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Projekt dofinansowany ze srodkéw Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich 2018

ZASADY ROZLICZANIA KOSZTOW W PROJEKTACH
1. REALIZATORZY NIE PRZEKAZUJA SRODKOW FINANSOWYCH GRUPOM NIEFORMALNYM.

Ptatnosci dokonywane sg w formie przelewu z konta bankowego wyodrebnionego na potrzeby
realizacji projektu przez Realizatoréw, czyli:

DOLNOSLASKA FEDERACIJE ORGANIZACJI POZARZADOWYCH;
FUNDACIJE WSPIERANIA ORGANIZACJI POZARZADOWYCH ,,UMBRELLA”;
CENTRUM DS. KATASTROF | KLESK ZYWIOLOWYCH , TRATWA”.

Wszystkie ptatnosci, zakupy towardw i ustug w projektach dokonywane s3 na podstawie
prawidtowo sporzadzonych dokumentéw finansowych (faktur, rachunkéw, umodw)
wystawionych na dane tych Realizatoréw, z ktérymi podpisza Paristwo umowe na realizacje
projektow.

Dolnoslaska Federacja Organizacji Pozarzagdowych

ul. Hugona Kottataja 31/1-2
50-004 Wroctaw
NIP: 897-17-13-505

”

Fundacja Wspierania Organizacji Pozarzadowych ,,Umbrella

ul. Legnicka 65
54-206 Wroctaw
NIP: 898-211-51-62

Centrum ds. Katastrof i Klesk Zywiotowych , Tratwa”

ul. Henryka Probusa 9/4
50-242 Wroctaw
NIP: 899-250-19-84

Realizatorzy projektu:

TRA¥WA umm www.maleinicjatywy.pl
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2. DATY WYSTAWIENIA DOKUMENTOW FINANSOWYCH MUSZA POKRYWAC Z OKRESEM
REALIZACJI PROJEKTU, czyli nie mogg by¢ wystawione przed podanym we wniosku
rozpoczeciem lub po czasie zakonczenia realizacji dziatan.

Whnioskodawca powinien dokonywaé wydatkéw zgodnie z umowa oraz wnioskiem
i budzetem. MOZEMY FINANSOWAC WYLACZNIE TE WYDATKI, KTORE ZOSTANA PONIESIONE
W OKRESIE REALIZACJI PANSTWA PROJEKTU.

3. KOMPLET PRAWIDLOWO WYPELNIONYCH ORAZ PODPISANYCH DOKUMENTOW
FINANSOWYCH POWINIEN BYC DOSTARCZONY DO BIURA REALIZATORA, Z KTORYM
PODPISANA JEST UMOWA, PRZYNAJMNIEJ NA 5 DNI PRZED PLANOWANA REALIZACIA
DANEGO DZIALANIA, co umozliwi dziatowi ksiegowemu dokonanie terminowego uregulowania
zobowigzan.

Do kazdego dokumentu prosimy o dotgczenie (na osobnej kartce) doktadnego opisu
zawierajgcego:

- numer wniosku;

- numer pozycji w budzecie, ktérego dotyczy dany dokument finansowy;

- jesdli dokument zawiera kilka pozycji, prosimy o ich wyszczegdlnienie w opisie.

PROSIMY NIE PISAC ZADNYCH UWAG/INFORMACJI NA ODWROCIE DOKUMENTU
FINANSOWEGO. DOKUMENTY NA REWERSIE MOGA OPISYWAC WYLACZNIE OPIEKUNOWIE
MERYTORYCZNO-FINANSOWI DANEGO PROJEKTU.

Oryginaty dokumentdéw muszg by¢ przekazane do biur Realizatoréow osobiscie, po wczesniejszym
ustaleniu z opiekunami merytorycznymi i ds. rozliczen, lub nadane listem poleconym Poczta
Polska.

W przypadku nadania dokumentdw Pocztg Polskg - nad adresem prosimy o wpisanie nazwiska
opiekuna merytorycznego i ds. rozliczen, co utatwi nam sprawne przekazywanie dokumentéw
do ksiegowosci.

Jako Realizatorzy mamy czas do 7 dni roboczych (od daty doreczenia) na sprawdzenie
prawidtowosci dostarczonych dokumentéw i wykonanie przelewu.

4. AKCEPTUJEMY FAKTURY PROFORMA - pod warunkiem dostarczenia w rozliczeniu
oryginalnej faktury.

Realizatorzy projektu:
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5. DOPUSZCZAMY MOZLIWOSC DOKONANIA ZAPLATY za zakupione towary lub ustugi przez
cztonka grupy nieformalnej W FORMIE GOTOWKOWEJ po uprzednim uzgodnieniu tego wydatku
z opiekunem merytorycznym i ds. rozliczen.

Wydatek po weryfikacji formalno-rachunkowej przez opiekuna, moze zosta¢ zrefundowany na
prywatne konto osoby dokonujacej zapfaty, na podstawie witasciwego dokumentu
rozliczeniowego, ktorym jest ,Zwrot gotowki dla cztonka grupy” (wzér do pobrania z zaktadki
DFMI | DOKUMENTY na stronie www.maleinicjatywy.pl).

W przypadku zakupoéw, za ktore ptacicie Panstwo gotodwka, wypetniacie druk
i przedkfadacie/wysytacie oryginaty rachunkéw (UWAGA - NIE MOZE BYC TO PARAGON!) do
biura Realizatora swojego projektu.

Po sprawdzeniu zgodnosci kosztéw z budzetem projektu niezwtocznie zrefundujemy wydatek
osobie, ktéra ptacita na jej prywatne konto na podstawie danych wpisanych do przelewu na
druku ,,Zwrot gotéwki dla cztonka grupy”.

NIE MA MOZLIWOSCI ZAPLATY KARTA PLATNICZA, WIEC PROSIMY NIE PtACIC KARTAMI
PLATNICZYMI ZA ZAKUPY W PROJEKCIE!

6. UMOWY ZLECENIA - sporzadzamy i przesytamy Panstwu w PDF do wydruku
i podpisu. Potrzebujemy jednak wczesniej informacji na kogo mamy sporzadzi¢ umowe,
w tym celu nalezy wypetni¢ druk oswiadczenia do umowy zlecenia (wzér do pobrania
na stronie www.maleinicjatywy.pl z zaktadki DFMI | DOKUMENTY), a na zawartej
w oswiadczeniu formatce, nalezy uzupetni¢ dane za co ma by¢ wystawiona umowa, na jaka
kwote, jakiego projektu dotyczy oraz podac czas obowigzywania umowy.

PROSIMY O UWAZNOSC PRZY WYPELNIANIU OSWIADCZENIA | ZAZNACZANIE WSZYSTKICH
WYMAGANYCH ODPOWIEDZI ORAZ CZYTELNOSC PISMA.

Prosimy réwniez, aby co najmniej 5 dni wczesniej poinformowac nas o planowanym zleceniu
do wykonania (nie ma znaczenia czy wykonawca jest osoba fizyczna prowadzgca badz nie
dziatalnos$¢ gospodarczg — kazdorazowo podpisujemy z prowadzgcym szkolenie lub warsztat
umowe, zmienia sie jedynie forma rozliczenia) — dziat ksiegowy ma 7 dni do zgtoszenia umowy
do ZUS-u.

Kwota zatozona w budzecie to kwota catkowitego kosztu wynagrodzenia oraz kwota brutto. Jesli
rozliczenie bedzie z osobg fizyczng, to dopiero po przedtozeniu formularza z danymi do umowy

Realizatorzy projektu:
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bedziemy w stanie Painstwu powiedzie¢ jaka kwota za godzine (ustuge) bedzie brutto, a jaka
netto - w zaleznosci od sytuacji prawno-podatkowej osoby angazowanej w realizacje projektu.

7. Whnioskodawca powinien dokonywa¢ wydatkdw zgodnie z umowag oraz wnioskiem
i budzetem, ale jesli:

- grupa dokonuje zakupu jakiej$ ustugi lub rzeczy poza projektem (koszt nie mieszczacy sie
w budzecie lub dodatkowo co$ grupa chce zakupi¢), to prosimy, aby to nie bylo ujete
w fakturze wystawionej na przydzielonego Realizatora. W takiej sytuacji nalezy dokona¢ zakupu
prywatnie na paragon.

- w ramach dziatania finansowanego - w ramach zaplanowanego budzietu, bierze udziat
mniejsza liczba oséb niz pierwotnie zaktadana, to tam gdzie jest to mozliwe, koszty tez powinny
by¢ adekwatnie mniejsze (np. ilos¢ positkdw). Nie dotyczy to tych rodzajow kosztéw, ktére sg
state, niezaleznie od ilosci oséb korzystajgcych z ustugi np. wynagrodzenie prowadzgcego (nie
ma znaczenia czy stucha go 6 czy 8 oséb, ptacimy wg stawki godzinowej).

DOPUSZCZALNOSC ZMIAN W POZYCJACH KOSZTOW:

W toku realizacji projektu DOPUSZCZALNE JEST PRZESUWANIE SRODKOW FINANSOWYCH
POMIEDZY POZYCJAMI KOSZTOW DO WYSOKOSCI 10% WARTOSCI POZYCJl, do ktérej
nastepuje przesuniecie. W takim wypadku prosimy o poinformowanie opiekuna merytorycznego
i ds. rozliczert o takim zamiarze. PROSIMY NIE WPROWADZAC ZADNYCH INNYCH ZMIAN BEZ
KONSULTACIJI Z OPIEKUNAMI PROJEKTOW.

MONITORING | KONTROLA:

W przypadku realizacji projektu niezgodnie z wnioskiem i podpisang umowg, Realizatorzy
mogq zazada¢ zwrotu od cztonkéw grupy nieformalnej czesci lub catosci dotacji.

W takim przypadku cze$s¢ Ilub catos¢ dotacji podlega zwrotowi wraz z odsetkami
w wysoko$ci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, w ciggu 5 dni od dnia stwierdzenia
okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1 i 2, na rachunek bankowy wskazany przez danego
Realizatora.

Realizatorzy projektu:
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WNIOSKODAWCA ZOBOWIAZANY JEST DO:

— poddania sie wizytom monitorujgcym organizowanym przez Realizatoréw;

— poddania sie kontrolom przeprowadzanym przez Realizatoréw lub inne uprawnione
podmioty, w szczegdlnosci przez Narodowy Instytut Wolnosci;

— stosowania sie do zalecen formutowanych w wyniku przeprowadzonych wizyt monitorujacych
i kontroli.

W RAZIE PYTAN | WATPLIWOSCI DOTYCZACYCH KWESTII FINANSOWYCH, PROSIMY
O KONTAKT Z OPIEKUNEM MERYTORYCZNYM | DS. ROZLICZEN W PANSTWA PROJEKCIE.
Informacji udzielamy takze telefonicznie w godzinach od 9.00 do 15.00
(od poniedziatku do pigtku):

Dolnoslgska Federacja Organizacji Pozarzadowych:

Koordynator: Marta Michatowska dfmi@maleinicjatywy.pl
Opiekun merytoryczny i ds. rozliczen: Agata Bulicz agata.bulicz@dfop.org.pl
Opiekun merytoryczny i ds. rozliczen: Barbara Celebucka basia.celebucka@dfop.org.pl

Tel: 699 858 391

Fundacja Wspierania Organizacji Pozarzadowych ,,Umbrella”:

Opiekun ds. rozliczen Joanna tawniczak finansedfmi@sektor3.wroclaw.pl

Opiekun merytoryczny Kazimierz Szepiela dfmi@sektor3.wroclaw.pl
Tel: 733 444 172

Centrum ds. Katastrof i Klesk Zywiotowych , TRATWA”:

Opiekun ds. rozliczen Agnieszka Jaskulska ajaskulaska@tratwa.org

Opiekun merytoryczny Barbara Kotaczkiewicz maleinicjatywy@tratwa.org
tel. 798 631 005

Realizatorzy projektu:
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