INSTRUKCJA
wypelniania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych

aktualizacja wrzesien 2021

Pracownicy oraz delegaci DIR sg zobowigzani do zapoznania si¢ z zapisami Instrukcji i stosowaniem sie
do nich. W przypadku wystapienia zdarzenia nie opisanego w przedstawionym opracowaniu nalezy
slkkontaktowac sie z Biurem Zarzadu DIR w celu uzyskania dodatkowych wyjasnien.

ZASADY OGOLNE

I. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych.

1.

Pojeciem dokumentu okre$la sie kazdy dokument §wiadczgcy o zasztych lub zamierzonych

czynno$ciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu

od ogélnego dokumentu, dokumentem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio

opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajag dokonanie lub rozpoczgcie operacji

gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty te s3 podstawowym

uzasadnieniem zapiséw ksiegowych i zwane sg ,dowodami ksiggowymi”.

Prawidtowo, rzetelnie oraz starannie opracowane dowody ksiegowe oprécz

odzwierciedlenia operacji gospodarczych petnig zadanie:

1. stworzenia podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnos$ci gospodarczej z punktu
widzenia jej legalnosci, celowosci,

2. stworzenia podstaw do dochodzenia praw i udowadniania dopetnienia obowigzkow.

Zgodnie z ustawg za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy zawierajgcy co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji oraz numeru NIP,

opis operacji oraz jej warto$¢,

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg takze datg sporzadzenia dowodu,

podpis osoby, ktérej wydano sktadniki majatkowe,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie

miesiaca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby

odpowiedzialnej za te wskazania, przy czym wskazanie miejsca ujecia w ksiggach rachunkowych w

przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych z wykorzystaniem komputerowych systemow

przetwarzania moze odbywac sie poprzez naniesienie na dowodzie ksiggowym kodu schematu

ksiegowego posiadajgcego swoj odpowiednik w systemie komputerowym i zawierajgcy pelny opis i

sposob dekretacji dokumentu przyporzadkowany wytacznie do danego kodu

7. numer identyfikacyjny dowodu.

Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Moze by¢ réwniez sporzadzony w jezyku

obcym, z tym ze na zgdanie organoéw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢
przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodow.
Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polska, wg. kursu obowigzujacego w dniu poprzedzajacym przeprowadzenie
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie,
chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut obcych
na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni zapis ksiggowy.
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II. Zasady sporzadzania i korygowania dokumentow.

L.
2.

3.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb czytelny, staranny i trwaty.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczych, kompletne, zawierajgce co najmniej dane zawarte w p.I 3, oraz
wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.
Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. Przy korygowaniu faktur VAT i
rachunkéw uproszczonych nalezy stosowa¢ przepisy Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towaréw i ustug.
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4. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie treéci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Il. Klasyfikacja dokumentow
1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe:

1. zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

2. zewnetrzne wilasne - przekazywane kontrahentom w oryginale,

3. wewnetrzne - dotyczgce operacji, w ktorych uczestniczg komoérki organizacyjne
jednostki. Do wyzej wymienionych zaliczy¢ mozna:
1. zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrédtowych, ktére musza

by¢ w dowodzie pojedynczo wymienione;

2. korygujace poprzednie zapisy;
3. zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego;
4. rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

I'V. Kontrola dokumentéow ksiegowych

1.Dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym przez wtasciwe komoérki organizacyjne jednostki oraz na dowdd
sprawdzenia podpisane przez osoby upowaznione.

2.Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelno$ci danych, celowosci, gospodarnosci i legalno$ci operacji gosp. wyrazonych w
dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez wtasciwe jednostki.

3.Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, ze
wystawione zostaty prawidtowo, zawierajq wszystkie elementy opisane w punkcie I. 3,
oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja btedéw rachunkowych.

4.Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub zataczniku do dowodu. Nieprawidtowosci te nie stanowig przeszkody
w ksiegowaniu dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe a Dyrekcja lub Cztonkowie
Zarzadu jednostki nie wnoszg zastrzezen.

5.Nieprawidtowosci formalno-rach. winny by¢ skorygowane w sp. opisany w p. Il Instrukcji.

6.W przypadku kiedy dokument weryfikowany jest pod wzgledem merytorycznym przez
osobg spoza Zarzadu jednostki oraz Dyrekcji wymagany jest dodatkowy podpis na
dokumencie zatwierdzajgcy dany dokument do wyptaty ztoZzony przez Prezesa DIR lub
Cztonka Zarzadu. Natomiast w przypadku gdy weryfikacja wykonywana jest przez
Cztonka Zarzadu lub Dyrekcji uznaje sie Ze jeden podpis w miejscu przeznaczonym do
weryfikacji merytorycznej lub zatwierdzenia do wyptaty oznacza petna weryfikacje i
zatwierdzenie dokumentu.

V. Obieg dokumentéw ksiegowych

1. W sprawdzeniu dokumentéw bierze udziat szereg wtasciwych komérek jednostki, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegblnymi komérkami organizacyjnymi jednostki.

2. W wyzej omowiony sposéb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry
obejmuje droge dokumentéw od chwili sporzgdzenia lub wptywu az do momentu
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

3. Poszczegblne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentéw nalezy zawsze dazy¢ do tego aby ich obieg odbywat sie najkrétszg i
najprostszg droga. Aby to osiggna¢ nalezy stosowac nastepujgce zasady:

1. przekazywac¢ dokumenty tylko do tych komoérek, ktére istotnie korzystaja z zawartych w
nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzania,

2. przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie prac powodujacemu mozliwo$¢ zwiekszenia pomytek,

é/ 3. dazy¢ dp skpdcenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez odp. komérki do minimum
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VI Dekretacja i segregowanie dokumentow.

1.

Dekretacjg okresla sie ogét czynnoéci zwiazanych z przygotowaniem dokumentu do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1. segregacja dokumentéw,

2. sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw,

3. wilasciwa dekretacja.

Segregacja dokumentoéw polega na:

1. wylgczeniu z dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentdéw, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu,

2. podziale dokumentéw na grupy objete poszczegdinym rodzajem (zakup, sprzedaz,
dokumenty kasowe, bankowe),

3. kontroli kompletnos$ci dokumentéw na oznaczony okres.

Sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentéw polega na:

1. ustaleniu, ze sa skontrolowane pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym.
Dowody ksiegowe dotyczace wyptaty gotéwki musza by¢ akceptowane przez Prezesa DIR,
Cztonka Zarzadu lub upowazniong przez niego osobe. W przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane - nalezy je zwréci¢ do wiasciwej komérki w celu
uzupetnienia.

Wtasciwa dekretacja polega na:

1. nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang zaewidencjonowane,

2. umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach - zgodnie z obowigzujacym
Zaktadowym Planem Kont - ma by¢ dokument zaksiegowany (za tozsame ze wskazaniem
miejsca ujecia w ksiegach rachunkowych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych z
wykorzystaniem komputerowych systeméw przetwarzania uwaza sie naniesienie na
dowodzie ksiegowych kodu schematu ksiegowego posiadajacego swoj odpowiednik w
systemie komputerowym i zawierajacy petny opis i sposdb dekretacji dokumentu
przyporzadkowany wytacznie do danego kodu)

3. podpisaniu przez osobe upowazniong - zgodnie z zakresem obowiazku do dekretacji.

VII. Przechowywanie dokumentéow ksiegowych

l.

Dowody ksiegowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem
lub zniszczeniem.

Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku zastosowanym do prowadzenia ksiagg rachunkowych, w podziale
na miesigce, w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw
ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem konicowych lat
i koncowych numeréw w zbiorze (za r6wnowazne z przechowywaniem w jednostce
uznaje sie przechowywanie dokumentacji w uprawnionym archiwum oraz w
przypadku zlecenia ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych w siedzibie
zleceniobiorcy pod warunkiem posiadania przez niego odpowiednich warunkow
tozsamych lub lepszych anizeli w siedzibie jednostki).

3. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

1. do wgladu na terenie jednostki wymaga sie zgody Prezesa DIR lub osoby przez niego
upowaznionej,
2. pozasiedzibg Zarzadu Jednostki - wymaga sie pisemnej zgody Prezesa oraz pozostawienia

w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow. /2




ZASADY WYDATKOWANIA SRODKOW NA REALIZACJE ZADAN STATUTQWYCH

Kazdy wydatek musi by¢ zgodny z zadaniami okreslonymi w Statucie DIR.
Realizacja zadan statutowych powinna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok. Pracownicy na biezgco prowadza
rozliczenie wydatkowania Srodkéw przez obstugiwane RP by nie doszto do przekroczenia.
3. Obowiazuje ztozenie WNIOSKU O DOFINANSOWANIE w kazdym przypadku gdy:
- wnioskujg o dofinansowanie podmioty zewnetrzne
- Rada Powiatowa planuje wydatkowaé na dane zadanie Srodki w kwocie pow. 300 zt.
4. Wydatki statutowe do - 300 zi
- jezeli nie jest sporzadzany WNIOSEK, zadanie statutowe musi by¢ wskazane na fakturze,
ktorg podpisuje Przewodniczagcy Rady Powiatowej, potwierdzajac tym, ze sg to wydatki
statutowe. W przypadku stwierdzenia przez ksiggowego, iz wydatek nie jest wydatkiem
statutowym, kosztem tym bedzie obcigzony Przewodniczacy Rady.
5. Wydatki statutowe w przedziale od 301 - 500 zi
-WNIOSEK podpisuje Przewodniczacy RP i jeden Cztonek Zarzadu. W sytuacji kiedy
Przewodniczacy RP jest jednoczesnie Cztonkiem Zarzadu inny Cztonek Zarzadu.
6. Wydatki statutowe powyzej 500 zi
- WNIOSEK do zaakceptowania przez Zarzad DIR. Wniosek musi by¢ kompletny i ztozony z
wyprzedzeniem pozwalajgcym na dokonanie jego analizy.

N —

- Niedopuszczalne jest planowanie wydatkéw niespetniajacych wymogow statutowych.

- Przewodniczacy Rady Powiatowej podpisujac sie na dokumencie poswiadcza zgodnos¢
dziatania ze Statutem i zobowigzuje sie do przeprowadzenia zadania w takiej formule.

- Pracownik BT podpisujac wniosek w poz. Sprawdzono pod wzgledem formalnym, potwierdza
tym sprawdzenie zgodnosci zadania ze Statutem. Jezeli stwierdza brak takiej zgodnosci,
nanosi adnotacje na wniosku i przekazuje do Biura Zarzadu. Wniosek nie jest dalej
procedowany o czym Wnioskodawca i Zarzad zostajg poinformowani.

- Prowadzac rozliczenie Pracownik BT koordynujgcy projekt odpowiada za skompletowanie
i opisanie wszystkich dokumentéw do rozliczenia oraz przekazanie ich do Biura Zarzadu.

Niedopuszczalne jest wydatkowanie $Srodkéw, ponoszenie kosztow czy pobranie towaréw
czy ustugi na np. fakture przed uzyskaniem zgody na ww. wydatkowanie $rodkéw. Taki
wydatek nie bedzie rozliczany przez Izbe.

- Niedopuszczalne jest przyjecie do rozliczenia dokumentéw finansowych przekraczajgcych
udzielong kwote wsparcia.

- Niedopuszczalne jest przesytanie faktur niekompletnych i nieopisanych lub opisanych tylko
przez inne osoby, niebedace pracownikami DIR

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE - zasady sporzadzania
Nalezy wypetni¢ wszystkie obszary
Bezwzglednie wypetni¢ obszar wskazujacy zgodnos¢ projektu z zadaniem statutowym!!!
W pozycji Budzet projektu poz. Srodki wtasne dotyczy wnioskodawcéw zewnetrznych.
W Uwagach nalezy wskaza¢ przeznaczenie srodkéw z DIR
- Zalaczniki-gdy dotycza zadania muszg by¢ dotaczone przy sktadaniu wniosku (statut,
program, kosztorys), pozostate ( jezeli dotycza zadania) nalezy podtaczy¢ pod rozliczenie:
- Statut (dot. stowarzyszen, zwigzkoéw, itp.) by wykazac zbiezno$¢ zadan statutowych.
- Program spotkania- jezeli nie bedzie opisany w punkcie Opis projektu
- Kosztorys szczegélowy- (pokazaé uktad kosztéw np. wyktadowcéw, zakupu
materiatéw by méc wyliczy¢ koszty jednostkowe (kontrola UKS analizowata min. koszt
zakupu materiatdow promocyjnych, nagréd na 1 uczestnika. Kwestionowano koszt i
zasadno$¢ zakupu positkdw jezeli wydarzenie trwato kilka godzin).
- Listy obecnosci wymagane s3 dla szkolen, konferencji, wyjazdéw. Dla imprez
> masowyc Ystarczy wskazanie w info z przebiegu wydarzenia ilosci uczestnikéw.




- Protokoét z przebiegu wydarzenia- jako krétka informacja z wydarzenia z podaniem
iloéci uczestnikdw i potwierdzajaca przebieg zgodny z programem.

- Zdjecia- zawsze prosimy o dotgczenie zdjgc.

- Protokoly przekazania nagrod- z podaniem danych osoby, umozliwiajgcych jej
identyfikacje. Jezeli nie bedzie dokumentéw potwierdzajgcych przebiegu np. konkursu
woéwczas zakup moze by¢ uznany za upominek, a wtedy dochodzi kwestia ewentualnej
koniecznosci rozliczenia podatku dochodowego obdarowanego.

- Regulamin konkursu i protok6t wynikéw- jezeli przedmiotem finansowania jest
konkurs, ww. dokumenty musza by¢ bezwzglednie dotgczone!!!

- Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki itp.)- poprawnie wypetnione, z podaniem
prawidtowych danych DIR (w nazwie nie moze by¢ podane Biuro Terenowe) oraz daty
sprzedazy/wykonania ustugi tozsamej z data projektu/wydarzenia. Przedstawione
dokumenty ksiegowe nie mogg przewyzsza¢ przyznanej kwoty dofinansowania.

7. Przekazywana do Biura dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna!
8. Faktury, rachunki - zasady opisywania.

Jezeli jest dobrze opracowany WNIOSEK o dofinansowanie i wszystkie informacje sa w

nim zawarte to wystarczy napisa¢: wydatek zgodnie z zaakceptowanym wnioskiem.

> Jezeli WNIOSEK nie zawiera wszystkich tresci to nalezy zrobic¢:

e Opis faktury, tj. uzasadnienie wydatku. W tredci opisu powinny by¢ informacje:

- Na jaka okazje zostaly wydatkowane $rodki/na potrzeby kogo (np. nagrody w
konkursie.../ materiaty do obstugi RP/ wynajem sali na spotkanie RP z rolnikami),

- Wyjasnienie poszczegdlnych pozycji z faktury w razie numerycznego lub symbolicznego
zapisu na fakturze,

- W wypadku ptatnosci ze $rodkéw prywatnych:

- jezeli dotyczy to wydatkéw poczynionych przez pracownika lub delegata DIR- podac¢ na czyje
konto dokona¢ zwrotu (poda¢ RP)

- gdy placita inna osoba niz ww. - optacajacy w formie oSwiadczenia potwierdza dokonanie
platnosci i podaje na jaki nr konta nalezy dokona¢ wptaty oraz czytelnie si¢ podpisuje z
podaniem swoich danych kontaktowych.

- z jakich $rodkéw pokrycie zakupu ($rodki DIR, §rodki RP + nazwa).

- opisy faktur oraz dotagczona dokumentacja musza pokazywac zwigzek zorganizowanego
spotkania z dziatalnoscig statutowa. np. Spotkanie cztonkéw RP z rolnikami, a nie tylko
Spotkanie. A Protokdt ze spotkania musi potwierdzi¢ stuatutowy charakter.

e Podpis pracownika dokonujgcego opisu:

- ztozenie podpisu przez pracownika oznacza potwierdzenie dokonania operacji
gospodarczej z jej rzeczywistym przebiegiem oraz zgodno$¢ wydatku ze Statutem.
Tozsame z podpisem jest przestanie informacji ze stuzbowego maila, gdy opis jest
wpisany w tre$¢ maila - nie zatagczony w programie WORD ).

e Podpis Przewodniczgcego Rady Powiatowej na kazdym dowodzie zakupu (nie dotyczy
gdy podpis przewodniczgcego jest na WNIOSKU).Tozsama z podpisem jest akceptacja
wydatku przez Przewodniczgcego dokonana mailem z jego imiennego adresu email.

- Faktury, rachunki itd. nalezy przesta¢ z wszystkimi zatacznikami podpigtymi pod kazdy
dokument. Dokumenty niekompletne bedq odsytane bez rejestracji,

e Jesli faktury dot. zakupdéw na wydarzenie- nalezy zamies$ci¢ krétki opis dot. wydarzenia

e W razie przedtozenia faktury, ktéra jest rozliczana zaliczkg prosze o dopisanie
"Rozliczenie Zaliczki z dnia..."

e Faktury, ktérych kwota ma zosta¢ rozdzielona na wiecej niz jedng RP, lub RP i DIR
powinna zawiera¢ w opisie podziat jaka kwota z jakich RP lub okres$lenia procentowe

¢ Kiedy Zarzad wyraza zgode na np. 1000 zt (500 RP, 500 DIR), a zostanie wydatkowana

tylko cze$é, np. 600 zt kwote dzielimy po 50% z RP 1 50 % z DIR ;
» Kazda zmiana kalkulacji kosztéw powinna zosta¢ zaakceptowana przez DIR. /&T
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8.

9.

e Faktury dotyczace jednego wydarzenia nalezy dostarcza¢ w miare mozliwo$ci razem.
W przypadku rozliczenia danego wydarzenia kilkoma fakturami, musi by¢ sporzadzone
rozliczenie zgody z wniosku z wydatkowang kwota. Nalezy zestawi¢ FV z podaniem nr FV
oraz kwoty - wskaza¢, ze suma wydatkow nie przekracza uzyskanej zgody.

e Faktury powinny by¢ przekazywane do Biura Zarzad niezwtocznie po ich otrzymaniu i
opisaniu- pfatno$¢ za faktury zostanie wykonana w terminie maks 14 dni od daty
dostarczenia faktury do Biura Zarzadu.

KOSZTY BIUR TERENOWYCH i OBSLUGA RP
Dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna tj. zawiera¢ wszystkie niezbedne
zatgczniki i kalkulacje, czytelnie opisana i spetniajgca wymogi okreslone dla danego
dowodu ksiegowego.
Zasady opisywania faktur i zatgcznikéw zostaty opisane wyzej, w opisie nalezy zaznaczyy¢,
ze materiaty / ustugi zakupione na potrzeby obstugi Biura Terenowego lub RP (nazwa).
Faktury dotyczace zakupu $rodkéw trwatych i niskocennych sktadnikéw majatku poza
standardowym opisem powinny zawiera¢ réwniez informacje o:

- miejscu uzytkowania,

- dacie przyjecia do uzytkowania,

- osobie odpowiedzialnej,

- nie nalezy tgczy¢ zakupu $rodkéw trwatych z innymi zakupami - osobne faktury,

- nalezy podtaczy¢ kopie zgody pod fakture.

Na kazdej fakturze powinna widnie¢ info czy wydatek jest ponoszony z RP, BT czy z DIR
Listy obecnosci z posiedzent Rad Powiatowych:

- listy obecno$ci powinny zawiera¢ czytelny podpis delegatéw obecnych na posiedzeniu,
w przypadku posiedzenia zdalnego, Przewodniczacy potwierdza udziat oséb na liscie
obecnos$ci lub wpisuje obecnosé/nieobecnosé delegata

- lista obecno$ci powinna by¢ zgodna z zatwierdzonym przez Zarzad wzorem

- do zaptaty zostanie przekazana tylko kompletnie wypetniona lista tj:

+ nrlisty i date posiedzenia, miejsce posiedzenia (lub info o posiedzeniu zdalnym)

+ kwoty przy nazwiskach, jezeli posiedzenie jest bezptatne- tak opisac

+ podpis Sporzadzajgcego

+ zatwierdzenie przez Przewodniczacego RP

+ listy obecnosci do wyptaty powinny zawiera¢ TYLKO dane delegatow DIR. Dla

zaproszonych gosci prosze sporzadzac oddzielng liste

Faktury z posiedzen Rad Powiatowych- mogg dotyczy¢ w zasadzie gtéwnie wynajmu sali.
Delegaci za udziat w posiedzeniu otrzymuja diete, tj. Swiadczenie stanowigce zwrot
wydatkéw ponoszonych przez delegata w zwigzku z wykonywaniem mandatu. Posiedzenia
Rad nie powinny wigzac¢ sie z kosztami positkow.
Kupowane przez pracownikéw Biur Terenowych: woda, kawa, herbata czy np. naczynia
jednorazowe potrzebne na spotkania delegatéw RP z rolnikami i przedstawicielami
instytucji dziatajgcych w obszarze rolnictwa powinny by¢ tak opisywane.
Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sg przedktadane do ksiegowos$ci do 7 dni
po zakonczeniu podrézy stuzbowej
Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i delegacje stuzbowe powinny by¢ rozliczone do 7
dni od daty pobrania, nie pdzniej niz do korica miesigca, w ktérym zostaty pobrane

10. Wszystkie faktury lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego nalezy

przedktada¢ do Biura Zarzadu na biezgco, najpézniej 7 dni od daty poniesienia wydatku i
przed uptywem terminu ptatno$ci faktury.

W zatqgczeniu: wzér Wniosku o dofinansowanie
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WNIOSEK O DOFINANSOWANIE *

aktualizacja futy 2021r.

INFORMACIE O WNIOSKODAWCY

Petna nazwa
Whioskodawcy

Dane kontaktowe

Adres

{miejscowost, ulica, kod pocztowy)

Osoba do kontaktu

Numer telefonu

Adres email, www

Profil organizacji

.

INFORMACIJE O PLANOWANYM PROJEKCIE/WYDARZENIU

Nazwa projektu/
wydarzenia

Projekt zgodny z
zadaniem statutowym

DIR (poda¢ nrinazwe ze
Statutu DIR)

Data i miejsce realizacji
projektu

Opis projektu
w tym zasigg terytorialny

Odbiorcy projektu
Profil odbiorcy, szacowana
liczba uczestnikéw

Cele i oczekiwane

rezultaty projektu
Uzasadnienie dla realizacji
projektu

Budiet projektu/
wydarzenia

Catosciowy budiet

Whnioskowana kwota
wsparcia z DIR

Finansowanie

Srodki wiasne
Whnioskodawcy

$rodki DIR

Inne (np. sponsorzy,
wplaty uczestnikéw)

Partnerzy w realizacji
projektu

Uwagi: tu naleiy
wskazaé przeznaczenie

srodkéw z DIR

Ve




Zataczniki wymagane na etapie sktadania wniosku  zaznaczye wymagane [y

[

Statut (dotyczy stowarzyszeri itp.)

N

Program spotkania

w

Kosztorys szczegdtowy

OSWIADCZENIE Whnioskodawcy

zaznaczy¢ wymagane [x]

listy obecnosci

Zobowiazuje sie promowa¢é Dolnoslasky
Izbe Rolniczj i jej logo podczas realizacji |Protokét z przebiegu wydarzenia

projektu/wydarzenia oraz terminowo |zdjecia

dostarczyé w ramach rozliczenia protokoty przekazania nagréd

kompletne, wskazane obok dokumenty,

regulamin konkursu / protokét wynikéw

co bedzie podstawa do rozliczenia z
dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki itp.)

DIR.
(dodatkowe zobowiazania stron moze okreslaé
odrebna umowa)

inne

Oswiadczam, ze ww. informacje s 2zgodne
z prawda

data i podpis WNIOSKODAWCY

WYPELNIA DOLNOSLASKA IZBA ROLNICZA

Sprawdzono pod wzgledem formalnym, stwierdzajgc kompletnosé dokumentow i zgodnosé zadania ze Statutem
DIR
Imie i nazwisko Data i podpis
pracownika BT ESSh

DECYZIA RADY POWIATOWEI DIR POWIATU.......ccconirurrans T Im—— —
Deklarowana kwota wsparcia zadania ze $rodkow Rady
Dodatkowe uwagi Rady
Data i podpis Przewodniczacego

DECYZJA ZARZADU
data | podpis Prezesa lub Czlonka Zarzadu

* Wniosek nalezy przestaé listem do Biura DIR na adres ul. Wiejska 29, 52-411 Wroctaw, lub przestaé skan mailem na adres
sekretariat@izbarolnicza.pl

**Decyzja Rady moze byc przestana mailem przez Przewodniczacego lub upowazmcnego przez Przewodniczacego pracownika - na
adres sekretariat@izbarolnicza.pl- bedzie stanowita zatacznik do wmosku
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