Informacje dotyczace sprawozdawczosci dla Fundacji ARP
Umowy wsparcia (dotacje do projektéw)

Forma sprawozdania

Prosimy o wypetnienie przestanego wraz z projektem umowy formularza sprawozdania
I podpisanie go zgodnie z reprezentacja lub przez osobe upowazniong. Integralng
czescig sprawozdania stanowi:
1. dokumentacja ksiegowo-finansowa
2. dokumentacja zdjeciowa z realizacji projektu
3. materiaty informacyjne (informacja prasowa i marketingowej; posty na mediach
spotecznosciowych) dot. realizacji projektu z dofinansowaniem otrzymanym od
Fundacji.
Inne zatgczniki, w zaleznosci od natury projektu mogg stanowi¢ umowy, decyzje i
pozwolenia administracyjne.

Metody dostarczenia sprawozdania

Jezeli dysponujecie Panstwo podpisem kwalifikowanym, sprawozdanie z zatgcznikami
mogg zosta¢ przekazane elektronicznie na adres mailowy: poczta@fundacja.arp.pl
przy ewentualnym uzyciu rozwigzan umozliwiajgcych przekazanie plikow. Na prosbe
Beneficjenta, Fundacja moze udostepni¢ dedykowang dla Beneficjenta przestrzen
(chmura) w ramach ARPICloud w celu ztozenia dokumentaciji.

Jezeli nie dysponujecie Panstwo podpisem kwalifikowanym prosimy o przestanie nam
wydrukowanej i podpisanej wersji papierowej, wraz z kserokopiami faktur. Do przesytki
prosimy dotgczy¢ nosnik elektroniczny zawierajgcym skany sprawozdania z petng
dokumentacjg. Przesytke pocztowg nalezy dostarczyé do Fundacji ARP, ul. Nowy
Swiat 6/12, 00-400 Warszawa.

Wymogi dla dokumentaciji ksieqowo-finansowej

1) Faktury
Prosimy, zeby oryginaty faktur (ktére pozostajg u Panstwa) byty na state opatrzone
adnotacjg: "Sfinansowano ze srodkéw Fundacji ARP" lub ,Kwota w wysokosci
............ zt sfinansowana ze s$rodkéw Fundacji ARP" oraz dokiladnie opisane na
odwrocie, czego dotyczg koszty.

Do sprawozdania, dotgczacie Panstwo jedynie faktury rozliczajgce otrzymang kwote
wsparcia.

Na dostarczonych nam skanach lub kserokopiach faktur powinna znalez¢ sie
dodatkowo adnotacja: "za zgodnos¢ z oryginatem" + podpis osoby upowaznionej.
Prosimy rowniez o zaznaczenie na kopii numer pozycji z kosztorysu, ktérej dotyczy
wydatek.

2) Rachunki za umowy cywilnoprawne
W przypadku, gdy realizacja projektu wigzata sie z zatrudnieniem umowy
cywilnoprawnej osoby dodatkowej do wykonania czasowego zadania, rachunki
powinny by¢ na state opatrzone adnotacja: "Sfinansowano ze srodkéw Fundacji ARP".
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Rachunek nalezy opatrze¢ adnotacjg ,Podatek i/lub sktadki zostaty odprowadzone do
wiasciwych urzedow w ustawowym terminie, niewykraczajgcym poza koncowy termin
okreslony w umowie”.

Ponadto, nalezy dotgczy¢ kopie umowy cywilnoprawnej na podstawie, ktorej
wystawiono rachunek.

Na dostarczonych nam skanach lub kserokopiach faktur powinna znalez¢ sie
dodatkowo adnotacja: "za zgodnosc¢ z oryginatem" + podpis osoby upowaznione;.

3) Paragony
Prosimy, aby paragony za dokonane zakupu byty opatrzone numerem NIP
Beneficjenta.
Jezeli transakcja nie przekracza wartosci 450 zt, kopia paragonu odpowiednio opisana
(tj. faktury) jest traktowana jako faktura uproszczona.
Dla transakcji przekraczajgcych wartos¢ 450 zt, prosimy o dotgczenie faktury do
paragony wystawionej przez sprzedawce.

4) Potwierdzenia ptatnosci
Jezeli ptatnos¢ nastgpita przelewem, poprosimy o przestanie potwierdzenia przelewu
z konta Beneficjenta. Potwierdzenia ptatnosci dot. zarowno faktur jak i wynagrodzen w
ramach umdw cywilnoprawnych.
Jezeli ptatnos¢ nastgpita kartg ptatniczg, poprosimy o dotgczenie potwierdzenia
ptatnosci do faktury.

5) Ptatnosci gotowkg
Fundacja ARP akceptuje ptatnosci gotowkg do kwoty 1.000,00 zt (jednorazowo).
Jezeli wyptata gotowki nastgpita na podstawie faktury, rachunku lub innego rozliczenia,
prosimy aby na dokumencie widniato potwierdzenie otrzymania gotowki w wysokosci
figurujgcej na dokumencie.
Jezeli wypfata gotowki nie nastgpita na podstawie faktury lub paragonu, prosimy o
dotgczenie do sprawozdania druku wyptaty gotowki.
Jezeli w trakcie realizacji projektu, nastgpito kilka wyptat gotéwkag, prosimy o
dostarczenie kopii raportu kasowego zawierajgcego pozycje sfinansowane z dotacji
Fundacji ARP.

Dokumentacja zdjeciowa

Zdjecia dokumentujgce realizacje projektu prosimy zatgczy¢ do sprawozdania
przestanego w formie elektronicznej lub wraz ze sprawozdaniem w wersji papierowe;j
dotgczajgc nosnik elektroniczny (pendrive).

W przypadku zdje¢, na ktorych widoczne sg zblizenia twarzy, prosimy takze o
dostarczenie zgdd na publikacje wizerunku — wedtug przestanego wzoru. Zdjecia
wiekszej grupy osob, na ktorych twarze nie sg rozpoznawalne, nie wymagajg takiej
zgody.

Media spotecznosciowe

W przypadku publikacji na mediach spotecznosciowych, prosimy o przestanie zrzutow
ekrandw publikacji oraz linku do zrodta publikacii.



