INSTRUKCJA

w zakresie sporzadzania, potwierdzania, opisywania i kompletowania dokumentow
rozliczeniowych oraz rozliczania dofinansowania

1. Zgodnie z zawarta Umowa o wsparcie Organizator zobowigzany jest do zlozenia kompletnej
dokumentacji rozliczeniowej, ktorg stanowia:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

szczegOlowe sprawozdanie merytoryczne;

listy uczestnikow wypoczynku zgodne ze stanem faktycznym;

indywidualne za§wiadczenia o objeciu rolniczym systemem ubezpieczenia spotecznego;
kopie dowodéw ksiegowych, w szczegolnosei faktury VAT, rachunki, rachunki do uméw oraz
pozostate dokumenty rozliczeniowe, w szczegdlnosci umowy o dzieto, umowy zlecenia,
polisy ubezpieczeniowe, inne;

kopie potwierdzen przelewow;

specyfikacje poniesionych kosztow;

o$wiadczenie Organizatora o realizacji Wypoczynku lub informacja dotyczaca odstgpstw
od realizacji Wypoczynku.

2. Tryb i zasady sporzadzania, potwierdzania oraz opisywania i kompletowania dokumentacji
rozliczeniowej:

1)

2)

3)

4)

Szczegotowe sprawozdanie merytoryczne:

— nalezy przedtozy¢ w oryginale wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do Umowy
0 wsparcie;

— nalezy ztozy¢ jeden dokument uwzgledniajacy wszystkie turnusy.

Listy uczestnikow wypoczynku:

— nalezy przedtozy¢ w oryginale wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do Umowy
0 wsparcie;

— nalezy przedtozy¢ odrebna liste do kazdego turnusu, zgodna ze stanem faktycznym;

— nalezy sporzadzi¢ w kolejnosci alfabetycznej wedlug nazwisk.

Indywidualne zaswiadczenia z KRUS:

— nalezy przedlozy¢ w oryginale - ponumerowane zgodnie z numeracja zawartg na listach
uczestnikow;

— musza by¢ wystawione na jednego z rodzicow lub opiekunoéw prawnych;

— wystawione przez jednostki organizacyjne KRUS potwierdzajace ubezpieczenie w petnym
zakresie (tj. emerytalno-rentowe oraz chorobowe, wypadkowe i macierzynskie) lub
pobieranie renty badz emerytury z KRUS;

— musza by¢ aktualne, nie starsze niz 3 miesigce, liczac od daty rozpoczecia danego turnusu.

Uwaga!

a) w przypadku rodzica przebywajacego na rencie, indywidualne zaswiadczenie musi
zawiera¢ informacje¢ jaka to renta (stala czy czasowa), a jesli renta czasowa, to na jaki
okres zostata przyznana;

b) do zaswiadczenia w przypadku dziecka przebywajacego pod opieka inng, niz rodzicéw
nalezy dotaczy¢ wlasciwe orzeczenie sadu;

€) na zaswiadczeniu w przypadku dzieci o innym nazwisku niz nazwisko rodzica niezbedne
jest dokonanie przez rodzicoéw lub Organizatora, opisu wyjasniajacego ten fakt;

d) w celu sprawdzenia danych osobowych uczestnikoéw wypoczynku Fundusz Sktadkowy
moze wezwaé do przedlozenia kopii karty kwalifikacyjnej uczestnika wypoczynku,
potwierdzonej za zgodnos$¢ z oryginatem.

Dowody ksiegowe, w szczegélno$ci faktury VAT, rachunki, rachunki do umoéw

oraz pozostale dokumenty rozliczeniowe zwigzane =z organizacja Wypoczynku,

W szczegolnosci umowy zlecenia, umowy o dzieto, polisy ubezpieczeniowe i inne:

— muszg by¢ wystawione na Organizatora;

— dane na fakturze musza by¢ zgodne z wypisem z KRS Iub innym rejestrem, tj. musza
zawiera¢ pelna nazwe Organizacji, adres oraz numer NIP (w przypadku faktury VAT);

— Organizator w_pierwszej kolejnosci dokonuje na oryginale dowodu ksiegowego opisu
merytorycznego, jak nizej:




Tabela 1: Prawidlowy opis dowodu ksiegowego, gdy dotyczy jednego turnusu:

., Faktura/rachunek nr......... na kwote............... zt brutto, dotyczy zorganizowanego wypoczynku
letniego w formie kolonii w ......... W terminie ...... dla ...... uczestnikow, w tym z dofinansowaniem
Z Funduszu Sktadkowego - ... ... ... uczestnikow.

Koszt poniesiony na ........... dla ......... uczestnikow, w tym ......... z dofinansowaniem FS *
Sfinansowany ze srodkow Funduszu Skladkowego zgodnie z Umowg o wsparcie nr ................ z dnia
....... (w przypadku podpisanego Aneksu: wraz z Aneksem nr ...... z dnia ... ......) w kwocie ... ...... z{.
Sfinansowany ze srodkow Organizatora w kwocie ............... Z1.

Sfinansowany w ramach kosztow obcych (koszty pobytu dzieci nieobjetych dofinansowaniem z
Funduszu Sktadkowego) w kwocie ............ z1.

Koszty niekwalifikowane w kwocie ............ z2.”

Tabela 2: Prawidlowy opis dowodu ksiegowego, gdy dotyczy on dwoch lub wiecej turnuséw:

., Faktura/rachunek nr ......... na kwote ............... zt brutto, dotyczy zorganizowanego wypoczynku
letniego w formie kolonii, w nastepujgcych turnusach:

1) Kwota ......... zt brutto (nalezy wpisa¢é kwote za dany turnus) dotyczy zorganizowanego wypoczynku
letniego w formie kolonii W............... w terminie ...... dla ... uczestnikow, w tym z
dofinansowaniemz FS - ......... uczestnikow.

Koszt poniesiony na ................. dla ......... uczestnikow (jak w tabeli nr 1).

Sfinansowany ze srodkow Funduszu Sktadkowego zgodnie z Umowg o wsparcie nr... ... ... zdnia .......
(w przypadku podpisanego Aneksu: wraz z Aneksem nr ... ... zdnia ....), wkwocie ............ ZL

Sfinansowany ze srodkow Organizatora w kwocie ...... ... 1.

Sfinansowany w ramach kosztow obcych (koszty pobytu dzieci nieobjetych dofinansowaniem
z Funduszu Sktadkowego) w kwocie ............ z1.

Koszty niekwalifikowane w kwocie ............ ZZ.

2) Kwota...... zt brutto (nalezy wpisac¢ kwote za dany turnus) dotyczy zorganizowanego wypoczynku

letniego w ................ w terminie ...... dla ......... uczestnikow, w tym z dofinansowaniem z FS - ........
uczestnikow.

Koszt poniesiony na ....................... dla ......... uczestnikow (jak w tabeli nr 1).

Sfinansowany ze srodkow Funduszu Sktadkowego zgodnie z Umowq o wsparcie nr........ z dnia .......
(w przypadku podpisanego Aneksu: wraz z Aneksem nr ... ... zdnia ....... ) w kwocie .......... z1.
Sfinansowane ze Srodkow Organizatora w kwocie ......... zt

Sfinansowany w ramach kosztow obcych (koszty pobytu dzieci nieobjetych dofinansowaniem z
Funduszu Skladkowego) w kwocie ... ......... zi.
Koszty niekwalifikowane w kwocie ............... z1.”

! nalezy opisa¢ szczegdtowo i zgodnie ze specyfikacja, np.:

- pobyt uczestnikow tj. zakwaterowanie, wyzywienie;

- wynagrodzenie kadry;

- realizacj¢ programu promocji zdrowia i profilaktyki zdrowotnej — jakie zajgcia;

- wycieczki turystyczno-krajoznawcze — jakie i gdzie;

- transport z uwzglednieniem trasy transportu, liczby przejechanych kilometrow, cena przejazdu za 1 kilometr;
- ubezpieczenie OC kadry i NNW kadry/uczestnikow pow. 16 lat.

2w przypadku, gdy koszt dotyczy wychowawcOw nalezy dopisac ich liczbg.




— Organizator na oryginale potwierdza sprawdzenie danego dowodu ksiegowego pod
wzglgdem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym oraz zamieszcza dekretacje
ksiggowa;

— opis

merytoryczny dowodu ksiecowego musi byé opatrzony podpisem osoéb

upowaznionych wraz z pieczatka imienna (lub podpisem czytelnym) oraz pieczatka

naglowkowa Organizatora;

— nastepnie Organizator sporzadza kopie dwustronna danego dowodu ksiggowego i na
kazdej stronie potwierdza ,,za zgodno$¢ z oryginalem” przez osoby upowaznione;

— potwierdzanie kopii dowodow ksiggowych (na kazdej stronie) ,,za zgodnos$¢ z oryginatem”
nastepuje poprzez:

opieczgtowanie pieczatka nagtowkowa Organizatora;
umieszczeniem formuty za ,,zgodnos¢ z oryginatem”;
czytelne podpisy 0s6b upowaznionych;

wpisanie daty dokonania potwierdzenia.

Uwaga! Kazdy dowéd ksiegowy dotyczacy zakupu ushug powinien zawiera¢ w swojej tresci lub
uwagach informacje dotyczgca liczby uczestnikow, ktorej dotyczy dana ushuga.

5)

6)

7)

Kopie potwierdzen przelewow:

—nalezy podtaczy¢ pod kazda kopie dowodu ksiegowego, ktorego dotyczy;

— potwierdzenie przelewu nalezy potwierdzi¢ ,,za zgodno$¢ z oryginatem” przez osoby
upowaznione;

— przelewy muszg by¢ wykonane z rachunku bankowego, na ktory zostaty przelane $rodki
z dofinansowania.

Specyfikacje poniesionych kosztow

— nalezy przedtozy¢ w oryginale wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Umowy o

wsparcie;

Oswiadczenie o realizacji wypoczynku lub informacja dotyczaca odstepstw od realizacji
Wypoczynku:
—nalezy przedtozy¢ w oryginale zgodnie z Umowa o wsparcie.



