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Projekt ,,Inicjuj z FIO bis” jest dofinansowany ze $rodkéw Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich.





WYTYCZNE 

1. Wszystkie dokumenty księgowe (np. faktury, rachunki) należy wystawić na dane organizacji, w przypadku grupy z patronem- dane patrona. Oznacza to, że nabywcą towaru/usługi jest każdorazowo odpowiednio organizacja w przypadku młodych ngo lub patron dla grup z patronem.
2. W przypadku dokumentów płatnych gotówką, poza informacją na dokumencie o formie płatności Operator wymaga potwierdzenia zapłaty w formie pieczątki „zapłacono gotówką „ lub innego dokumentu potwierdzającego zapłatę, np. KP wystawione przez sprzedawc LISTNUM ę.
3. Paragony jako dokumenty potwierdzające poniesione wydatki nie są akceptowane. W przypadku przejazdów służbowych dokumentem akceptowanym przez Operatora jest jedynie bilet lub rachunek kosztów podróży- nie są akceptowane faktury za paliwo. 

4. Ngo zobowiązana jest na każdym dokumencie potwierdzającym poniesiony w ramach projektu wydatek umieścić trwały opis, który powinien zawierać wszystkie informacje zamieszczone poniżej. Należy również zaakceptować dokument pod względem formalnym, rachunkowym i merytorycznym, czego dokonuje się umieszczając w wyznaczonych miejscach podpisy osoby upoważnionej i datę akceptacji, która nie może być późniejsza, niż data zapłaty dokumentu. Akceptacji, a co za tym idzie podpisu może dokonać osoba do tego upoważniona.
	Wydatek sfinansowany na podstawie umowy o dotację nr …………….. zawartej dnia ……….. w ramach projektu „Inicjuj z FIO bis” finansowanego z Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich

Kwota dokumentu:

Kwota wydatku kwalifikowanego:

Kategoria (nr i nazwa)...............

Pozycja (nr i nazwa)…………..

Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym

…………………………………….

(data i podpis)

Sprawdzono pod względem merytorycznym

……………………………………..

(data i podpis)




5. W przypadku, gdy budżet przewiduje koszty personelu projektu oraz koszty merytoryczne związane ze szkoleniami, warsztatami, seminariami, do przeprowadzenia których konieczne jest podpisanie umowy cywilno-prawnej z osobą fizyczną (umowy zlecenia) młoda ngo/grupa z patronem zobowiązana jest dostarczyć do Operatora kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem zarówno umowy, jak i opisanego na odwrocie rachunku. Umowa poza danymi wykonawcy i zlecającego powinna zawierać co najmniej: jej przedmiot, kwotę oraz okres na jaki jest zawierana. Umowa powinna również zawierać zapis, że „wynagrodzenie jest współfinansowane ze środków Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich”.
6. Informujemy, że wszystkie obowiązki wynikające z zawarcia umowy cywilno-prawnej z osobą fizyczną spoczywają na młodej ngo/patronie grupy nieformalnej. Chodzi tu przede wszystkim o wywiązanie się z obowiązków wobec ZUS I US (zarejestrowanie i wyrejestrowanie w ZUS, opłacanie składek do ZUS, PIT do US, sporządzenie PIT 11 w określonych w ustawie terminach).

7. Nie akceptujemy umów o dzieło.
8. W przypadku kosztów merytorycznych ponoszonych w ramach umowy zawartej z podmiotem prowadzącym działalność gospodarczą Operator nie wymaga kopii umowy. Do ngo/ opiekuna grupy należy decyzja czy umowa taka zostanie podpisana. Konieczne jest natomiast przesłanie do Operatora potwierdzonej za zgodność z oryginałem kopii faktury/rachunku wystawionej przez wykonawcę oraz kopii opisu danego dokumentu. Ważnym jest, aby opis towaru/usługi był jak najbardziej zbliżony do opisu pozycji budżetowej, której dotyczy. 
9. W sytuacji, gdy budżet uwzględnia pracę wolontariuszy lub została ona wyceniona we wniosku, Operator wymaga również załączenia potwierdzonych za zgodność z oryginałem kopii umów wolontariackich (wzór dostępny na stronie: http://poradnik.ngo.pl/x/504006) oraz kart pracy wolontariuszy, których wzór stanowi kolejny załącznik.
10. Operator prześle drogą mailową wzór sprawozdania finansowego, do którego Lider grupy lub osoba przez niego wyznaczona zobowiązana jest wprowadzać wszystkie dokumenty potwierdzające wydatki poniesione w ramach projektu i które po zakończeniu realizacji projektu trafi do Operatora. Operator dokona weryfikacji wszystkich uwzględnionych w zestawieniu dokumentów.

11. Organizacja zobowiązana jest dostarczyć kopie potwierdzone za zgodność z oryginałem wszelkich dokumentów księgowych potwierdzających poniesione w ramach projektu wydatki, kopie zawartych w ramach projektu umów oraz kopie potwierdzeń zapłaty wraz ze sprawozdaniem finansowym częściowym oraz końcowym.
12. Poza kopiami dokumentów potwierdzających poniesione w projekcie wydatki ngo zobowiązana jest dostarczyć również dokumenty potwierdzające zapłatę wszystkich rozliczanych wydatków. Mają to być potwierdzone za zgodność z oryginałem kopie wyciągów bankowych, potwierdzeń przelewów, wpłat gotówkowych, zlecenia wpłaty.

13. Grupa zobowiązana jest do realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o mikrodotację, zaakceptowanym budżetem oraz umową. Oznacza to konieczność ponoszenia jedynie zawartych w budżecie wydatków oraz nieprzekraczanie zadeklarowanych w budżecie stawek.
14. W przypadku wystąpienia jakichkolwiek trudności lub nieprawidłowości w realizacji projektu grupa zobowiązana jest niezwłocznie informować o tym Operatora.
15. Grupa zobowiązana jest również współpracować z Operatorem i dostarczać mu wszelkich niezbędnych informacji na etapie zarówno realizacji, jak i rozliczania projektu. 
16. Niewywiązywanie się z w/w obowiązków lub nieprzestrzeganie terminów zapisanych w umowie oraz niniejszej instrukcji oznacza niekwalifikowalność wydatków przez Operatora, co jest równoznaczne z ich finansowaniem ze środków własnych. 
WSZYSTKIE WYDATKI MUSZĄ MIEŚCIĆ SIĘ W DATACH REALIZACJI PROJEKTU WSKAZANYCH WE WNIOSKU, W TYM RÓWNIEŻ SKŁADKI ZUS I PODATKI.
DANE DO KORESPONDENCJI
Stowarzyszenie Kujawsko-Pomorski Ośrodek Wsparcia Inicjatyw Pozarządowych TŁOK

Sukiennicza 6/2, 87-100 Toruń
Osoby do kontaktu: 

Paulina Karolewska

Aleksandra Antczak

Tel. 797-656-053

e-mail: fio.bis@tlok.pl
DANE DO FAKTURY:

Stowarzyszenie Kujawsko-Pomorski Ośrodek Wsparcia Inicjatyw Pozarządowych TŁOK

Pl. Św. Katarzyny 9, 87-100 Toruń

NIP: 956 21 46 357
REGON 340028363
