Zal. nr 4 do ogtoszenia
o otwartym konkursic ofert

Najwaznicjsze zasady rozliczania dotacji przeckazanych organizacjom
pozarzgdowym na realizacj¢ zadan publicznych
wspolfinansowanych przez Gming Prostki

Zasada 1: Przeczyta¢ umowe

W umowie opisanc sg najwaznicjsze kwestie. Podaje si¢ w nicj datg poczatkows i koncowa okresu,
w ktorym organizacja pozarzgdowa moze wydatkowaé picnigdzc 7 dotacji (udcisla si¢ to
w harmonogramic). W zatgcznikach do umowy opisanc sg (w kosziorysic) rodzaje wydatkow,
ktdre organizacja moze ponic$¢. Podaje si¢ tez kwoty poszezegolnych wydatkow, ktore nic mogg
by¢ wyzsze (nalezy to koniceznie sprawdzi¢ w konkretnej umowice).

Zasada 2: Udokumentowaé wydatki

Picnigdze, ktore organizacjc otrzymujg na realizacj¢ zadan publicznych, wplywajg na ich konta
bankowe. Stowarzyszcnia i fundacje mogg ponosié¢ wydatki, robige przclewy bankowe. Jednak by
organizacja mogta za co$ zaplaci¢, musi mie¢ do tego podstawe.

Takg podstawg jest tzw. dowdd ksiggowy (nazywany takzc potocznic dokumentem finansowym).
Do dowodow ksicgowych zalicza sig:

- faktury VAT

- rachunki

- rachunki do umow o dzicto 1 uméw zlecen

- listy ptac

- rozliczenia podrézy stuzbowej (wraz z delegacjg).

Wszystkic wymienione wyzej dokumenty sg prawidtowe, jesli zawicrajg nazwe typu dokumentu
(np. faktura VAT, rachunck), peine danc nabywey 1 odbiorcy - czyli stron operacji
(dane tc to: nazwa, adres, NIP), tres¢ — czyli czego dotyczy dany dokument (np. matcriaty
plastyczne), daty: zakupu i sporzadzenia dokumentu, kwot¢ wyrazong cylrg 1 stownie.

Daty wystawiecnia dokumentéw finansowych 1 daty platnosci muszg micesci¢  sig
w datach okrc$lonych w umowie. Dotyczy to réwniez ptatnosei do ZUS lub odprowadzania
podatkow do urz¢ddéw skarbowych — w przypadku uméw z pojedynczymi osobami (o pracg,
dzicto, zlecen). Jesli stowarzyszeniu czy fundacji umowa konczy si¢ przed ustawowym terminem
tych oplat - nalezy optaty wnic$é wezesnicj — przed zakoncezeniem realizacji zadania 1 umowy.
Uwaga! Dokumentowane muszg by¢ wszystkic wydatki — zaréwno t¢ ponoszone z dotacji,
jak i te z wkladu whasnego. Po zakonczeniu realizacji zadania, do rozliczania wszystkie rachunki
i faktury powinny by¢ wykazane w obowigzkowym zestawicniu faktur a dotgczone kopie faktur
- potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem. Organ udziclajgcy dotacji ma prawo wgladu
do oryginaléw dokumentéw finansowych. Celem potwierdzenia przeptywu finansowego,
tj. potwierdzenia przelewu - nalezy dotagczy¢ wyciagi bankowe.

Zasada 3: dokumenty finansowe muszg byé odpowiednio opisanc

Podstawowe informacje, jakic musi zawiera¢ opis dokumentu, opisanc sg w uslawic
o rachunkowosci (art. 21 ust. 1).

Wymagane clementy opisu dokumentow [inansowych to:

- nazwa kategorii wydatku (zgodnic z przedstawionym kosztorysem) ,
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- informacja o tym, zc kwota w okreslonej wysokosci (podaje si¢ konkretng sume w z3) zostata
sfinansowana ze $rodkéw Gminy Prostki, zgodnic z umowg — podaje si¢ numer umowy lub
z¢ stanowi wkiad wlasny, zgodnie 7z umowa (numer umowy), wraz z okresleniem nazwy zadania
publiczncgo,

- stwicrdzenie, zc dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym wraz 7 r¢eznym podpisem upowaznionych osdb, kiore odpowiadajg w organizacji
za zatwierdzanic dokumentdw, np. cztonkéw zarzgdu, ksicgowego, koordynatora,

- stwicrdzenie, ze dokument finansowy zostal zaakceptowany do zaptaty (,,akceptuje do zaptaty™)
wrav. 7. podpisem osoby va to odpowicdzialnej (prezesa),

- pieczgtka organizacii,

- w przypadku rachunkow do umow o dzicto i umoéw zlecen wymaga si¢ adnotacji: podatek i/lub
sktadki zostaly odprowadzonc do wihasciwych wurzedéw w ustawowym terminie,
(nicwykraczajgcym poza koncowy termin realizacji zadania okreslony w umowice).

Zasada 4: dokumenty finansowe powinny by¢ opisanc czytelnic

Wedtug ustawy dokumenty finansowe powinny by¢ :

-17etelne, 1o jest zgodne 7 rzeczywistym przebicgicm operacji gospodarczej, kiorg dokumentuja,
- kompletne, zawicrajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy od rachunkowosci,

- wolne od biedéw rachunkowych.

W ustawic podkresla si¢, zc nicdopuszczalne jest dokonywanic w dowodach ksiggowych
wymazywania 1 przerobek. liwentualne blgdy powinny by¢ poprawione (np. w rachunkach —
wyslawieniem poprawionego rachunku - korckty), w opisach — przekreslenicm ,,z utrzymaniem
czytelnosei skreslenia”. Nic movna poprawiaé pojedynczych cylr lub liter. Podpisy powinny
pozwoli¢ zidentyfikowaé osobg, ktéra si¢ podpisata (w przypadku braku pieczgtki podpis
powinicn by¢ czytelny).

Zasada 5: dokumenty finansowe muszg by¢ zaksi¢gowanc

Obowigzck prowadzenia ksiggowosci wynika z ustawy o rachunkowosci. Ksiggowos$¢é powinna
by¢ prowadzona w okresic sprawozdawczym, tj. na biczgco. Na dokumentach finansowych
powinny znalcz¢ si¢ adnotacje ksiggowe (dckretacje).

7.awicrajg onc :

- numer dokumentu 7 ksigg rachunkowych,

- numer kont v planu kont,

- datg zaksicgowania dokumentu.

Ponadto dokumenty [inansowc musza by¢ zaksiggowanc w taki sposob, by mozliwa byta
widentyfikacja poszczegdlnych operacji ksiggowych”. Nie oznacza to obowigzku prowadzcnia
osobnego konta do obstugi projektu, lecz ksiggowego wyodrgbnicnia w  dokumentacji
1 cwidencji.

Zasada 6: dokumenty finansowe muszg byé archiwizowane

Wszystkic dokumenty ksiegowe muszg by¢ przcchowywance przez minimum 5 lat (wynika
to m.in. v zapisu w umowic dotacyjnej). Nalezy jednak pamigtaé, zc roznc akty prawne mogg
wydtuzac ten czas.

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzc$nia 1994 r.

Art. 21.

1. Dowdd ksiggowy powinicn zawicraé co najmnicj:

1) okrcélenice rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego;
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2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcrcj;

3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg — takzc datg
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj¢cia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§7.

Dokumentacja finansowo-ksicgowa i cwidencja ksiggowa

1.Zleceniobiorca(-y) jest/sa) zobowigzany(-1) do prowadzenia wyodr¢bnionej dokumentac)i
[inansowo-ksiegowe] 1 ewidencji ksiggowej zadania publicznego, vgodnie z rzasadami
wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 1. poz. 120,
7 pO7Zn. zm.), w sposob umozliwiajgcy identyfikacj¢ poszczegdlnych operacji ksiggowych.
2.Zleceniobiorca(-y) zobowigzuje(-g) si¢ do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja
zadania publicznego przcz 5 lat, liczac od poczatku roku nasigpujacego po roku, w ktorym
Zlcceniobiorca(-y) realizowal(-li) zadanie publicznc.

2. Rozporzgdzenic Przewodniczacego Komitetu do spraw pozytku publicznego z dnia 24
pazdziernika 2018 r. w sprawic wzoréw ofert i ramowych wzoréw umow dotyczgcych
realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan.

Zasada 7: Zgodnosé¢ z harmonogramem

Organizacjec ktorym vzostlaje przyznana dotacja, muszg przed podpisanicm umowy dostarczy¢
do urzedu zaktualizowany harmonogram dziatan i kosztorys — o ile zostaly wprowadzone zmiany
w harmonogramic i /lub w kosztorysic zawartym w ofcrcic. [larmonogram stanowi podstawe do
przygotowania sprawozdania 2z wykonania zadania publicznego — w sprawozdaniu nalezy podad
terminy  realizacji zadania. Istotnc jest by realizowaé  poszczegdlne  dziatania
w zaplanowanym terminic. Jezeli planowane sg zmiany w harmonogramie lub/i kosztorysie
realizacji zadania, nalczy je niczwlocznie zgtasza¢ do urzgdu, i jesli zobowigzuja do tego
wylyczne konkursu i zapisy umowy nalezy zmian dokona¢ za pomocg pisemnego ancksu
do umowy.

Zasada 8: Jak wykazaé, ze dzialania odbyly si¢ zgodnic z plancm

Podstawowym zrodtem weryfikacji tego, kicdy odbywaty si¢ dvziatania projcktowe, w przypadku
dziatan otwartych dla wszystkich mieszkancéw, jest informacja umicszczona na stronie
internetowej organizacji. Termin realizacji dziatan projektowych moze by¢ dokumentowany
poprzez plakaty, ulotki lub inne materiaty promocyjne zawicrajace dat¢ wydarzen. Warto rownicz,
gromadzi¢ wycinki prasowe, zrzuty ckrandw z informacjami opublikowanymi w serwisach
internetowych.

W przypadku dzialan zamknigtych, adresowanych do okreslonych odbiorcoéw, dokumentacja
potwierdzajgca termin realizacji zadania moze by¢ roézna- zaleznic od charakteru projektu.
Przyktadowo: w dzialalno$ci cdukacyjnej, szkoleniowej czy sportowej zazwyczaj uzywa si¢ list
obecnosei (koniecznie z datg i tematem spotkania). W dziatalnosci terapeutycznej, prowadzeniu
o$rodkow wsparcia, zazwyczaj stosuje si¢ réznego rodzaju dzienniki i inne formy notatck
sporzadzanych przez kadr¢ odpowiedzialng za prowadzenie poszczegdlnych zaje¢. Dokumentacja
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musi by¢ przecchowywana w sicdzibie organizacji, celem udostepnicnia w trakeic kontroli, ale nie
Jjest wymagana jako zatgeznik sktadany do sprawozdania.

Zasada 9: Ilos¢ odbiorcéw (uczestnikow) projektu

Dokumentujgce dziatania, nalezy wykaza¢ liczbg odbiorcéw (ucrestnikdw) realizowanego
projektu. Jesli dziatania sg adresowanc do okreslonej grupy odbiorcéw lub jesli polegajg na pracy
okreslonej grupy - nalezy sporzgdrzac listach obecnosei uczestnikow wydarzenia. Gdy niemozliwe
jest tworzenic list obeenosed, oraz nic jest prowadzona sprzedaz biletéw na wydarzenie (ktéra
potwicrdzita by liczb¢ uczestnikow), organizator moze dokumcentowaé liczbe odbiorcoéw
wydarzenia poprzez:

- bevplatne wejsciowki na spektakle, wystawy itp. — realizator wydarzenia wrecza wejscidwke
7 nanicsionym numercm kazdemu uczestnikowi wydarzenia, dzicki czemu latwo mozna
oszacowac 0gdlng liczbe 0sob;

- programy, gadzety itp. przckazywanc wszystkim uczestnikom wydarzenia — liczba uczestnikéw
jest szacowana na podstawie ilosci rozpropagowanych do liczby zakupionych artykutow.

- szacowanic na podstawic liczby micjsc — mctoda wykorzystywana podczas dziatan
prowadzonych w zamknietej przestrzeni 2 ustalong ogdlna liczbg micjsc. W przestrzeniach
otwartych i na imprezach masowych szacuje si¢ liczbg¢ 0s6b przypadajacych na metr kwadratowy.

Zasada 10: Dokumentacja zakladanych rezultatow

Starajgc si¢ o dotacje 1 wypetniajgc formularz wniosku, projektodawcey wypciniajg pole ,,zaktadane
rezultaty projektu”. Nalezy wskazac rezultaty twarde i migkkie a takze okreslié czy rezultaty beda
{rwafc oraz. w jakim stopniu realizacja zadania odpowie na potrzeby, ktdre organizacja opisywata
we wniosku. Dokumentacja vdarzen i weryfikacja liczby odbiorcow, laczg sie z rezultatami
twardymi (mozna je policzy¢). Trudnicjsze do udokumentowania sg rezultaty mickkie, czyli
zmiany, kiore zaszty wskutek realizacji projektu w odbiorcach, ich postawach, $wiadomosci. Jesli
organizacja wpisata do wniosku osiggnigcic tego typu zmian, powinna takze zaplanowaé, w jaki
sposOb  bedzie je micrzy¢, a podczas realizacji projektu przeprowadzaé te  pomiary
1 jc dokumentowac. Najpopularnicjszg formg micrzenia tego typu zmian sg ankicty (np. ankicty
uczestnikéw szkolen np. dotl. poziomu wzrostu wicdzy w danej dziedzinic) lub zcwnetrzne
cwaluacje. Do sprawozdania v realizacji projcktu wpisywanc sg wnioski. Ankiety i raporty
cwaluacyjne, stanowigce dokumentacj¢ projektu, powinny by¢ przechowywane przez organizacie.

Zasada 11: Wazne zapisy z umowy
Organizacje, ktore otrzymajg dotacje, beda musiaty informowac o tym, zc projckt, kiéry rcalizuja
wspotfinansowany jest przez Gming Prostki.
Zobowigzania do informowania i promowania przybicrajg forme prawng w momencie podpisania
umowy o dotacj¢. Zgodnie z jej zapisami organizacja pozarzadowa deklaruje, ze wszystkie
malcriaty stworzone na potrzeby projektu — zaréwno promocyijne (jak np. ulotki, plakaty, czy
komunikaty prasowe), jak i merytoryczne (np. broszury, publikacje czy prezentacje) muszg
zawicrac:
- odpowicdni logotypy
- informacj¢ o tym, zc projckt jest wspdtfinansowany zc srodkéw Gminy Prostki.
Jezeli organizacja pozarzadowa nic wywiaze si¢ z zapisdbw umowy, dotyczgcych promocii
1 informacji o projekecic — organ udziclajacy dotacji bedzie mogh zgdaé zwrotu tej czgscei dotacji
przeznaczonej na projekt i druk materiatdéw promocyjnych, na ktérym nie umieszczono logo oraz
informacji o wspoHinansowaniu. W skrajnych sytuacjach umowa dotacyjna moze zostaé
rozwigzana.
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