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Projekt ,Inicjuj z FIO na start” jest dofinansowany ze Srodkéw Programu Fundusz Inicjatyw Obywatelskich





WYTYCZNE DLA GRUP BEZ PATRONA
1. Operator przewiduje płatności głównie faktur/rachunków przelewowych lub innych dokumentów potwierdzających poniesione w projekcie wydatki. Grupa zobowiązana jest dostarczyć do Operatora dokumenty potwierdzające wydatki poniesione w ramach projektu najpóźniej 7 dni kalendarzowych przed ich terminem płatności, pamiętając jednak, że płatności dokonywane są wyłącznie 15 i 30 dnia każdego miesiąca. Jeśli pojawią się jakiekolwiek trudności w wywiązaniu się z tego wymogu, grupa zobowiązana jest niezwłocznie poinformować o tym Operatora.
2. Po konsultacji z Operatorem i w uzasadnionych przypadkach możliwa jest płatność faktur/rachunków gotówkowych. W przypadku tego typu dokumentów Operator refunduje wartość dokumentu po dostarczeniu jego oryginału przez członka grupy. Członkowie grupy muszą z własnych środków wyłożyć pieniądze na zapłatę faktury/rachunku. Warunkiem zwrotu pieniędzy jest poinformowanie (telefonicznie lub mailowo) minimum 7 dni przed terminem zakupu o tym fakcie i podanie szacunkowej kwoty dokumentu.
3. Paragony jako dokumenty potwierdzające poniesione wydatki nie są akceptowane. W przypadku przejazdów służbowych dokumentem  akceptowanym przez Operatora jest jedynie bilet lub rachunek kosztów podróży- nie są akceptowane faktury za paliwo. 

4. Operator prześle drogą mailową wzór dokumentu, do którego Lider grupy lub osoba przez niego wyznaczona zobowiązana jest wprowadzać wszystkie wydatki projektowe i który stanowił będzie podstawę przygotowania sprawozdania finansowego. Operator dokona weryfikacji wszystkich uwzględnionych w zestawieniu wydatków.
5. Grupa zobowiązana jest do sprawdzenia dokumentu księgowego pod względem formalnym i rachunkowym przed dostarczeniem go do Operatora. Należy skontrolować między innymi: nazwę Operatora- powinna być to pełna nazwa bez jakichkolwiek skrótów, literówek, jego adres oraz NIP. Należy ponadto zwrócić uwagę na datę wystawienia dokumentu oraz termin płatności- możliwie najdłuższy ze względu na konieczność dostarczenia oryginalnych egzemplarzy dokumentów do Operatora minimum 7 dni przed terminem płatności określonym w dokumencie. Ważnym jest również, aby nazwa towaru lub usługi była jak najbardziej zbliżona do opisu pozycji budżetowej, której dotyczy.
6. W przypadku zlecania usług podmiotom zewnętrznym (np. prowadzenie zajęć merytorycznych) należy dostarczyć do Operatora oświadczenie, iż podmiot korzysta/nie korzysta z tzw. „Ulgi na start”. (Ulga ta dotyczy podmiotów działających na rynku krócej niż 6 miesięcy). 
7. Grupa zobowiązana jest na każdym dokumencie potwierdzającym poniesiony w ramach projektu wydatek umieścić trwały opis, który prześlemy do Państwa drogą meilową w ciągu najbliższych dni (opis należy nadrukować na odwrocie dokumentu – jeśli nie jest to możliwe należy wydrukować opis na osobnej kartce i dokleić do dokumentu). Podpisu potwierdzającego sprawdzenie dokumentu pod względem formalnym, rachunkowym i merytorycznym dokonuje Operator. Nie należy podpisywać dokumentów w tych miejscach. 
8. W przypadku, gdy budżet przewiduje koszty merytoryczne osobowe, związane ze szkoleniami, warsztatami, seminariami, do przeprowadzenia których konieczne jest podpisanie umowy cywilno-prawnej, grupa zobowiązana jest dostarczyć osobiście lub pocztą 7 dni kalendarzowych przed planowanym terminem wydarzenia wypełniony i podpisany przez zleceniobiorcę (trenera, szkoleniowca, prelegenta) kwestionariusz osobowy w wersji papierowej. Konieczne jest wypełnienie wzoru dokumentu obowiązującego u Operatora,  który zostanie wysłany do grupy na podany adres mailowy. W kwestionariuszu konieczne jest uzupełnienie danych niezbędnych do sporządzenia umowy, w tym podanie: terminu realizacji zadania, kwoty umowy oraz szczegółowe określenie przedmiotu umowy- na co umowa ma być zawarta, np. przeprowadzenie szkolenia pt. „….” w dniu …..   w miejscowości……. w wymiarze ………..godzin, gdzie stawka jednostkowa wynosi…….. . Za poprawność formalną dokumentu odpowiada grupa. Na podstawie tego dokumentu Operator przygotuje umowę, którą w wersji papierowej dostarczy grupie przed szkoleniem, warsztatami, seminarium w celu uzupełnienia podpisów prowadzącego. Rachunki do ww. umów będą opłacane w formie przelewów na koniec każdego miesiąca, w którym było realizowane zadanie. 
9. Podpisane przez zleceniobiorcę umowę i rachunek należy odesłać do Operatora w ciągu 7 dni kalendarzowych od daty jej zawarcia. Po uzupełnieniu dokumentu o podpisy osoby reprezentującej Operatora jeden egzemplarz dokumentu zostanie odesłany przez Operatora do zleceniobiorcy. 
10. Operator na podstawie przepisów zawartych w Rozporządzeniu o Ochronie Danych Osobowych (RODO) oraz wewnętrznych regulacji nie przewiduje możliwości przesyłania w/w dokumentów drogą elektroniczną. Każdy dokument trafiający do Operatora musi być przesłany w wersji papierowej.

11. Grupa zobowiązana jest dostarczyć wszelkie dokumenty księgowe potwierdzające poniesienie wydatków w ramach projektu najpóźniej 14 dni po jego zakończeniu, jednak nie później niż 15.09.2019 r.

12. Grupa zobowiązana jest do realizacji projektu zgodnie z wnioskiem o mikrodotację, zaakceptowanym budżetem oraz umową. Oznacza to konieczność ponoszenia jedynie zawartych w budżecie wydatków oraz nieprzekraczanie zadeklarowanych w budżecie stawek.

13. W przypadku wystąpienia jakichkolwiek trudności lub nieprawidłowości w realizacji projektu, grupa zobowiązana jest niezwłocznie informować o tym Operatora.
14. Grupa zobowiązana jest sporządzać listy obecności uczestników podczas realizowanych warsztatów, które stanowić będą potwierdzenie realizacji zaplanowanych w projekcie działań. Wzór listy zostanie udostępniony przez Operatora.
15. Grupa zobowiązana jest również współpracować z Operatorem i dostarczać mu wszelkich niezbędnych informacji na etapie zarówno realizacji, jak i rozliczania projektu. 
16. Niewywiązywanie się z w/w obowiązków lub nieprzestrzeganie terminów zapisanych w umowie oraz niniejszej instrukcji oznacza niekwalifikowalność wydatków przez Operatora, co jest równoznaczne z ich finansowaniem ze środków własnych. 
DANE DO FAKTUR
Stowarzyszenie Kujawsko-Pomorski Ośrodek Wsparcia Inicjatyw Pozarządowych TŁOK

Pl. Św. Katarzyny 9, 87-100 Toruń

NIP: 956 21 46 357
REGON 340028363
DANE DO KORESPONDENCJI
Stowarzyszenie Kujawsko-Pomorski Ośrodek Wsparcia Inicjatyw Pozarządowych TŁOK

Ul. Sukiennicza 6/2, 87-100 Toruń
Osoby do kontaktu: 

Paulina Karolewska
Tel. 797-656-053 (dostępny w godz. 12.00 – 16.00) 
e-mail: fio.nastart@tlok.pl
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