Opisywanie faktur. 3 rzeczy, o ktérych musisz

pamietac [opis infografiki]

Faktura czy inny dokument kosztu (rachunek, nota ksiegowa, umowa) musi zostac
zatwierdzona i opisana, aby wydatek mogt by¢:

® uznany za w petni udokumentowany

e realizujgcy cele statutowe organizacji

e ujety ksiegowo w kosztach stowarzyszenia, fundacji
1. Opisz
2. Zatwierdz

Rada: Uzyj gotowej pieczatki (nadruku), zeby tatwiej uzupetnié opisy.

Kwota w wysokosci ...... zt

Sfinansowana ze srodkow ...... (wpisz zrodto/-a finansowania wydatku (nazwa dotujgcego, np. urzad
miasta..., 1,5% podatku, darowizny))

Rodzaj kosztow (projekt) ...... (wpisz np. wynagrodzenie lub pozycja z planu kont organizacji: 500-1-2)
Zgodnie z umowa nr ...... (uzupetnij, jesli jest to wydatek z dotacji)

Pozycja kosztorysu (budzetu projektu) ...... (uzupetnij, jesli jest to wydatek z dotacji)
Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym ...... (podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie za
wydatek, np. ktos z zarzadu, koordynator projektu)

Zatwierdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym ...... (podpis ksiegowego/-wej)
Zatwierdzono do wyptaty ...... data ...... (podpis zgodnie ze sposobem reprezentacji okreslonym w

statucie (np. 2 osoby z zarzadu) lub osoba upowazniona przez zarzad (np. dyrektor))

Uwagal! Zatwierdzajg upowaznione do tego osoby — zgodnie z zasadami wynikajgcymi z

polityki rachunkowosci i statutu Twojej organizacji.
3. Sprawdz

Zwykle sponsorzy majg swoje wymagania do opisu, np. numer kategorii budzetowej, tytut

projektu. Zapoznaj sie z wytycznymi w umowie ze sponsorem!




Pamietaj!
Na fakturze musi znalez¢ sie numer ksiegowy (oznaczenie z ksigg rachunkowych) oraz

dekretacja ksiegowa zgodna z planem kont. Musi tego dopilnowa¢ i nanie$¢ na fakturze

osoba (firma) prowadzgca ksiegowosc.

zrodto: ngo.pl wiecej: poradnik.ngo.pl

Projekt wspoétfinansuje miasto stoteczna Warszawa
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