SWIETOKRZYSKI

Fundusz Lokalny

WYDATKOWANIE SRODKOW, CZYLI JAK I NA CO MOZNA WYDAC PIENIADZE Z DOTAC]I

Dotacje uzyskang w ramach Programu SFL musicie wykorzystaé zgodnie z celem na jaki ja
uzyskaliécie. Srodki mozna wydatkowaé wiec jedynie na te pozycje, ktére znajdujg sie w
kosztorysie. Jezeli w trakcie realizacji projektu pojawi sie koniecznos¢ wydatkowania
Srodkdéw na cos$ spoza tego zestawienia, trzeba zgtosi¢ to Opiekunowi, nastepnie podpisac
aneks, dopiero wtedy mozna wydawac pienigdze. Jest to bardzo istotne, gdyz w przypadku
sfinansowania nowych pozycji bez podpisania aneksu, te wydatki zostang uznane za
niekwalifikowalne, czyli nie bedziemy mogli pokry¢ ich z dotacji.

Ponizej kilka zasad dotyczacych wydatkowania Srodkéw z dotacji:

pfatnosci za zakup towardéw i ustug powinno sie dokonywa¢ w formie
bezgotéwkowej (dopuszczalne sg takze ptatnosci gotéwkowe w sytuacji gdy nie ma
innej mozliwosci),

ptatnosci mozna dokonywac do ostatniego dnia realizacji projektu, jednak nie pézniej
niz do 30 wrzes$nia 2020 roku, wydatki muszg by¢ racjonalne, efektywne, oszczedne —
musi zosta¢ zachowana zasada uczciwej konkurencji, wydatki mogg by¢ ponoszone
poza granicami Polski tylko w sytuacji gdy zostato to zaznaczone w kosztorysie
projektu.

Poniewaz srodki FIO sg srodkami publicznymi ich wydatkowanie obwarowane jest
pewnymi ograniczeniami. Mimo, ze nie ma obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamoaowien publicznych (jednostkowe kwoty wydatkéw w ramach projektu sg nizsze
niz prég wymagany do stosowania ustawy, czyli 30000 EUR), jednak przy
dokonywaniu zakupdw warto zrobic rozeznanie rynku. Warto przygotowac sobie np.
zestawienie cen wskazujace na racjonalnos¢ zakupu, tak by potwierdzi¢, ze srodki
wydatkowane s3 racjonalnie i gospodarnie.

Dobrg praktyka jest stworzenie w waszej organizacji regulaminu lub spisania zasad
dotyczycacych wydatkowania srodkéw publicznych, nie podlegajacych pod ustawe Prawo
zamowien publicznych. W ten sposdb dochowacie starannosci, zapewnicie przejrzystosc
procedur, a w przypadku kontroli, bedziecie mieli gotowe wyjasnienia dla sposobu
Waszego postepowania.
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Obok przestrzegania wspomnianych zasad wydatkowania srodkéw (wynikajacych z m.in.
ustawy o finansach publicznych) konieczne jest réwniez odpowiednie dokumentowanie

Waszych wydatkéow, dokonanych w trakcie realizacji projektu. Te kwestie reguluje przede

wszystkim ustawa o rachunkowosci.

Jako realizator musicie zapewni¢, ze dla wydatkéw projektowych prowadzona bedzie
wyodrebniona dokumentacja finansowo-ksiegowa i ewidencja ksiegowa zadania
publicznego, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z powyzszej ustawy, w sposdb
umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

Organizacje moga korzystaé z dwéch trybédw prowadzenia ksiegowosci — zwyktego (tzw.
petna ksiegowos$¢) oraz tzw. uproszczonego (Uproszczona Ewidencja Przychodow i

Kosztéw). Jezeli korzystacie z tej drugiej mozliwosci, trzeba pamietac, zeby dokumentacja

byta prowadzona tak, aby umozliwi¢ wyodrebnienie wydatkéw projektowych.

Jezeli powyzsze pojecia sg dla Was obce, skontaktujcie sie koniecznie z ksiegowg lub
biurem rachunkowym, ktére majg doswiadczenie w obstudze ksiegowej organizacji
pozarzgdowych. Na pewno uzyskacie pomoc.

Pamietajcie, ze koszty obstugi ksiegowej, mozna rozliczy¢ w ramach kategorii Il
kosztorysu, jezeli taka pozycja znajduje sie w kosztorysie Waszego projektu.

DOKUMENTOWANIE WYDATKOW FIO1

Kolejnym wymogiem wynikajgcym z ustawy o rachunkowosci, jest koniecznosé opisywania
wszystkich dokumentow ksiegowych (zaréwno tych sfinansowanych z dotacji, jak i z wktadu
wtasnego) wg ponizszych zasad:

Faktury/rachunki musza by¢ opisane zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy o
rachunkowosci. Na odwrocie muszg zawierac:

Sporzadzony w sposdb trwaly opis:
e ,Operacja dotyczy realizacji zadania
(nazwa Waszego zadania) .......... ,
zgodnie z zawartg umowa nr ....... z dnia .....
w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisac:

oraz zgodnie z Aneksem nr ...... z dnia......
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Opis merytoryczny zadania, ktorego dotyczy (w tym czas i miejsce)

e przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci.

e w jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznos¢ z faktury /rachunku optacona ze srodkéw
pochodzacych z dotacji Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich, a z jakiej ze Srodkéw
wtasnych

e, Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczng”
data i czytelny podpis osoby/oséb uprawnionych, np. koordynator zadania, kierownik
jednostki.

Zapis: ,,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym”

data i czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych.

Prawidlowy Opis Faktury-Przyktad

Operacja dotyczy realizacji zadania Kieleckie Centrum Debaty Publicznej, zgodnie z zawartg
umowg nr XXX/XXX/XX z dnia 01.01.2000 oraz zgodnie z Aneksem nr 1 z dnia 01.01.2000

Kwota 500,00 zt w catosci zostata optacona ze $rodkéw pochodzacych z dotacji Swietokrzyski
Fundusz Lokalny z pozycji nr 5 kosztorysu tj. zakup materiatéw promocyjnych.

Opis merytoryczny zadania:

Zakup materiatéw promocyjnych wykorzystanych podczas promocji projektu na
Swietokrzyskim Kongresie NGO w dniu 1.01.2000 w Kielcach.

Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczna:
Data: 01.01.2000

podpis: Jan Kowalski

Dekret ksiegowy — sposdb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu ksiegowego (a takze data
i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujgcej).

Zapis potwierdzajacy akceptacje przez Gtéwnego Ksiegowego (lub osobe upowazniong)
dowodu ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis).
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Zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego przez Kierownika jednostki

lub przez osobe upowazniona do tej czynnosci (data i czytelny podpis).

Jak wida¢ taki opis jest dos¢ wymagajacy, ale absolutnie konieczny, gdyz w przypadku jego
braku dany wydatek zostanie uznany za niekwalifikowalny.

Co moze by¢ dokumentem potwierdzajgcym wydatki w ramach Waszego projektu:
e faktura VAT

* rachunek uproszczony

e umowa zlecenie/ o dzieto wraz z rachunkiem

e wyciag z listy ptac

* nota ksiegowa.

Dokumentacja wktadu wtasnego

W dokumentacji ksiegowej muszg znalezé sie rowniez dokumenty potwierdzajgce wniesienie wktadu

Wiasnego.

Wolontariat:

Potwierdzeniem pracy wolontariuszy jest porozumienie wolontariackie oraz karta pracy
wolontariusza. W przypadku pracy spotecznej cztonkdéw Waszej organizacji potwierdzeniem
moze by¢ karta czasu pracy (wraz z wskazaniem wymiaru godzinowego oraz zakresu
obowigzkéw).

Wkilad rzeczowy:

Potwierdzeniem wktady rzeczowego jest dokument wyceniajgcy taki wktad, wystawiony
przez podmiot, ktéry tego wktadu dokonat.
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O czym warto pamietac? Fundosz Lokainy

e wszystkie rzeczy (przedmioty, urzgdzania) zakupione ze srodkéw dotacji na potrzeby
realizacji projektu nie mogg by¢ sprzedane lub oddane, przed uptywem 5 lat od dnia
dokonania zakupu,

e dokumentacje ksiegowa dotyczaca projektu nalezy przechowywac przez 5 lat, liczac
od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym Beneficjent realizowat zadanie
publiczne.

ZMIANY W WASZYM PROJEKCIE

Srodki ktére otrzymaliscie, zostaty Wam przekazane na realizacje konkretnego projektu,
opisanego w ofercie i ewentualnie skorygowanego o pewne uwagi ekspertéw. Dlatego tez,
mozecie nimi dysponowaé w granicach, okreslonych projektem: jego kosztorysem i innymi
przepisami (Regulaminem konkursu, ustawga o rachunkowosci, ustawg o finansach
publicznych). Mozliwe jest jednak dokonywanie zmian w projekcie, jednakze zalecamy
wczesniejszg konsultacje z Opiekunem Projektu. Zmiany, jakich chcecie dokona¢ w projekcie

muszg zostac zgtoszone pisemnie (mailowo lub drogg pocztowg) do Instytucji Zarzgdzajacej, a
wprowadzenie ich jest mozliwe dopiero po uzyskaniu zgody.

Najwazniejsze zasady zglaszania zmian:

e zgtaszanie ich przed tym, jak wprowadzicie je w zycie — dotyczy to w szczegdlnosci
dodawania nowych pozycji budzetowych (nie dokonujemy nowych zakupow bez
zgody Instytucji Zarzgdzajacej),

e zgtaszanie ich najpdzniej na miesigc przed zakonczeniem Waszego projektu —
sporzadzenie aneksu wymaga czasu.

Jezeli ktérys z tych dwdch warunkdw nie zostanie spetniony — zmiany zostang odrzucone, co
czasami moze sie wigzac z koniecznoscig zwrotu czesci dotacji wydanej niezgodnie z
przeznaczeniem.

Zmiany w projekcie dzielimy na te, ktére wymagajg podpisania aneksu oraz mniejsze zmiany,
ktére aneksu nie wymagaja.

Zmiany, ktére wymagajg podpisania aneksu do umowy :

e zmiany w kosztorysie projektu w postaci: dodania nowych pozycji, zmiany
planowanych wydatkdow, obnizenia srodkéw wtasnych ponizej limitu zapisanego w
umowie, zamiana srodkow wtasnych finansowych na srodki wtasne niefinansowe itp.;

® zmiany tresci umowy
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Zmiany, ktdre nie wymagajg aneksu — a jedynie zgtoszenia i akceptacji Operatora:

e zmiany w harmonogramie (pod warunkiem, ze nie wptywajg na termin zakoriczenia
catego projektu);

e zmiany oséb odpowiedzialnych za realizacje projektu: koordynator, specjalisci
realizujgcy poszczegdlne warsztaty itp. (jezeli byty imiennie wskazane w Ofercie);

® zmiany nazwy organizacji, siedziby organizacji, reprezentacji organizacji (zawarte w
komparycji umowy), mailowego adresu kontaktowego;

e zmiana numeru rachunku bankowego (tutaj wymagane jest pismo podpisane przez
przedstawicieli organizacji);

e zmiany w kosztorysie inne niz opisane wczesniej, tzn.: przesuniecia pomiedzy
pozycjami, zmiany rodzaju miary, ceny jednostkowej, czy liczby sztuk.

Pamietajcie, ze wszystkie zmiany wprowadzone w projekcie nalezy
uwzglednic¢ rowniez w sprawozdaniu koncowym.

Program
Fundusz Inicjatyw
N ’ ‘U ’ Obywatelskich w.
va lata 2014 Q20
w c FUNDACIA IMIENIA
4 SWIETOKRZYSKI 0
Narodany Instytut Wolnose — FIO ETOKRZY STEFANA ARTWINSKIEGO
Instyhut Wol

przez ‘entrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego ze érodkéw Programu Fundusz Inicjatyw

Obywatelskich na lata 2014-2020.
Regianalnym Operatorem Projektu jest: Fundacja Imienia Stefana Artwiriskiego



