Dostaliscie
dotacje!

Dostaliscie dotacje na realizacje projektu
(zadania publicznego). Doskonale wiecie,
jak to zrobi¢, by projekt sie udat.

Codalej?

My podpowiemy Wam, jak zadbac o strone
formalna i dokumentacyjng projektu,
aby bez problemu rozliczy¢ go w sprawozdaniu.

16 wskazowek

warszawa.ngo.pl

serwis wspierajacy
warszawskie organizacje pozarzagdowe



16

wskazowek

dla organizacji
realizujacych projekty
(do)finansowane
Z samorzadowych
srodkow
publicznych

1

Jeszcze raz uwaznie przeczytajcie wnio-
sek oraz umowe dotacyjng (do umowy
@dotaczona jest zaktualizowana oferta

(wniosek)). Powinny je zna¢ wszystkie osoby,
ktére beda zaangazowane w realizacje projektu
(np. ksiegowos¢, koordynator/ka, osoba przeto-
zona). Aktualna wersja wniosku jest dostepna
w generatorze witkac.pl.

2

Dziatania opisane w zaktualizowanej
ofercie (ktéra jest zatgcznikiem do umo-
@®wy) powinny by¢ przeprowadzone zgod-

nie z planami. Konieczne zmiany zgtaszajcie
zwyprzedzeniem, jak najwczesniej!

UWAGA! Wszelkie zmiany powinny by¢
zgtoszone na pismie. Zmiany, ktére
dotycza realizacji umowy, wymagaja
zawarcia pisemnego aneksu - pod rygorem
niewaznosci.

3

Wasz3 osobg do kontaktu w sprawie
zadania jest urzednik wskazany
@®w umowie.

Jesli wasz harmonogram jest ogdlny
(bez dat dziennych) - informujcie o da-
@ tach dziennych wydarzen opiekuja-

cego sie waszym projektem urzednika - z wy-
przedzeniem.

pieniedzy z dotacji powinna bardzo do-

@ brze znac budzet oraz harmonogram
projektu. Te dwa elementy s3 sScisle ze sobg
powigzane. Wydatki powinny by¢ dokonane
w czasie, wyznaczonym logika dziatan - np. ma-
teriaty dla uczestnikdéw spotkania nalezy kupic
przed tym spotkaniem, a nie na zamkniecie pro-
jektu. Upewnijcie sie, ze planowane wydatki sg
kosztem kwalifikowanym. Po pierwsze, wydatki
musza ,miesci¢ sie” merytorycznie w planowa-
nym budzecie - np. w pozycji ,wynagrodzenia
trenerow” nie rozlicza sie zakupu dtugopisow.
Po drugie, sprawdzcie, czy Urzad nie ograniczyt
mozliwosci ponoszenia pewnego rodzaju kosz-
téw. (Informacja o szczegélnych ograniczeniach
w tym zakresie powinna by¢ udzielona podczas
podpisywania umowy, a wczes$niej zawarta
w ogtoszeniu konkursowym).

5 Osoba odpowiedzialna za wydawanie

ze zlecaniem realizacji czesci projektu

@ innym podmiotom prawnym (potocznie
nazywanym ,podwykonawstwem”). Mozna ku-
powac ustugi od innych podmiotéw, jednak jesli
stanowig one koszty merytoryczne, to tylko wte-
dy, jesli wczesniej byty zgtoszone w ofercie lub
aktualizacji oferty (przed podpisaniem umowy).
Ustugi techniczne lub specjalistyczne powigzane
z realizacja zadania (np. zamowienie cateringu na
spotkanie, druk), nie musza by¢ wczesniej zgta-
szane.

5 Pamietajcie o ograniczeniu zwigzanym

z kupowaniem sprzetu lub innych przed-
@ miotdéw. Z dotacji nie mogg by¢ kupowa-
ne tzw. Srodki trwale, tj. przedmioty o wartosci
powyzej powyzej 10 000 zt brutto (o ile zapisy
w ogtoszeniu konkursowym nie stanowig inaczej).

7 Pamietajcie o ograniczeniu zwigzanym

jak i z wktadu wtasnego muszg by¢ ,udo-
@® kumentowane”. W praktyce oznacza to,
ze kazdy wydatek musi by¢ potwierdzony doku-
mentem ksiegowym (faktura, rachunkiem, ra-
chunkiem do uméw o dzieto i uméw zlecen, listg

8 Woydatki finansowane zaréwno z dotacji,



ptac lub tzw. delegacja czyli rozliczeniem podroé-
zy stuzbowej). Réwniez praca spotecznai Swiad-
czenia wolontariuszy powinny by¢ potwierdzone
porozumieniami, umowami lub ewidencja cza-
su pracy. Wktad rzeczowy jest poswiadczany

w sprawozdaniu oswiadczeniem, ktore stanowi
zatacznik do sprawozdania.

UWAGA! Paragony nie moga by¢ podstawa
rozliczenia!

UWAGA! Istnieje mozliwosé rozliczania
wydatkow do 14 dni po zakonczeniu terminu
realizacji zadania. Sprawdz to w swojej
umowie.

Wszystkie dokumenty ksiegowe musza
9 by¢ odpowiednio opisane (zadekretowa-
@®ne) wg wzoru, ktéry dostaniecie w Urze-
dzie jako zatacznik do umowy.

Wszystkie wydatki z projektu (za-
dania) musza by¢ zaksiegowane
® na wydzielonym koncie ksiego-

wym. Dotyczy to wktadu wtasnego oraz dotacji.
W przypadku organizacji prowadzacych uprosz-
czong ewidencje wydatki z zadania muszg by¢
wydzielone w inny sposdb.

W rozliczeniach pamietajcie o tym,
ze pozycje w kosztorysie moga byc¢
@ zwiekszane maksymalnie o 10%

wartosci poszczegoélnej pozycji i dowolnie
zmniejszane. Szczegoty sg zawarte w umowie.

Pamietajcie, ze w umowach wielo-

I Z letnich nie mozna przesuwac pie-
@ niedzy miedzy latami.
Dbajcie o dokumentacje meryto-

1 3 ryczna dziatan - rézne dziatania
@®wymagaja réznego rodzaju doku-
mentéw (np. listy obecnosci, ankiety, zdjecia,
scenariusze warsztatow, plakaty, ulotki). Zasta-
nowcie sie przed rozpoczeciem projektu, jak to
powinno wygladac¢ u was i poinformujcie o tym
osoby, ktére beda przeprowadzaty poszczegdlne
dziatania. Systematycznie gromadZcie wszystkie
dokumenty potwierdzajace, ze cos sie zdarzy-
to, cos zostato zrobione. Przydadzg sie podczas

ewentualnej kontroli i bardzo utatwig sporzadze-
nie sprawozdania.

Pamietajcie o zobowigzaniach
14 dotyczacych informowania o (do)
@ finansowaniu projektu przez samo-
rzad warszawski. Na materiatach umieszczajcie
stosowne znaki promocyjne, zawsze zgodnie

zwytycznymi! Informacja o tym jest zawarta
W umowie.

Macie 30 dni od daty zakonczenia
1 5 projektu na przygotowanie i ztoze-
@ nie sprawozdania. Kontrola moze
przyjs¢ takze pézniej, dlatego obowigzkowo

przechowujcie dokumentacje finansowg i mery-
toryczna przez 5 lat od zakonczeniu projektu.

Na podstawie zapisow umowy dota-
cyjnej uzupetnijcie ponizsze zdania
@i zapamietajcie je (powiescie w wi-

docznym miejscu w biurze, siedzibie):

Koszty finansowane
z dotacji moge zacza¢
ponosic¢ od dnia

Koszty finansowane
ze srodkéw wtasnych
moge zacza¢ ponosic od dnia

Ostatni przelew
musze zrobic¢ przed dniem

UWAGA! Dotyczy to réwniez podatkéw
od umow i sktadek od wynagrodzen.

Termin zwrotu
srodkow na rachunek
wskazany w umowie mija dnia

To wazne terminy, ktérych musicie przestrze-
gaé, wydajac pieniadze z dotacji i wktadu wta-
snego (innych srodkéw finansowych). Ich prze-
kroczenie spowoduje ktopoty z rozliczeniem
dotacji i najczesciej koniecznos¢ zwrotu pie-
niedzy wydanych w niewtasciwych terminach!

Wiecej praktycznych porad i wskazowek na:
warszawa.ngo.pl/poradnik



SCWO to system bezptatnego

Stoteczne .
wsparciadla
organizacji pozarzadowych
Pozarzadowych  siatajacych na rzecz Warszawy

i 0s6b w niej mieszkajacych

Dziatasz w mtodej organizacji, czy takiej z dtugim stazem?
Wybierz to, co odpowiada na Twoje potrzeby:

Konsultacje i porady Serwis Seminaria
ksiegowo-prawne warszawa.ngo.pl i szkolenia

O]

000

oo

000

Webinaria Miejsca do Roczne cykle
pracy i sale inkubator, coaching,
szkota fundraisingu
I przedsiebiorczosci

Dowiedz sie wiecej: Projekt
warszawa.ngo.pl/scwo »Stoteczne Centrum Wspierania g

. oo 151€
Organizacji Pozarzadowych” z;§<;§‘5};e

fb/wa FSzawa.ngo wspotfinansuje m.st. Warszawa.



