Instrukcja rozliczania wydatkow w ramach Mikrogranty NGO

1. Wszelkie zakupy towardw i ustug dokonujecie Paristwo na podstawie faktur/rachunkéw (takze paragony z
numerem NIP fundacji do kwoty 450zt brutto) ptatnych przelewem lub gotéwka wystawionych na Fundacje
(akceptujemy faktury proforma — pod warunkiem dostarczenia w rozliczeniu oryginalnej faktury). Prosimy
pamietac, ze Program bedzie finansowat wytgcznie te wydatki, ktére zostang poniesione w okresie realizacji
Panstwa projektu. Okres realizacji Painstwa projektu wpisany jest we wniosku w czesci Il Informacje o
projekcie punkt 3. Czas trwania projektu.

2. W przypadku zakupow za ktdre ptacicie Paristwo gotéwka, wypetniacie druk ,, Zwrot za zaptate gotéwka” (wzér
do pobrania z zaktadki dokumenty na stronie https://www.fundacja-umbrella.org.pl/projekt/27/mikrogranty-
ngo i przedktadacie oryginaty dokumentéw do biura — po sprawdzeniu zgodnosci kosztéw z budzetem projektu
niezwtocznie zrefundujemy wydatek osobie ktéra ptacita na jej prywatne konto (dane do przelewu sg na druku
»Zwrot za zaptate gotéwka”).

UWAGA!!! - NIE NALEZY PtACIC KARTAMI PLATNICZYMI ZA ZAKUPY W PROJEKCIE !

3. Jesli ptatnosci, uda sie Panstwu wzigé na przelew to tym lepiej, wowczas prosze o dofgczenie do oryginatu
faktury/rachunku karteczki z informacjg jakiego projektu i pozycji w budzecie dotyczy. Faktury i rachunki
zostang optacone zgodnie z zapisem na dokumencie.

4. Umowy zlecenia/ umowy o dzieto — sporzadzamy i przesytam Pafstwu w pdf do wydruku

i podpisu. Potrzebujemy jednak wczesniej informacji na kogo mamy sporzadzi¢ umowe, w tym celu nalezy
wypetni¢ druk ,dane do umowy zlecenia lub o dzieto” (takie oswiadczenie sporzadza zatrudniana osoba w
generatorze wnioskdéw- korzystamy z opcji ,,generator oswiadczen”- opcje znajdziecie Panstwo w gérnej czesci
generatora) Prosimy aby co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem zlecenia nas o tym poinformowac i przestaé
nam podpisane o$wiadczenie. (nie ma znaczenia czy wykonawcg jest osoba fizyczna prowadzaca badz nie
dziatalno$¢é gospodarczg — kazdorazowo podpisujemy z prowadzacym szkolenie lub warsztat umowe, zmienia
sie jedynie forma rozliczenia), mamy 7 dni do zgtoszenia umowy do ZUS-u. Zastrzegamy sobie ostateczng
kwalifikacje rodzaju umowy.
Prosze rowniez pamietac, ze kwota zatozona w budzecie to kwota catkowitego kosztu wynagrodzenia oraz
kwota brutto. Jesli rozliczenie bedzie z osobg fizyczng dopiero po przedtozeniu formularza dane do umowy
bedziemy w stanie Panstwu powiedzie¢ jaka kwota za godzine (ustuge) bedzie brutto a jaka netto w zaleznosci
od sytuacji prawno-podatkowej osoby angazowanej w realizacje projektu.

5. Dokumenty na rewersie opisujg pracownicy funduszu wiec prosze nic na nich nie pisac.

6. Fundacja Umbrella nie przekazuje srodkéw finansowych organizacji. Wszystkie dokonywane w projektach
ptatnosci dokonywane sg na podstawie prawidtowo sporzgdzonych dokumentéw finansowych (faktur,
rachunkdéw) wystawionych na dane Fundacji Umbrella. Dokumenty muszg by¢ dostarczone do siedziby biura
projektu w terminie umozliwiajgcym dokonanie terminowego uregulowania zobowigzan.

7. Whnioskodawca powinien dokonywaé wydatkéw zgodnie z umowa oraz wnioskiem i budzetem. W toku
realizacji projektu dopuszcza sie bez koniecznos$ci powiadamiania Realizatora — wprowadzanie nastepujacych
zmian w budzecie: dopuszczalne jest przesuwanie srodkéw finansowych pomiedzy pozycjami kosztéow do
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wysokosci 10% wartosci pozycji bez powiadamiania Fundacji Umbrella. Jesli organizacja dokonuje zakupu
jakiej$ ustugi lub rzeczy poza projektem (koszt nie mieszczacy sie w budzecie lub dodatkowo co$ organizacja
chce zakupié) to prosze aby to nie byto ujete w fakturze na fundacje. Prosze w takiej sytuacji dokona¢ zakupu
prywatnie na paragon.

8. Jesli w ramach dziatania finansowanego w ramach zaplanowanego budzetu bierze udziat mniejsza liczba
0s6b niz pierwotnie zaktadana to tam gdzie jest to mozliwe koszty tez powinny by¢ adekwatnie mniejsze
(np. ilos¢ positkéw). Nie dotyczy to tych rodzajow kosztow ktdre sg state niezaleznie od ilosci oséb
korzystajacych z ustugi np. wynagrodzenie prowadzgcego (nie ma znaczenia czy stucha go 6 czy 8 osdb,
ptacimy wg stawki godzinowej)

9. DANE DO FAKTUR/RACHUNKOW:
Fundacja Wspierania Organizacji Pozarzagdowych ,,UMBRELLA”
ul. Legnicka 65, 54-206 Wroctaw
NIP: 8982115162

W razie pytan i watpliwosci dotyczacych kwestii finansowych prosze o kontakt :
Mail: finanse@fundacja-umbrella.org.pl
Tel.: +48 71 359 75 15, w godzinach 10:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku.
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