Zat. nr 4 do ogloszenia
o otwartym konkursic ofert

Najwaznicjsze zasady rozliczania dotacji przekazanych organizacjom
pozarzadowym na realizacj¢ zadan publicznych
wspolfinansowanych przez Gming Prostki

Zasada 1: Przeczytaé umowge

W umowic opisanc sg najwaznicjszc kwestic. Podaje si¢ w nicj datg poczgtkows i koncows okresu,
w kiorym organizacja pozarzgdowa morze wydatkowaé picnigdze v dotacji (uscisla si¢ to
w harmonogramic). W vzalgcznikach do umowy opisanc sa (w kosztorysic) rodzaje wydatkow,
ktére organizacja moze ponicsé. Podaje sig tez kwoty poszezegolnych wydatkow, ktore nic mogg
by¢ wyzsze (nalezy 1o konicerznic sprawdzi¢ w konkretnej umowic).

Zasada 2: Udokumentowac¢ wydatki

Picnigdze, kiore organizacje otrzymujg na realizacjg zadan publicznych, wplywajg na ich konta
bankowe. Stowarzyszenia 1 fundacjc moga ponosi¢ wydatki, robige przclewy bankowe. Jednak by
organizacja mogta va co$ zaptaci¢, musi micé do tego podstawg.

Takg podstawg jest tzw. dowdd ksiggowy (nazywany takzc potocsznic dokumentem [inansowym).
Do dowododw ksiggowych rzalicza sig:

- faktury VAT

- rachunki

- rachunki do uméw o dvzicto 1 umow zlecen

- listy plac

-rozliczenia podrozy stuzbowej (wraz z delegaciy).

Wszystkic wymicnione wyzej dokumenty sg prawidtowe, jesli zawicrajg nazwe typu dokumentu
(np. [laktura VAT, rachunck), pclne danc nabywcy 1 odbiorcy - cvzyli stron operacji
(danc te to: narzwa, adres, NIP), tre$¢ - czyli czego dotyczy dany dokument (np. matcrialy
plastyczne), daty: zakupu i sporzadzenia dokumentu, kwote wyrazong cylrg i stownic.

Daty wystawicnia dokumentow f(inansowych 1 daty platnosei muszg micscié  sic
w datach okreslonych w umowice. Dotyczy to rownicz ptatnosci do ZUS lub odprowad~ania
podatkdw do urzedow skarbowych — w przypadku umow v pojedynczymi osobami (o prace,
dzicto, zlecen). Jesli stowarzyszeniu czy fundacji umowa konezy si¢ przed ustawowym terminem
tych optat —nalezy oplaty wnics¢ wevesnicj — przed zakonezeniem realizacji zadania i umowy.
Uwaga! Dokumentowane muszg by¢ wszystkic wydatki — zaréwno te ponoszone z dotacji,
jak i te z wkladu wlasnego. Po zakoncveniu realizacji zadania, do rozliczania wszystkic rachunki
1 [aktury powinny by¢ wykavzanc w obowigzkowym vestawicniu faktur a dotgezonce kopic faktur
- potwicrdzone za zgodno$¢ z oryginatem. Organ udvziclajgey dotacji ma prawo weglgdu
do oryginalow dokumentow [inansowych. Ceclem potwicrdzenia przeptywu  [inansowego,
1). potwicrdzenia przelewu - nalezy dolgerzyé wyciagi bankowe.

Zasada 3: dokumenty finansowe muszg by¢ odpowiednio opisanc

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

Wymaganc clementy opisu dokumentéw finansowych to:

- nazwa kategorii wydatku (vgodnic 7 przedstawionym kosztorysem) ,



- informacja o tym, zc kwota w okreslonej wysokoscel (podaje si¢ konkretng sume w #1) vostata
sfinansowana ¢ $rodkdéw Gminy Prostki, zgodnic z umowsg - podaje si¢ numer umowy lub
z¢ stanowl wklad wlasny, zgodnic 7 umowg (numer umowy), wraz 7 okrceélenicm nazwy vadania
publicznego,

- stwicrdzenie, z¢ dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merylorycznym oraz formalno-
rachunkowym wraz z r¢cznym podpisem upowaznionych 0sob, kiore odpowiadajg w organizacji
va vatwicrdzanic dokumentdw, np. cztonkow zarzgdu, ksicgowego, koordynatora,

- stwicrdzenie, ze dokument [inansowy vostat zaakceptowany do vaptlaty (,,akceptuje do zaptaty”)
wraz 7 podpiscm osoby za to odpowicdzialnej (prezesa),

- picczatka organizacii,

- w przypadku rachunkdéw do uméw o dzicto 1 umow zlecen wymaga sic adnotacji: podatek i/lub
sktadki zostaly odprowadzonc do whasciwych urzgdow  w  ustawowym  {erminic,
(nicwykraczajacym poza koncowy termin realizacji zadania okreslony w umowic).

Zasada 4: dokumenty finansowe powinny by¢ opisanc czytelnic

Wedlug ustawy dokumenty finansowe powinny by¢ :

-rzetelne, 1o jest zgodne 7 rzeczywistym przebicgicm operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
- kompletne, zawicrajgce co najmnicj danc okredlone w art. 21 ustawy od rachunkowosci,

- wolne od bledow rachunkowych.

W ustawic podkresla si¢, zc nicdopuszezalne jest dokonywanic w dowodach ksicgowych
wymazywania 1 przerobek. liwentualne bigdy powinny by¢ poprawione (np. w rachunkach
wystawicnicm poprawionego rachunku - korekty), w opisach - przckreslenicm L,z utrzymanicm
czytelnosel skreslenia”. Nic mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter. Podpisy powinny
pozwoli¢ zidentylikowaé osobg, ktéra si¢ podpisala (w prrzypadku braku piccrzatki podpis
powinicn by¢ czytelny).

Z:asada S: dokumenty finansowe muszg byé zaksi¢gowane

Obowigzek prowadrenia ksiggowoscei wynika v ustawy o rachunkowosci. Ksiggowo$¢ powinna
by¢ prowadzona w okresic sprawozdawczym, 1j. na biczgco. Na dokumentach [(inansowych
powinny znalcz¢ si¢ adnotacje ksicgowe (dekretacje).

Zawicrajg once :

- numer dokumentu 7 ksigg rachunkowych,

- numer kont v planu kont,

- dat¢ zaksicgowania dokumentu.

Ponadto dokumenty finansowe musza by¢ zaksiggowanc w taki sposob, by mozliwa byla
widentylikacja poszczegolnych operacji ksiggowych”. Nic oznacza to obowigzku prowadzenia
osobnego konta do obstugi projektu, lecz ksiggowego wyodrgbnicnia w  dokumentacii
1 cwidencji.

Zasada 6: dokumenty finansowe muszg by¢ archiwizowanc

Wszystkic dokumenty ksiggowe muszg by¢ przechowywane przcz minimum 5 lat (wynika
to m.in. z vapisu w umowic dotacyjnej). Nalezy jednak pamigtaé, ze rézne akty prawne mogg
wydtuzaé ten cras.

PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa o rachunkowo$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.,

Art. 21,

1. Dowdd ksiggowy powinicn vawicraé co najmnicj:

1) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identylikacyjnego;



2) okreslenic stron (nazwy, adresy) dokonujgeych operacji gospodarcrcj;

3) opis opcracji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okredlong takze w jednostkach naturalnych;
4) dat¢ dokonania opcracji, a gdy dowod vostal sporzgdzony pod inng datg - taksc date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej preyjeto sktadniki aktywow;
6) stwicrdzcnic sprawdzcnia i zakwalilikowania dowodu do uj¢eia w ksiggach rachunkowych
przcz wskazanic micsigea oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dckretacja),
podpis osoby odpowicdzialnej za t¢ wskazania.

§7.

Dokumentacja finansowo-ksi¢gowa i cwidencja ksiggowa

1.7lcceniobiorca(-y) jest/sg) vobowigzany(-1) do prowadzenia wyodr¢bnionej dokumentacii
[inansowo-ksi¢cgowej 1 cwidencji  ksiggowej vadania publicznego, zgodnic v zasadami
wynikajgcymi v ustawy v dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. % 2023 r. poz. 120,
72 po7n. zm.), w sposob umozliwiajgcy identyfikacj¢ poszczegolnych operacii ksiggowych.
2.7Zlcceniobiorca(-y) zobowigrzuje(-g) si¢ do przechowywania dokumentacji zwigzancj 7 realizacjg
zadania publicznego przez S lat, liczge od pocrzatku roku nast¢pujgcego po roku, w kiorym
Zlcceniobiorca(-y) realizowat(-1i) zadanic publiczne.

2. Rozporzgdzenic Przewodniczgcego Komitetu do spraw pozytku publicznego z dnia 24
pazdzicrnika 2018 r. w sprawice wzoréw ofert i ramowych wzoréw umdéw dotyczyceych
realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan.

Zasada 7: Zgodno$¢ z harmonogramem

Organizacje kidrym vostaje przyznana dotacja, muszg przed podpisanicm umowy dostarczy¢
do urz¢du zaktualizowany harmonogram dziatan i kosztorys — o ile zostaly wprowadzonc zmiany
w harmonogramic i /lub w kosztorysic zawartym w ofcrcic. ITarmonogram stanowi podstawe do
przygotowania sprawozdania z wykonania zadania publicznego - w sprawozdaniu nalezy podaé
terminy  realizacji  vadania.  Istotne jest by  realizvowaé  poszeregdlne  dviatania
w zaplanowanym terminic. Jezeli planowanc sg  vmiany w harmonogramic lub/i kosztorysic
rcalizacji vadania, nalezy je niczwlocrznic vglaszaé do urzgdu, 1 jesli zobowigzujg do tego
wytyczne konkursu i zapisy umowy nalezy vmian dokonaé za pomocg pisemnego ancksu
do umowy.

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

Podstawowym zrodiem wery [ikacji tego, kiedy odbywaty si¢ dziatania projcktowe, w przypadku
dziatan otwartych dla wszystkich mieszkancow, jest informacja umicszczona na  stronic
internctowej organizacji. ‘T'ermin realizacji dziatan projecktowych moze by¢ dokumentowany
poprrzez plakaty, ulotki lub inne materiaty promocyjne zawicrajgee datg wydarzen. Warto rownicy.
gromadvi¢ wycinki prasowe, zrzuty ckrandw v informacjami opublikowanymi w scrwisach
internctowych.

W przypadku dzialan zamknigtych, adresowanych do okre$lonych odbiorcow, dokumentacja
potwicrdzajgca termin realizacji zadania moze by¢ ro6zna- zaleznic od charakteru projektu,
Przyktadowo: w dzialalnodci cdukacyjncej, szkoleniowej czy sportowej zazwycrzaj uzywa si¢ list
obcenosei (koniceznic v datg 1 tematem spotkania). W dziatalnosei terapeutyczncj, prowadzeniu
os$rodkow wsparcia, zazwyczaj stosuje si¢ rézncgo rodzaju dzicnniki i innc [ormy notatck
sporzgdzanych przez kadrg odpowicdzialng za prowadzenic poszezegolnych zajgé. Dokumentacja



musi by¢ przcchowywana w sicdzibic organizacji, cclem udostepnicnia w trakcic kontroli, ale nic
Jest wymagana jako zatgeznik sktadany do sprawozdania.

Zasada 9: Ilo$¢ odbiorcow (uczestnikow) projektu

Dokumentujge dziatania, nalezy wykaza¢ liczbe odbiorcdw (uczestnikow) realizowancgo
projektu. Jesli dziatania sg adresowanc do okredlonej grupy odbiorcow lub jesli polegaja na pracy
okresloncj grupy - nalezy sporzadzaé listach obeenosei uczestnikéw wydarzenia. Gdy niemozliwe
jest tworzenic list obeenosei, oraz nie jest prowadzona sprzedaz biletow na wydarzenic (ktora
potwicrdzila by liczbg ucrestnikow), organizator moze dokumentowaé liczbe odbiorcow
wydarzenia poprzcz:

- bevptatne wejsciowki na spektakle, wystawy itp. - realizator wydarzenia wreeza  wejsciowke
7 nanicsionym numecrem kazdemu uczestnikowi wydarzenia, dzicki czemu tatwo mozna
oszacowac ogolng liczbg 0sob;

- programy, gadzcty itp. przckazywane wszystkim uczestnikom wydarzenia - liczba uczestnikow
jest szacowana na podstawic ilo$ci rozpropagowanych do liczby zakupionych artykutow.

- szacowanic na podstawic liczby micjsc - mectoda wykorzystywana podcezas dviatan
prowadzonych w zamknigtej przestrzeni v ustalong ogélng liczbg micjsc. W prrestrzeniach
otwartych i na imprezach masowych szacuje si¢ liczbg 0s6b przypadajgcych na metr kwadratowy.

Zasada 10: Dokumentacja zakladanych rezultatow

Starajgc sig o dotacjc i wypehniajge formularz wniosku, projckliodawcey wypelniajg pole ,,zaktadanc
rezultaty projektu”. Nalezy wskazac rezultaty twarde i migkkic a takze okreslic czy rezullaty bedg
trwale oraz w jakim stopniu realizacja zadania odpowic na potrzeby, ktore organizacja opisywata
we wniosku. Dokumentacja zdarzen 1 werylikacja liczby odbiorcow, tgczg sic 7 rezultatami
twardymi (mozna jc policzy¢). Trudnicjsze do udokumentowania sg rezultaty mickkic, czyli
zmiany, kidre zaszty wskutek realizacji projektu w odbiorcach, ich postawach, swiadomosei. Jesli
organizacja wpisata do wniosku osiggnigeic tego typu zmian, powinna takze zaplanowaé, w jaki
sposOb  bedzic je micrzyé, a podezas realizacji projcktu  prrzcprowadzaé tc  pomiary
1 je dokumentowac. Najpopularnicjszg formg micrzenia tego typu zmian sy ankicty (np. ankicty
uczestnikow szkolen np. dot. poziomu wzrostu wicdzy w dancj dvzicdzinic) lub zewngtrzne
cwaluacje. Do sprawozdania z realizacji projektu wpisywanc sg wnioski. Ankicty i raporty
cwaluacyjne, stanowigee dokumentacj¢ projektu, powinny by¢ przechowywanc przez organivacie.

Zasada 11: Wazne zapisy z umowy

Organizacje, kiore otrzymajg dotacje, bedg musiaty informowac o tym, zc projekt, kiéry realizujg
wspotlinansowany jest przez Gming Prostki.

Zobowigzania do informowania i promowania przybicraja forme¢ prawng w momencic podpisania
umowy o dotacj¢. Zgodnic # jej zapisami organizacja pozarzgdowa deklaruje, ze wszystkic
materialy stworzonc na potrzeby projektu — zaréwno promocyjne (jak np. ulotki, plakaty, czy
komunikaty prasowc), jak i merytorycezne (np. broszury, publikacje czy prezentacic) muszg
rawicrac:

- odpowicdni logotypy

- informacj¢ o tym, zc projekt jest wspdtfinansowany z¢ srodkéw Gminy Prostki.

Jezelt organizacja povarzgdowa nic wywigze si¢ # zapisdbw umowy, dotyczgcych promociji
I informacji o projekeic — organ udziclajgcy dotacji bedzic mogt zgdaé zwrotu tej cresei dotacji
przeznaczonej na projekt i druk materiatow promocyjnych, na ktérym nic umicszezono logo oraz
informacji o wspotfinansowaniu. W skrajnych sytuacjach umowa dotacyjna moze vostac
rozwigzana.



