INSTRUKTAŻ na rok 2017 w zakresie pożytku publicznego
I. SPRAWOZDANIE - NAJWAŻNIEJSZE INFORMACJE :
1. Sprawozdanie należy wypełnić komputerowo, maszynowo lub czytelnym pismem.

2. Sprawozdanie częściowe/końcowe należy złożyć w terminie wyznaczonym w umowie.
3. Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszą zostać wypełnione. 
4. Poszczególne części sprawozdania odpowiadają częściom oferty. W związku z tym sporządzając sprawozdanie należy w nim uwzględnić i szczegółowo opisać wszystkie zaplanowane w ofercie działania.

5. Należy opisać szczegółowo czy i jak założone cele zadania zostały osiągnięte i zrealizowane. Jeśli nie zostały zrealizowane należy wyjaśnić wszelkie odstępstwa od założeń w ofercie. Jeśli jest to sprawozdanie częściowe opisać, w jakim stopniu wykonane do tej pory działania pozwoliły przybliżyć osiągnięcie zaplanowanych celów i czy objęły planowaną grupę adresatów.

6. Do sprawozdania nie załącza się dokumentacji finansowej realizowanego zadania.
7. Przed lub po akceptacji sprawozdania końcowego upoważnieni pracownicy MOSiR mogą dokonać czynności kontrolnych dokumentów Informacja o rozpoczęciu kontroli dokumentacji zadania i konieczności przedstawienia stosownych dokumentów przekazana zostanie za pośrednictwem poczty oraz na adres e-mailowy wskazany w umowie. 

8. W celu przeprowadzenia czynności kontrolnych należy udostępnić:

· oryginały faktur  i rachunków, zawartych w zestawieniu faktur (rachunków) związanych 
z realizacją zadania publicznego,
· umowy zlecenia, o dzieło, umowy zakupu towarów i usług, które zostały zawarte w celu realizacji zadania publicznego,

· listy płac,

· potwierdzenia przelewów bankowych do faktur i rachunków płaconych przelewem,

· listy obecności, dzienniki zajęć, plakaty, ulotki, publikacje wydane w ramach projektu, dyplomy, raporty, protokół wręczenia nagród (załącznik nr 2 do instruktażu) i inne,
· inne, związane z realizacją zadania, do przedstawienia których wezwie kontrolujący.
9. Wszystkie oryginały dokumentów stanowiące dowód poniesionych wydatków, należy opisać zgodnie z załącznikiem nr 1 do instruktażu.
10. Kontroli podlega dokumentacja finansowa dotycząca kosztu całkowitego, a więc zarówno środków pochodzących z dotacji, jak i innych środków finansowych.
11. Dowody księgowe, dotyczące realizacji zadania, powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz pozbawione błędów rachunkowych.
12. Dokumentami potwierdzającymi koszty kwalifikowane, które mogą zostać ujęte w zestawieniu faktur, mogą być m.in.:
a) faktury VAT, faktury korygujące;

b) rachunki, rachunki do umów zleceń, o dzieło;

c) noty obciążeniowe;

d) noty korygujące (wraz z dokumentami, których dotyczą);

e) listy płac;

f) rozliczenie wyjazdów służbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu służbowego wraz ze sposobem obliczenia należnej diety i dokładnym opisem potwierdzającym powiązanie wyjazdu służbowego z celami projektu;

13. Wszystkie dokumenty księgowe muszą być w całości opłacone, zgodnie z terminem płatności wynikającym z dokumentu, jednak nie później niż w terminach określonych w umowie. Dowody zapłaty, należy przechowywać zgodnie z obowiązującymi przepisami.
14. Jeżeli wartość zakupu towarów lub usług, przekracza kwotę 3.500 zł brutto, należy sporządzić stosowną umowę kupna.
15. Opis faktury dotyczący kosztów wyżywienia oraz zakwaterowania powinien zawierać kalkulację kosztów w podziale na  ilość osób, ilość dni, koszt osobodnia oraz nazwę imprezy.
16. Opis faktury dotyczący transportu powinien zawierać: trasę przejazdu, nazwę imprezy, datę imprezy oraz ilość osób korzystających z usługi transportowej.

17. Rozliczeniu nie podlegają:

a) koszt nie zaplanowany na etapie pierwotnego kosztorysu, także po stronie środków własnych. 

b) wydatki nieodnoszące się jednoznacznie do projektu, w tym m.in.:

· odsetki z tytułu niezapłaconych w terminie zobowiązań; 

· wydatki finansowane z innych źródeł;

· nagrody, premie i inne formy gratyfikacji finansowej lub rzeczowej dla osób zajmujących się realizacją zadania;

c) paragony, oświadczenia np. zarządu (o poniesieniu kosztu), umowy partnerskie nie mogą być rozliczone w sprawozdaniu z przekazanych środków publicznych

d) dokumenty księgowe, w których sprzedającym i kupującym jest ten sam podmiot nie będą uwzględnione przy rozliczeniu sprawozdania.
e) poniesione przez podmiot wydatki (z dotacji i środków własnych), po terminach wskazanych w umowie (dotyczy to także składek ZUS i podatków).
18. Wszystkie wydatki poniesione w trakcie realizacji zadania publicznego należy opłacać z rachunku bankowego wskazanego przez podmiot w umowie.
19. Przychody i odsetki bankowe od otrzymanej dotacji należy przeznaczyć na realizację zadania bądź zwrócić na numer konta podany w umowie.
 II. DODATKOWE INFORMACJE:

1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jeżeli:

a) wypełnione zostały wszystkie pola sprawozdania;

b) zrealizowane działania opisane zostały w sposób szczegółowy i wyczerpujący; w opisie uwzględnione zostały wszystkie planowane działania i zakres ich realizacji oraz efekty realizacji zadania, ponadto wyjaśniono ewentualne odstępstwa od planu (w zakresie merytorycznym, jak i finansowym).
2. Sprawozdanie jest uznane za prawidłowe, jeżeli:

a) złożone jest na właściwym formularzu;

b) złożone jest w wymaganym w umowie terminie;

c) sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione;

d) jest czytelne tzn. wypełnione maszynowo, komputerowo lub czytelnym pismem;

e) jest spójne tzn. istnieje logiczne powiązanie pomiędzy ofertą, kosztorysem a elementami

   
sprawozdania;

f) termin realizacji zadania jest zgodny z umową;

g) nie zawiera błędów rachunkowych;

h) na dzień złożenia sprawozdania wszystkie poniesione wydatki są zgodne z kosztorysem i zapłacone (zapis dotyczy również środków własnych).
Załącznik nr 1 do Instruktażu

PROPONOWANY OPIS FAKTURY / RACHUNKU

Każdy dokument księgowy musi zawierać trwały opis, zawierający informacje: z jakich środków wydatkowana kwota została pokryta oraz jakie było przeznaczenie danego wydatku. Informacja powinna być podpisana przez osobę odpowiedzialną za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych podmiotu.

Faktura / rachunek dotyczy zadania dofinansowanego przez


Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia Urzędu Miasta Tychy


Zgodna/y z umową nr 


na kwotę: (wartość projektu) 


wysokość dotacji: 


słownie: 


Wydatkowano na:


- z dotacji: 


- w tym z odsetek bankowych od dotacji: 


- ze środków własnych: 


- z innych źródeł: 


- w tym z wpłat i opłat adresatów zadania: 


Sprawdzono pod względem merytorycznym

data ……………………. 
podpis …………………………..

Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym

data …………………… 
podpis …………………………..

Zatwierdzono do wypłaty kwotę ………………………….

data ………………….. 
podpis ……………………………..

Dekretacja księgowa

	Konto WN
	Kwota
	Konto MA

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Podpis
Pieczęć organizacji

Fakturę/rachunek zapłacono dnia…………………………. gotówką/przelewem

Podatek odprowadzono do Urzędu Skarbowego dnia…………………. przelewem/gotówką

Składkę do ZUS odprowadzono dnia………………. przelewem/gotówką 

Załącznik nr 2 do Instruktażu

P R O T O K Ó Ł

Komisyjnego wręczenia nagród/ upominków

I. Komisja w składzie:

· ..........................................................................................

· ..........................................................................................

· ...........................................................................................

 Stwierdza, ze podczas / nazwa, imprezy, szkolenia/:

.............................................................................................................................................

Wręczono następujące nagrody/upominki:

1. ............................................................................................

2. ............................................................................................

3. ............................................................................................

Puchary, medale, dyplomy zostały wręczone zgodnie z regulaminem poszczególnych konkurencji składowych imprezy.

· NAGRODY/UPOMINKI  RÓZNE :

a/ .................................      szt.: …................, cena: ........................, wartość: .........................

b/..................................      szt.: ...................., cena: .......................,  wartość: .........................

c/..................................      szt.: ...................., cena: .......................,  wartość: .........................

d/..................................      szt.: ...................., cena: .......................,  wartość: .........................

                                                                                                         O g ó ł e m :                     

     ...................................................................

                     /miejscowość/

PODPISY KOMISJI:

· ...............................................

· ..............................................

· ...............................................                                          

ZATWIERDZAM:

     .....................................                                   



 
 ..........................                                                                                                                                                       

       Gł. Księgowa/  Skarbnik                                                             
  
        /Prezes/
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