Zatacznik nr 5 - Zasady rozliczania i sprawozdawczosci

ZASADY ROZLICZANIA | SPRAWOZDAWCZOSCI MIKRODOTACJE DLA SENIOROW — | TURA
KONKURSU

1. Wykonawca (w rozumieniu umowy finansowania) jest zobowigzany do wykorzystania
przekazanych srodkéow finansowych zgodnie z celem na jaki je uzyskat i na warunkach
okre$lonych umowa finansowania, w szczegélnosci zgodnie z ofertg oraz zaktualizowanym
stosownie do przyznanej Mikrodotacji budzetem, stanowigcymi integralng cze$¢ umowy.

2. Rozliczenie Mikrodotacji nastepuje zgodnie obowigzujgcymi przepisami ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), ustawg o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351. z pdin. zm.), Umowga Finansowania,
postanowieniami niniejszego dokumentu oraz Regulaminem Konkursu Mikrodotacje dla
senioréw.

3. Przy dokonywaniu zakupdow rekomendowane jest uwzglednianie w zakupach aspektéw
$rodowiskowych oraz korzystanie z produktéw polskich/wytworzonych w Polsce.

1. Sprawozdanie koncowe z Mikrodotacji nalezy ztozy¢ w terminie 7 dni kalendarzowych od daty
zakonczenia realizacji projektu (zgodnie z okresem wskazanym w umowie finansowania).

1. Ptatnosci mozna dokonywac w terminie realizacji projektu okreslonym w umowie, czyli nie
wczesniej niz od dnia rozpoczecia projektu i nie pdzniej niz w dniu zakoriczenia projektu (daty
wskazane w formularzy oferty).

2. Mikrodotacja moze pokrywac wydatki, ktére sa:

a) niezbedne dla realizacji Projektu tj. s spdjne z zaplanowanymi dziataniami,

b) racjonalne i efektywne tj. uwzgledniajg stawki rynkowe,

c) faktycznie poniesione w okresie realizacji Projektu,

d) udokumentowane np. stwierdzone fakturg, rachunkiem,

e) przewidziane w budzecie Projektu,

f) wydatkowane zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych tj.: w sposéb celowy

i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfaddw,
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposdb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych

z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

1. Przyznane $rodki ramach mikrodotacji nie sg przekazywane na konto Grupy nieformalnej ani
w formie gotéwki, zostajg one na koncie Operatora, ktéry optaca wszystkie zakupy w ramach
realizowanych inicjatyw.
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Rozliczenie Mikrodotacji nastepuje na podstawie dowoddéw ksiegowych, spetniajgcych
wymagania okreslone dla dowodu ksiegowego, ktdre zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2 2019 r. poz. 351. z pdzn. zm.).

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Dowody ksiegowe to faktura/rachunek, faktura uproszczona tj. paragon wraz z numerem
NIP, polecenie wyjazdu stuzbowego delegacji, rachunku kosztéw podrézy stuzbowe;.
Paragony fiskalne bez numeru NIP nie stanowig dowodu ksiegowego.

Niekwalifikowalne jest zawieranie uméw cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa zlecenie)
z osobami $wiadczgcymi ustugi w ramach Projektu. Jedyng dopuszczalng formg angazowania
podwykonawcéw w przypadku Grup Nieformalnych w imieniu  wtasnym jest
faktura/rachunek.

Fakture/rachunek mogg wystawic takze osoby indywidualne, ktdre nie wykonywaty w ciggu
ostatnich 60 miesiecy dziatalnosci gospodarczej, a przychody nalezne z dziatalnosci nie
przekrocza w kwartale 225% minimalnego wynagrodzenia (od stycznia 2026r. minimalne
wynagrodzenie to 4806,00 brutto zatem limit to 10813,50 zt na kwartat). Tego typu
rachunek nie moze by¢ wystawiony za ustugi np. szkoleniowe, doradcze itp. Mozna
natomiast wystawié np. za sprzedaz wyrobow rekodzielniczych.

Lider Grupy jest zobowigzany do przekazywania Centrum PISOP oryginatéw dowoddw
ksiegowych, o ktérych mowa Pkt IV, pkt. 3 w terminie 5 dni kalendarzowych od wystawienia
poprzez dostarczenie oryginatéw do biura Centrum PISOP lub informujgc Centrum PISOP o
wystawieniu dokumentéw finansowych w KSEF.

Faktury/rachunki sg regulowane tylko przez Centrum PISOP, pod warunkiem wskazania

Centrum PISOP jako Nabywcy faktur i terminowego dostarczenia dokumentéw do siedziby
Centrum PISOP. Nalezy poda¢ prawidtowe dane Nabywcy tj. Centrum PISOP, adres ul.
Stowianska 59, 64-100 Leszno, NIP 697 20 53 010.
1. Srodki z Mikrodotacji moina wydawaé: poprzez zakup towaréw i ustug na
fakture/rachunek:
platne przelewem
a. Centrum PISOP dokonuje zaptaty po dostarczeniu skanu dokumentu (w ciggu 5 dni od daty
wystawienia dokumentu) do Opiekuna projektu, ktory weryfikuje dany koszt zgodnie z
budzetem oferty i go akceptuje, a nastepnie przekazuje go do ptatnosci do ksiegowosci
Centrum PISOP. Dokumenty dostarczone:
e w péiniejszym terminie lub tez
e 2z datg uniemozlwiajaca zaptate w terminie wskazanym na dokumencie lub tez
e z dat3 po zakonczeniu realizacji zadania zgodnie z okresem wskazanym w umowie
finansowania
NIE BEDA KWALIFIKOWANE.

b. Oryginat faktury/rachunku MUSI zosta¢ przekazany do biura Centrum PISOP w Poznaniu
(Ul. Chwaliszewo 75, 61-104 Poznan) w ciggu 7 dni kalendarzowych od momentu
zaakceptowania faktury przez Opiekuna.

c. Aby dokonywaé zakupdw nalezy posiada¢ pisemne upowaznienie do dokonywania
zakupdéw, ktére podpisywane jest na etapie umowy i stanowi zatgcznik do umowy
finansowania.

2. jako refundacja poniesionych wydatkéw gotéwkowych.

W  przypadku koniecznosci pfatnosci za  towary i ustugi w  formie

gotéwkowej/bezgotowkowej przez Lidera Grupy Nieformalnej, mozliwa jest refundacja
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poniesionych kosztow na podstawie Oswiadczenia o zwrot srodkéw wraz z uzasadnieniem
o niemozliwosci zakupu na podstawie faktury z odroczonym terminem ptfatnosci i/ lub za
pomocg przelewu (w przypadku pfatnosci gotéwkg), w ktérym podaje sie numer faktury,
kwote oraz numer rachunku bankowego, na ktére majg by¢ zwrdcone srodki.

Przed dokonaniem zakupu gotéwka, nalezy poinformowaé o tym Opiekuna projektu, ktory
akceptuje ten wydatek.

W ciggu 5 dni kalendarzowych Centrum PISOP dokonuje zwrotu poniesionych wydatkow
na konto wskazane w Oswiadczeniu o zwrot srodkow.

Lider Grupy ma obowigzek na odwrocie kazdego dokumentu — w formie papierowej -
potwierdzajacego wydatki finansowe opisaé¢ dokument wg. wzoru:

a. Kwota ..... sfinansowana ze srodkéw budzetowych Miasta Poznania, w ramach Konkursu

Mikrodotacje dla senioréw, projekt nr........ccceeeeeceeecenne. pn.

a. Operacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania z budzetu) .......... ,
zgodnie z zawartg umowa nr ....... z dnia ..... (w przypadku aneksu do umowy nalezy
dopisac: oraz zgodnie z Aneksem nr ...... z dnia......)

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

c. date, nazwe grupy (jesli dotyczy), podpis Lidera Grupy.

Nieprzestrzeganie zasad okreslonych powyzej BEDZIE SKUTKOWALO NIEUZNANIEM danego

WYDATKU ZA KWALIFIKOWALNY i niedokonaniem przelewu/zwrotu dla Lidera Grupy

Nieformalnej.

Lider Grupy ma obowigzek kontaktowania sie min. raz na dwa tygodnie z pracownikiem

Centrum PISOP/Opiekunem projektu celem zweryfikowania poniesionych wydatkow za

biezgcy miesigc oraz uczestnictwa w spotkaniach i warsztatach doradczych nt. realizacji

i rozliczen ofert.

Za przestrzeganie wyzej wymienionych zasad odpowiada Lider Grupy.

Lider Grupy ma tez obowigzek archiwizowania kopii dokumentéw finansowych

przedktadanych Centrum PISOP, a rozliczenie mikrodotacji nastepuje na podstawie zestawien

przygotowanych przez Centrum PISOP.

Lider grupy zobowigzany jest do udokumentowania faktycznie podjetych dziatan
i zrealizowanych rezultatow projektu.
Rezultaty oraz potwierdzenie ich osiggniecia zostaty okreslone przez Centrum PISOP

i wskazane w ztozonej ofercie.

Podczas realizacji projektu i jego rozliczenia nalezy bazowa¢ na dokumentach pozwalajgcych
okresli¢ stopien spetnienia rezultatéw (w tym np. raport z obserwacji, listy obecnosci,
podsumowanie ankiet i testow wiedzy, opinia osdb prowadzgcych/koordynatoréw) oraz
zdjeciach.

Stopien osiggniecia pozostatych rezultatdw musi zostac opisany w sprawozdaniu koncowym.
Do rozliczenia  projektu  konieczne jest wykazanie rezultatéw  wskazanych
w ofercie oraz zdjec potwierdzajacych zrealizowane wydarzenia.
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1. Lider Grupy nieformalnej zobowigzuje sie do:

a) informowania, ze zadanie publiczne jest finansowane ze sSrodkéw otrzymanych od Miasta
Poznania. Informacja na ten temat powinna znalez¢ sie we wszystkich materiatach, publikacjach,
informacja do mediéw, ogtoszeniach oraz wystgpieniach publicznych dotyczacych realizowanego
zadania, ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji podczas publicznej inauguracji projektu.

b) tego, by w przypadku utworzenia oficjalnej strony wydarzenia lub projektu na portalach
spotecznosciowych (w szczegdlnosci Facebooku, Instagramie, Pinterescie) umiesci¢ w jego opisie
zapis: Sfinansowano ze srodkéw budzetowych Miasta Poznania #poznanwspiera #czulypoznan.

c) tego, by w przypadku zamieszczania informacji ( wpisdw, zdjeé, materiatow video)

w mediach spotecznosciowych dotyczacych wydarzen zwigzanych z projektem, dotaczyé¢ do nich
hasztagi: #poznanwspiera #czulypoznan.

d) umieszczania logo Miasta Poznania i informacji o finansowaniu: ,Sfinansowano ze srodkéw
budzetowych Miasta Poznania” na wszystkich materiatach, w szczegdélnosci promocyjnych,
informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczacych realizowanego zadania publicznego oraz
zakupionych rzeczach, o ile ich wielkos$¢ i przeznaczenie tego nie uniemozliwia, proporcjonalnie do
wielkosci innych oznaczen, w sposéb zapewniajacy jego dobrg widocznosé.

e) umieszczania w widocznym miejscu, gdzie jest realizowane zadanie publiczne, tablicy/plakatu
informacyjnego w jezyku polskim, zawierajgcego: nazwe zadania publicznego, logo Miasta Poznania
oraz zapisy: #poznanwspieta, #czulypoznan, #mikrodotacjedlasenoréw i Sfinansowano ze srodkéw
budzetowych Miasta Poznania. Tablica/plakat, o ktérych mowa, nalezy umiesci¢ w ciggu 14 dni
roboczych od dnia rozpoczecia realizacji zadania publicznego. Tablica/plakat informacyjny powinien
by¢ wyeksponowany w widocznym miejscu do dnia zakornczenia realizacji zadania publicznego.

f) korzystania z logotypow dostepnych na stronie www.poznan.pl oraz
https://www.poznan.pl/mim/ngo/ :

- logo Miasta Poznania

- wytyczne dotyczgce stosowania logo Miasta Poznania

- logo do umieszczenia na materiatach objetych Patronatem Honorowym Prezydenta Miasta
Poznania

g) uzyskania akceptacji wyzej wymienionych materiatdw promocyjnych przez Gabinet Prezydenta

Urzedu Miasta Poznania (ci@um.poznan.pl).

1. Lider Grupy zobowigzany jest informowa¢é pisemnie (za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres mikrodotacje@pisop.org.pl) o zmianach dotyczacych grupy (np. zmiana danych
cztonkdéw). Zmiany te mogg skutkowad koniecznoscig sporzgdzenia aneksu.

2. Dopuszcza sie przesuniecia pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami budzetu finansowanymi

z Mikrodotacji bez koniecznosci uprzedniego informowania Centrum PISOP zgodnie
z zasadami wskazanymi w umowie finansowania do kwoty w wysokosci 250,00 zt.
3. Zmiany innego typu, tj:
a. dotyczace zakresu rzeczowego realizowanego zadania (np. liczby warsztatéw, koncertow,
odbiorcéw zadania),
b. zmiany dotyczacych rodzajéw kosztéw,
wprowadzanie nowych pozycji do budzetu,
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wymagajg poinformowania Centrum PISOP tj. przedtozenia uzasadnienia zmian (za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres mikrodotacje@pisop.org.pl) oraz uzyskania
pisemnej zgody (e-mail). PRZED WPROWADZENIEM ZMIANY (min. 7 dni przed
wprowadzeniem zmiany).

W tytule e-mail prosze obowigzkowo wskaza¢ numer umowy, a wiadomos$é podaé do
wiadomosci Opiekuna projektu, przydzielonego przez Centrum PISOP.

O pozostatych zmianach m.in. harmonogramu (terminu realizacji zadania), kadry, miejsca
Lider Grupy zobowigzany jest poinformowa¢ w sprawozdaniu koncowym.

Zmiany bez wymaganej zgody, traktowane bedg jako pobranie Mikrodotacji w nadmiernej
wysokosci i podlega¢ bedzie zwrotowi wraz z odsetkami liczonymi, jak dla zalegtosci
podatkowych od dnia przekazania Mikrodotacji.

Lider grupy wraz z grupg nieformalng jest zobowigzany do samodzielnego wykonywania
zadan zgodnie z Oferta. Zlecanie czesci zadan podmiotom nie bedgcym strong Umowy jest
niedopuszczalne.

Jako zlecenie zadan nalezy rozumieé powierzenie podmiotom zewnetrznym realizacji istotnej
czesci zadania lub jego catosci np. zlecenie wszystkich dziatan zwigzanych z organizacja
szkolenia firmie szkoleniowej, w tym rekrutacji, druku materiatéw, przeprowadzenia.

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

Sprawozdanie koncowe z realizacji w ramach Konkursu Mikrodotacje dla senioréw, nalezy
wypetniaé po zakonczeniu realizacji projektu, w wersji elektronicznej za posrednictwem
generatora na stronie www.pisop.org.pl.

Po zakonczeniu projektu Lider Grupy otrzymuje od Opiekuna zestawienie wydatkow.

Dane z zestawienia wydatkéw wraz z opisem postepdw w realizacji dziatan merytorycznych
wprowadza do sprawozdania znajdujgcego sie w generatorze na stronie www.pisop.org.pl.

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

W czesci finansowej sprawozdania nalezy wskazac wszystkie koszty, jakie zostaty poniesione
w zwigzku z realizacjg projektu. Nalezy wyjasni¢ ewentualne zmiany w budzecie.

Lider Grupy jest zobowigzany przedstawié efekty osiggniete w wyniku realizacji zadania.

Do sprawozdania koicowego w wersji elektronicznej ZAtACZA SIE skany oryginatow:
dokumentéw merytorycznych potwierdzajgcych osiggniete rezultaty zgodnie z wykazem
w ofercie (np. opinia prowadzgcego, podsumowanie testu wiedzy) oraz zdjecia.
Sprawozdanie wypetnione catkowicie nalezy ztozy¢ w terminie 7 dni kalendarzowych od daty
zakonczenia realizacji projektu, w wersji elektronicznej za posrednictwem generatora na
stronie pisop.org.pl.

Btedy lub braki w ztozonym przez Lidera Grupy sprawozdaniu koricowym winny by¢ przez
niego usuwane lub uzupetniane w ciggu 7 dni kalendarzowych, poprzez ponowne ztozenie
sprawozdania w generatorze.
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10. Nieusuniecie bteddéw lub nieuzupetnienie brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym przez
Centrum PISOP terminie skutkuje odmowg akceptacji sprawozdania, mozliwoscig rozwigzania
umowy przez Centrum PISOP i naliczenia kary umownej, a takze wykluczeniem z aplikowania
w kolejnych edycjach konkursu.

11. Po zaakceptowaniu przez Centrum PISOP wersji elektronicznej sprawozdania koricowego
nalezy dostarczyé je w wersji papierowej osobiécie lub przesta¢ w terminie 7 dni
kalendarzowych od daty zakoniczenia realizacji zadania — liczy sie data stempla pocztowego,
na adres: Ul. Chwaliszewo 75, 61-104 Poznan.

12. W przypadku braku uchybien Lider Grupy zostaje pisemnie poinformowany o zaakceptowaniu
sprawozdania koricowego.
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