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Biuro

Realizacja projektu ma wartosc¢ edukacyjna.

Otrzymane wsparcie
(m.in. wzory dokumentow, doradztwo ksiegowe, wsparcie opiekuna projektu)

= tatwiejszy start w formalnej dziatalnosci organizacji.



OGOLNE ZASADY

REALIZACJI PROJEKTOW

Realizator zapewnia wykonanie Projektu zgodnie z:

* regulaminem Programu FIO Matopolska Lokalnie,
* umowa o realizacje projektu w ramach Programu ,FIO

Matopolska Lokalnie” wraz z zatagcznikami, w tym oferta.

N\

MALOPOLSKA




KONTO BANKOWE REALIZATORA

Realizator oSwiadcza, ze jest jedynym posiadaczem rachunku
bankowego | zobowiazuje sie do utrzymania go nie krocej niz
do chwili zaakceptowania przez Operatora sprawozdania
koncowego.

Operator moze przela¢ dotacje tylko na konto osoby prawnej
tzn. mtodej organizacji pozarzadowej.

Konto bankowe organizacji NIE MOZE by¢ zatozone na osoby prywatne!!!




KONTO BANKOWE REALIZATORA

W przypadku niemozliwosci utrzymania dotychczasowego
rachunku Realizator zobowiazuje sie do niezwtocznego
poinformowania Operatora o nowym rachunku.

Zmiana numeru rachunku bankowego nie wymaga formy
aneksu 1 nastepuje w formie pisemnej podpisanej przez osoby
upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Realizatora.



KOSZTY REALIZACJI PROJEKTU

kwota N wktad _ catkowity koszt
dofinansowania NIEfinansowy Projektu

$ $

wktad rzeczowy
- uzyczenie pomieszczenia,
sprzetu itp.

wktad osobowy
- Swiadczenia wolontariuszy




KOSZTY REALIZACJI PROJEKTU

Realizator jest zobowiazany zachowac procentowy
udziat wktadu wtasnego niefinansowego w stosunku
do otrzymanego dofinansowania (min. 15%
otrzymanego dofinansowania).

Realizator NIE MOZE wykazaé¢ wktadu wtasnego FINANSOWEGO.




ZASADY REALIZACJI PROJEKTOW

LZMIANY

Zmiany dotyczace czasu trwania projektu i kosztorysu
dotyczace realizowanego Projektu moga bycC zgtaszane
Operatorowi mailowo | poczta tradycyjng, lub do siedziby
Operatora, nie pozniej niz 14 dni kalendarzowych przed
koncem realizacji Projektu i wymagaja akceptacji Operatora

w formie pisemnego aneksu.



PRZESUNIECIA W KOSZTORYSIE

Operator dopuszcza dokonywanie przesuniec
w kosztorysie miedzy poszczegdlnymi pozycjami
| uznaje je za zgodne z kosztorysem jesli

suma dokonanych przesuniec nie przekracza

kwoty 500 zt.



PRZESUNIECIA W KOSZTORYSIE

Jesli suma przesuniec srodkow finansowych miedzy
poszczegolnymi pozycjami przekracza 500 ztotych, wymagane
jest zawarcie aneksu z Operatorem.

Pisemnej zgody Operatora wymaga rowniez utworzenie nowej
pozycji budzetowej, o ile w budzecie nie zostato uwzglednione

finansowanie kategorii ,niezaplanowane wydatki”.



KOSZTY OBStUGI ZADANIA

Niedopuszczalne jest zwiekszanie kosztow obstugi zadania

publicznego, pokrywanych z dofinansowania (np. koordynacji itp.).

Dopuszczalne jest natomiast zmniejszenie wartosci kosztow
obstugi zadania. Oszczednosci moga by¢ przeznaczone na koszty

merytoryczne.



PROWADZENIE KSIEGOWOSCI

REALIZATORA

Realizator jest zobowiazany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji
finansowo-ksiegowej | ewidencji ksiegowe] Projektu, zgodnie z zasadami
wynikajacymi z (w zaleznosci o rodzaju podmiotu i wybranej formy ksiegowosci):

e ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2014 r. poz.),

* rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w sprawie prowadzenia
uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow przez niektore organizacje pozarzadowe oraz
stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego (np. numerowana ewidencja w excelu),

* rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 7 stycznia 2019 r. w sprawie prowadzenia
uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztéw przez kota gospodyn wiejskich,

w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.



PROWADZENIE KSIEGOWOSCI

REALIZATORA

W przypadku petnej ksiegowosci wyodrebnieniu podlegaja w szczegdlnosci
konta ksiegowe:

« Zespotu 1 (bank),
(
(
(

« Zespotu 8 (rozliczenia miedzyokresowe przychodéw)

« Zespotu 5 (lub 4 w razie braku 5) - zgodnie z budzetem

« Zespotu 7 (przychod z tytutu projektu)



DOKUMENTACJA PROJEKTOWA

Realizator zobowiazuje sie do przechowywania dokumentacji
(finansowo - ksiegowej i merytorycznej) zwiazanej z realizacja
projektu przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku,

w ktorym byt realizowany Projekt.



DOKUMENTACJA FINANSOWA

Rozliczenie dotacji nastepuje na podstawie dowodow ksiegowych,
spetniajacych wymagania okreslone dla dowodu ksiegowego, ktore
zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci sa
podstawa stwierdzajacg dokonanie operacji gospodarcze.

Dowody ksiegowe powinny by¢ RZETELNE,

to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja,
KOMPLETNE oraz WOLNE OD BtEDOW rachunkowych




DOKUMENTACJA FINANSOWA

Realizator zobowiazany jest prawnie do sporzadzenia na
odwrocie kazdej faktury (rachunku) trwatego opisu
zawilerajacego informacje:

« zjakich srodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta oraz

* Jakie byto przeznaczenie zakupionych towarow, ustug lub
Innego rodzaju optaconej naleznosci

» zatwierdzenie dokumentu przez osoby do tego uprawnione



WZOR OPISU FAKTURY

Faktura VAT nr ...... Z dnia ......
Operacja dotyczy realizacji zadania .....ccccceuvueeeeennee.. (tytut projektu)

sfinansowanego ze srodkéw Programu FIO Matopolska Lokalnie,

zgodnie ZUumowa Nr ...eeeeeeeeeeenenee. z dnia ....... 2020 roku.
Kategoria budzetowa ...... (nr) :......... (opis)
Do zaptaty z dotacji: .................

Zaptacono przelewem w dniu ..............

(przy przedptatach dodatkowo - na podstawie zamoéwienia z dnia ...)



WZOR OPISU RACHUNKU

Rachunek nr....... Z dnia ............ do umowy zlecenia nr ......... z dnia .........

Operacja dotyczy realizacji zadania .......ceeveveveeeeivivenieeeeeennnnnn. (tytut projektu)
sfinansowanego

ze srodkéw Programu FIO Matopolska Lokalnie, zgodnie z umowa nr ... z dnia
... 2020 r.

Kategoria budzetowa ......(nr) : ........ (opis)

Do zaptaty z dotacji......ccueueeeeeevennnn.. ;W tym:

Kwota do ZUS: ........... - zaptacono przelewem w dniu: ....

Kwota do US: .......... - zaptacono przelewem w dniu: ........

Kwota netto: ............. . zaptacono przelewem pracownikowi w dniu ..............



WZOR OPISU DOKUMENTU

ZATWIERDZENIA | KSIEGOWANIE

Kto? koo rdyn ator - Stwierdzam zgodnos¢ merytorycznag | Nr dokumentu ksiegowego:
Kiedy? najwczeéniej - data dokumentu  |—n Data ksiegowania:
data podpis kwota winien | konto winien |kwota ma |konto ma

Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym i formalnym

Kto? ksiegowa =
Kiedy? najwczesniej - data dokumentu

Kto? osoby zgodne zreprezentacig NGO | . .
Kiedy? najpdzniej - data zaptaty = data podpis Podpis osoby ksiegujace;:

Kazdy dokument ksiegowy powinien byc¢ zatwierdzony pod wzgledem:

merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz do wyptaty
przez osoby do tego uprawnione.




FAKTURY/ PARAGONY - praktyczna porada

Przed kazda ptatnoscia nalezy sprzedawcy zgtosic chec
otrzymania faktury i podac¢ dane Realizatora.

Przy zakupach o wartosci do 450 zt sprzedawca moze
wystawic paragon z NIP, powyze] tej] kwoty musi byc
faktura.

Paragonu bez NIP rozliczy¢ w Projekcie!




REALIZACJA PEATNOSCI

Realizator pokrywa koszty realizacji Projektu na podstawie zaakceptowanych
faktur, rachunkow i innych dokumentow ksiegowych, wystawionych na Realizatora.

Rekomenduje sie dokonywanie ptatnosci przelewem. W uzasadnionych
przypadkach istnieje mozliwosc realizowania ptatnosci gotowkowe.

Sposoby dokumentowania ptatnosci gotowkowych:

» opis dokumentu ,zaptacono gotowka w dniu ... zrefundowano ze srodkéw
dotacji w dniu ...”,

* raport kasowy,

» potwierdzenie przelewu - zwrotu gotowki.

Kazda ptatnosc¢ gotowkowa musi zostac zrefundowana z konta Realizatora
w okresie realizacji Projektu.



PEATNOSCI GOTOWKOWE praktyczna porada

Pracownicy | wolontariusze Realizatora moga ptacic swoimi
kartami debetowymi | kredytowymi lub przelewem z
prywatnego konta w ramach kosztow Projektu.

Zwrot srodkow zaptaconych karta/ gotowka / przelewem na
konto. Osoba, ktora zaptacita:

» sktada na oswiadczenie, ze koszty zwiazane z realizacja
Projektu ,x” zostaty poniesione z wtasnych srodkow i

* prosi o zwrot na konto bankowe, o numerze...



KOSZTY PERSONELU

W przypadku umow zlecenia nalezy pamietac,
ze od 1 stycznia 2020 roku przy zawieraniu umow
obowigzuje stawka godzinowa minimum 17 zt

brutto (plus sktadki pracodawcy, jezeli wystepuja).



KOSZTY PERSONELU

Przepisy o minimalnej stawce godzinowej wymagaja:

» odpowiedniego ujecia stawki w podpisywanych umowach,
» potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia,

* wyptacania wynagrodzenia co najmniej raz na miesiac.



WKLAD WLASNY - DOKUMENTOWANIE

 Wkitad osobowy dokumentujemy poprzez porozumienic
| oSwiadczenia wolontariackie opisane zgodnie z kategoria
budzetowa, numerem pozycji | wartoscia.
(Zatqgcznik nr 10 i 24 do Podrecznika)

 Wktad rzeczowy dokumentujemy poprzez umowy
uzyczenia 1 oswiadczenia opisane zgodnie z kategorig

budzetowg, numerem pozycji | wartoscia.
(Zatqcznik nr 21 i 25 do Podrecznika)



WKLAD WLASNY - przydatne rady

data oswiadczenia
do umowy uzyczenia
porozumienia wolontariackiego

ostatni dzien trwania
umowy/ porozumienia




TERMINY PLATNOSCI

Przyznane srodki finansowe Realizator jest zobowiazany
wykorzystac i ew. zrefundowac do dnia zakonczenia
realizacji Projektu.

Ptatnosci do ZUS i US moga byc¢ realizowane przez Realizatora
w terminie 14 dni kalendarzowych od zakonczenia realizacji
Projektu, nie pozniej jednak niz do dnia ztozenia przez Grupe
sprawozdania koncowego.



SPRAWOZDANIE FINANSOWE

PROCEDURA

1. Realizator sporzadza sprawozdanie koncowe z wykonania Projektu
w generatorze wnioskow i dostarcza Operatorowi w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji Projektu:

* sprawozdanie w wersji elektronicznej w generatorze i
* sprawozdanie w wersji papierowej - wydrukowane i1 podpisane przez osoby

reprezentujace Realizatora wraz z niezbednymi zatagcznikami, do siedziby
Operatora.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w sprawozdaniu
Operator wzywa pisemnie Realizatora do ich usuniecia
w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania wezwania.

Suma kontrolna wersji elektronicznej musi by¢ identyczna z sumg kontrolna wersji papierowej sprawozdania.

Za terminowe ztozenie wersji wydrukowanej uznaje sie tez nadanie przesytki najpozniej w ostatnim dniu ww. terminu.




SPRAWOZDANIE FINANSOWE - ZAtACZNIKI

Wraz z przekazaniem sprawozdania Realizator udostepnia, w sposob okreslony pr
opiekuna projektu, Operatorowi:

» zestawienie wszystkich dokumentéw ksiegowych i dokumentujacych wktad
wtasny (wzdr w Podreczniku).

Na podstawie zestawienia Operator wybierze losowa probe dokumentow do kontroli, ktora

Realizator bedzie zobowiazany dostarczy¢ w wersji elektronicznej w ciagu 7 dni od wezwania
przez Operatora.

« potwierdzenie zwrotu niewykorzystanej kwoty dotacji

W sytuacji kiedy dokumenty nie beda poprawnie przygotowane,

Realizator bedzie zobowigzany do przestania Operatorowi do sprawdzenia

wszystkich dokumentow zwiazanych ze sprawozdaniem finansowym.



SPRAWOZDANIE FINANSOWE

ZALACZNIKI - ZESTAWIENIE DOKUMENTOW

Zestawienie powinno zawierac:

1. dokumenty ksiegowe:

Pozycje w zestawieniu kosztow z wniosku, numer faktury (rachunku), date jej
wystawienia, wysokosc¢ wydatkowanej] kwoty pokrytej z dotacji oraz rodzaj
towaru lub zakupionej ustugi i date zaptaty.

2. dokumenty potwierdzajace wniesienie wktadu wtasnego niefinansowego:

Pozycje w zestawieniu kosztdéw z wniosku, numer oswiadczenia do

porozumienia wolontariackiego/ umowy uzyczenia, date oswiadczenia, rodzaj
wktadu wtasnego, wartosc.



SPRAWOZDANIE FINANSOWE

ZALACZNIKI

Operator moze zadac zataczenia materiatow:

» dokumentujacych dziatania faktyczne podjete przy realizacji projektu
(np. listy uczestnikéw projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki

prowadzonych ewaluacji, zdjecia)

» dokumentujgcych konieczne dziatania prawne

(np. kopie umdéw, kopie zg6d na wizerunek)



SPRAWOZDANIE FINANSOWE

NAJCZESTRZE BtEDY

1. Ztozenie sprawozdania po terminie.
2. Dokonanie ptatnosci po terminie zakonczenia realizacji projektu.

3. Zmniejszenie wysokosci srodkow wtasnych przy rownoczesnym
niezmienionym poziomie wykorzystania dofinansowania.

4. Dokonanie przesunie¢ w kosztorysie powyzej limitu okreslonego
W umowie.

5. Przedstawienie do rozliczenia dokumentow niebedacych
dowodami ksiegowymi w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.



SZCZEGOLY | BIEZACE INFORMACJE
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www.malopolskalokalnie.pl
www.facebook.com/malopolskalokalnie
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Dorota Kobylec dorota.kobylec@bis-krakow.pl
Olga Glinska olga.glinska@bis-krakow.pl

tukasz Dubin lukasz.dubin@bis-krakow.pl
Sylwia Patka, Iga Szelag sfok.flo@gmail.com




