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Zatacznik nr 5
ZASADY ROZLICZANIA MIKROGRANTOW

I. ZASADY OGOLNE

1. Realizator (w rozumieniu umowy finansowania) jest zobowigzany do wykorzystania
przekazanych srodkéw finansowych zgodnie z celem na jaki je uzyskat i na warunkach
okreslonych umowa finansowania, w szczegélnosci zgodnie z oferta oraz z
aktualnym, stosownie do przyznanego Mikrograntu budzetem, stanowigcymi
integralng cze$s¢ umowy.

2. Rozliczenie dotacji nastepuje zgodnie obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, Umowg finansowania, postanowieniami niniejszego dokumentu oraz
Regulaminem Konkursu Mikrograntéw.

Il. TERMIN ROZLICZENIA PRZYZNANEGO FINANSOWANIA

1. Nieprzekraczalny termin rozliczenia Mikrograntu to 7 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia jego realizacji (zgodnie z okresem wskazanym w umowie
finansowania).

2. Niewykorzystany Mikrogrant nalezy zwrdci¢ najpdzniej w ciggu 5 dni roboczych od
dnia zakoniczenia realizacji Projektu na wskazany w umowie finansowania rachunek
bankowy Fundacji Inicjatyw Spotecznych ,It's Up To You”. W przypadku opdznien naliczone
zostang odsetki jak dla zalegtosci podatkowych poczawszy od dnia nastepujacego po dniu,
w ktérym uptynat termin zwrotu niewykorzystanej kwoty Mikrograntu.

I1l. ZASADY PLATNOSCI PODCZAS REALIZAC)I PROJEKTU

1. Zasadg jest dokonywanie ptatnosci bezgotéwkowej (przelewy).

2. Dopuszczalne jest dokonywanie ptatnosci gotéwkowych w przypadkach gdy nie
jest mozliwy obrét bezgotéwkowy.

3. Ptatnosci mozna dokonywac w terminie realizacji zadania okreslonym w umowie, czyli
nie wczesniej niz od dnia rozpoczecia zadania i nie pézniej niz w dniu zakonczenia
zadania. Zasada ta dotyczy rowniez sktadek odprowadzanych do ZUS i US.

4. Ptatnosci mozna dokonywac wytgcznie na terenie Rzeczpospolitej Polskiej.

IV. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTAC]I
a. FINANSOWO - KSIEGOWE])

1. Realizator, ktéry otrzymat Mikrogrant zobowigzany jest do prowadzenia
wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej zwigzanej z
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realizacjg Projektu, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji
ksiegowych.

2. Rozliczenie Mikrograntu nastepuje na podstawie dowoddw ksiegowych, spetniajgcych
wymagania okreslone dla dowodu ksiegowego, ktére zgodnie z ustawg z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci sg podstawg stwierdzajgcg dokonanie operacji
gospodarczej.

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, kompletne oraz wolne od btedéw
rachunkowych.

4. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacja zadania, dotyczgce wydatkowania
Mikrograntow muszg by¢ opisane w sposob trwaty na odwrocie dowodu ksiegowego.

5. Opis dowodéw ksiegowych musi by¢ zgodny z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy
o rachunkowosci, musi zatem zawierac pieczec¢ Realizatora oraz sporzgdzony w sposob

trwaty opis:

a) kwota ......ccoceeuenene zt dotyczy realizacji projektu (NQZWQ) .......cccvveeveeieeeeneninencnenes
realizowanego na podstawie umowy finansowania nr ... z dnia
.................... (w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisac: oraz zgodnie z Aneksem
N e, zdnia ...ooeeneeeenn. )

b) projekt jest finansowany ze sSrodkdéw Urzedu Miasta Poznania,

C) operacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania z budzetu)

d) opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce), przeznaczenie
zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci np. szkolenie dnia

e) w przypadku finansowania wydatku, z innych zrédet niz Mikrogrant, nalezy
wskaza¢ w jakiej czesci (kwotowo) naleznos¢ optacona jest ze Srodkow
pochodzgcych z Mikrograntu a w jakiej z innych $rodkéw finansowych.

f) ,Stwierdzam zgodnos$¢ merytoryczng” data i czytelny podpis osoby/oséb
uprawnionych, np. koordynator, przedstawiciel Zarzagdu Organizacji.

g) ,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” data i czytelny podpis
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych.

h) dekret ksiegowy - sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (w przypadku
prowadzenia ksiegowosci uproszczonej numer z ewidencji ksiegowej) wraz z
podpisem osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem
dowodu ksiegowego, a takze data i podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ksigg rachunkowych.

i) zapis dotyczacy =zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego przez
przedstawiciela Zarzgdu Realizatora lub przez osobe upowazniong do tej czynnosci
(data i czytelny podpis).
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7. Wszystkie dowody ksiegowe musza mieé¢ udokumentowany termin zaptaty.

It S Up Projekt finansowany ze srodkow Urzedu Miasta Poznania POZnaﬁ"

Dowodami zaptaty sg w szczegdlnosci:

a) wycigg z rachunku bankowego Realizatora potwierdzajagcy dokonanie operacji
bankowych;

b) raport kasowy uwzgledniajgcy dany wydatek (obligatoryjny w przypadku ptatnosci
gotowkowych) - wraz z podpisem osoby sporzgdzajgcej, odpowiedzialnej za
prowadzenie ksigg rachunkowych, a takze podpis osoby zatwierdzajgcej -
przedstawiciela Zarzadu Realizatora lub przez osobe upowazniong do tej czynnosci

(data i czytelny podpis).

UWAGA!! BRAK OPISU W SPOSOB TRWALY NA ODWROCIE DOWODU KSIEGOWEGO
BEDZIE SKUTKOWAL NIEUZNANIEM TEGO WYDATKU ZA KWALIFIKOWALNY.

b.
1.

MERYTORYCZNE])
Realizator zobowigzany jest dokumentowac dziatania faktyczne podjete przy realizacji

zadania, poprzez np.:

a) listy uczestnikow wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci),

b) wydane publikacje (m.in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkoleh lub
warsztatow, materiaty szkoleniowe),

c) zdjecia,

d) certyfikaty, zaswiadczenia,

e) inne wskazane we wniosku.

Realizator zobowigzany jest do przeprowadzenia pomiaru osiggnietych rezultatow

poprzez przedstawienie wynikéw prowadzonych ewaluacji np.:

a) ankiet,

b) wywiadow,

c) obserwacji,

d) innych wskazanych we wniosku.

V.ZMIANY

1.

Realizator zobowigzany jest do informowania w formie pisemnej (za posrednictwem
poczty elektronicznej) na adres biuro@fundacjaitsuptoyou.pl o zmianach dotyczgcych
podmiotu (np. o zmianie os6b zarzgdzajgcych, siedziby, numeru konta bankowego).
Zmiany te mogg skutkowac koniecznoscig sporzgdzenia aneksu do umowy.

. Dopuszcza sie przesuniecia pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami budzetu

finansowanymi z Mikrograntu bez koniecznosci uprzedniego informowania Operatora

do kwoty 300 zt.
Przesuniecia/zmiany powyzej tej kwoty, a takze zmiany dotyczace:

www.fundacjaitsuptoyou.pl, e-mail: biuro@fundacjaitsuptoyou.pl
tel.: 666 739 981, 696 565 116
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a. zakresu rzeczowego realizowanego zadania (np. liczby warsztatéw, koncertow,
odbiorcéw zadania),

b. wprowadzania nowych pozycji do budzetu Projektu, wymagajg poinformowania
Operatora tj. przedtozenia wuzasadnienia zmian (za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres biuro@fundacjaitsuptoyou.pl) oraz uzyskania pisemnej zgody
(e-mail).

W tytule e-mail prosze obowigzkowo wskazaé numer oferty.

3. O pozostatych zmianach m.in. harmonogramu (terminu realizacji zadania), kadry,
miejsca wykonania poszczegdlnych zadan Realizator zobowigzany jest poinformowac
Operatora w sprawozdaniu koncowym.

4. Zmiany bez wymaganej zgody, traktowane bedg jako pobranie danego kosztu w
nadmiernej wysokosci, co podlegac bedzie zwrotowi wraz z odsetkami liczonymi, jak
dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania Mikrograntu.

5. O planowanej zmianie, wymagajgcej akceptacji Operatora nalezy poinformowac
minimum 3 dni robocze przed dokonaniem zmiany.

VI. ZLECANIE WYKONYWANYCH ZADAN

Operator nie wyraza zgody na zlecanie wykonania zadania przez podmiot niebedacy
strong umowy. Jako zlecenie zadan nalezy rozumie¢ powierzenie podmiotom
zewnetrznym realizacji istotnej czesci zadania lub jego catosci np. zlecenie wszystkich
dziatan zwigzanych z organizacjg szkolenia firmie szkoleniowej, w tym rekrutacji, druku
materiatéw i jego przeprowadzenia.

W zwigzku z powyzszym, jako zlecenie zadan nie nalezy rozumiec zakupu pojedynczych
ustug np. cateringowych, hotelowych czy zaangazowania trenera do przeprowadzenia
szkolenia.

Vil. SPRAWOZDANIE

1. Sprawozdanie i rozliczenie z wykonania zadania publicznego zleconego w ramach
Konkursu Mikrograntu, finansowanego ze sSrodkéw Miasta Poznania nalezy sporzadzic
w systemie Witkac w nieprzekraczalnym terminie 7 _dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia realizacji zadania.

2. Opis w sprawozdaniu musi zawiera¢ szczegbtowg informacje o zrealizowanych
zadaniach, zgodnie z ich uktadem zawartym w ofercie. W opisie konieczne jest
wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji, zaréwno jesli idzie o ich zakres,
jak i harmonogram realizacji.

3. W czesci finansowej sprawozdania nalezy wskaza¢ wszystkie koszty jakie zostaty
poniesione w zwigzku z realizacjg zadania publicznego. Nalezy wyjasni¢ ewentualne
zmiany w budzecie.
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4. W sprawozdaniu nalezy wykaza¢ wszystkie dokumenty potwierdzajgce poniesione
wydatki, ktére optacone zostaty w catosci lub w czesci ze srodkéw pochodzacych z
Mikrograntu.

5. Wykonawca jest zobowigzany przedstawi¢ efekty, jakie zostaty osiggniete w wyniku
realizacji zadania - dokumentacje potwierdzajgcag wskazane dane nalezy zatgczyé w
systemie Witkac.

7. Do sprawozdania w generatorze Witkac ZAtACZA SIE, dwustronne kserokopie:

a. dokumentéw finansowych tj.

e faktury (rachunki) wraz z opisem, kopie uméw cywilnoprawnych (uméw o dzieto,
umow zlecenie) wraz z rachunkami i opisami (do tych umow), kopie list ptac,
delegacji, ktére nalezy przechowywac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
udostepniac podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych,

e potwierdzenie zaptaty wykazywanego wydatku tj. wycigg bankowy lub
potwierdzenie przelewu, raport kasowy,

e kopie przelewu potwierdzajgcego dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw
finansowych z udzielonego Mikrograntu (jezeli nie wykorzystano petnej kwoty
udzielonej dotacji) oraz wptate odsetek (jesli dotyczy), jezeli dokonano takiego
zwrotu,

e osSwiadczenie, ze wszystkie koszty zostaty faktycznie poniesione w terminie
realizacji zadania,

8. Btedy lub braki w ztozonym przez Realizatora sprawozdaniu winny by¢ przez niego
usuwane lub uzupetniane w terminie 3 dni kalendarzowych od dnia, w ktorym
zostata wystana informacja drogg e-mail przez system Witkac o btedach lub brakach,
poprzez ponowne zatgczenie poprawionych dokumentéw z dopiskiem KOREKTA.
Poprawione lub uzupetnione pliki dokumentéw ponownie zatgczone w systemie Witkac
nalezy odpowiednio opisa¢, np. POPRAWIONY OPIS FAKTURY NR....... NA KWOTE......... ,
POPRAWA Z DNIA.......

UWAGA! Mozliwa jest maksymalnie trzykrotna poprawa btedoéw.

9. Nieusuniecie btedéw lub nieuzupetnienie brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym
przez Operatora terminie skutkuje odmowa akceptacji sprawozdania, mozliwoscig
rozwigzania umowy przez Operatora i naliczenia kary umownej oraz wykluczeniem z
aplikowania w kolejnych edycjach konkursu Mikrograntow.

10. W przypadku braku uchybiern Realizator zostaje drogg e-mail z systemu Witkac

poinformowany o zaakceptowaniu sprawozdania.

11. Po zaakceptowaniu sprawozdania w systemie Witkac nalezy sprawozdanie wraz z

oswiadczeniem wydrukowac i podpisa¢ przez osoby do tego uprawnione, a nastepnie

dostarczy¢ osobiscie lub przestaé w wersji papierowej w terminie 7 dni
kalendarzowych - liczy sie data stempla pocztowego, na adres Biura:

www.fundacjaitsuptoyou.pl, e-mail: biuro@fundacjaitsuptoyou.pl
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Poznanskie Dni Rodziny 2023 - Regranting mieszczace sie w Jezyckim Centrum Kultury
przy ul. Jackowskiego 5/7 w Poznaniu 60-508 z dopiskiem “Sprawozdanie PDR 2023".

NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY | “ZLOTE” RADY EKSPERTOW

Najczesciej popetniane btedy, ktérych nalezy sie wystrzegac:

Faktury/Rachunki bez numeru dokumentu,

Rachunki do uméw cywilnoprawnych bez prawidtowo wyliczonych sktadek
i podatku, kwoty netto, brutto,

~Produkowanie” duzej ilosci dokumentdéw - faktury na kilka ztotych,
kupowanie kilku produktéw z tego samego sklepu wiele razy, itd. zamiast
100 zakupow i 100 faktur i opisbw mozna zrobi¢ 3 lub 5,

Niekorzystanie ze wzorow dokumentéw zamieszczonych na stronie
www.fundacjaitsuptoyou.pl i popetnianie mndéstwa btedéw przy tworzeniu
wiasnych,

Zatwierdzanie dokumentow lub podpisywanie umoéw przez te same osoby
ktérych one dotycza. Zawieranie umowy ,samemu ze sobg” jest zabronione
Kodeksem Cywilnym.

Brak Iub btednie zapisane numery dokumentéw w zestawieniu
dokumentow (Il czeSci) sprawozdania.

Brak czytelnych podpiséw - imienia i nazwiska - w przypadku braku
pieczatek imiennych.

Dobre rady, do ktérych nalezy sie stosowac:

Dokumenty dotyczgce jednej pozycji ze sprawozdania powinny byc
zatgczone na platformie Witkac, W JEDNYM PLIKU/ZALACZNIKU (jeden plik
nie moze by¢ wiekszy niz 10 MB). Przyktad: faktura i opis do faktury wraz z
potwierdzeniem zaptaty (wycigg bankowy, raport kasowy) czy umowa
rachunek opis rachunku oraz potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia i
odprowadzenia sktadek ZUS i podatku do Urzedu Skarbowego powinny by¢
w jednym pliku,

Zatgczniki powinny by¢ nazywane adekwatnie do zawartosci, np. Plik
zawierajgcy fakture nr 3 opis faktury oraz potwierdzenie zaptaty, powinien
by¢ nazwany: faktura numer 3 wraz z opisem i potwierdzeniem zaptaty.
Zatgczane dokumenty w systemie Witkac muszg by¢ zeskanowane w
sposob czytelny i staranny

KONIECZNIE prosze poda¢ w sprawozdaniu informacje o rodzaju prowadzonej
ksiegowosci przez Realizatora (ksiegowosc¢ petna czy uproszczona).

It's Up

To
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W przypadku jakichkolwiek watpliwosci mozesz uméwic sie na doradztwo i przyjs¢ do
Biura Poznanskie Dni Rodziny 2023 - Regranting lub zadzwoni¢ na infolinie pod nr telefonu
666 739 981 w dniach i godzinach jej funkcjonowania. Stuzymy kompleksowa pomoca!

Ztozenie prawidtowego sprawozdania jest proste!!! Stosuj sie do powyzszych zasad
to sporzadzisz je sprawnie i bez trudnosci!!!

POZnan
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