Referat Kultury, Sportu i Promocji Miasta
Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
Pasaz Karola Rudowskiego 10

97-300 Piotrkéw Trybunalski

tel. 44/ 732 77 91

Rozliczenie dotacji organizacji pozarzadowej

Organizacja pozarzadowa, ktora otrzymata dotacje na realizacje zadania, przy
rozliczaniu projektu publicznego powinna:

Zasada 1: przeczyta¢ umowe

W umowie opisane sg najwazniejsze kwestie, takze te zwigzane z finansami. Podaje sie
w niej date poczatkowg i koncowa okresu, w ktérym organizacja pozarzgdowa moze
wydawac pienigdze z dotacji (uscisla sie to w harmonogramie). W zatacznikach do
umowy opisane sg (w kosztorysie) rodzaje wydatkéw, ktore organizacja moze poniesc.
Podaje sie tez oczywiscie kwoty poszczegdlnych wydatkéw, ktére nie moga by¢ wyzsze.

Trzeba pamieta¢, aby procentowy udziat dotacji w catkowitym koszcie zadania
publicznego nie moze ulec zmianie. Wysoko$¢ $rodkéw z innych Zrédet moze sie
zmienia¢, o ile nie zmieni sie ich suma.

Zasada 2: wszystkie wydatki musza by¢ udokumentowane

Pienigdze, ktére dostata organizacja na realizacje zadania publicznego, wptywajg na jej
konto bankowe. Stowarzyszenie moze ponosi¢ wydatki, robigc przelewy lub ptacac
gotdwka. Jednak by organizacja mogta za co$ zaptaci¢, musi mie¢ do tego podstawe.
Oznacza to, ze nie mozna pieniedzy po prostu wyjac¢ z kieszeni i za nie co$ kupi¢, nawet
jesli jest to bardzo potrzebne do projektu.

Taka podstawg jest tzw. dowdd ksiegowy (nazywany takze potocznie dokumentem
finansowym). Do dowodow ksiegowych zalicza sie:
o faktury VAT
rachunki
rachunki do umoéw o dzieto i uméw zlecen
listy ptac
rozliczenia podrozy stuzbowej (wraz z delegacjq)
delegacje sedziowskie/listy kosztéw sedziowskich
listy wyptat diet.

Wszystkie wymienione wyzej dokumenty sg prawidtowe, jesli zawierajg informacje jaki to
jest typ dowodu (np. faktura VAT), petne dane nabywcy i odbiorcy czyli stron operacji
(dane te to: nazwa, adres, NIP), tres¢ - czyli czego dotyczy dany dokument
(np. materiaty plastyczne), daty: zakupu i sporzadzenia dokumentu, kwote wyrazong
cyfra i stownie oraz podpis osoby odpowiedzialnej za wystawienie dokumentu.

Nalezy koniecznie pamietac¢, ze daty ptatnosci i wystawienia dokumentéw finansowych
muszg miesci¢ sie w datach okreslonych w umowie. Dotyczy to rowniez ptatnosci do ZUS
lub odprowadzania podatkéw do urzedéw skarbowych - w przypadku umow
z pojedynczymi osobami (o prace, dzieto, zlecen). Jesli umowa konczy sie przed
ustawowym terminem tych optat (w przypadku ZUS jest to 15 kazdego miesigca,
w przypadku US jest to 20 - nalezy opfaty wnie$¢ wczesniej — przed zakonczeniem
projektu i umowy).

Do rozliczenia nalezy przedstawi¢ kserokopie przelewu bankowego potwierdzajgcego
dokonanie wptaty podatku od uméw o dzieto, zlecenie, delegacji sedziowskich.

Uwaga! Dokumentowane muszg by¢ wszystkie wydatki - zarédwno te ponoszone
z pieniedzy z dotacji, jak i te po stronie wktadu wtasnego. Po zakoniczeniu projektu,



podczas rozliczania wszystkie rachunki i faktury beda musiaty by¢ wykazane
w obowigzkowym spisie faktur.

Ponadto wymagane s jeszcze potwierdzenia przeptywu finansowego, tj. potwierdzenia
przelewu, wyciggu bankowego lub raportu kasowego.
Zasada 3: dokumenty finansowe musza by¢ odpowiednio opisane

Podstawowe informacje, jakie musi zawiera¢ opis dokumentu, opisane sg w ustawie
o rachunkowosci (art. 21 ust. 1).

Najczesciej wymagane elementy opisu dokumentéw finansowych to:

e pieczatka organizacji;

e Opis merytoryczny;

e nazwa kategorii wydatku (zgodnie z kosztorysem przedstawionym w ofercie,
stanowigcym zatacznik do umowy); wymagane jest takze szczegotowe nazwanie
i opisu rodzaju wydatku;

e informacja o tym, ze kwota w okreslonej wysokosci (podaje sie konkretng sume
w zt) zostata sfinansowana ze $rodkow Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, zgodnie
z umowag - podaje sie numer umowy lub ze stanowi wkiad wiasny;

e stwierdzenie, ze dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym wraz z recznym podpisem upowaznionych osob, ktore
odpowiadajg w organizacji za zatwierdzanie dokumentéw, np. cztonkéw zarzadu,
ksiegowego;

e stwierdzenie, ze dokument finansowy zostat zaakceptowany do zaptaty
(,akceptuje do zaptaty”) oraz podpis osoby za to odpowiadajqcej;

e w przypadku rachunkéow do umow o dzieto i uméw zlecen wymaga sie ponadto
adnotacji: Podatek i/lub sktadki zostaty odprowadzone do wiasciwych urzedéw
w ustawowym terminie, niewykraczajagcym poza koncowy termin realizacji zadania
okreslony w umowie;

e adnotacja ,Zamowienia dokonano w oparciu o art. ...... ustawy prawo zamoéwien
publicznych”;

e nr ze spisu faktur, zgodnie z adnotacjaq ,Ujeto w spisie faktur pod pozycjq

n”

nr.... -
e W przypadku ptatnosci gotowka nalezy umiesci¢ adnotacje: ,Zaptacono gotowkag
w dniu ................"

Zasada 4: dokumenty finansowe powinny byc¢ opisane czytelnie

Wazne jest to, ze wedtug ustawy dokumenty finansowe powinny byc¢:
e rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg
dokumentuja,
e kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci,
e wolne od btedéw rachunkowych.

W ustawie podkresla sie, ze niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerébek. Ewentualne btedy powinny by¢ poprawione (np. w rachunkach
- wystawieniem poprawionego rachunku - korekty), w opisach - przekresleniem
»Z Utrzymaniem czytelnosci skreslenia”. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr lub liter.
Podpisy powinny pozwoli¢ zidentyfikowa¢ osobe, ktéra sie podpisata (mozna tez
uczytelni¢ podpis imienng pieczecia).

Zasada 5: dokumenty finansowe musza by¢ zaksiegowane
Obowigzek prowadzenia ksiegowosci wynika z ustawy o rachunkowosci. Ksiegowos$¢ ta

powinna by¢ prowadzona w okresie sprawozdawczym, tj. na biezaco. Dlatego na
dokumentach finansowych powinny znalez¢ sie takze adnotacje ksiegowe (dekretacje).



Zawierajg one:
e numer dokumentu z ksigg rachunkowych,
e numer kont z planu kont,
e niekiedy takze date zatwierdzenia lub zaksiegowania dokumentu.

Ponadto dokumenty finansowe muszg by¢ zaksiegowane w taki sposdb, by mozliwa byta
~identyfikacja poszczegdlnych operacji ksiegowych”. Nie oznacza to obowigzku
prowadzenia osobnego konta do obstugi projektu, lecz ksiegowego wyodrebnienia
w dokumentacji i ewidencji.

Zasada 6: dokumenty finansowe muszg by¢ archiwizowane

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ przechowywane przez minimum 5 lat (wynika
to m.in. z zapisu w umowie dotacyjnej).

Sprawozdanie czesciowe/koncowe

a)Czeé¢ I. Sprawozdanie merytoryczne musi zawiera¢ szczegdtowg informacje
o zrealizowanych dziataniach zawartych w ofercie, ktére byly podstawag przygotowania
umowy. W opisie konieczne jest uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan, zakres,
w jakim zostaty zrealizowane i wyjasnienie ewentualnych odstepstw od ich realizacji,
zarowno, jesli idzie o ich zakres, jak i harmonogram realizacji. Do sprawozdania powinny
by¢ dotaczone dokumenty oraz materiaty informacyjne i promocyjne potwierdzajace
i ukazujace realizacje zadania (np. lista obecnosci uczestnikdw zadania, plakat, ulotka,
publikacja wydana w ramach projektu, raport, dyplom, itp.). Okreslajac liczbowe efekty
dziatan zrealizowanych w ramach zadania nalezy uzy¢ tych samych miar, ktére byty
zapisane w ofercie realizacji zadania.

b) Czes¢ II. Sprawozdanie z wykonania wydatkow jest odzwierciedleniem stanu
faktycznego zrealizowanego zadania. Niewykorzystang cze$¢ dotacji nalezy zwroci¢ wraz
z odsetkami okreslonymi w umowie o wykonanie zadania publicznego.

Nie rozliczamy:

- paragonow,

- biletéw komunikacji miejskiej, biletow wstepu. W celu rozliczenia tych wydatkéw nalezy
przedstawi¢ fakture/rachunek.

Srodki finansowe nie moga by¢ wydatkowane na finansowanie kosztéw innych niz
bezposrednio dotyczacych realizowanego zadania np.
e dziatalno$¢ gospodarcza,
wynagrodzenia oséb niezwigzanych z realizacjg zadania,
zobowigzania powstate przed datg zawarcia umowy,
pokrycie deficytu zrealizowanych wczesniej przedsiewziec,
dziatalnos¢ polityczng i partyjng

W przypadku rozliczania pozycji kosztorysu zwigzanej z ,kosztami transportu” na
podstawie faktur za paliwo, konieczna jest umowa, a w niej: wskazanie wiasciciela
pojazdu, trasy, celu przejazdu, daty przejazdu oraz wskazanie kalkulacji kosztow za
przejazd.

Przed akceptacja przekazanego sprawozdania Referat Kultury, Sportu
i Promocji Miasta Piotrkowa Trybunalskiego dokona czynnosci kontrolnych
dokumentow.

W celu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych nalezy udostepni¢:

- oryginaty faktur/rachunkow, zawartych w spisie faktur sprawozdania,

- przelewy bankowe do faktur/rachunkow ptaconych przelewem,

- umowy zlecenia i o dzieto, ktore zostaty zawarte w celu realizacji zadania publicznego,

- wycigqgi z listy ptac - w przypadku realizacji zadania publicznego przez osoby
zatrudnione na umowe o prace.



