AKADEMIA AKTYWNOSCI SENIORALNEJ
Mikrodotacje dla Seniorow 2025

Prosta instrukcja zbierania i przygotowania dokumentéw
do rozliczenia mikrograntu

1. Na kogo maja by¢ wystawione dokumenty?

Wszystkie dokumenty, takie jak faktury, rachunki i paragony, muszg by¢ wystawione na:
e Wielkopolska Sie¢ Organizacji Pozarzagdowych , Dziatamy Razem"”
e Adres: ul. Szkolna 1, 63-910 Miejska Gérka
e NIP: 7792434159

2. Zakupy online

W przypadku zakupdw robionych przez internet akceptujemy rézne rodzaje
dokumentow:
e Faktury proforma (dokument wstepny, do zaptacenia przed otrzymaniem
towaru).
e Faktury z odroczonym terminem ptatnosci (mozna zaptaci¢ pdzniej).
¢ Inne przedptacone dokumenty (np. potwierdzenia przelewu za zakupiony
towar).
Kazdy dokument zwigzany z zakupem online musi zostac przestany do naszego
koordynatora projektu, aby mégt dokonac ptatnosci za zamdwiony towar.

3. Zakupy gotéwkowe

Zakupy za gotéwke sg rowniez akceptowane. Jesli planujesz zaptaci¢ gotowka,
poinformuj nas wczesniej, zebysmy wiedzieli, ze bedg potrzebne takie srodki.
Pamietaj:
e Kazdy zakup, nawet najmniejszy, musi by¢ opatrzony NIP Stowrzyszenia
e Jesli kwota na paragonie jest do 450 zt, popros sprzedawce o umieszczenie NIP-u
Stowarzyszenia. Taki paragon z NIP-em to tzw. faktura uproszczona.
e Przy zakupach powyzej 450 zt musisz dostarczy¢ petng fakture z danymi
Wielkopolskiej Sieci Organizacji Pozarzagdowych ,Dziatamy Razem”.

4. Zatrudnianie specjalistow

Jezeli w projekcie trzeba zatrudnic specjaliste (np. do warsztatéw), dokumenty zalezg od
tego, czy prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg, czy nie:
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e Specjalisci prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza:
o Dostarcz nam fakture wystawiong na Fundacje (z danymi Fundacji).
e Umowy cywilnoprawne (umowa zlecenie, umowa o dzieto):

o Potrzebujemy od Ciebie kwestionariusz osobowy osoby, z ktérg ma byc¢
zawarta umowa. Jest on konieczny, abysSmy mogli ew. zarejestrowac
zleceniobiorce w ZUS.

o Wskaz jakiej pozycji budzetowej dotyczy wydatek a my przygotujemy
umowe oraz rachunek.

o Po wykonaniu pracy dostarcz nam podpisang umowe i dokumenty
potwierdzajgce wykonanie zadania (rachunek).

5. Termin realizacji wydatkéw

Wszystkie wydatki muszg by¢ dokonane w okresie trwania projektu. Nie mozemy
zaakceptowac wydatkow zrobionych po zakoriczeniu projektu lub przed jego
rozpoczeciem.

6. Opis dokumentéw

Do kazdego dokumentu (faktura, rachunek, paragon) dotgcz krotki opis zawierajgcy:
e Cel wydatku - na co poszty pienigdze.
e Zwiazek z projektem - jak ten wydatek pomaga w realizacji projektu.
e Rodzaj zakupionych towaréw lub ustug - co doktadnie zostato zakupione.
Wzér takiego opisu jest dostepny na naszej stronie internetowe;j.

7. Dekretacja ksiegowa
Nie musisz martwic sie o ksiegowanie dokumentow. Zajmiemy sie tym za Ciebie.
8. Ostateczne rozliczenie i dostarczanie dokumentéw

e Wszystkie dokumenty muszg by¢ dostarczone w oryginale do naszego biura.
e Przygotuj kompletng dokumentacje, w tym:

o Wszystkie faktury i paragony,

o Kwestionariusze osobowe,

o Umowy i inne dokumenty zwigzane z zatrudnieniem lub zakupami.
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Upewnij sie, ze kazdy dokument zawiera prawidtowe dane Wielkopolskiej Sieci
Organizacji Pozarzadowych , Dziatamy Razem” (nazwa, adres, NIP) oraz czy do
kazdego dokumentu posiadasz sporzgdzony opis.

9. Sprawozdanie w systemie WITKAC.pl

Pamietaj, ze rozliczenie mikrograntu w systemie WITKAC.pl musi uwzglednia¢ czas
potrzebny na prace ksiegowosci. Prosimy o dostarczenie dokumentéw w odpowiednim
terminie, abySmy mogli przygotowac wszystko na czas. Nieprzekraczalny termin
rozliczenia Mikrograntu to 14 dni kalendarzowych od dnia zakoniczenia jego realizacji
(zgodnie z okresem wskazanym w umowie finansowania).

10. Dodatkowe uwagi

e Pamietaj o terminach dostarczenia dokumentow.

e Kazdy wydatek musi by¢ zgodny z celem mikrograntu.

e Jesli masz pytania dotyczgce zatrudnienia specjalistow, wydatkow lub
dokumentacji, skontaktuj sie z koordynatorem projektu.
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