w Regulaminie Regionalnego Funduszu
Pozyczkowego Regionalnej Izby Gospodarczej w Stalowej Woli.

Whniosek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o udzielenie pozyczki sktadany do
Funduszu przez wnioskodawce.

Srodki funduszu — érodki finansowe pochodzace ze S$rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego i Budzetu Panstwa w ramach I Osi priorytetowej PO
RPW Nowoczesna Gospodarka Dziatanie 1.2 Instrumenty inzynierii finansowej PO
RPW 2007-2013

Wkiad wihasny — Srodki pochodzace z kapitatu Funduszu pozyczkowego

BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego — Beneficjent projektu ,Reporeczenia i
pozyczki szansg na zwiekszenie finansowania zewnetrznego MSP. Instrument
wsparcia funduszy poreczeniowych i pozyczkowych w Polsce Wschodniej”

Instytucja Posredniczaca — Polska Agencja Rozwoju Przedsiebiorczosci

m) Instytucja Zarzadzajaca — Ministerstwo Rozwoju Regionalnego — departament

n)

Programdw Ponadregionalnych

Pozyczka Globalna — pozyczka globalna dla funduszu, udzielona przez BGK na
podstawie Umowy Operacyjnej — Pozyczka Globalna
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§2
PIERWSZE SPOTKANIE Z KLIENTEM

1. W trakcie pierwszego spotkania z Kklientem, pracownik Funduszu przekazuje
potencjalnemu Pozyczkobiorcy informacje o zasadach udzielania pozyczek przez
Fundusz, a w szczegdlnosci informuje o:

a) maksymalnej wielkosci udzielanych pozyczek

b) maksymalnym okresie, na jaki moze zostac udzielona pozyczka

¢) podmiotowych ograniczeniach w udzielaniu pozyczek

d) wysokosci pobieranej prowizji z tytutu udzielonej pozyczki

e) wymaganych formach zabezpieczeniach pozyczki

f) zasadach podejmowania decyzji o udzieleniu pozyczki

g) dokumentach niezbednych do rozpatrzenia wniosku

h) wydatkach kwalifikowanych, mozliwych do sfinansowania w ramach pozyczki.

2. W trakcie pierwszego spotkania potencjalny Pozyczkobiorca otrzymuje nastepujace
dokumenty:

a) tekst Regulaminu Funduszu
b) formularz wniosku o pozyczke

Na okoliczno$¢ pierwszego spotkania z potencjalnym Pozyczkobiorcom specjalista ds.

pozyczek sporzadza notatke stuzbowg wg wzoru stanowigcego formularz nr F3/7.5-04

niniejszej instrukcji.

§3
WNIOSEK O POZYCZKE

1. W celu otrzymania pozyczki Wnioskodawca wypetnia wniosek wzor wniosku stanowi
formularz nr F1/7.5-04 do niniejszej instrukcji.

2. Whniosek sktadany jest bezposrednio do Funduszu.

3. Do wniosku muszg by¢ dostarczone nastepujace dokumenty:

a) dokumenty okreSlajace status prawny Wnioskodawcy oraz potwierdzajace
uprawnienia poszczegdlnych oséb do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Whioskodawcy

b) kopie zeznania podatkowego za ostatni rok obrotowy i deklaracji podatkowej

za ostatni okres biezacego roku
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c) zaswiadczenie z wiasciwego urzedu skarbowego o wywigzywaniu sie
z zobowigzan podatkowych

d) zaswiadczenie o wywigzywaniu sie z zobowigzan wobec ZUS

e) dokumenty potwierdzajace obecng kondycje ekonomiczno-finansowg -
wyszczegodlnione w formularz nr F2/7.5-04 do niniejszej instrukgji

f) opinie bankdéw prowadzacych rachunek biezacy Wnioskodawcy zawierajgce
informacje o przeterminowanych zobowigzaniach i ewentualnym obcigzeniu
rachunku tytutami wykonawczymi

g) dokumenty zwigzane z przedsiewzieciem inwestycyjnym

h) dokumentacja dotyczaca przedmiotu zabezpieczenia

4. Ztozenie kompletnego wniosku wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami, jest
warunkiem jego rozpatrzenia przez Komisje Pozyczkowg. Sprawdzenie czy
Pozyczkobiorca ztozyt wszystkie wymagane zatgczniki do wniosku stuzy Lista
sprawdzajaca (formularz F13/7.5-04)

5. Whnioskodawcy zobowigzani sq do udostepnienia ksigg handlowych oraz wszelkich
innych dokumentdw i informacji zwigzanych z prowadzong dziatalnoscia, niezbednych
do weryfikacji wniosku. Dokumenty i informacje udostepniane beda na kazde zadanie
Funduszu RIG lub upowaznionych przez niego oséb, takze w okresie trwania umowy
pozyczki.

6. Wraz ze ztozeniem wniosku ( F1/7.5-04) Pozyczkobiorca wyraza zgode na
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
z dnia 29.08.97 r. (Dz. U. nr 138, poz.883)

§4

WERYFIKACJA WNIOSKU
1. Wniosek w momencie ztozenia do Funduszu jest rejestrowany w Programie PBaza

(rejestr wnioskdw o udzielenie pozyczki). Raz na kwartat Specjalista ds. pozyczek
dokonuje wydruku rejestru wnioskow.

2. Fundusz zapoznaje sie z wnioskiem oraz zatgczonymi do niego dokumentami.
Whiosek jest sprawdzany pod wzgledem formalnym, a w razie braku wymaganych
dokumentéw Fundusz wzywa Wnioskodawce do uzupetnienia wniosku w terminie
7 dni od otrzymania wezwania pod rygorem odrzucenia wniosku.

3. W razie nie uzupetnienia wniosku, zostaje on odrzucony, o czym Fundusz zawiadamia
Whioskodawce, podajac przyczyny odrzucenia.

4. Jezeli wniosek jest kompletny, pracownik specjalista ds. pozyczek dokonuje analizy
ztozonego wniosku. Formularz nr F11/7.5-04 (Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
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Funduszu Pozyczkowego) do niniejszej instrukcji. W przypadku gdy wnioskowana
wartoS¢ pozyczki przekracza rownowartos¢ kwoty 5 000,00 EURO réwnolegle
z przeprowadzang analizg wniosku, specjalista ds. pozyczek dokonuje wizytacji
w miejscu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez Pozyczkobiorce. Wizytacja
taka ma na celu zweryfikowanie prawdziwosci danych przedstawionych przez
Pozyczkobiorce w ztozonych dokumentach. Z przeprowadzonej wizytacji sporzadza sie
notatke stuzbowg w oparciu o formularz stanowigcy formularz nr F4/7.5-04 do
instrukcji. Fundusz ma prawo odstgpi¢ od wizytacji, gdy wnioskodawca ubiega sie
0 pozyczke po raz kolejny lub gdy specyfika prowadzonej dziatalnosci nie wymaga
wizytacji. W uzasadnionych przypadkach mozliwa jest wizytacja u kazdego
przedsiebiorcy bez wzgledu na warto$¢ pozyczki czy rodzaj prowadzonej dziatalnoSci.

5. Weryfikacja informacji zawartych we wniosku o udzielenie pozyczki dokonywana jest
przynajmniej w nastepujacych obszarach:

a. prawdziwosci danych dotyczacych Wnioskodawcy ustalona na podstawie co
najmniej dwdch  dokumentdw  tozsamos$ci oraz  innego  dowodu
potwierdzajgcego pobyt takiej osoby pod wskazanym adresem — w przypadku
przedsiebiorcdw — przynajmniej na podstawie wyciggu z wtasciwego rejestru
oraz innego dokumentu potwierdzajacego prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej przez podmiot wnioskujacy

b. rzetelno$¢ wywigzywania sie z wczesniejszych zobowigzan osoby wnioskujacej

c. uzasadnienia kosztow kwalifikowanych do finansowania ze srodkdéw pozyczki

d. rzetelnoSci i przejrzystosci analizy rynkdw sprzedazy i zaopatrzenia
wnioskujacego o pozyczke

e. rzetelnoSC i przejrzystoS¢ prognozy sytuacji finansowej wnioskujacego
0 pozyczke

f. prawnego zabezpieczenia pozyczki przy czym obligatoryjnym zabezpieczeniem
jest weksel ,,in blanco” wraz z deklaracjq wekslowg

g. kontroli w trakcie wizytacji poprzedzajacej ocene wniosku o udzielenie
pozyczki, przy czym wizytacja odbywa sie zawsze w przypadku ubiegania sie
0 pozyczke przekraczajacq kwote 5 000,00 EURO.

6. Specjalista ds. pozyczek sprawdza czy wnioskodawca spetnia warunki dotyczace
wielkosSci oraz wspdtczynnikow koncentracji pozyczek udzielonych danemu przedsiebiorcy.
Sprawdzenie dotyczy nastepujacych obszarow:

a) taczna maksymalna warto$¢ jednostkowych pozyczek udzielanych jednemu
pozyczkobiorcy wynosi 500 000,00 PLN jednak nie wiecej niz 10% przyznanego Limitu
Pozyczki Globalnej, z zastrzezeniem , ze jednostkowe pozyczki nie mogg by¢ udzielane w
odstepach krétszych niz 4 miesigce.

b) taczne zaangazowanie $rodkéw funduszu pozyczkowego pozyczki udzielone jednemu
przedsiebiorcy lub jednostkom powigzanym w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 43 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z p6zn.
zm.) nie moze przekroczy¢ 10% kapitatu funduszu pozyczkowego.
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7. Fundusz moze zwracac sie do Wnioskodawcy o dostarczenie dodatkowych informaciji
na temat sytuacji prawnej i ekonomicznej Wnioskodawcy oraz szczegdtdéw planowanego
przedsiewziecia.

8. Z czynnosci, o ktdrych mowa w pkt. 4 specjalista ds. pozyczek sporzadza raport (wg
wzoru stanowigcego formularz nr F5/7.5-04 do niniejszej instrukcji), ktéry powinien
zawiera¢ wyniki przeprowadzonych analiz. Raport wraz z cata dokumentacjg ztozonego
wniosku zostaje przekazany Komisji Pozyczkowe;j..

9. 0Od momentu zitozenia kompletnego wniosku (siedziba Funduszu) do sporzadzenia
raportu (pkt 8) nie powinno uptyna¢ wiecej niz 7 dni.

10. Komisja Pozyczkowa podejmuje decyzje w sprawie udzielenia lub odmowy udzielenia
pozyczki w ciggu 14 dni. Wzoér decyzji Komisji Pozyczkowej stanowi formularz do
niniejszej instrukcji nr F6/7.5-04.

11. Komisje Pozyczkowg oraz wszelkie inne osoby uczestniczace w analizie wnioskow o
udzielenie pozyczki obowigzuje zasada zachowania poufnosci informacji przedstawionych
przez Wnioskodawce. W przypadku wystgpienia konfliktu intereséw z potencjalnymi
Whnioskodawcami, mogacego podwazac obiektywnosS¢ decyzji w sprawie pozyczki, osoba
w odniesieniu do ktdrej sytuacja taka zachodzi wycofuje sie z pracy nad wnioskiem. .

Wszystkie osoby zaangazowane w proces podejmowania decyzji w sprawie pozyczki
podpisujg odpowiednie deklaracje o braku zwigzkéw (rodzinnych, stuzbowych, zawodowych)
z potencjalnymi pozyczkobiorcami, mogacych podwazy¢ obiektywnos¢ ich decyzji (formularz
F14/7.5 - 04).

12. W razie podjecia decyzji o odmowie udzielenia pozyczki Fundusz powiadamia o tym
fakcie Wnioskodawce w ciggu 2 dni roboczych od podjecia decyzji ( droga elektroniczna,
telefoniczna —pracownik funduszu sporzadzona notatke stuzbowg lub pisemng).

13. W razie podjecia decyzji o udzieleniu pozyczki Fundusz powiadamia o tym fakcie
Whnioskodawce w ciggu 2 dni roboczych od podjecia decyzji (droga elektroniczna,
telefoniczna —pracownik funduszu sporzadzona notatke stuzbowg lub pisemng) oraz
wzywa Whnioskodawce do podpisania umowy o udzielenie pozyczki i ztozenia stosownych

zabezpieczen okreslonych w umowie.

§5
WARUNKI UDZIELENIA POZYCZKI

1. Pozyczka moze zostal udzielona po podjeciu decyzji przez Komisje Pozyczkowg o
udzieleniu pozyczki zgodnie z wymogami niniejszej instrukcji.

2. Pozyczka udzielana jest na podstawie umowy pozyczki. Warunkiem wyptaty pozyczki
jest:
a) zawarcie z Funduszem umowy o udzielenie pozyczki

b) wystawienie przez Wnioskodawce na rzecz Funduszu weksla In blanco wraz z
deklaracja wekslowg i poreczeniem wekslowym oraz dokonania pozostatych
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zabezpieczenn ustalonych w umowie o udzielenie pozyczki, jezeli umowa takie
zabezpieczenia przewiduje

c) wpfata prowizji od udzielonej pozyczki

Deklaracja wekslowa stanowi formularz nr F8/7.5-04 do niniejszej instrukcji. Wzor umowy
0 udzielenie pozyczki- formularz nr F7/7.5-04. Poreczenie wekslowe stanowi formularz nr
F10/7.5 — 04.

3. Po spfacie udzielonej pozyczki wraz z naleznymi odsetkami wszelkie zabezpieczenia
zostajg zwolnione.

§6

WYPLATA POZYCZKI I KONTROLA SPLAT

1. Fundusz wyptaca kwote pozyczki na konto wskazane przez Pozyczkobiorce.

2. Raty pozyczki sptacane sq przez Pozyczkobiorce w okresach miesiecznych, zgodnie
z harmonogramem znajdujacym sie w Programie PBaza.

3. Specjalista ds. pozyczek wyznaczony przez Zarzad przeprowadza kontrole formalng,
polegajaca na sprawdzeniu prawidtowosci naliczenia kwot i zgodnosci
przedstawionych dokumentéw z umowg o udzielenie pozyczki oraz dokonuje kontroli
finansowej polegajacej na wykonaniu i rozliczeniu pfatnosci:

a) w przypadku stwierdzenia opdznienia w spfacie lub braku spfaty raty, naliczane sq
odsetki karne w wysokosci czterokrotnosci stopy kredytu lombardowego Narodowego
Banku Polskiego

b) w razie naliczenia odsetek karnych wystawiana jest faktura odsetkowa

4. Kontrola sptat rat przeprowadzana jest raz w miesigcu.

5. Kwota ptatnosci przekazywanej BGK przez posrednika finansowego jest rowna tacznej
kwocie sptat Jednostkowych Pozyczek w okresie od pierwszego dnia miesigca
rozpoczynajacego kwartat do ostatniego dnia miesigca konczacego kwartat, zgodnie z
prowadzong przez posrednika finansowego ewidencjg sptat Jednostkowych pozyczek
w czesci proporcjonalnej do Wktadu BGK w Jednostkowych pozyczkach

6. Kwota ptatnosci przekazywanej BGK przez posrednika finansowego jest zgodna
z taczng kwotg sptat Jednostkowych Pozyczek w czesSci odpowiadajacej Wktadowi
BGK, wykazanej w sprawozdaniach z Realizacji Operacji za dany kwartat

7. Po dokonaniu ostatecznej sptaty pozyczki Fundusz dokonuje w terminie 14 dni
ostatecznego rozliczenia sptaty pozyczki:

a) w przypadku nadpfaty, kwota nadptaty zwracana jest Pozyczkobiorcy

b) w przypadku niedoptaty, Pozyczkobiorca otrzymuje wezwanie do doptaty
brakujacej kwoty.

8. Pozyczkobiorca jest zobowigzany dostarczy¢ raz na rok CIT/PIT, (bilans i rachunek
zyskdw i strat) oraz aktualny odpis z CEIDG/KRS.

9. Pozyczkobiorca zobowigzany jest przedstawi¢ sprawozdanie z realizacji
przedsiewziecia finansowanego z udzielonej pozyczki wraz z zataczonymi
kserokopiami faktur nie podzniej niz 90 dni od momentu uruchomienia pozyczki
(formularz F15/7.5 — 04).

§7

MONITORING
1. Fundusz prowadzi ewidencje (baze danych) za pomocg Programu PBaza:

7
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a) przedsiebiorcdw, ktdrym przyznano pozyczke i ktdrym udzielenia pozyczki
odmdwiono

b) udzielonych pozyczek zawierajacq podstawowe informacje w odniesieniu do
kazdego przedsiebiorcy co do: wielkoSci udzielonej pozyczki, okresu na jaki zostata
udzielona pozyczka

c) ogdlnej wysokosci udzielonych pozyczek

d) naleznosci zapadtych i nie zapadtych z tytutu sptaty kapitatu oraz odsetek
e) odsetek karnych wraz ze stanem ich regulowania

f) sposobu zabezpieczenia pozyczki.

2. Kontrola wykorzystania pozyczki odbywa sie kazdorazowo, po zakonczeniu okresu
wykorzystania okreslonego w umowie pozyczki. Pozyczkobiorca zobowigzany jest do:

a. dostarczania dokumentacji potwierdzajacej prawidtowos¢ wykorzystania pozyczki,
nie pdzniej niz 90 dni od momentu uruchomienia pozyczki

b. rozliczenia kazdej transzy pozyczki nie pdzniej niz 90 dni od momentu wyptacenia
transzy.

c. informowania o zaciggnietych pozyczkach i kredytach, majacych wptyw na
sytuacje finansowg beneficjenta

d. powiadomienia Funduszu o zmianach organizacyjno-prawnych.

3. W celu kontroli realizacji umowy pozyczkowej przez Beneficjenta, Fundusz moze
dokonywac inspekcji w siedzibie Beneficjenta. Podczas inspekcji badana jest:

a) zgodnos¢ wydatkowania pieniedzy z zatozeniami umowy pozyczkowej,
b) zgodnos¢ realizacji finansowanego projektu z przedstawionym harmonogramem,
c) terminowos$¢ wpfat rat kapitatowych i odsetkowych,
d) zagrozenia dla ptynnosci sptaty pozyczki,
e) utrzymywanie standw zatrudnienia do ktdrych zobowigzat sie przedsiebiorca.
Na okolicznos$¢ przeprowadzonej kontroli sporzadza sie karte monitoringu (stanowiacq
formularz F9/7.5-04), ktdrg dotacza sie do istniejacej dokumentaciji.

4. Pozyczkobiorca jest zobowigzany do umozliwienia przedstawicielom Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Rozwdj Polski Wschodniej na lata 2007 - 2013 oraz
innym osobom trzecim upowaznionym przez Instytucje Zarzadzajacq badania ksiag i
dokumentdw oraz kontroli dziatalnosci firmy.

5. W uzasadnionych przypadkach Fundusz moze odstapi¢ od przeprowadzenia wizytacji, a takze
uzalezni¢ jej przeprowadzenie od kwoty pozyczki, przy czym wymaga to pisemnego
uzasadnienia i zgody Zarzadu RIG.

6. Pozyczkobiorca jest zobowigzany przedstawiac raz na rok CIT/PIT (bilans i rachunek zyskéw
i strat) oraz aktualny odpis z CEIDG/KRS.

7. Kontrole polegajaca na inspekcji w siedzibie beneficjenta w trakcie sptaty pozyczki
nalezy przeprowadzi¢ w nastepujacych przypadkach:

a) w przypadku opdznien w sptacie pozyczki — (formularz nr F9/7.5-04),
b) w przypadku nie dostarczenia przez pozyczkobiorce dokumentéw wymienionych w
ust. 2 po uptywie terminu okreslonego w umowie pozyczki.
8. W przypadku stwierdzenia w trakcie inspekcji wystepowania jakichkolwiek
nieprawidtowosci, Fundusz bezzwlocznie wzywa pozyczkobiorce do  usuniecia
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nieprawidtowosci w wyznaczonym terminie, lub podejmuje dziatania w celu wypowiedzenia
umowy pozyczki. Na okolicznos¢ inspekcji w trakcie trwania umowy pozyczki sporzadza sie
notatke Ocena wspdtpracy z klientem (formularz nr F12/7.5 — 04).

[y

§8

WINDYKACIA

. W przypadku opdznienia w sptacie rat naliczane sg odsetki karne w wysokosci

czterokrotnosci  stopy kredytu lombardowego Narodowego Banku Polskiego

w stosunku rocznym od dnia powstania zalegtosci do dnia jej uregulowania.

. Po uptywie okresu wypowiedzenia umowy pozyczki, oprocentowanie karne liczone

jest od catosci niesptaconej kwoty pozyczki i wynosi czterokrotno$¢ wysokosci stopy
kredytu lombardowego Narodowego Banku Polskiego w stosunku rocznym z

zastrzezeniem ust.3.

. W przypadku dochodzenia roszczen Funduszu z weksla wystawionego jako

zabezpieczenie udzielonej pozyczki, od dnia ptatnosci weksla wyznaczonego przez
Fundusz w zawiadomieniu o wypetnieniu weksla i wezwaniu do wykupu weksla,
Fundusz uprawniony jest do naliczania odsetek ustawowych od niezaptaconej sumy

wekslowej.

. W razie koniecznosci dochodzenia niesptaconego zobowigzania z tytutu udzielonej

pozyczki, Fundusz przystepuje do windykacji naleznosci. Postepowanie okresla

instrukcja windykacyjna.

§9

ARCHIWIZACIA
Po zakonczeniu okresu sptaty pozyczki wszelkie dokumenty zwigzane z udzielang
pozyczkg przechowywane sg w Archiwum Regionalnej Izby Gospodarczej przez okres
okreslony w umowach dotyczacych dokapitalizowania Regionalnego Funduszu

Pozyczkowego.



