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Zatacznik IV do Regulaminu Grup Lokalnych OTOP

Procedura finansowa dla Grupy Lokalnej Ogélnopolskiego Towarzystwa
Ochrony Ptakow

I. Postanowienia wstepne

1. Lider i inni cztonkowie Grupy Lokalnej pracujg spotecznie. Zarzagd OTOP okresla jedynie zasady
zwrotu poniesionych przez nich kosztéw.

2. Fundusze Grupy Lokalnej mogg sie sktadad z:
A. Dotacji na realizacje przedsiewzie¢ statutowych OTOP (przekazywane przez OTOP z jego funduszy).

Zgodnie z uchwatg Zarzagdu OTOP 2014/06/03 z dn.24 pazdziernika 2014 r., OTOP moze
przekazac 25% kwoty wptaconej tytutem sktadek cztonkowskich na konto OTOP przez cztonkéw
grupy lokalnej. O wysokosci naleznej z tego tytutu dotacji Lidera grupy lokalnej informuje
Koordynator wolontariatu, nie pdzniej niz 30 listopada kazdego roku.

B. Dodatkowych srodkdw na realizacje konkretnych przedsiewzie¢ OTOP (przekazywane przez OTOP
z jego funduszy).

C. Srodkéw uzyskanych bezposrednio przez Grupe na realizacje przedsiewzie¢ zleconych przez
zewnetrznych sponsoréw i zatwierdzonych przez Zarzad OTOP lub uprawnionego petnomocnika
zarzadu (przekazywane przez zewnetrznych sponsorow).

D. Srodkdw pozyskanych z odptatnej dziatalnosci Grupy zatwierdzonej przez OTOP.

Wszelkie fundusze zdobyte bezposrednio przez Grupe Lokalng i przeznaczone na dziatania przez nig
prowadzone i zatwierdzone przez Zarzad OTOP, przekazywane sg przez sponsoréw przelewem za
posrednictwem konta OTOP:

Santander Bank Polska S.A. (57 w Warszawie, ul. Radzyminska 338, 05-091 Zgbki)
95 1090 1841 0000 0001 1457 9706

Tytutem przelewu MUSI BYC NASTEPUJACA FORMULA: >>Dotacja dla XXXX (nazwa grupy) GL<< —i nic
wiecej!!l W wypadku, kiedy przelew wykonany przez sponsora bedzie zawierat w tytule jedynie numer
umowy lub inne informacje nie identyfikujgce konkretnej grupy lokalnej jako nadawcy, Lider Grupy
zobowigzany jest zawiadomi¢ o tym fakcie koordynatora wolontariatu. Na prosbe koordynatora
pracownicy dziatu finansowego OTOP zidentyfikujg przelew i przekazg otrzymang kwote Grupie
Lokalnej zgodnie z obowigzujaca procedurg ksiegowa.



3. Upowaznionym do otrzymania wszystkich srodkéow, o ktérych mowa powyzej oraz zobowigzanym
do ich rozliczenia jest Lider Grupy Lokalnej. Wszystkie srodki przekazywane sg na konto wskazane
przez Lidera.

Il. Procedura zatwierdzania dziatan finansowanych z funduszy zdobytych
bezposrednio przez Grupe Lokalng o wartosci powyzej 300 zt (Srodki ,,C” i ,,D”)

Fundusze uzyskane bezposrednio przez Grupe mogg pochodzi¢ z nastepujacych zrédet:

1. Instytucje publiczne (wszelkiego rodzaju fundusze ochrony srodowiska, srodki przeznaczane na
ochrone srodowiska przez burmistrzéw, starostéw, itd.).

2. Instytucje publiczne (szkoty, przedszkola — odptatna dziatalnos¢ edukacyjna).
3. Firmy komercyjne (granty, nagrody, dotacje celowe, darowizny, itp.).
4. Zbiorki publiczne organizowane za zgodg Zarzadu OTOP.

UWAGA! Zanim Grupa Lokalna podejmie decyzje o przyjeciu pomocy finansowej od firmy komercyjnej,
wskazane jest skontaktowanie sie z koordynatorem wolontariatu w celu sprawdzenia czy dana firma
nie prowadzi dziatalnosci szczegdlnie ucigzliwej dla srodowiska. Umieszczanie na materiatach
reklamowych firmy informacji o ,wspieraniu srodowiska poprzez pomoc OTOP” (podarowanie OTOP
np. 1 tys. zt) w sytuacji gdy firma powoduje szkody w srodowisku naturalnym na kwoty rzedu miliardéw
ztotych, jest bardzo niekorzystne dla wizerunku OTOP. Zadne ,pare groszy” nie jest warte wyrzeczenia
sie naszej statutowej misji. W opisanej powyzej sytuacji, ostateczng decyzje o przyjeciu pomocy
finansowej od firmy podejmuje Zarzad OTOP.

3. Inne stowarzyszenia i fundacje.
4. Osoby prywatne (darowizny).

Grupa Lokalna moze wnioskowac o przekazanie kwoty z darowizn nie mniejszej niz 300 zt tgcznie. Nie
ma mozliwosci przekazywania Grupie pojedynczych wptat — Lider GL musi przekaza¢ wniosek na
wszystkie zebrane do danego momentu wpfaty, jednak wnioskowana kwota nie moze byé mniejsza niz
300 zt.

5. Sprzedaz przypinek z ptakami, organizacja ptatnych wycieczek ornitologicznych.

Whiosek do Zarzagdu OTOP przekazanie funduszy uzyskanych bezposrednio przez Grupe Lokalng na jej
konto (konto Lidera Grupy) powinien by¢ zgodny ze wzorem znajdujgcym sie w Zatgczniku V do
Regulaminu.



Proces obstugi wnioskow i podejmowania decyzji o przyznaniu funduszy

Dziatanie Wykonujacy Odbiorca Termin
dziatanie dziatania wykonania
(dni robocze)
Woystanie wniosku o przyznanie funduszy (wersji Lider Grupy Koordynator
papierowej oraz elektronicznej) Lokalnej wolontariatu
Przestanie wniosku poczta elektroniczng do Zarzadu Koordynator | Dyrektor

wolontariatu

Sekretariatu
OTOP

Opiniowanie wniosku przez Dyrektora Sekretariatu
OTOP:
Wyrazny sprzeciw ze strony dyrektora Sekretariatu
oznacza automatycznie odtozenie podjecia decyzji do
czasu najblizszego posiedzenia Zarzadu.

Dyrektor
Sekretariatu
oTOoP

Koordynator
wolontariatu

Przekazywanie decyzji o przyznaniu funduszy Grupie
Lokalnej na podstawie otrzymanego wniosku. Decyzja
moze by¢:

- pozytywna (w przypadku braku sprzeciwu) — procedura
przekazywania Srodkéw jest kontynuowana),

- informujgca o odtozeniu podjecia decyzji do
najblizszego zebrania Zarzadu OTOP (w przypadku
sprzeciwu ktéregokolwiek z cztonkdéw Zarzadu)

Koordynator
wolontariatu

Lider Grupy
Lokalnej

W ramach srodkéw ,,C” i ,,D” nie ma mozliwosci jednorazowego przekazywania Grupie Lokalnej kwot
mniejszych niz 300 zt. Grupa Lokalna musi nazbiera¢ przynajmniej 300 zt od swoich darczyricéw/
sponsordw/ itd., zeby mdc wnioskowaé o przekazanie tych funduszy tacznie na realizacje dziatania
przez siebie zaplanowanego.



lll. Schemat korzystania z funduszy dostepnych Grupie Lokalnej w ramach
srodkéw ,A” i, B” [Srodki dostepne z funduszy OTOP]

Koordynator wolontariatu

Informacja, ze $rodki sg juz dostepne na koncie OTOP (po
spetnieniu przez GL obowigzkéw natozonych na nig w punkcie
11 Regulaminu GL OTOP)

Dostepna kwota Dostepna kwota
ponizej 300 zt powyzej 300 zt

Przestanie poczta opisanych faktur
potwierdzajacych poniesienie
poszczegdlnych wydatkdw w terminie do Przestanie poczta wypetnionego
5 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,

w ktédrym dokonano wydatku.

i podpisanego wniosku o zaliczke.

Przyjecie opisanych faktur i przekazanie ich

do refundacii. Przyjecie wniosku o zaliczke

i przekazanie go do wyptaty.

Akceptacja faktur i polecenie zwrotu
poniesionych kosztéw na konto Lidera. Akceptacja wniosku do wyptaty

Przelew na konto Lidera Grupy: Przelew na konto Lidera Grupy:

ZALICZKA NA POCZET PLANOWANYCH
WYDATKOW

ZWROT PONIESIONYCH KOSZTOW




IV. Schemat korzystania z funduszy dostepnych Grupie Lokalnej w ramach

srodkow ,,C” i,,D” [$rodki uzyskane bezposrednio przez grupe lokalng] na
realizacje dziatan zaakceptowanych przez Zarzagd OTOP — powyzej 300 zt.

Koordynator wolontariatu

Wyjasnienie,
dlaczego srodki
jeszcze nie
dotarty na
konto OTOP

u darczyncy/
sponsora

zewnetrznego. Informacja, ze

. L Informacja, ze $rodki sg juz
srodkéw nie ma

. konei dostepne na koncie OTOP.
jeszcze na koncie

OTOP.

Lider grupy lokalnej
Przestanie pocztg wypetnionego

i podpisanego wniosku o zaliczke.

Koordynator wolontariatu

Przyjecie wniosku o zaliczke
i przekazanie go do wyptaty.

Akceptacja wniosku do wypftaty.

Przelew na konto Lidera Grupy:
ZALICZKA NA POCZET
PLANOWANYCH WYDATKOW

Lider grupy lokalnej



V. Rozliczanie funduszy Grupy Lokalnej

1. Wszystkie wydatki Grupy muszg miec¢ pokrycie w fakturach VAT lub rachunkach wystawionych na:
Ogdlnopolskie Towarzystwo Ochrony Ptakéw

ul. Odrowaza 24, 05-270 Marki

NIP: 957-05-53-373

2. Oryginaty faktur muszg zostac przestane do Ogdlnopolskiego Towarzystwa Ochrony Ptakow (adres
jow.)

2. Zestawienie wydatkow z danego miesigca ma by¢ dostarczone do koordynatora wolontariatu (drogg
elektroniczng) do 5-tego dnia nastepnego miesigca (5-tego ma by¢ juz w Sekretariacie). Przekroczenie
wspomnianego terminu grozi nierozliczeniem zaliczki, nieuznaniem wydatkdéw i poniesieniem
wszystkich kosztéw przez Lidera Grupy Lokalne;j.

3. Schemat rozliczania wydatkow
Rozliczanie wydatkow sfinansowanych z prywatnych funduszy Lidera (nie byta pobierana zaliczka):

1) oryginaty wszystkich faktur i rachunkéw przedstawianych w danym miesigcu do rozliczenia, opisane
na odwrocie w nastepujgcy sposdb:

¢ nazwa Grupy Lokalnej, ktorej wydatek dotyczy [np.: £tédzka Grupa OTOP].

* jakiego przedsiewziecia / jakich srodkéw [,A”, ,B”, ,C” czy ,D”] dotyczy, [np.: ,zakup
znaczkéw pocztowych ze srodkéw programu krajowego” lub ,zakup paliwa do
samochodu na wycieczke ornitologiczng nad Zbiornik Jeziorsko ze sSrodkdéw uzyskanych

przez grupe”].

¢ adnotacja, ze faktura / rachunek zostata zaptacona gotdwka przez Lidera i ze Lider
zwraca sie o zwrot poniesionych kosztéw na swoje konto, [np.: zaptacono gotowka
przez Jana Kowalskiego — zwrot kosztow przelewem na konto Jana Kowalskiego].

Rozliczanie wydatkow sfinansowanych z pobranej przez Lidera zaliczki (byta pobierana zaliczka):
1) wypetniony wzér rozliczenia zaliczki, ktdry stanowi zatgcznik VI Regulaminu;

2) oryginaty wszystkich faktur i rachunkéw przedstawianych w danym miesigcu do rozliczenia, opisane
na odwrocie w nastepujacy sposdb:

* nazwa Grupy Lokalnej, ktérej wydatek dotyczy, [np.: tddzka Grupa OTOP]

e jakiego przedsiewziecia / jakich srodkéw ”A”, ,B”, ,,C” czy ,,D”)] dotyczy, [np.: zakup
znaczkéw pocztowych ze srodkéw programu krajowego]

* adnotacja, ze faktura / rachunek zostata zaptacona gotéwkg przez Lidera z zaliczki
pobranej w dniu...., w kwocie...., [np.: zaptacono gotéwkg przez Jana Kowalskiego
z zaliczki pobranej w dniu 2019-03-04, w kwocie 150 zt]



UWAGA! Nawet, jezeli nie cata przekazana zaliczka zostata wydana w ciggu danego miesiaca, to nie
zwalnia to z obowigzku przestania rozliczenia tylko tej czesci otrzymanej zaliczki, ktéra faktycznie
zostata wydatkowana w ciggu danego miesigca. Reszta zaliczki moze zosta¢ na koncie Lidera Grupy
i by¢ wydatkowana w kolejnych miesigca, zgodnie z potrzebami Grupy, chyba, ze odrebne

postanowienia stanowig inaczej.

4. Jedna Grupa Lokalna (Lider Grupy Lokalnej) moze mie¢ w danym momencie na swoim koncie tylko
jedng zaliczke. Oznacza to, ze kolejng zaliczke mozna dostaé tylko w przypadku rozliczenia zaliczki

poprzedniej.

5. Druki —wniosek o zaliczke oraz rozliczenie zaliczki stanowig zatgczniki VI i VII Regulaminu.



