PROJEKTY DOFINANSOWANE ZE ŚRODKÓW PFRON, BĘDĄCYCH W DYSPOZYCJI WOJEWÓDZTWA DOLNOŚLĄSKIEGO

Każdy dokument rozliczeniowy powinien zawierać na ostatniej stronie:

1. pieczęć Zleceniobiorcy
2. zapisaną w sposób trwały klauzulę: „Opłacono ze środków PFRON będących w dyspozycji Województwa Dolnośląskiego w kwocie ……… w ramach umowy nr ............... z dnia ………………”
3. opis, jakie usługi lub towary zostały zakupione  oraz jakie było ich przeznaczenie, w odniesieniu do zawartej w IV części umowy tabeli „Kosztorys ze względu na rodzaj kosztów” (np. bilety wstępu do Muzeum Powstania Warszawskiego – poz. I.1 kosztorysu, wynagrodzenie koordynatora - poz. II.1 kosztorysu, zakup 20 szt. plakatów – poz. III.1 kosztorysu). Informacja ta powinna być podpisana przez osobę odpowiedzialną za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych organizacji. 
4. Adnotacje „Sprawdzono pod względem merytorycznym”, „Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym”, podpisane przez uprawnione osoby. Podpisy powinny być czytelne lub, w przypadku parafki, opatrzone imienną pieczątką.
W przypadku, jeżeli część faktury płacona była z dotacji, a część ze środków własnych organizacji, należy to wyraźnie zaznaczyć (np.: „Opłacono ze środków PFRON będących w dyspozycji Województwa Dolnośląskiego w kwocie ……… oraz ze środków własnych organizacji/innych źródeł* w kwocie …………, w ramach umowy nr ............... z dnia .......”)
*niepotrzebne skreślić

Opisy powinny się znajdować na wszystkich dokumentach kosztowych (faktury, rachunki, listy płac, delegacje etc.). 
Opisać należy także wydruki potwierdzeń przelewów do ZUS i US. W opisie powinny znaleźć się następujące informacje:

1. adnotację  „Opłacono ze środków PFRON będących w dyspozycji Województwa Dolnośląskiego w kwocie ……… (podać łączną kwotę) w ramach umowy nr ............... z dnia .......” 
2. imiona i nazwiska osób, których dotyczy zapłata
3. numery i daty zawarcia umów z osobami, których dotyczy składka, numery i daty wystawienia przez te osoby rachunków oraz kwoty pochodnych (ZUS, US) przypadające na poszczególne osoby
Przykładowy opis do przelewu ZUS na kwotę 1000 zł, przy założeniu, że za osoby pracujące przy realizacji dofinansowanego zadania zapłacono składkę 800 zł:

„Opłacono ze środków PFRON będących w dyspozycji Województwa Dolnośląskiego w kwocie 800 zł w ramach umowy nr  DS-N/XX/2014 z dnia 25.05.2014”

Składka ZUS – 51 za 08.2014 za następujące osoby:

Marta Iksińska, umowa zlecenie nr 1/2014 z dn. 06.06.2014, rachunek nr 2/2014 z dn. 31.07.2014, poz. kosztorysu: I.1 – kwota 100 zł
Ewa Igrekowska, umowa o dzieło nr 5/2014 z dn. 07.06.2014, rachunek nr 1/2014 z dn. 20.07.2014, poz. Kosztorysu: II.1 – kwota 200 zł

Jan Zetowski, lista płac nr 7/2014 z dn. 31.07.2014, poz. 3 listy płac, poz. Kosztorysu: II.2 – kwota 500 zł

Ponadto dokumenty powinny zawierać opisy, wymagane przez przyjętą w organizacji politykę księgowości.
