Instrukcja rozliczania wydatkéw w ramach Mikrogranty mlodziezowe

1.

Wszelkich zakupoéw towarow i ustug dokonujecie na podstawie faktur/rachunkéw
(takze paragony z numerem NIP fundacji do kwoty 450zt brutto). Na kazdy zakup musi by¢
DOWOD W POSTACI FAKTURY NA FUNDACJE UMBRELLA (akceptujemy réwniez
wyzej wspomniane paragony z NIP Fundacji).

Za zakupy stacjonarne ptacicie TYLKO GOTOWKA,.

Co do zakupow internetowych - wysylacie nam linki do zamowienia (ze specyfikacjg
- np. liczba sztuk, nazwa paczkomatu etc.)i my dokonujemy zakupu ! NIE MOZNA PLACIC
PRZELEWEM ZE SWOJEGO KONTA ANI KARTA !

Akceptujemy faktury proforma na Fundacje Umbrella — pod warunkiem dostarczenia
w rozliczeniu oryginalnej faktury.

Prosimy pamieta¢, ze Program bedzie finansowatl wylacznie te wydatki, ktore zostang poniesione
w okresie realizacji Waszego projektu. Okres realizacji projektu wpisaliscie we wniosku.

UWAGA KSEF: od lutego 2026 Fundacja Umbrella bedzie odbieraé¢ faktury za pomoca
systemu Ksef. Wobec powyzszego potrzebujemy otrzymac od Beneficjentow informacje o tym,
w jakiej firmie dokonali zakupu (nazwa oraz nr NIP sprzedawcy), na jaka kwote brutto, jaki
rodzaj kosztu/ustugi (np. za warsztat, mat. biurowe) oraz jakiego projektu dotyczy zakup
I ktorej pozycji w budzecie. Prosze te informacje wysyla¢ mailem, a dla porzadku w tytule
MAILA prosze poda¢ nazwe/numer projektu.

W przypadku zakupow, za ktore placicie gotowka, wypehiacie druk ,,Zwrot za zaptate gotowka”
(wzoér do pobrania z zakladki dokumenty na stronie :  https://fundacja-
umbrella.org.pl/mikrogranty-mlodziezowe/) i przedktadacie oryginaty dokumentéw do biura —
po sprawdzeniu zgodnosci kosztow z budzetem projektu niezwtocznie zrefundujemy wydatek
osobie, ktora placita, na jej prywatne konto (dane do przelewu sa na druku ,,Zwrot za zaplate
gotowka”).

UWAGAI!!! - NIE NALEZY PLACIC KARTAMI PLATNICZYMI ZA ZAKUPY W PROJEKCIE !

8.

Jesli fakturg uda si¢ wzia¢ na przelew (czyli bedzie napisane na niej, ze formg ptatnosci jest
przelew tradycyjny i nie ptacimy na miejscu gotdwka), to tym lepiej, woOwczas prosze
o dotaczenie do oryginatu faktury/rachunku karteczki z informacja jakiego projektu i pozycji
w budzecie dotyczy. Faktury i rachunki zostang optacone prze FUNDACIJE zgodnie z zapisem na
dokumencie.

Umowy zlecenia/ umowy 0 dzieto — sporzadzamy i przesytamy w pdf do wydruku i podpisu.
Potrzebujemy jednak wczesniej informacji, na kogo mamy sporzadzi¢ umowe, W tym celu nalezy
wypeti¢ druk ,,dane do umowy zlecenia lub o dzieto” (takie o$wiadczenie sporzadza zatrudniana
osoba. Prosimy, aby co najmniej 5 dni przed rozpoczgciem zlecenia nas o tym poinformowac
i przesta¢ nam podpisane oswiadczenie. (nie ma znaczenia, czy wykonawcg jest osoba fizyczna
prowadzaca badz nie dziatalno$¢ gospodarcza — kazdorazowo podpisujemy z prowadzacym szkolenie
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lub warsztat umowe, zmienia si¢ jedynie forma rozliczenia), mamy 7 dni do zgloszenia umowy

do ZUS-u. Zastrzegamy sobie ostateczng kwalifikacje rodzaju umowy.

Prosze réwniez pamietac, ze kwota zalozona w budzecie to kwota catkowitego kosztu wynagrodzenia oraz

kwota

brutto. Jesli rozliczenie bedzie z osoba fizyczng, to dopiero po przedlozeniu formularza

,,dane do umowy” bedziemy w stanie powiedzie¢. jaka kwota za godzine (ustuge) bedzie brutto, a jaka netto -
w zalezno$ci 0d sytuacji prawno-podatkowej 0soby angazowanej w realizacje projektu.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dokumenty na rewersie opisuja pracownicy Umbrelli, wiec prosze nic na nich nie pisac.

Fundacja Umbrella nie przekazuje Wam srodkéw finansowych. Wszystkie dokonywane
w projektach ptatnosci dokonywane sg na podstawie prawidlowo sporzadzonych dokumentow
finansowych (faktur, rachunkéw) wystawionych na dane Fundacji Umbrella. Dokumenty musza
by¢ dostarczone do siedziby biura projektu w terminie umozliwiajgcym dokonanie terminowego
uregulowania zobowigzan.

Whioskodawca powinien dokonywa¢ wydatkéw zgodnie z umowa oraz wnioskiem i budzetem.

W toku realizacji projektu dopuszcza si¢ bez konieczno$ci powiadamiania Realizatora —

wprowadzanie nastgpujacych zmian w budzecie: dopuszczalne jest przesuwanie S$rodkow

finansowych pomiedzy pozycjami kosztow do wysokosci 15%  wartosci pozycji

bez powiadamiania Fundacji Umbrella. Zmiany pomiedzy pozycjami powyzej 15% wymagaja

kazdorazowo aneksu do zlozonego wniosku-konieczna informacja do koordynatorki projektu!!!

Zmiany w przesunieciach kwot miedzy pozycjami nie moga wplyna¢ na zmiane przyznanej kwoty

grantu.

Jesli dokonujecie zakupu jakiej$ ushugi lub rzeczy poza projektem (koszt nie mieszczacy si¢
w budzecie lub dodatkowo co$ chcecie dokupi¢ z whasnych srodkow), to prosze, aby to nie byto ujete
w fakturze na Fundacje. Proszg w takiej sytuacji dokona¢ zakupu prywatnie na paragon.

Dopuszczamy rozliczenia na podstawie tacznej liczby 20 dokumentow finansowych na jeden projekt.
Wigksza liczba dokumentéw do rozliczenia jest mozliwa wylacznie za zgodg specjalisty
ds. finansowych w Programie Mikrogranty mtodziezowe.

Jesli w ramach dzialania, finansowanego w ramach zaplanowanego we wniosku budzetu,
bierze udzial mniejsza liczba os6b niz pierwotnie zakladana, to tam, gdzie jest to mozliwe,
koszty tez powinny by¢ adekwatnie mniejsze (np. ilos¢ positkéw). Nie dotyczy to tych rodzajow
kosztow, ktore sa state, niezaleznie od liczby osob korzystajacych z ustugi np. wynagrodzenie
prowadzacego (nie ma znaczenia czy stucha go 6 czy 8 osob, ptacimy wg stawki godzinowej).

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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