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ZASADY ROZLICZANIA I SPRAWOZDAWCZOŚCI MIKROGRANTÓW -  organizacje pozarządowe - w 2016 roku

I. OGÓLNE ZASADY ROZLICZANIA DOTACJI 
1. Wykonawca (w rozumieniu umowy dofinansowania) jest zobowiązany do wykorzystania przekazanych środków finansowych zgodnie z celem na jaki je uzyskał i na warunkach określonych umową dofinansowania, w szczególności zgodnie z ofertą oraz zaktualizowanym, stosownie do przyznanej Mikrodotacji, budżetem, stanowiącymi integralną część umowy. 
2. Rozliczenie dotacji następuje zgodnie z obowiązującymi przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU z 2013 r. poz. 885 ze zm.), ustawą o rachunkowości (DzU z 2013 r. nr 152, poz. 1223 ze zm.), Umową dofinansowania, postanowieniami niniejszego dokumentu oraz Regulaminem konkursu Mikrodotacji.

II. TERMIN ROZLICZENIA PRZYZNANEJ DOTACJI 
1. Sprawozdanie z Mikrodotacji należy złożyć w terminie 10 dni kalendarzowych od daty zakończenia projektu (zgodnie z okresem wskazanym w umowie dofinansowania). 
2. Niewykorzystaną dotację z Mikrodotacji należy zwrócić najpóźniej w ciągu 10 dni kalendarzowych od dnia zakończenia realizacji Projektu na wskazany w umowie dofinansowania rachunek bankowy WRK ZOP. W przypadku opóźnień naliczone zostaną odsetki jak dla zaległości podatkowych począwszy od dnia następującego po dniu, w którym upłynął termin zwrotu niewykorzystanej kwoty Mikrodotacji.

III. ZASADY PŁATNOŚCI PODCZAS REALIZACJI PROJEKTU 
1. Zasadą jest dokonywanie płatności bezgotówkowej (przelewy). 

2. Dopuszczalne jest dokonywanie płatności gotówkowych w przypadkach, gdy nie jest możliwy obrót bezgotówkowy.
3. Płatności można dokonywać w terminie realizacji zadania określonym w umowie, czyli nie wcześniej niż od dnia rozpoczęcia zadania i nie później niż w dniu zakończenia zadania. 

4. Płatności można dokonywać wyłącznie na terenie Rzeczpospolitej Polskiej. 

IV. ZASADY PROWADZENIA DOKUMENTACJI 
a. FINANSOWO – KSIĘGOWEJ 
1. Wykonawcy, którzy otrzymali Mikrodotację, zobowiązani są do prowadzenia wyodrębnionej dokumentacji finansowo-księgowej i ewidencji księgowej związanej z realizacją Projektu środków finansowych otrzymanych na realizację zadania zgodnie z zasadami wynikającymi z ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (DzU z 2013 r. nr 47, poz. 330 ze zm.) w sposób umożliwiający identyfikację poszczególnych operacji księgowych. 
2. Rozliczenie Mikrodotacji następuje na podstawie dowodów księgowych, spełniających wymagania określone dla dowodu księgowego, które zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 r. 
o rachunkowości (DzU z 2013 r. nr 47, poz. 330 ze zm.), które są podstawą stwierdzającą dokonanie operacji gospodarczej. 

3. Dowody księgowe powinny być rzetelne, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych. 

4. Paragony fiskalne nie stanowią podstawy rozliczenia zadania i Mikrodotacji. 

5. Dowody księgowe związane z realizacją zadania, dotyczące zarówno wydatkowania Mikrodotacji  jak i wnoszenia do projektu wkładu własnego finansowego zaangażowanego w projekty realizowane 
w ramach Mikrodotacji, muszą być opisane w sposób trwały na odwrocie dowodu księgowego. 

6. Opis dowodów księgowych musi być zgodny z wymogami określonymi w art. 21 ustawy 
o rachunkowości, musi zatem zawierać Pieczęć Wykonawcy oraz sporządzony w sposób trwały opis: 

a. Kwota …. dofinansowana ze środków Miasta Poznania.
b. Operacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania z budżetu) .........., zgodnie z zawartą umową nr ....... z dnia .....  (w przypadku aneksu do umowy należy dopisać: oraz zgodnie z Aneksem nr ...... z dnia......). 

c. Opis merytoryczny zadania, którego dotyczy (w tym czas i miejsce), przeznaczenie zakupionej usługi, towaru lub opłaconej należności np. szkolenie dnia …. 

d. W przypadku finansowania wydatku, z innych źródeł niż Mikrodotacji, należy wskazać w jakiej części (kwotowo) należność opłacona jest ze środków pochodzących z Mikrodotacji ……………………..a z jakiej z innych środków finansowych. 

e. „Stwierdzam zgodność merytoryczną” data i czytelny podpis osoby/osób uprawnionych, np. koordynator, przedstawiciel Zarządu Organizacji. 

f. „Sprawdzono pod względem rachunkowym i formalnym” data i czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiąg rachunkowych. 

g. Dekret księgowy - sposób ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby dokonującej wpisu do ewidencji księgowej oraz numerem dowodu księgowego, a także data i podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiąg rachunkowych. 

h. Zapis potwierdzający akceptację przez Głównego Księgowego (lub osobę upoważnioną) dowodu księgowego do zapłaty (data i czytelny podpis). 

i. Zapis dotyczący zatwierdzenia do zapłaty dowodu księgowego przez przedstawiciela Zarządu Wykonawcy/Patrona lub przez osobę upoważnioną do tej czynności (data i czytelny podpis). 

7. Wszystkie dowody księgowe muszą mieć udokumentowany termin zapłaty. Dowodami zapłaty są 
w szczególności: 

a. wyciąg z rachunku bankowego Wykonawcy potwierdzający dokonanie operacji bankowych; 

b. raport kasowy uwzględniający dany wydatek (obligatoryjny w przypadku płatności gotówkowych). 

8. Porozumienia o współpracy z wolontariuszami muszą być opisane zgodnie z poniższym opisem oraz zaksięgowane na kontach pozabilansowych: 

Kwota …. Stanowi wkład osobowy do projektu dofinansowanego ze środków Miasta Poznania

Operacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania z budżetu) .........., zgodnie z zawartą umową nr ....... z dnia .....  (w przypadku aneksu do umowy należy dopisać: oraz zgodnie z Aneksem nr ...... z dnia......). 

Opis merytoryczny zadania, którego dotyczy (w tym czas i miejsce), przeznaczenie zakupionej usługi, towaru lub opłaconej należności np. organizacja szkolenia dnia …. 

„Stwierdzam zgodność merytoryczną” data i czytelny podpis osoby/osób uprawnionych, np. koordynator, przedstawiciel Zarządu Organizacji. 

„Sprawdzono pod względem rachunkowym i formalnym” data i czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiąg rachunkowych.
Dekret księgowy - sposób ujęcia dowodu w księgach rachunkowych wraz z podpisem osoby dokonującej wpisu do ewidencji księgowej oraz numerem dowodu księgowego, a także data i podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiąg rachunkowych. 

9. BRAK OPISU W SPOSÓB TRWAŁY NA ODWROCIE DOWODU KSIĘGOWEGO BĘDZIE SKUTKOWAŁ NIEUZNANIEM TEGO WYDATKU ZA KWALIFIKOWALNY. 
V. ROZLICZENIE WKŁADU OSOBOWEGO 
1. Celem rozliczenia wkładu osobowego należy przedłożyć: 

a. zawierane porozumienie pomiędzy Wykonawcą a wolontariuszem w formie pisemnej, zgodne 
ze wzorem dostępnym na www.wrk.org.pl. Porozumienie jest wymagane nawet w przypadku świadczenia poniżej 30 dni kalendarzowych.
b. Kartę aktywności wolontariusza, zgodną z wzorem dostępnym na www.wrk.org.pl.
c. Wartość wykonywanych świadczeń musi być podana w oświadczeniu złożonym przez wolontariusza po wykonaniu pracy. Oświadczenie należy przedłożyć wraz ze sprawozdaniem końcowym.
2. Do porozumień o wykonywaniu świadczeń wolontarystycznych mają zastosowanie przepisy działu III ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, w szczególności: 

a. Świadczenia wolontariuszy są wykonywane w zakresie, w sposób i w czasie określonym 
w porozumieniu z korzystającym (Wykonawca/Patron). Porozumienie powinno zawierać postanowienie o możliwości jego rozwiązania.
b. Jeżeli czas współpracy jest krótszy niż 30 dni kalendarzowych istnieje obowiązek zapewnienia wolontariuszowi ubezpieczenia od następstw nieszczęśliwych wypadków. 

c. Korzystający ma obowiązek pokrywać, na dotyczących pracowników zasadach określonych 
w odrębnych przepisach, koszty podróży służbowych i diet. 

d. Korzystający może pokrywać, na dotyczących pracowników zasadach określonych w odrębnych przepisach, także inne niezbędne koszty ponoszone przez wolontariusza, związane z wykonywaniem świadczeń na rzecz korzystającego.
e. Korzystający może pokrywać koszty szkoleń wolontariuszy w zakresie wykonywanych przez nich świadczeń określonych w porozumieniu.
f. Wartość świadczenia wolontariusza nie stanowi darowizny na rzecz korzystającego w rozumieniu przepisów Kodeksu cywilnego oraz przepisów podatkowych. 

VI. ROZLICZANIE PODRÓŻY KADRY 
1. W przypadku wskazania tego rodzaju kosztu w budżecie do należności z tytułu podróży służbowej (tzn. poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy lub poza stałym miejscem pracy pracownika), odbywanej na obszarze kraju przez osoby zatrudnione przy realizacji zadania, dofinansowanego ze środków budżetowych Miasta Poznań i środków Unii Europejskiej, w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, należy stosować rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju. 

2. Dokument rozliczający podróż służbową powinien zawierać wszystkie dane określające cel i koszty dotyczące danej podróży, zgodnie z wzorem dostępnym na www.wrk.org.pl, a po jej zakończeniu powinien być zaakceptowany przez osobę upoważnioną. 

3. Do dokumentu rozliczającego przejazd środkiem transportu publicznego należy dołączyć bilet potwierdzający przejazd (bilety kolejowe II klasą, bilety autobusowe PKS, komunikacji miejskiej lub komunikacji prywatnej). 

4. Wykonawca zadania, na wniosek, może wyrazić zgodę na przejazd w podróży samochodem osobowym, motocyklem lub motorowerem nie będącym własnością pracodawcy. W takim przypadku przysługuje zwrot kosztów przejazdu w wysokości stanowiącej iloczyn przejechanych kilometrów przez stawkę za jeden kilometr przebiegu. 

5. Do udokumentowania wyjazdów tych osób stosuje się rozporządzenie Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy (DzU nr 27, poz. 271 ze zm.). Wysokość zwrotu ustala Wykonawca, jednak stawka nie może być wyższa niż: 

a. samochód o poj. do 900 cm3 - 0,5214 zł/km 

b. samochód o poj. pow. 900 cm3 - 0,8358 zł/km 

c. motocykl - 0,2302 zł/km 

d. motorower - 0,1382 zł/km. 

6. Jeśli zwrot kosztów podróży dotyczy przejazdów samochodem osobowym rozliczenie takie powinno zawierać Ewidencję przebiegu pojazdu, przykładowy wzór dostępny na www.wrk.org.pl
7. Analogiczne zasady rozliczania podróży w celach służbowych, można stosować 
w odniesieniu do osób, których podstawą wykonywania tych czynności jest umowa cywilnoprawna (o ile ta umowa określa zasady i sposób podróży służbowych), np. umowa zlecenia, wolontariacka.
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