Instrukcja opisu dokumentéw

. Dokumentacja finansowo-ksiegowa

Rozliczenie dotacji oraz finansowego wkitadu wilasnego nastepuje na podstawie dowodéw
ksiegowych, spetniajgcych wymagania okreslone dla dowodu ksiegowego, ktdre zgodnie
z ustawq z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci sg podstawg stwierdzajacg dokonanie
operacji gospodarczej. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, co jest zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw
rachunkowych (art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci okresla, jakie dane
powinien zawiera¢ dokument, aby mdgt by¢ uznany za dowdd ksiegowy).

Faktury/rachunki zwigzane z realizacja zadania, dotyczace zaréwno dotacji, jak i wktadu
witasnego zaangazowanego w zadanie winny by¢ opisane w sposéb trwaty na odwrocie
dowodu ksiegowego, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci i na odwrocie winny zawierac:

1) pieczec organizacji oraz sporzgdzony w sposoéb trwaty opis: ,,Operacja dotyczy realizacji
zadania (nazwa zadania) .......... ”,

. zgodnie z zawartg umowa nr ....... zdnia .....

J w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisa¢: oraz zgodnie z Aneksem nr ......
z dnia......);

2) opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce):

J przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci,

J w jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznosé z faktury/rachunku optacona ze srodkéw

pochodzacych z dotacji Wojewody Wielkopolskiego, a w jakiej ze srodkdw wtasnych,

) zapis ,Stwierdzam zgodnos$¢ merytoryczng” data i czytelny podpis osoby/oséb
uprawnionych, np. koordynatora zadania, kierownika jednostki;

3) zapis ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” data i czytelny podpis
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych;

4) dekret ksiegowy — sposdb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu ksiegowego (a takze
date i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej);

5) zapis potwierdzajgcy akceptacje przez Ksiegowego (lub osobe upowazniong) dowodu
ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis);

6) zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego przez Kierownika
jednostki lub przez osobe upowazniona do tej czynnosci (data i czytelny podpis).



Il. Rozliczenie wktadu osobowego

Rozliczenie wkifadu osobowego obejmuje w szczegblnosci zawierane porozumienie miedzy
Zleceniobiorcg a wolontariuszem w formie pisemnej. Praca spoteczna cztonkdéw organizacji
jest dokumentowana w formie oswiadczen zawierajacych w szczegdlnosci: imie i nazwisko
cztonka, nazwe organizacji, na rzecz ktérej wykonuje prace spoteczng, okres w jakim wykonuje
prace spoteczng oraz przedmiot i miejsce wykonywania pracy spotecznej, a takze podpis
i numer PESEL. Dokumenty, na podstawie ktdrych rozlicza sie wktad osobowy nalezy uzupetnié
o wycene pracy wolontariusza lub cztonka organizacji. Dodatkowo wymagana jest karta czasu
pracy wolontariusza, ktéra powinna zawieraé: imie i nazwisko wolontariusza, date, liczbe
godzin, zakres wykonywanych czynnosci i podpis wolontariusza. Liczbe przepracowanych
godzin zatwierdza koordynator projektu.



