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            ОБЩИНА ВАРНА

       ДИРЕКЦИЯ „ПРЕВЕНЦИИ”

УКАЗАНИЯ ЗА ФИНАНСОВО ОТЧИТАНЕ НА ПРОЕКТИ, 

ФИНАНСИРАНИ ОТ ДИРЕКЦИЯ “ПРЕВЕНЦИИ” ПРЕЗ 2018 Г.
Финансовият отчет на проекта (финансов и съдържателен) се внася в деловодството на Община Варна на предварително посочения от дирекцията формуляр!
1.    Финансовият отчет на проекта трябва да бъде класиран в папка и на формуляр, предоставен от дирекция “Превенции”, като номерацията на разходо-оправдателните документи трябва да отговаря на поредността, посочена в отчета.

2. Всички разходо-оправдателни документи трябва да бъдат попълнени съгласно чл. 7, ал. 1 от Закона за счетоводството и чл.114 от Закона за ДДС в сила от 01.01.2007г. и да съдържат:

1) наименование и номер на документа, дата на съставяне и място;

2) наименование и адрес на издателя и получателя на документа;

3) идентификационен номер  по ДДС на издателя и получателя на документа, а за получатели – физически лица, се изисква единния граждански номер на лицето;

4) основание, предмет, натурално (при необходимост) и стойностно изражение на стопанската операция;

5) съставил и получил – име и фамилия;

6) подпис на лицето, отговорно за осъществяването на стопанската операция;

6.1. при начин на плащане в брой:

-ЗАДЪЛЖИТЕЛНО ВСЯКА ФАКТУРА ТРЯБВА ДА БЪДЕ ПРИДРУЖЕНА С ФИСКАЛЕН БОН;

- за фирми и сдружения, които са освободени да издават такива бонове съгласно Наредба № 4 на Министерство на финансите от 1999 г., важат: касова бележка, заверена в данъчната служба на съответната община и обяснителна записка за случая, изготвена от организацията, която изпълнява проекта.
6.2. при начин на плащане по банков път – копие от платежно нареждане.

3. При ползването на транспортни услуги се изискват фактури с посочения маршрут и дати на пътуването, придружени с фискален бон. При издаването на билети, те трябва да се копират един по един, така че да се виждат номерата и цената  им. Задължително е да се посочва маршрутът, дата на пътуване, цена на билета и фирма – превозвач. Да има приложен пълен опис на билетите съдържащ описан точен брой на билетите, единична цена и сума.

Препоръка: Да се използват най-евтините транспортни средства.

4. При ползването на услуги за транспорт, нощувки и хранене, отчитането става по следния начин:

1) за хранене и нощувки: с договор за услуга, в който са посочени броят на лицата и датата, фактура с фискален бон/или платежно нареждане, приемателно-предавателен протокол.

2) при представяне на фактура за гориво да се приложи обяснителна записка за маршрута, вид на използвания автомобил/марка/, разходна норма на автомобила, километри пробег по посочения маршрут.

5. За удостоверяване на разходи за наем на помещения са необходими:

1) договор, подписан от ръководителя на организацията с наемодателя;

2) когато договорът е сключен с физически лица: разписка – двустранно подписана от наемодателя и наемателя, придружена с разходен касов ордер на организацията, платила дължимия наем с всички реквизити по него и копие от документ представен в НАП за платен данък.

3) когато договорът е сключен с юридически лица: фактура с платежно нареждане.

6.  Във всички граждански договори с трети лица, сключени за извършването на дейности с личен труд по време на проекта, като възложител трябва да фигурира председател на НПО или упълномощено от него лице, различно  от изпълнителя по съответния договор. Сумите по гражданските договори на наети специалисти за астрономичен час са съгласно точка 5 раздел VІ от “Указание за изготвяне на проекти по превенция на рисковото поведение сред децата и младите хора”

·  Реквизити на гражданския договор:

· номер;

· дата;

· вид на дейността/длъжност на която е наето лицето/;

· времетраене;

· стойност на възнаграждението за съответната дейност.

       Към копието на договора следва да се приложат копия на документите:

· хонорар-сметка за изплатени суми;

· разходен касов ордер, с който лицето е получило възнаграждението си с попълнени всички реквизити по него (подпис на лицата за ръководител, гл. счетоводител, броил сумата и получил сумата);

· платежно нареждане, с което са преведени на НАП сумите за дължимите от лицето и работодателя осигуровки, заверено с печат на банката или банково извлечение ;

· двустранно подписан приемателно-предавателен протокол за извършена работа.

· във финансовия отчет да се впише действително изплатената сума по хонорар- сметки т.е. сумата от разходния касов ордер;

· на отделени  редове във финансовия отчет да се посочат сумите на личните осигуровки , на осигуровките от работодателя и ДОД внесени в НАП съгласно платежно нареждане;

· ако в бюджета на проекта не са заложени средства за покриване на осигуровки от работодател по граждански договор се приема, че те са собствен принос на НПО.
7. НЕ СЕ ПРИЗНАВА ЗА РАЗХОД! Фискален бон, представен без фактура.
8.   Всички разходо-оправдателни документи се предоставят към отчета във вид на копия, със    заверка “Вярно с оригинала”, подпис и печат на организацията!
9. Всички разходо-оправдателни документи трябва да са в рамките на продължителността на проекта, посочен в договора, с изключение на платежните нареждания за платени осигуровки по граждански договори, в срок до 10 число на последващия плащането месец. Разходи, извършени извън срока на договора, не се признават!
10. Организациите нямат право да представят като разход платежна ведомост / договор за трудово възнаграждение/. Признават се разходи за хонорари по дейност. Разходи за хонорар на ръководител на проект и счетоводител се признават в размер до 10% от одобрената сума на проекта. 
11. Всички фактури следва да бъдат издадени на името на НПО, в противен случай не се признават за разход.
12. Да не се прилагат фактури, в които фигурират и артикули, които нямат отношение към проекта.
13. Крайният финансов отчет следва да бъде представен във съответната форма одобрена от Дирекция “Превенции”.
14. Стриктно да се спазват сроковете за отчитане на проектите.
15. При поява на непредвидени обстоятелства, които налагат използването на отпуснатите Ви средства за други дейности, би следвало своевременно да ни уведомите писменно.

Забележка: Консултации по всички въпроси, възникнали относно финансовата част на проекта, се предоставят от счетоводството обслужващо дирекция “Превенции” – телефон 052 820 750, г-жа Мая Попова – Гл.счетоводител.
Важно!

В случай на упражняване на стопанска дейност, неправителствената организация е задължена да води отделна аналитична отчетност за стопанските и нестопанските си дейности, според Закона за счетоводството и приложимите счетоводни стандарти. 
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