g NOWOJORSKA RADA DS. FINANSOWANIA KAMPANII

PRZEWODNIK DOTYCZACY
SKLADANIA DEKLARACJI

Wszystkie srodki finansowe zebrane i wydane przez komitet prowadzacy kampanie nalezy
regularnie zgtaszac do Rady ds. Finansowania Kampanii (Campaign Finance Board, CFB)

w formie deklaracji jawnosci w terminach podanych w tym miejscu. Deklaracja jawnosci to raport
przygotowywany i przedktadany przez komitet prowadzacy kampanie przy uzyciu systemu
C-SMART w celu poinformowania opinii publicznej o dziatalnosci finansowej komitetu.
Deklaracja jawnosci uwzglednia transakcje oraz dokumenty przestane do systemu C-SMART.

Komitet ma obowigzek poinformowania o wszystkich darowiznach otrzymanych w danym okresie
sprawozdawczym (tzw. okresie deklaracyjnym) i ztozenia odpowiedniej dokumentacji. Jesli nie
dopetni tego obowigzku, darowizny nie beda podlegac doptatom ze srodkdéw publicznych. Konieczne
jest takze zgtoszenie wszystkich wydatkdéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym, nawet
jesli nie zostaty jeszcze optacone. Jesli w danym okresie sprawozdawczym nie byto zadnych operacji
finansowych, i tak nalezy ztozy¢ deklaracje jawnosci.

Ponizej przedstawiamy liste dziatan i najlepszych praktyk przydatnych przed ztozeniem deklaracji.
Aby poznac¢ wymagania dotyczace konkretnej kampanii, nalezy skontaktowac sie z koordynatorem
ustug dla kandydatéw.

1. UPORZADKOWANIE DOKUMENTACJI KAMPANII

Przez caty czas trwania kampanii nalezy reqularnie wprowadzac dane i przesytac dokumentacje
do systemu C-SMART. Kazda transakcja wprowadzana do systemu C-SMART ma przypisany
identyfikator. Nalezy go zapisac na kazdym dokumencie dotyczqcym danej transakcji. Informacje
dotyczqce wprowadzania i modyfikowania transakdcji, przesytania dokumentacji oraz generowania
i sktadania deklaracji jawnosci mozna znaleZ¢ w Pomocy do systemu C-SMART.

Sktadajgc deklaracje jawnosci, komitet prowadzgcy kampanie musi przestac¢ nastepujaca dokumentacje:

EWIDENCJA BANKOWA

O Oficjalne wyciggi bankowe (nalezy przestaé wszystkie strony — nawet puste — wszystkich
wyciggow, wtgcznie z ostatnim)

O Szczegdtowe dowody wptat (wptaty gotdwkowe nalezy rejestrowac oddzielnie od czekdow
i przekazéw pienieznych)

O Wyciagi z konta do obstugi kart kredytowych (w przypadku przyjmowania darowizn
przekazywanych za pomoca kart kredytowych pochodzacych z innych kanatéw niz
prowadzona przez CFB platforma Contribute)

O Woyciagi z karty kredytowej (w przypadku optacania wydatkéw za pomoca karty kredytowej
kampanii, co nie jest zalecane)
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DAROWIZNY

Sktadajac deklaracje jawnosci, nalezy przestac kopie dokumentacji kazdej darowizny zgtoszonej
do doptaty ze srodkéw publicznych. Jest to tzw. dokumentacja dodatkowa, ktéra umozliwia
potwierdzenie prawidtowosci darowizn zgtoszonych do doptat ze srodkéw publicznych.

Rodzaj Dokumentacja dodatkowa
Czek Kopia czeku
Gotdéwka Kopia karty darowizny

Przekaz pieniezny Kopia karty darowizny i kopia przekazu pienieznego

Potwierdzenie przetworzenia ptatnosci karta kredytowa (zob. dokument

Karta kredytowa
4 pomochiczy Darowizny przekazywane za pomoca kart kredytowych)

Mimo ze darowizny niepieniezne nie podlegaja doptatom ze srodkéw publicznych, komitet
prowadzacy kampanie ma obowigzek przestania formularza darowizny niepienieznej wypetnionego
przez darczynce oraz potwierdzenia przekazania lub innej dokumentacji potwierdzajacej realng
wartos¢ rynkowa darowizny.

WYDATKI

Wszystkie wydatki muszg zosta¢ wprowadzone do systemu C-SMART jako rachunki i optaty rachunkow.
W miare mozliwosci nalezy przesta¢ dokumentacje potwierdzajgca zakupy na rzecz kampanii, metody
ptatnosci oraz wykonang prace. Prowadzona przez komitet dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych
wydatkow powinna zawierac informacje na temat ich celéw i dat. Powinna tez by¢ wystarczajgco
szczegdtowa, aby wykazad dopuszczalnosé pokrycia wydatku ze sSrodkéw kampanii. Nalezy pamietac,
ze wszystkie wydatki muszg by¢ zwigzane z kampania. Wiecej informacji na temat wydatkéw zwigzanych
z kampania i wymaganej dokumentacji mozna znalez¢ w rozdziale 3 Podrecznika.

O Rachunki i faktury
Paragony

Umowy i karty czasu pracy

o 0o 0O

Dokumentacja ptacowa — w przypadku korzystania z ustug operatora wyptat (odcinki wyptat,
dokumentacja operatora wyptat itp.)

Umowy dzierzawy i najmu
Skany obu stron anulowanych czekéw wystawionych przez komitet

Potwierdzenie przelewu elektronicznego

o o o o

Potwierdzenie wykonania pracy (kopie materiatéw uzytych w kampanii, nagrania materiatéw
wyborczych itp.)
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DODATKOWA WYMAGANA DOKUMENTACJA DOLACZANA DO OKRESOWYCH DEKLARACJI
(ZALEZNIE OD SYTUACJI)

O

o o o o o o

Dokumentacja pozyczek
Oswiadczenia posrednikow
Dokumentacja oddzielnego konta bankowego

Dokumentacja transferéw

Dokumentacja zaliczek i sptat zaliczek (w tym pokwitowania sptat zaliczek)

Dokumentacja zwrotow kosztéw wydatkow

Inna dokumentacja potwierdzajgca

+ Transakcje, w ramach ktérych komitet otrzymuje pienigdze

za posrednictwem mechanizmu innego niz darowizna
lub pozyczka, np. odsetki z konta bankowego komitetu.

Lista agentéw prowadzacych zbidrki, z ktérych ustug
korzystat komitet

+ Agent prowadzacy zbidrke to petnoetatowy cztonek
zespotu kampanii — pobierajgcy wynagrodzenie lub
pracujacy na zasadzie wolontariatu — albo komercyjna
firma zajmujaca sie zbieraniem pieniedzy, ktéra ma
za zadanie pozyskiwanie i przyjmowanie darowizn
w imieniu komitetu prowadzacego kampanie.

W SYSTEMIE C-SMART

W przypadku wiekszosci
wymaganych dokumentéw
dostepne sa szablony. Mozna

je znalez¢ na stronie formularzy
i szablonéw oraz w Przewodniku
dla konsultantéw i dostawcdow.

. PRZEGLAD | ROZLICZENIE DZIALt ALNOSCI FINANSOWEJ

Po wprowadzeniu danych i przestaniu dokumentacji nalezy przejrzec transakcje w systemie C-SMART,
korzystajgc z opisanych nizej funkcji raportow. Potem mozna ztozy¢ deklaracje jawnosci kampanii.

Darczyncy:

O

Nalezy wygenerowac raport Itemized Contributions
(Szczegodtowe darowizny) i sprawdzié, czy darowizny
pieniezne przekazane przez mieszkancéw Nowego Jorku
zostaty zgtoszone do doptat ze sSrodkdéw publicznych

i czy zostata do nich dotgczona dokumentacja dodatkowa
(zgodnie z tabelg powyzej)

Darowizny otrzymane w ramach zbidérki pieniedzy nalezy
potaczyc z odpowiednim wydarzeniem

+ Wiecej informacji na temat wprowadzania danych zbiérek
pieniedzy do systemu C-SMART mozna znalez¢
w sekcji Fundraising Events (Zbidrki pieniedzy).
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W przypadku darowizn
przyjmowanych za pomoca platformy
do obstugi kart kredytowych
Contribute warto skorzystac ze
strony czesto zadawanych pytan,
ktora zawiera instrukcje dotyczace
przesytania dokumentacji darowizn
do systemu C-SMART, sktadania
wnioskoéw o doptaty oraz innych
wymaganych zadan.
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O Nalezy wygenerowac raporty Missing Address Information (Brakujgce informacje adresowe)
i Missing Employment Information (Brakujgce informacje o zatrudnieniu) i przejrze¢ je pod katem
brakujacych informacji dotyczacych darczyrncow

+ Informacje o zatrudnieniu darczyncy (zawdd oraz nazwa i adres pracodawcy) sg wymagane, jesli
pojedyncza darowizna lub suma wielu darowizn od tej samej osoby przekracza 99 dolardow.

O Nalezy sprawdzi¢, czy ktéres z darowizn nie pochodzg z zabronionych Zrédet lub nie przekraczaja
limitu (jesli tak, nalezy je zwrécic)

+ W tym celu nalezy skorzystac z nastepujacych raportéw dostepnych w sekcji Compliance
(Zgodnosc z przepisami) na karcie Reports (Raporty) w systemie C-SMART: Cash Contributions
Over the Limit (Darowizny gotéwkowe przekraczajace limit), Contributions Over the Limit
(Darowizny przekraczajgce limit) oraz Prohibited Contributions (Darowizny zabronione).

O Nalezy sprawdzi¢ w bazie danych osoéb i podmiotéw prowadzgcych interesy z Miastem, czy ktéres
darowizny nie przekraczajg limitu ustalonego dla takich osdéb (jesli tak, nalezy je zwrdcic)

+ Nalezy wyszukac nazwiska darczyncow w bazie danych. Jesli dana osoba figurowata w bazie
danych w chwili przekazywania darowizny, taka darowizna jest objeta limitem. Wiecej
informacji na temat wymagan dotyczacych oséb prowadzacych interesy z Miastem mozna
znalez¢ na stronie czesto zadawanych pytan.

Wydatki:

O Wszystkie wydatki zwigzane z dang zbidrka pieniedzy nalezy potaczy<¢ z odpowiednim
wydarzeniem

+ Nalezy wygenerowac raport Fundraising Events (Zbidrki pieniedzy) i sprawdzié, czy wszystkie
informacje dotyczace zbidrki pieniedzy zostaty wprowadzone do systemu C-SMART.

O W celu sprawdzenia, czy wydatki zostaty prawidtowo zgtoszone, nalezy wygenerowac raport
ltemized Expenditures (Szczegdtowe wydatki), ktdry zawiera petna liste wszystkich wydatkow,
oraz raport Check Register (Rejestr czekdw), ktéry zawiera liste wszystkich wystawionych czekéw

+ W systemie muszg sie znalez¢ wszystkie zalegte zobowigzania — mimo ze nie zostaty jeszcze
optacone.

O Nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie operacje finansowe zostaty zarejestrowane w systemie
C-SMART: w tym celu nalezy wygenerowac raporty Itemized Contributions (Szczegdtowe
darowizny), ltemized Expenditures (Szczegétowe wydatki) oraz Cash Flow (Przeptywy pieniezne)
i poréwnac dane z wyciggami bankowymi

+ Jesli wszystkie operacje zostaty zaksiegowane na koncie bankowym i prawidtowo wprowadzone
do systemu C-SMART, pozycja Cash on Hand (Srodki pieniezne w kasie) w raporcie Cash Flow
(Przeptywy pieniezne) powinna wskazywac biezgce saldo na koncie kampanii.
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O Nalezy sprawdzi¢, czy konieczne jest zgtoszenie poprawki do wczesniejszej deklaracji jawnosci

+ Nalezy wygenerowac raport Modified Statements (Zmodyfikowane deklaracje) dostepny na
karcie Reports (Raporty) lub przejrzec liste deklaracji jawnosci, ktére zostaty zmodyfikowane
od czasu ztozenia, na ekranie CFB Disclosure Statement (Deklaracja jawnosci CFB).

3. PRZEStANIE DEKLARACJI JAWNOSCI DO CFB

Deklaracja jawnosci kampanii wraz z dokumentacjg i poprawkami musi wptyna¢ do godziny 17:00
w terminie sktadania deklaracji. Nie ma mozliwosci przedtuzenia tego terminu. Petna lista termindéw
w cyklu wyborczym jest dostepna na stronie termindw sktadania deklaracji. Bezposrednio przed
ztozeniem deklaracji jawnosci:

O Nalezy wygenerowac wersje roboczg deklaracji jawnosci i zweryfikowac jg wzgledem wyciggdéw
bankowych, ewidencji ksiegowej i dokumentacji dodatkowej

Aby ztozyc¢ deklaracje jawnosci w systemie C-SMART, kandydat lub skarbnik kampanii musi:

O zweryfikowac i ztozy¢ deklaracje jawnosci, korzystajac z funkcji Submit Disclosure
(Przeslij deklaracje jawnosci) na karcie Submission (Przesytanie);

O zgtosi¢ poprawki do wczesniej ztozonych deklaracji jawnosci, korzystajac z funkcji Submit
Amendment (Przeslij poprawke) na karcie Submission (Przesytanie).

4. PO ZLOZENIU DEKLARACJI JAWNOSCI

Za kazdym razem po ztozeniu deklaracji jawnosci komitet otrzyma jej ocene od CFB. Mozna wowczas
skorygowac problemy ze zgodnoscia z przepisami oraz poprawic rozbieznosci w raportach i nieprawidtowe
whnioski o doptaty, przez ktére kampania moze nie spetniac kryteridw zgodnosci i nie kwalifikowac sie do
doptat ze srodkéw publicznych. Komitet moze tez otrzymac powiadomienia o przekroczeniu limitu darowizn
od oséb prowadzacych interesy z Miastem, jak réwniez powiadomienia o rozliczeniu konta bankowego
(zawierajace liste rozbieznosci miedzy raportami z kampanii a ewidencjg bankowa).

Zdecydowanie zalecamy skorzystanie ze szkolen dotyczacych ocen deklaracji, ktére odbywaja sie
okresowo przez caty cykl wyborczy i maja poméc w zrozumieniu procesu audytu przedwyborczego
oraz reagowaniu na powiadomienia o ocenach deklaracji.
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