Zasady rozliczania dotacji udzielonych w ramach
Rozdziatu 85153 - zwalczanie narkomanii

Oraz rozdziatu 85195 - pozostata dziatalnos¢

INFORMACJE OGOLNE

Szczegotowe i ostateczne warunki realizacji, finansowania i rozliczenia zadania reguluje zawarta umowa.
Zleceniobiorca jest zobowigzany do wykorzystania przekazanych $rodkéw finansowych zgodnie z celem na jaki
je uzyskat i na warunkach okreslonych umowa. Wobec powyzszego, Przed przystapieniem do realizacii
zadania w pierwszej kolejnosci nalezy zapozna¢ sie z trescig ww. umowy. Zataczniki ( wniosek / oferta,
kosztorys i harmonogram) stanowig integralng cze$¢ umowy i w zwigzku z tym zmiana ich tresci (np.
wprowadzenie nowej pozycji do kosztorysu, zmiana planowanych wydatkow, zwiekszenie danej pozycji wydatku
powyzej limitu okreslonego w umowie, obnizenie Srodkéw wiasnych, zamiana $rodkéw witasnych finansowych na
$rodki wtasne niefinansowe, zmiana terminéw realizacji poszczegélnych etapéw zadania, itp. ) wymaga zawarcia
stosownego aneksu do umowy.
Wszystkie wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i 0szczedny, z zachowaniem zasad:

1. uzyskiwania najlepszych efektéw

2. wsposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

3. wwysokos$ciach i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan
Rozliczenie dotacji nastepuje na podstawie dowoddw ksiegowych, ktére zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.) sq podstawg stwierdzajacq dokonanie operacii
gospodarczej. Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Artykut 21 ustawy o

rachunkowosci okresla, jakie dane powinien zawiera¢ dokument, aby mogt by¢ uznany za dowdd ksiegowy.

Aneksy do uméw

1. Z uwagi na trwato$¢ umdw, jedynie w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, moze nastgpi¢ zmiana
treSci umowy w drodze aneksu do podpisanej umowy.

2. Wszelkie zmiany muszg by¢ zgtaszane w formie wniosku w systemie Trimtab zgodnie z terminem i na
warunkach zawartych w § 16/ § 17 umowy, z wyprzedzeniem uwzgledniajagcym poszczegéine etapy
realizacji zadania.

3. Ostateczny termin zgtoszenia wnioskdw zawierajacych planowane zmiany w warunkach realizacji
zadania dla zadan, ktérych wykonanie konczy sie 31 grudnia, uptywa w dniu 16 listopada. Wnioski
zgtaszane po tym terminie nie sg uwzgledniane.

4. Do czasu zatwierdzenia zmian przez Zleceniodawce, Wnioskodawca ponosi wydatki na wtasne ryzyko.



5. Zmiany osobowe w zakresie personelu realizujgcego zadanie powinny zosta¢ pisemnie zgtoszone do
Krajowego Biura (nie wymagaja aneksowania).

6. Zleceniobiorca zobowigzany jest na biezaco przekazywac Zleceniodawcy informacje, w formie pisemnej,
0 zmianach w swojej sytuacji prawnej (w tym zmianie: 0séb  uprawnionych
do reprezentacji, siedziby).

7. Dopuszczalne jest dokonywanie zmian dot. zmniejszenia lub zwiekszenia w poszczegdinych pozycjach
kosztorysu do wysokosci 10 % wytacznie w obrebie danego rodzaju kosztu: merytorycznego,
administracyjnego lub rzeczowego.

8. Wazrost lub obnizenie wydatkéw z dotacji powyzej 10% danej pozycji kosztorysu bez wymaganej zgody
Krajowego Biura, udokumentowanej pisemnym aneksem do umowy, traktowane bedzie jako
wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem i podlegaé bedzie zwrotowi wraz z odsetkami
liczonymi jak dla zalegtosci podatkowych poczawszy od dnia przekazania dotaciji.

9. Zgodnie z zapisami umowy, kwota poszczegdinego wydatku w sprawozdaniu zostanie uznana za zgodng,
z kosztorysem, gdy nie nastapito jej zwigkszenie o wigcej niz 10%. Zwiekszenie to nie moze zwigkszac
pozycji kosztorysu dotyczacych wynagrodzen zwigzanych z kosztami osobowymi (m.in. wynagrodzenia ze
stosunku pracy, z umowy zlecenia, umowy o dzieto, itp.), w tym réwniez: honorariami, kosztami promocji
oraz innych wydatkéw o podobnym charakterze. Oznacza to, Ze jezeli Zleceniobiorca zmniejszy wydatek
maksymalnie o 10% to zaoszczedzong kwote moze przesungé na inng pozycje, nie powodujac jej

zwiekszenia o wiecej niz 10% jej wartosci, (wynikajacej z kosztorysu), z wytaczeniem ww. kosztow.

Termin rozliczenia i wydatkowania dotaciji

Termin rozliczenia dotacji okre$lony jest w umowie i nie moze on przekracza¢ 30 dni od ostatniego dnia realizacji
zadania, o ktérym mowa w umowie. Umowa okresla réwniez termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji oraz
numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy jg przekazac.

UWAGA: Zleceniobiorca moze dokonywac ptatnosci do dnia zakoriczenia zadania okreslonego w umowie, ale
nie poézniej niz do 31 grudnia danego roku (co wynika z zasady rocznosci budzetu - 31 grudnia jest dniem
ostatecznym dokonywania ptatnosci).

Oznacza to, ze Zleceniobiorca nie moze pokrywac zadnych kosztéw zwigzanych z realizacjg zadania zaréwno z

dotaciji, jak i ze srodkow wtasnych po 31 grudnia.

W szczegolnosci dotyczy to podatkdw, czy kosztéw eksploatacji, za ktére faktury wystawiane sq w miesigcu
nastepnym. Podatek od osob fizycznych, z ktorymi podpisano umowy nalezy zaptaci¢ zaliczkowo w listopadzie
lub optaci¢ w ostatnim dniu grudnia, sktadki ZUS za dany miesigc co do zasady nalezy ptaci¢ w nastepnym
miesigcu, ale nie jest zabronione wptacenie sktadek w miesigcu, za ktdry sg one pobierane (w grudniu za
grudzien), natomiast za faktury grudniowe wystawiane w nastepnym miesigcu, np. telefon badz inne ustugi

eksploatacyjne nalezy zaliczkowo zaptaci¢ w miesigcu, w ktorym konczy sie realizacja projektu.



W rozliczeniu dotacji nie beda uwzglednione zakupy towaréw i ustug dokonane przed lub po terminie

realizacji okreSlonym w umowie.

Sposdb przekazywania sprawozdan do Krajowego Biura

v

Zleceniobiorca jest ZOBOWIAZANY do ziozenia sprawozdania z wykonania zadania publicznego
(dotaciji) na formularzu umieszczonym w systemie TRIMTAB.

Kazdy Zleceniobiorca, z ktérym zostata zawarta umowa otrzymuje dostep do systemu TRIMTAB w
formie nadania unikalnego hasta i loginu.

System TRIMTAB zapewnia terminowe przekazywanie sprawozdan finansowych i merytorycznych, a
takze przekazywanie wnioskdw o dokonanie zmian w trakcie realizacji zadania zleconego.

Po zawarciu umowy na dany rok budzetowy Krajowe Biuro przekazuje zleceniobiorcy Instrukcje obstugi
Systemu TRIMTAB.

Sprawozdania nalezy sktada¢ w terminach okreslonych w umowie. Ztozenie sprawozdania po
wyznaczonym terminie wymaga ztozenia przez Zleceniobiorce pisemnego uzasadnienia w terminie do
10 dni od daty okre$lonej w umowie jako obowigzujacy termin przekazania sprawozdania.

Po uzyskaniu akceptacji w systemie TRIMTAB sprawozdanie powinno by¢ wydrukowane, podpisane
przez czlonkéw organu zarzadzajgcego uprawnionych do reprezentowania podmiotu lub osoby przez
nie upowaznione, a nastepnie w terminie do 14 dni od dnia akceptacji przekazane do Krajowego
Biura osobiscie lub droga pocztowa.

Wykazany w sprawozdaniu merytorycznym zakres zrealizowanych w danym okresie dziatari powinien
by¢ spojny ze sprawozdaniem finansowym. Do sprawozdania nalezy dotaczy¢ ( drogg elektroniczng, za
posrednictwem poczty, kuriera lub osobiscie) dodatkowe materiaty mogace dokumentowac dziatania
faktycznie  podjete  przy realizacjj zadania, w  szczegoélnosci:  listy  uczestnikow
zadania/szkolenia/konferencji ~ (kopia  oryginalnej  listy  podpisanej  przez  uczestnikow
szkoleh/konferencji/warsztatéw), co najmniej jeden egzemplarz publikacji, wydane w ramach zadania
raporty, plakaty, ulotki, broszury, wyniki ewaluacji, zdjecia, itp., jak réwniez dokumenty potwierdzajace
dziatania prawne, w tym kopie umoéw cywilnoprawnych, uchwaty zarzadu, petnomocnictwa,
upowaznienia, porozumienia, itp.)

Do sprawozdania nie dotacza sie faktur/rachunkdw, bedacych przedmiotem rozliczenia. Nalezy je
przechowywac przez okres 5 lat od daty zakoriczenia realizacji zadania zleconego i udostepniaé na
kazde zadanie Zleceniodawcy.

W przypadku wystapienia uchybien w sprawozdaniu Zleceniodawca moze wezwa¢ Zleceniobiorce do
ztozenia wyjasnien i/lub zazada¢ wgladu do oryginatow wyszczegoinionych dokumentow, .:

— faktur/rachunkéw,/paragondw z nr NIP Zleceniobiorcy

— not obcigzeniowych, /polecen ksiegowania

— listy ptac,



— umoéw zlecen, o dzieto oraz innych umoéw cywilnoprawnych, w szczegoélnosci  porozumien
z wolontariuszami — rachunkéw do tych uméw wraz z obowigzujgcymi narzutami,

— rozliczen podrozy stuzbowych na podstawie druku delegaciji/polecenia wyjazdu stuzbowego wraz ze
sposobem obliczania naleznej diety i doktadnym opisem potwierdzajacym powigzanie wyjazdu
stuzbowego z celami zleconego zadania,

— dowoddéw zaptaty (wyciagi z rachunku bankowego Zleceniobiorcy potwierdzajace dokonane
operacje bankowe, rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki, raporty kasowe uwzgledniajace

dany wydatek, KW potwierdzajace dokonanie zapfaty).

Zleceniodawca moze zada¢ dotaczenia do sprawozdan faktur/rachunkéw dokumentujacych wydatki

poniesione ze sSrodkéw innych niz dotacja przekazana przez Zleceniodawce.

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA WYDATKOW

1.

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow

— Kolumna ,Cato$¢ zadania (zgodnie z umowa)”

Dane do kolumny ,catos$¢ zadania zgodnie z umowg’ sg automatycznie przekazywane przez system
TRIMTAB z preliminarza.

- Kolumna , Biezacy okres sprawozdawczy”

Nalezy wpisaC faktycznie poniesione wydatki stwierdzone na podstawie dokumentéw finansowo-
ksiegowych w danym okresie sprawozdawczym.

— Kolumna ,Narastajgco”

Dane do kolumny ,Narastajaco” pobierane sg przez system TRIMTAB automatycznie.

Rozliczenie ze wzgledu na zrédfa finansowania
Nalezy okresli¢ z jakiego zrédta i w jakiej wysokosci jest finansowany koszt realizacji zadania (ta tabela
musi by¢ odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane Zrodta finansowania zadania publicznego znajdujacej

sie w zaakceptowanym preliminarzu).
Uwagi, ktdre moga mie¢ znaczenie przy ocenie prawidtowosci wykonania wydatkéw

Nalezy opisa¢é wybrane pozycje, ktére wymagajg dodatkowych objasnien, poda¢ uzasadnienia
dokonanych przesunie¢ $rodkow finansowych (przesuniecia nie mogg przekracza¢ 10% kazdej pozycii

kosztéw pochodzacych z dotacji w rozliczeniu kohcowym).

Informacje o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych od

srodkow z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym.



Nalezy poda¢ warto$¢ nieplanowanych przychoddw ( w tym odsetek bankowych) uzyskanych w trakcie
okresu sprawozdawczego, a takze ich zrédto pochodzenia. Odsetki bankowe nalezy niezwiocznie
przekaza¢ odrebnym przelewem na rachunek bankowy podany w umowie. Powyzszg informacje nalezy

zamie$ci¢ w sktadanym sprawozdaniu badz przesta¢ drogg e-mailowa.

Zestawienie faktur (rachunkow)

Nalezy wykaza¢ wszystkie dokumenty finansowo - ksiegowe, kitore zwigzane byly z realizacjg
zadania (te, ktére optacone zostaly w catodci lub w czesci ze Srodkéw pochodzacych
z dotacjj, te, ktore optacone zostaty z innych srodkéw oraz stanowigcych rownowartos¢ wolontariatu) .
W celu czytelnej identyfikacji poniesionych wydatkéw oraz dowoddéw potwierdzajacych ich
wydatkowanie, pozycje kosztorysu umieszczone w czesci sprawozdania jako plan wydatkéw powinny

by¢ odpowiednio odzwierciedlone w zestawieniu faktur ( rachunkow ).

Nalezy wypetni¢ Zestawienie faktur ( rachunkdw) wg nizej podanych zasad:

a) Numer | nazwa dokumentu ksiegowego — nalezy podaC nazwe dokumentu ksiegowego np.
faktura/rachunek , lista ptac, umowa -zlecenie, polecenie wyjazdu stuzbowego, itp. oraz jego numer.

b)  Numer pozycji kosztorysu - nalezy poda¢ numer pozyciji kosztorysu ( planu wydatkéw) , do ktérego
przypisano wydatek okre$lony dokumentem ksiegowym w danej pozyciji,

¢) Data wystawienia dokumentu ksiegowego

d) Imie i nazwisko realizatora zadania / wystawiajgcego FV

e) Nazwa kosztu — nalezy wykaza¢ nazwe dziatania okreslonego w stosownej pozyciji kosztorysu (
planu) z podaniem ilosci zrealizowanych jednostek, np. 10 godzin x 30 zt/godz.

f) Kwota — nalezy wpisaC petng kwote faktury/ rachunku lub te cze$¢, ktora zostata zaliczona do
wydatkéw z dotacji/Srodkow wiasnych,

g) Z tego ze srodkéw pochodzacych z dotacji — nalezy podaé wysokos¢ kwoty z faktury/ rachunku,
ktéra jest wydatkowana z dotacjj,

h) Z tego ze $rodkow finansowych wtasnych, Srodkow z innych Zrodet, w tym wpfat i opfat adresatow
zadania  publicznego  oraz  wolontariatu - nalezy  poda¢  wysoko$¢  kwoty
z faktury/rachunku, ktdra jest rozliczana ze $rodkéw wtasnych oraz wykaza¢ warto$¢ wycenionego
wktadu pracy wolontariatu,

i) Data zapfaty — nalezy wpisa¢ rzeczywistq date dokonania przelewu lub wyptaty gotéwkowej

potwierdzong dokumentacjg ksiegowa.



Informacje dotyczace niewykorzystanych srodkéw
Nalezy poda¢ istotne informacje majgce bezposredni zwigzek z realizacjg zaplanowanego zadania, ktore sg
istotne przy rozliczeniu okresu sprawozdawczego.

Sprawozdanie dodatkowe

Zgodnie z umowg przy wydatkowaniu ponizej 70 % otrzymanej dotacji w | pdiroczu Zleceniodawca wstrzymuje
dalsze przekazanie transz do momentu rozliczenia pozostatej kwoty poprzez ztozenie sprawozdania finansowego

dodatkowego wygenerowanego w systemie Trimtab,
BRAK SPRAWOZDANIA

Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ na formularzu, dostepnym w systemie TRIMTAB. Opis merytoryczny musi
zawiera¢ szczegdlowq informacje o zrealizowanych dziataniach, zgodnie z ich uktadem w kosztorysie, ktéry
stanowi integralng cze$¢ umowy. W opisie konieczne jest uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan, zakres
w jakim zostaly one zrealizowane i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji, zaréwno jesli dot. to ich

zakresu jak i harmonogramu realizacji.

W przypadku nie przediozenia sprawozdania w terminie okre$lonym w umowie Zleceniodawca wzywa pisemnie
Zleceniobiorce do ich ztozenia. W przypadku niezastosowania sie do wezwania Zleceniodawca moze natozy¢
kare w wysokosci 5% przyznanej kwoty dotacji. Niezastosowanie sie do wezwania moze by¢ podstawg do

odstagpienia od umowy przez Zleceniodawce ( w przypadku sprawozdania czesciowego).

UWAGA! Konsekwencja razacych uchybien w rozliczaniu dotacji, na podstawie przepisow o finansach

publicznych, moze by¢ zwrot czesci lub catosci przyznanej dotac;ji.
WYDATKOWANIE SRODKOW

Zleceniobiorca zobowigzany jest do zabezpieczenia przed podwdjnym finansowaniem tych samych wydatkow.
Zabronione jest finansowanie tego samego wydatku w ramach zadania publicznego z dwéch zrédet finansowania

(tzw. ,podwajne finansowanie”)

Ze srodkéw dotacji pokrywane mogg by¢ wydatki na realizacje zadania poniesione najwcze$niej od daty
wskazanej w umowie jako data rozpoczecia realizacji zadania do daty wskazanej jako dzien zakonczenia

realizacji zadania.

Srodki wtasne niefinansowe (osobowe i/lub rzeczowe)

Srodki wiasne moga mie¢ postaé $rodkéw niefinansowych (np. praca 0séb zatrudnionych przy realizacji projektu,
takze wolontariuszy, materialy eksploatacyjne wykorzystane wytaczenie do realizacji projektu), pod warunkiem,
ze zostang wykazane w dokumentacji ksiegowej zleceniobiorcy i mozliwe bedzie ich zidentyfikowanie i
weryfikacja oraz potwierdzenie oryginatami stosownych dokumentdw (uméw np.: umowy uzyczenia (wklad

rzeczowy), umowy partnerskiej (wktad rzeczowy i osobowy), porozumienia wolontariackiego (wktad osobowy).



Zleceniobiorca jest zobligowany do zachowania proporcji miedzy srodkami wtasnymi, wskazanymi

w kosztorysie — zataczniku do umowy, a wielkoScig przyznanej dotacji. W trakcie realizacji zadania, stosunek

srodkow wiasnych do dotacji nie moze ulec zmniejszeniu. Jednoczes$nie, nie ma zadnych ograniczen co

do podniesienia, zaangazowanych w zadanie, sSrodkéw wiasnych.

4,

Zgodnie z § 6 umow zawieranych z KBPN Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do prowadzenia
wyodrebnionej dokumentaciji finansowo-ksiegowej i ewidenciji ksiegowej Zadania publicznego, zgodnie z
zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 . poz. 351
z pozn. zm.) oraz art.152 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869
z pdzn.zm.), w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegoinych operacii ksiggowych.

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadania
publicznego przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym Zleceniobiorca
zrealizowat zadanie publiczne.

Odrebna, dokonana w prawidiowy sposéb ewidencja ma byé gwarancjg rzetelnego i terminowego
rozliczenia wydatkdw kwalifikowanych. Konieczne jest oddzielne prowadzenie kont, ktére pozwola
na identyfikacje wszystkich wptywow i wydatkéw otrzymanych srodkéw. Ewidencja ta powinna by¢
wyodrebniona w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych i ma polega¢ na wyodrebnieniu w tym celu
stosownych kont syntetycznych i analitycznych, tak aby mozliwe byto spemnienie wymagan w zakresie

kontroli wykorzystania Srodkow.

Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionego rachunku bankowego dia
obstugi Srodkéw publicznych otrzymanych z Krajowego Biura na realizacje zadan zleconych, ktéry
powinien by¢ prowadzony w sposob umozliwiajacy kontrole przeprowadzanych operacji w zakresie
przekazanej dotacji $rodkow publicznych. Wyodrebniony rachunek powinien mie¢ otworzone
subkonta do obstugi poszczegoéinych uméw. Z wyciggdw bankowych powinno wynikaé, ze wszystkie
wydatki poniesione z rachunku byly zwigzane z realizacjq zadania.

Tytuty przelewdw powinny byé poprawnie i szczeg6towo opisywane, np. za jaki miesigc wyptacono

wynagrodzenie, numer faktury, rachunku, itp.

Nie jest dozwolone przelewanie $rodkow dotacji pomiedzy kontami bankowymi Zleceniobiorcy a takze
przelewanie ich na inne konta bankowe w celu pokrycia zobowigzan i innych tytutéw niz okre$lone w
zawartej z Biurem umowie. Przychody od $rodkéw ulokowanych na rachunkach wyodrebnionych dla

dotaciji otrzymanych z Biura podlegajg zwrotowi na rachunek Biura wskazany w umowie.

Zleceniobiorca powinien realizowa¢ ptatnosci jednostkowe zwigzane z realizacjg umowy dotacji w formie
bezgotowkowej — przelewami bezposrednio z wydzielonego rachunku bankowego. Inne formy ptatno$ci
sq dopuszczalne jedynie w przypadkach, kiedy pfatno$ci przelewami nie sg mozliwe do wykonania. W

przypadku ptatnosci gotéwkowych zaleca sie prowadzenie odrebnej gospodarki kasowej projektu.



5. Umowy cywilno — prawne zawierane z realizatorami powinny okre$laé¢ szczegdtowy zakres zleconych
czynnosci z podaniem kalkulacji naleznego wynagrodzenia ( stawka godzinowa x ilo$¢ zleconych do
wykonania godzin wraz z terminem wykonania dziatania).

» Rachunki do uméw - zlecen powinny zawiera¢ informacje dotyczace zleceniobiorcy w
zakresie umozliwiajgcym zgodne z przepisami naliczenie i odprowadzenie skfadek
spotecznych, sktadek zdrowotnych oraz zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych.

> Faktury wystawiane przez zleceniobiorcow powinny zawiera¢ informacje umozliwiajace
identyfikacje stron umowy, na podstawie ktdrej wystawiono rachunek, a takze okreslenie
zrealizowanych czynno$ci wraz z kalkulacjg jednostkowg naleznego wynagrodzenia.

> Podstawa wystawienia faktury/rachunku do umowy zlecenia oraz wymaganym do nich
zalacznikiem jest karta ewidencji czasu pracy z wyszczegdlnieniem godzin
zrealizowanych w poszczegolnych dziataniach w ramach projektu.

» Faktury/rachunki za realizacje zawartych z realizatorami umoéw cywilno-prawnych nalezy
zatwierdza¢ do wypfaty po uprzedniej kontroli i akceptacji wykonania czynnosci zawartych w
tych umowach. Potwierdzenia wykonania prac zleconych oraz zatwierdzenia wydatkow ze
$rodkow z dotacji powinny dokonywaé osoby upowaznione do tych czynno$ci.

» Zatwierdzenia dokonania wydatku winno by¢ opatrzone stosowng datg i podpisem osoby

upowaznionej.

6. Lista ptac powinna by¢ sporzadzana odrebnie (zatacznik do listy ptac) dla realizatoréw zadan w ramach
poszczegoinych uméw zawartych z Biurem uwzgledniajgca wynagrodzenia na rzecz projektu oséb
zaangazowanych w jego realizacje.

W przypadku wspoétfinansowania zatrudnienia dotychczasowych pracownikéw, przy realizacji zadania

potrzebny jest aneks do obowigzujacego zakresu czynnosci uwzgledniajacy zatrudnienie w projekcie
(oddelegowanie). Zakres obowigzkdw okreslajacy liczbe godzin pracownika powinien by¢ spéjny z
opisem stanowiska w ztozonym wniosku. Wymaga sie prowadzenia miesiecznej ewidencji czasu

pracy pracownika z wyszczegolnieniem dziatart wykonywanych w ramach projektu.

W przypadku wydatkéw na wynagrodzenia uznaje sie wydatki wraz z obowigzujacymi sktadkami na
ubezpieczenia spoteczne (od pracodawcy i od pracownika) oraz innymi obowigzkowymi sktadkami

wynikajacymi z przepisow prawa.

Standardowo dokumentami ksiegowymi, ktoére nalezy posiada¢, jako dokumenty niezbedne do
rozliczenia wynagrodzenia pracownika realizujacego projekt sa; lista ptac, karta czasu pracy,
potwierdzenie zaptaty wynagrodzenia (przelew lub wyciag bankowy), deklaracja ZUS DRA, ZUS RCA,
ZUS RZA, potwierdzenie przelewu skiadek, deklaracje podatkowe PIT 4, potwierdzenie przelewu

zaliczek na podatek dochodowy.



1.

Potwierdzenie zapfaty (np.: wyciag bankowy z dnia zaptaty wynagrodzenia) powinno by¢ zgodne

kwotowo z pozycjq ,do wyptaty” na liscie ptac. Na potwierdzeniu zaptaty powinny by¢ prawidtowo

wskazane dane odbiorcy (zgodnie z umowg 0 prace lub umowa cywilno — prawng ) oraz okreslenie

przedmiotu zaptaty np.: ,wynagrodzenie styczen 2016".

Zakres, sposob i liczba godzin wykonywania pracy przez wolontariusza muszg by¢ okreslone w

porozumieniu zawartym zgodnie z ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie (t.). Dz. U. z 2020 r. poz. 1057).

Rozliczenie podrozy stuzbowych pracownikéw i realizatoréw zadania:

v

v

Do nalezno$ci z tytutu podrézy stuzbowej (zn. poza miejscowos$cia, w ktorej znajduje sie siedziba
pracodawcy lub poza statym miejscem pracy pracownika), odbywanej na obszarze kraju przez
osoby zatrudnione przy realizacji zadania, dofinansowanej w ramach udzielonej dotacji, nalezy
stosowac rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167).

Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrézy okresla pracodawca. Zwrot kosztéw przejazdu

obejmuje cene biletu, okreSlonego $rodka transportu, z uwzglednieniem przystugujace;

pracownikowi ulgi na dany Srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta
przystuguije.

Na wniosek pracownika, pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrdézy samochodem

osobowym, motocyklem lub motorowerem, nie bedacym wiasnoscia pracodawcy. W takim

przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw przejazdu w wysoko$ci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu, ustalong przez pracodawce,
ktéra nie moze by¢ wyzsza niz:

- 0,5214 zt - dla samochodu o pojemnos$ci skokowe; silnika do 900 cm3;

- 0,8358 zt - dla samochodu o pojemnos$ci skokowe; silnika powyzej 900 cm3;

- 0,2302 zt - dla motocykla;

-0,1382 zt - dla motoroweru.

Pracownik zobowigzany jest przekaza¢ w celu rozliczenia odbytej podrézy stuzbowej samochodem
niebedacym wiasnoscig pracodawcy, druk ewidencji przebiegu pojazdu, ktéry znajduje
zastosowanie, gdy zwrot kosztow jest ustalany w wysoko$ci tzw. kilometréwki.

W przypadku rozliczenia kosztéw dojazdu dowodami ksiegowymi sg bilety komunikacji miejskiej,

migdzymiastowej czy kolei. Dowodem rozliczenia dojazdu moze tez by¢ faktura badz o$wiadczenia

realizatora/ uczestnika szkolenia/ wyktadowcy o wykorzystaniu samochodu prywatnego w celu

dostania si¢ do miejsca realizacji projektu.



Dokumentacja finansowo — ksiegowa ( dokumentacja zdarzen w trakcie realizacji zadania w ewidencji

ksiegowej )

Zleceniobiorca powinien posiada¢ dokumentacje opisujacg przyjete przez nig zasady ( polityke rachunkowosci) w
zakresie i na zasadach okres$lonych w art. 10 ustawy o rachunkowosci.

Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo - ksiegowej
otrzymanych na realizacje zadania $rodkéw publicznych. Wymaga to wprowadzenia dodatkowych kont do ksiegi
gtéwnej i pomocniczej, pozwalajacych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z zadaniami w uktadzie
umozliwiajacym spetnienie wymagan w zakresie sprawozdawczo$ci i kontroli.

Srodki dotacji powinny by¢ przechowywane na specjalnie wyodrebnionym rachunku bankowym .

Wyodrebnienie obowigzuje wszystkie zespoty kont, na ktoérych ewidencjonuje sie operacje zwigzane z zadaniem
Zleconym, (w tym Srodki wiasne) tak aby mozliwe byto wyodrebnienie Srodkéw pienieznych, rozrachunkdw,
kosztow i przychodow. W przypadku dokumentéw ksiegowych, ktore tylko w czesci dotycza zadania, kwoty
wynikajace z tych dokumentéw powinny by¢ odpowiednio dzielone na zwiazane z realizacjq zadania badz nie i
ujmowane na odrebnych kontach. Muszg one takze by¢ poparte odpowiednig dokumentacjg potwierdzajacq

prawidtowo$¢ podziatu kwot.

Wszystkie dokumenty finansowo — ksiegowe generujgce wydatek ze Srodkow otrzymanej dotacji, a
takze ze Srodkéw wtasnych nalezy opatrywa¢ w dekretacje ksiegowa zgodnie z postanowieniami ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktdra dokumentujg, kompletne, zawierajagce co najmniej dane okreSlone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci oraz wolne od btedéw formalnych i rachunkowych.
» Na odwrocie winny zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) pieczeé organizacji oraz sporzadzony w sposob trwaty opis zawierajacy informacje:

a) ze wydatkowana kwota (z zaznaczeniem kwoty) zostata pokryta z dotacji oraz, ze

b) wydatek dotyczy realizacji zadania ........... ,zgodnie z zawartg umowa nr ......... z dnia

C) pozycja w kosztorysie nr ......

2) opis merytoryczny (sprawdzono pod wzgledem merytorycznym), ktdrego wydatek dotyczy
tzn. podanie przeznaczenia zakupionej ustugi, towaru itp., w tym podanie miejsca i czasu
jego wykorzystania, opatrzony w date i podpis 0séb uprawnionych,

3) ,sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” data i czytelny podpis osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) dekret ksiegowy tj. sposéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem
osoby dokonujacej wpisu do ewidenciji ksiegowej oraz numerem dowodu ksiegowego,

5) zapis potwierdzajacy akceptacje gtownego ksiegowego lub osoby upowaznionej,
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6) zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego przez prezesa lub osobe
upowazniona
Zgodnie z art. 22. ustawy o rachunkowosci niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerdbek.
Dokumenty ksiegowe wewnetrzne (w tym listy ptac) powinny zawiera¢ stosowne opisy i
dekretacje umozliwiajace jednoznaczne zakwalifikowanie dokonanych wydatkéw ze $rodkéw
publicznych. Dotyczy to zaréwno dokumentéw pokrywanych w 100 % z dotacji jak réwniez
dokumentéw, z ktérych tylko czes¢ kosztéw jest kwalifikowana w koszty zadania zleconego.
Zleceniobiorca powinien dotozy¢ wszelkiej starannosci, aby otrzymywane faktury obce za ustugi
w zakresie noclegow i positkow dla uczestnikow np. szkolenn, wyjazdow
profilaktycznych, byly sporzadzane z wykazaniem na fakturach ilosci positkéw i
noclegéw oraz stawek jednostkowych ich sprzedazy. Podstawg do wystawienia tych faktur
powinny by¢ zawarte umowy, porozumienia lub pisemne zlecenia wykonania ustug. Faktury
wystawiane na jedng kwote 0going bez okreslenia miary i ilosci dostarczonych ustug oraz bez
podania ceny jednostkowe] towaru lub ustugi sg niezgodne z obowigzujacymi zasadami
wystawiania faktur.
Zakupy towardw i ustug nalezy dokonywa¢ zgodnie z postanowieniami ustawy o zaméwieniach

publicznych.
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Przyktad sposobu opisywania dowodow ksiegowych

dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania)...................... , zgodnie z umowa nr

Sposab finansowania:

Ze $rodkdw whasnych lub innych zrédet ............... zt

Zdotagji ... ..cooevnnnnn. z

Nr pozycji w kosztorysie ..................

Razem — warto$¢ faktury ............... z

Podatek VAT jest / nie jest kosztem

Sprawdzono pod wzgledem pieczatka imienna i funkcja

merytorycznym. lub czytelny podpis osoby

Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, | .ooieiiennn odpowiedzialnej za

celowy, oszczedny. Zakupiony towar data realizacje zadania

faktycznie dostarczony, ustuga

zrealizowana.

Sprawdzono pod wzgledem pieczatka imienna i funkcja

rachunkowym i formalnym” lub czytelny podpis osoby
.................. odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi
data rachunkowej

Zatwierdzono do wyptaty pieczatka imienna i funkcja

.............................................. lub czytelny podpis osoby
data uprawnionej zgodnie z KRS

Konto Kwota Konto
Wn Ma
Razem
Stownie:
data pieczaka imienna i funkeja

lub czytelny podpis osoby

dokonujacej wpisu do

ewidencji ksiegowej

Zaptacone gotowka/ przelewem w dniu
Raport kasowy nr ........
Wycigg Bankowy z dnia
w dniu

Nr z dziennika
ksiegowego

* niepotrzebne skresli¢/ * jesli dotyczy
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KONTROLA
Zleceniodawca dokonuije kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczegdlnosci:

1) stanu realizacji zadania

N

efektywnosci, rzetelno$ci i jakosci wykonania zadania

w

prawidtowos$ci wykorzystania dotacji otrzymanej na realizacje zadania

)
)
)
)

4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie, zaréwno w toku realizacji zadania oraz po jej zakofczeniu
w terminie do 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po roku w ktdrym zleceniobiorca zrealizowat zadanie
publiczne. Kontrola moze byé przeprowadzona zaréwno w siedzibie Zleceniodawcy jak i w siedzibie

Zleceniobiorcy.

Konsekwencjg razacych uchybien w rozliczaniu dotacji, na podstawie przepisow o finansach publicznych, moze

by¢ zwrot czesci lub cato$ci przyznanej dotacji oraz zakaz ubiegania sie o Srodki publiczne przez 3 lata.

Jezeli do rozliczenia przyznanego dofinansowania Wnioskodawca przedktada dokumenty potwierdzajace
wysoko$¢ poniesionych wydatkéw wystawione w jezyku innym niz polski, dokumenty te muszg by¢
przettumaczone na jezyk polski. Dowody zaptaty wyrazone w walucie obcej, rozliczane winny by¢ przy
zastosowaniu obowigzujacych przepisow w zakresie przeliczania i ksiggowania dokumentéw wystawionych i

optacanych w innej walucie niz polska.

Kontrola obejmuje prawidtowo$¢ wykonania zadania przez Zleceniobiorce oraz prawidtowos¢ wydatkowania
przekazanych srodkow finansowych. Kontrola moze obejmowac prawidtowo$¢ wykorzystania srodkéw wiasnych
Zleceniobiorcy zaangazowanych w realizacjg zadania.

W zwigzku z tym, kontrola moze by¢ prowadzona zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu realizacji zadania.
Zleceniobiorca jest zobowigzany do udostepnienia wszelkich dokumentow zwigzanych z realizacjg zadania
bedacego przedmiotem kontroli, a takze do sporzadzania na zadanie Zleceniodawcy, szczegétowych zestawien
wydatkdw z wybranego okresu.

Kontrole prowadzone sg przez osoby upowaznione pisemnie przez Dyrektora Krajowego Biura do Spraw

Przeciwdziatania Narkomanii.
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