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Jak prawidtowo rozliczy¢ mikrowsparcie
w ramach Programu Animacji Spotecznej

czesc 1 - dla podmiotéw posiadajacych osobowos¢ prawng

1. Dokumentem ksiegowym dla realizatoréw dziatart w ramach mikrowsparcia sa wytgcznie:

o faktury VAT,
e rachunki,
e rachunki do uméw cywilno-prawnych wraz z umowami (umowa o dzieto lub umowa
zlecenie).
UWAGA! Paragony oraz Faktura Proforma nie s3 dokumentem ksiegowym.

2. Nabywcg na fakturach lub rachunkach uproszczonych musi by¢ organizacja pozarzagdowa, ktéra
otrzymata mikrowsparcie.

UWAGA! Prosimy doktadnie sprawdzac dane: nazwa, NIP i adres

Za zakupy zwigzane z projektem nie wolno ptaci¢ prywatnymi Srodkami (kartg ptatnicza,
kredytowa, gotowka)

3. Zalecamy, zeby faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe ptatne byty przelewem.

UWAGA! Faktury gotowkowe muszg mie¢ adnotacje ,, zaptacono gotéwka”.

4. Otrzymane dokumenty ksiegowe nalezy opisa¢ na odwrocie zgodnie z wytycznymi stanowigcymi
zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji . W opisie nalezy uwzgledni¢ pozycje budzetowa.

5 Opisane faktury muszg by¢ podpisane przez osoby uprawnione w organizacji oraz zaleca sie
dokonania adnotacji "zatwierdzono do zaptaty".
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6. Dokumenty ksiegowe musza zosta¢ opatrzone Dekretacjq ksiegowaq - czyli zapisem na jakich
kontach ksiegowych i w jakich kwotach zostaty zaewidencjonowane operacje gospodarcze.

7. Organizacja rozliczajgca mikrowsparcie jest zobowigzana do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji
ksiegowej (zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.), w
sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

UWAGA! Na potrzeby realizacji projektu nie trzeba otwiera¢ dodatkowego konta bankowego ani
subkonta bankowego.

8. Organizacja musi przechowywac¢ dokumentacje zwigzang z realizacjg projektu przez 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepnego po roku, w ktérym realizowano projekt.
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czes¢ 2. dla os6b indywidualnych i grup nieformalnych

rozliczajacych sie przez Operatora

1. Dokumentem ksiegowym dla realizatorow dziatan w ramach mikrowsparcia sa wytacznie:

e faktury VAT,
e rachunki uproszczone,
e rachunki do uméw cywilno-prawnych wraz z umowami (umowa o dzieto lub umowa
zlecenie).
UWAGA! Paragony oraz Faktura Proforma nie s3 dokumentem ksiegowym.

2. Nabywca na fakturach lub rachunkach uproszczonych musi by¢ OPERATOR: Centrum
Promocji i Rozwoju Inicjatyw Obywatelskich OPUS, Pl. Wolnosci 2, 91 - 415 t6dz, NIP
7262303797 .

Grupa nieformalna jest obowigzana do sprawdzania danych zawartych w fakturze : nazwa
operatora, NIP i adres.

3. Zalecamy, zeby faktury, rachunki i inne dokumenty ksiegowe ptatne byty przelewem.

UWAGA! Faktury gotéowkowe musza mie¢ adnotacje ,, zaptacono gotéwka”.

4. Otrzymane dokumenty ksiegowe nalezy opisaé¢ na odwrocie zgodnie z wytycznymi stanowigcymi
zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji . W opisie nalezy uwzglednic¢ pozycje budzetowa.

5. Opisane faktury musza by¢ podpisane przez opiekuna grupy z ramienia OPERATORA.

6. Otrzymane faktury lub rachunki nalezy dostarczy¢ do OPERATORA najpdzniej w ciggu
trzech dni od ich otrzymania (osobiscie, pocztg lub przez opiekuna). W dniu otrzymania
faktury nalezy wystac jej scan na poczte mailowg opiekuna lub faksem pod numer
OPERATORA.

7. Grupy nieformalne otrzymajg GOTOWKA zaliczke na realizacje projektu.

Z tych srodkéw muszg pokrywac dokumenty gotéwkowe. Nalezy zwracaé uwage na kwote
wydatkowanej zaliczki. Po wykorzystaniu zaliczki nalezy zwrécic sie przez opiekuna o kolejna.
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UWAGA! Za zakupy zwigzane z projektem nie wolno ptaci¢ prywatnymi srodkami (kartg ptatnicza,
kredytowa, wtasna gotowka)

8. Na dokumentach ksiegowych moga znajdowac sie tylko pozycje zakupione do projektu. Nie
moze tam by¢ zadnych prywatnych zakupdw.

9. Przy podpisywaniu uméw cywilnoprawnych (zlecenia lub o dzieto)
zleceniobiorca/wykonawca ma obowigzek wypetni¢ druk , dane osobowe do uméw
cywilnoprawnych” (zatgcznik nr 2) i w ciggu najpdzniej trzech dni dostarczy¢ do opiekuna
grupy z ramienia OPERATORA.

10. Sporzgdzaniem umow i zbieraniem drukéw zajmuja sie opiekunowie.
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Jak prowadzi¢ dokumentacje merytoryczng dziatan zwigzanych
z mikrowsparciem w ramach Programu Animacji Spotecznej

1. Zaleca sie zapoznanie z Wzorem Sprawozdania z realizacji zadania (Zatacznik do umowy).
Sprawozdanie, po konsultacjach z opiekunem organizacji/grupy, powinno zosta¢ ztozone w wersji
papierowej do Operatora w ciggu 10 dni po skoficzonej realizacji. Ostateczny termin ztozenia
sprawozdania mija 24 sierpnia 2015r. (liczy sie data wptywu, a nie data stempla pocztowego).

2. Na wszystkich materiatach dotyczacych realizacji zadania dofinansowanego z mikrowsparcia w
ramach PAS muszg by¢ zamieszczone w widocznym miejscu

e informacja , Dziatanie dofinansowane z sSrodkéw Programu Animacji Spotecznej z Srodkow
Unii Europejskiej , Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 - 2013"

e |ogo Centrum Wiedzy Rewitalizacja (wzory do poprania ze strony
www.opus.org.pl/rewitalizacja)

e |ogo Operatora Centrum OPUS (wzory do poprania ze strony www.opus.org.pl/rewitalizacja)

3. Zaleca sie biezace prowadzenie dokumentacji merytorycznej dziatania.

W dokumentacji (zwtaszcza dziatan o charakterze warsztatowym, szkoleniowym, spotkan
edukacyjnych itp. z udziatem oséb/uczestnikow, ktorych ilos¢ jest wskazanym we wniosku rezultatem
projektu) pomocne moga by¢ zatgczone do instrukcji przyktadowe wzory listy obecnosci .

4. Zaleca sie ubezpieczanie grup uczestnikow, zwtaszcza w dziataniach, w ktérych moze dojs¢ do
nieszczesliwych wypadkdéw — zajeciach sportowych, zajeciach artystycznych z dzie¢mi, wycieczkach z
udziatem dzieci lub oséb starszych itp.

5. Zaleca sie informowanie o realizacji dziatania na stornach www organizacji lub grup nieformalnych
oraz na portalach spotecznosciowych (np. w formie fanpage’a dziatania lub wydarzenia)
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6. W razie jakichkolwiek ktopotéw zwigzanych z realizacjg dziatania prosimy niezwtocznie
kontaktowac sie z opiekunem organizacji/grupy ze strony operatora.
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ZAtACZNIK NR 1 OPIS FAKTURY

Ponizszy opis dotyczy dokumentu ksiegowego nr|.....c.cccceevenend [Komentarz [U1]: Nr faktury/rachunku ]

Wydatek poniesiony na podstawie Umowy nr ..... dotyczacej realizacji mikrowsparcia w ramach

Programu Animacji Spoteczne;j

Koszt W  wysokoSCi  |ioveieeeiieeenieieinnnd \ PLN poniesiony w zwigzku z realizacjy Komentarz [U2]: Kwota
rachunku/faktury

pozycul ......................................................... \ R e e
budzetu wniosku o mikrodotacjg.

Woydatek sfinansowano z $rédkéw Unii Europejskiej, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna 2007 - 2013 przekazanych przez Centrum

Promocji i Rozwoju Inicjatyw Obywatelskich OPUS.

Zatwierdzam dowdd jako sprawdzony pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Sposdb zaptaty: przelew/gotéwka dnia........coueeeeevereecriecriecren,
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ZALACZNIK NR 2 WZOR LISTY OBECNOSCI

Lista obecnosci na spotkaniu/ warsztacie w dniu .......ccee........ organizowanym w ramach
Projektu PO NAZWEG ..occveeeveririeeiresiereietee st sesetstes e seaereessessaessaaeeen realizowanego dzieki
mikrowsparciu w ramach Programu Animacji Spotecznej

NS WS R SONM LT O R0 | MOSRRAD OFY LRSS owd) TTDe 0w

L.p. Imie i nazwisko Podpis

Dokonujgc podpisu listy obecnosci wyraza sie zgode na rozpowszechnianie swojego wizerunku
na zdjeciach sporzqdzonych w zwiqzku z realizacjg Projektu, na materiatach i stronach www
dotyczqcych jego realizacji.
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