Regulamin rozliczania projektéw w Fundacji Manus w ramach Wsparcia Dziatalnosci Studenckiej PWr

1. Ogédlne postanowienia:

1.1 Ponizszy regulamin dotyczy Wsparcia Dziatalnosci Studenckiej, zwanego dalej WDS, prowadzonego przez Fundacje
Manus, zwang dalej Fundacja, dziatajgca na rzecz Samorzadu Studenckiego Politechniki Wroctawskiej, a wiec
wszystkich studentéw Politechniki Wroctawskiej.

1.2 WDS jest dziatalnoscig statutowa Fundacji i realizuje nastepujace cele:

1.2.1 Inspirowanie, organizowanie oraz promowanie kultury studenckie;j.

1.2.2 Organizowanie studenckiego i pracowniczego ruchu naukowego, kulturalnego irozwdéj naukowych
kontaktéw studentédw i pracownikéw naukowych z innymi Srodowiskami akademickimi w kraju i za granica.

1.2.3  Wspieranie dziatalnosci turystycznej i sportowe;j.

1.2.4  Dziatalnos¢ na rzecz podnoszenia kwalifikacji zawodowych studentéw i absolwentdéw.

1.3 WDS definiuje sie jako zbiér dziatat Fundacji na rzecz Organéw Samorzadu Studenckiego, Organdéw Samorzadu
Doktorantéw, podmiotéw (Két Naukowych, Agend Kultury, Organizacji Studenckich) oraz grup studentéw
dziatajgcych przy Politechnice Wroctawskiej zwanych dalej Wspieranymi.

Do dziatan tych zalicza sie konsultacje dotyczace organizacji wydarzed, pomoc w tworzeniu umodw, reprezentowanie
Wspieranych przed partnerami: instytucjami otoczenia spoteczno-gospodarczego i rzadowymi (aplikowanie o $rodki,
zawieranie umdéw w imieniu organizacji) dystrybucje produktéw przy pomocy portalu Polibudka.pl i rozliczen przychoddéw oraz
kosztéw.

2. Prawa i obowigzki Wspieranego oraz Fundacji:

2.1 Wspierany w ramach dziatalnosci WDS zobowigzuje sie do:

2.1.1  Wyznaczenia reprezentantdw i zobowigzania ich do odbycia spotkania wdrozeniowego z przedstawicielem
Fundacji w celu zapoznania sie z zasadami WDS oraz po jego zakonczeniu podpisania oswiadczenia
poswiadczajgcego akceptacje zasad rozliczer obowigzujgcych w Fundaciji.

2.1.2  Przestrzegania odpowiednich procedur obowigzujagcych w Fundacji przedstawionych na spotkaniu
wdrozeniowym. W tym:

a) Poinformowania pracownika Fundacji o zamiarze prowadzenia rozliczenia w Fundacji Manus
minimum 7 dni roboczych przed rozpoczeciem promocji wydarzenia (dotyczy wydarzen, w ktorych
zawarta jest informacja o dystrybucji produktéw przed portal polibudka.pl).

b) Dostarczania wszystkich faktur i innych dokumentéw ksiegowych w wyznaczonych terminach
(przedstawionych na stronie rozliczenia.manus.pl i na spotkaniu wdrozeniowym) oraz poprawnego ich
opisania.

¢) Rozliczania tylko rzeczy dozwolonych (wszystkie zakupy poza alkoholem, tytoniem i wszelkimi
zakupami niedozwolonymi prawem) oraz przez osoby do tego upowaznione — osoby, ktére odbyty
spotkanie wdrozeniowe w Fundaciji.

d) Kontrolowanie arkuszy rozliczeniowych pod wzgledem poprawnosci wprowadzonych pozycji oraz
poziomu $rodkéw do wydatkowania.

e) Weryfikacji posiadanych srodkéw w kontekscie mozliwosci odliczania i pokrywania podatku VAT (w
tym biezace $ledzenie stawek VAT zwigzanych z przychodami i wydatkami na podstawie dostarczonych
dokumentoéw) oraz dopilnowania dostepnosci sSrodkédw na jego pokrycie.

f) Konsultowania tresci uméw z Zarzagdem Fundacji. Umowy nie zostang podpisane po wydarzeniu oraz
bez wczedniejszej konsultacji e-mailowej z Zarzagdem, w tym ich akceptacji.

g) Poinformowania pracownika Fundacji o zamiarze poboru zaliczki, z trzydniowym wyprzedzeniem -
drogg mailowa pod wskazanym adresem mailowym: finanse@manus.pl (min. 200zt, max. 3000zt —
powyzej tej kwoty konieczna jest indywidualna konsultacja z Zarzgdem).

h) Dostarczenie podpisanych przez drugg strone wszystkich umoéw przed wydarzeniem (w tym uméw
cywilnoprawnych min. 7 dni przed wydarzeniem).

i) Zapoznania sie z informatorem o rozliczeniach w Fundacji, ktéry jest dostepny na stronie
rozliczenia.manus.pl.

j)  Promocji Fundacji Manus w dostepnych kanatach i materiatach promocyjnych zwigzanych z
przedsiewzieciem Wspieranego polegajgcej na zamieszczeniu logotypu Fundacji, ktére znajduje sie na
stronie https://manus.pl/wp-content/uploads/2019/07/logo 2019.zip)

k) Ztozenia przez Wspieranego w celu podsumowania przedsiewziecia
w Fundacji Manus sprawozdania ktdérego wzoér znajduje sie na stronie rozliczenia.manus.pl,
zawierajgcego m.in. fotorelacje.
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2.2

2.1.3  Ujecia w budzecie srodkdw na pokrycie kosztéw prowizji pobieranej przez operatoréw ptatnosci w
przypadku korzystania z portalu polibudka.pl oraz innych generujacych dodatkowe obcigzenia finansowe
Fundaciji.

2.1.4 W przypadku checi aplikacji o srodki grantowe albo srodki odpowiadajgce sSrodkom grantowym pierwszg
propozycje wypetnionego, kompletnego wniosku nalezy ztozy¢ minimum 14 dni przed terminem skfadania
whniosku. W szczegdlnych przypadkach decyzje o wspdtpracy mimo niedotrzymania terminu podejmuje
Zarzad.

2.1.5 Ujecia w budzecie srodkéw na pokrycie kosztéw prowizji operacyjnej Fundacji w wysokosci ustalonej
z cztonkiem Zarzadu Fundacji:

a) 8% wartosci brutto przychodéw w przypadku projektéw rozliczanych w Fundacji przez dany podmiot
ponizej trzech razy, ktérych wptywy nie przekraczajg 20 000 brutto i rozliczanie obejmuje tacznie
wiekszg liczbe dokumentéw (miedzy innymi: FV, umowy i wptaty uczestnikdw) niz dziesied.

b) 5% wartosci brutto przychodéw w przypadku projektéw rozliczanych w Fundacji, ktére spetniajg
przynajmniej dwa z trzech ponizszych zatozen: ten sam projekt realizowany przez dany podmiot
przynajmniej trzy razy, projekt ktérego wptywy przekraczajg 20 000 brutto, projekt ktérego rozliczanie
obejmuje tgcznie mniejsza liczbe dokumentéw (miedzy innymi: FV, umowy i wptaty uczestnikdw) niz
dziesiec.

¢) innej wartosci brutto przychodéw w przypadku indywidualnie zwartego porozumienia w Fundacji
Manus, ktérego zasady oraz warunki zostang ustalone miedzy stronami

2.1.6  Przekazania na koniec roku krétkiego sprawozdania ze wszystkich projektéw w ktérych Wspierany
skorzystat ze wsparcia Fundacji, ktérego wzér znajduje sie na stronie rozliczenia.manus.pl.

W ramach WDS Fundacja zobowigzuje sie do:

2.2.1 Reprezentowania Wspieranego swojg osobowoscig prawng w przypadku zawierania zobowigzan (umowy)
oraz rozliczen.

2.2.2  Petnego rozliczania przychoddéw oraz wydatkéw zwigzanych z realizacja przez Wspieranych przedsiewzie¢
oraz wypetnienia dedykowanych arkuszy rozliczeniowych.

2.2.3 Informowania Wspieranego o aktualnym stanie sSrodkéw przeznaczonych na realizacje jego przedsiewziec
poprzez zaznaczanie w arkuszach rozliczeniowych informacji na ten temat oraz uzupetniania list
dotyczacych wptat uczestnikéw.

2.2.4  Finansowania realizacji projektu w kwocie nie wyzszej, niz wczesniej zgromadzone srodki w celu realizacji
projektu (tgcznie darowizny, umowy sponsorskie i inne wptywy).

2.2.5 Merytorycznego wsparcia w kwestii planowania wydarzenia, pozyskiwania srodkéw oraz ich rozliczania,
budowania zespotu i jego zarzgdzaniem oraz tworzenia tresci uméw i ich warunkdw.

2.2.6  Sprzedazy wejsciowek/biletow/karnetéw na wydarzenie organizowane przez Wspieranego poprzez portal
Polibudka.pl.

2.2.7 Terminowego optacania faktur.

2.2.8 Zwrotu $rodkéw za faktury gotdwkowe, optacone z wiasnych sSrodkéw osdéb fizycznych bedacych
przedstawicielami Wspieranego, w jak najszybszym terminie, nie pdzniej niz 14 dni od dostarczenia
poprawnie opisanej i prawidtowo wystawionej faktury do biura Fundacji.

2.2.9 Podpisywania wszystkich poprawnie przygotowanych przez wspieranego i zaakceptowanych przez Zarzad
Fundacji umoéw przed wydarzeniem.

3. Postanowienia korncowe:

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Fundacija

Cztonkowie Rady Fundacji majg na zadanie peten wglad do wszystkich zestawien rozliczeniowych Wspieranych w
Fundacji, w kazdej jednorazowej sytuacji Fundacja bedzie informowata Wspieranego o zgtoszonej potrzebie
udostepnienia arkuszy.

W przypadku razgcego naruszenia zasad okreslonych niniejszym regulaminem lub z innych waznych przyczyn
Fundacja moze odmaodwic¢ wspotpracy i rozliczenia projektu wskazanego przez Wspieranego. Informacja o takich
okolicznosciach jest przekazywana najpdzniej 14 dni od otrzymania przez Fundacje petnej informacji niezbednej do
podjecia decyzji.

W przypadku braku aktywnosci w arkuszu rozliczeniowym przez ponad 12 miesiecy lub w przypadku posiadania
Srodkéw wynikajacych z przychoddw starszych niz 12 miesiecy, pozostate do rozdysponowania srodki Wspieranego
na danym zestawieniu, przechodzg na dziatalno$¢ statutowa Fundacji.

W kwestiach spornych oraz tych, o ktérych nie méwi niniejszy regulamin, decyzje zapadajq w drodze wzajemnych
ustalen i stosuje sie rozwigzania polubowne. Wytaczne prawo do interpretacji niniejszego regulaminu przystuguje
Zarzadowi Fundacji. Wspieranym przystuguje prawo ztozenia w ciggu 7 dni skargi do Rady Fundaciji.

Niniejszy regulamin udostepniany jest przed spotkaniem, drogg e-mailowg, kazdej osobie, ktéra umawia sie na
spotkanie wdrozeniowe w Fundacji.
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