ZASADY ROZLICZANIA DOTACJI PRZYZNANYCH PRZEZ
KRAJOWE CENTRUM PRZECIWDZIALANIA UZALEZNIENIOM
z dnia 14.10.2026 r.
DOTACJE Z BUDZETU PANSTWA ORAZ
Z FUNDUSZU ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW HAZARDOWYCH - zasady wspélne

. INFORMACJE OGOLNE

1. Dokument okresla zasady oraz sposob rozliczania dotacji, a takze wskazuje dokumenty wymagane

od Zleceniobiorcy na potrzeby jej rozliczenia.

2. W dokumencie przyjmuje sie nastepujace definicje:
1) ,KCPU” — Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom;
) .Zleceniobiorca” — podmiot, ktéry otrzymat dotacje na realizacje zadania publicznego;
3) ,Umowa” — umowa dotacyjna zawarta pomiedzy KCPU a Zleceniobiorcg;
)

,Zadanie - Zadanie publiczne, ktore realizuje Zleceniobiorca zgodnie z Umowag podpisang z

KCPU;
5) ,KPIR” - ksigzka przychoddw i rozchodow;
6) ,UoR"-ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
7) ,FRPH” - Fundusz Rozwigzywania Probleméw Hazardowych;
8) Realizator — osoba fizyczna wskazana przez Zleceniobiorce we wniosku konkursowym/ofercie

jako ,zasob kadrowy” niezbedny do merytorycznej realizacji Zadania, wykonujgca w ramach
Zadania swoje czynno$ci osobiscie;

9) Zasob kadrowy — osoby fizyczne bedace pracownikami lub wspdtpracownikami Zleceniobiorcy,
obejmujace oprocz realizatorow takze koordynatoréw merytorycznych i finansowych;

10) Wykonawca — podmiot niebedacy strong Umowy, $wiadczacy na rzecz Zleceniobiorcy ustugi
zwigzane z realizacjg Zadania na podstawie umow cywilnoprawnych, bedacy osobg fizyczna,
osobg prawng lub innym podmiotem, ktéremu odrebna ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng. Do
Wykonawcow nie zalicza sie realizatoréw, Zleceniobiorcy dziatajacego osobiscie jako osoba

prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza lub pracownikéw Zleceniobiorcy.

3. Zleceniobiorca zobowigzany jest do wykorzystania przekazanych $rodkéw finansowych zgodnie z



celem na jaki zostaty przyznane, oraz na warunkach okreslonych w zawartej Umowie.

Wykorzystanie dotacji nastepuje przez dokonanie zaptaty za wydatki zwigzane z realizacjg Zadania,

na ktore dotacja zostata udzielona. Zaptata powinna byc¢:

1) dokonana kasowo, tj. poprzez przelew, obcigzenie konta kartg debetowg lub gotéwkowo pod
warunkiem uprzedniego pobrania gotéwki ze Srodkéw na rachunku bankowym lub z kasy
Zleceniobiorcy;

2) dokonana w okresie realizacji Zadania, w tym w zakresie pochodnych od wynagrodzen.

Za dzien zaptaty zobowigzania przez Zleceniobiorce uznaje si¢ dzien obcigzenia rachunku

bankowego Zleceniobiorcy.

Po zakonczeniu terminu realizacji Zadania okre$lonego w Umowie, Zleceniobiorca nie jest
uprawniony do ponoszenia jakichkolwiek wydatkow zwigzanych z jego realizacjg, zaréwno ze

srodkow pochodzacych z dotacii, jak i ze srodkdw wiasnych.

Data wystawienia dokumentu ksiegowego musi miescic sie w okresie realizacji Zadania okreslonym

w Umowie.

Wydatki dokonywane na podstawie dokumentow finansowych (faktur, rachunkéw) wystawionych po
terminie realizacji Zadania nie bedg uznawane za kwalifikowalne.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, stanowigcych wyjatek od powyzszej zasady, gdy
dostawa lub ustuga zostata faktycznie zrealizowana w okresie realizacji Zadania, a Wykonawca
pomimo wezwania nie wystawit lub nie przekazat faktury albo rachunku przed uptywem tego terminu,
dopuszcza sie uznanie wydatku za kwalifikowalny na podstawie dokumentéw potwierdzajacych
wykonanie dostawy lub ustugi (np. protokotu odbioru). Zleceniobiorca jest zobowigzany do
przedstawienia dokumentacji potwierdzajacej podjete dziatania email, notatka itp.) majgce na celu

uzyskanie faktury lub rachunku w terminie.

Przy zatwierdzaniu rozliczenia Zadania nie bedg uwzgledniane wydatki poniesione przed lub po
terminie realizacji okre$lonym w Umowie. Dopuszcza sie wydatkowanie otrzymanej transzy dotacji

na wydatki poniesione uprzednio przez Zleceniobiorce ze $rodkow wiasnych:



10.

1.

1) w okresie od dnia podpisania Umowy do dnia otrzymania transzy dotacji w przypadku dotacji z
budzetu panstwa;

2) w okresie od dnia rozpoczecia realizacji Zadania do dnia otrzymania transzy dotacji w przypadku
dotacji z FRPH.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do zwrotu:

1) niewykorzystanych $rodkéw finansowych, tj. Srodkéw niewydatkowanych w trakcie realizacji
Zadania, po zakonczeniu realizacji Zadania, w terminie wskazanym w Umowie, niezaleznie od
terminu zatwierdzenia przez Zleceniodawce sprawozdania finansowego i merytorycznego;

2) dotacji pobranej w nadmiernej wysokosci lub nienaleznie — na zasadach okreslonych w Umowie,

3) dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem — na zasadach okre$lonych w Umowie.

W przypadku niedokonania zwrotu dotacji lub jej cze$ci w terminie, o ktérym mowa w ust. 10,
Zleceniobiorca zobowigzany jest do zaptaty odsetek w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci

podatkowych.
Il. DOKUMENTACJA - ZASADY OGOLNE

Zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z
realizacjg Zadania w sposob umozliwiajacy weryfikacje prawidtowosci jego realizacji, w formie
pisemnej lub elektronicznej z zastrzezeniem ust. 2.

Dokumentacja obejmuje w szczegolnosci:

1) umowy zawierane z Realizatorami/\Wykonawcami,

2) porozumienia,

3) sprawozdania,

4) dowody ksiegowe,

6) listy obecnosci,

)
)
)

5) karty czasu pracy,
)

7) dokumentacje dotyczaca wyboru wykonawcow,
)

8) inne dokumenty niezbedne do realizacji Zadania.



3.

W formie pisemnej prowadzi sie:

1) listy obecnosci zawierajace odreczne podpisy uczestnikow spotkan, szkolen i konferencii
realizowanych w formie stacjonarnej;

2) listy obecno$ci uczestnikdw webinaréw i konferencji realizowanych w formie hybrydowej, w
zakresie uczestnikow biorgcych udziat w wydarzeniu stacjonarnie;

3) pozostatg dokumentacje, w tym umowy oraz ewidencje czasu pracy, w przypadku braku

mozliwo$ci jej wygenerowania z sytemu elektronicznego.

Zleceniobiorca nie moze przy dokumentowaniu wydatkow poniesionych na ustugi zlecone
Realizatorom, Wykonawcom lub innym podmiotom wspdtpracujgcym z nim, powotywac si¢ na ustne
uzgodnienia, nieutrwalone w formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej. Warunek ten nie

dotyczy umowy sprzedazy potwierdzonej fakturg wystawiong przez dostawce towaru.

Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo -
ksiegowe] dotyczacej Srodkow publicznych otrzymanych na realizacje Zadania, wktadu wtasnego
oraz wydatkéw dokonywanych z tych $rodkéw, odrebnie dla kazdej Umowy zawartej z KCPU.

Wyodrebniona ewidencja w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych (zgodnie z UoR) powinna
by¢ prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych i analitycznych lub kodoéw finansowo -
ksiegowych zapewniajgcych identyfikacje operacji gospodarczych zwigzanych z realizacjg Zadania,

ich zgodnos$¢ z kosztorysem oraz mozliwo$¢ kontroli wykorzystania srodkow.

Forma prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo — ksiegowej zalezy od statusu

prawnego Zleceniobiorcy i moze polegac na:

1) prowadzeniu petnych ksiag rachunkowych;

2) prowadzeniu uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw i Gospodarki z dnia 22 grudnia 2025 . ;

3) prowadzeniu KPiR z zastrzezeniem, iz dokumenty nalezy odpowiednio oznaczy¢ w kolumnie
,2Uuwagi” (dotacja nie stanowi przychodu podatkowego, a wydatki nie sg kosztami uzyskania
przychodu);

4) prowadzeniu odrebnego zestawienia $rodkdéw pochodzacych z dofinansowania i wktadu
witasnego oraz wydatkéw sfinansowanych z tych zrddet w przypadku podmiotéw prowadzacych

KPiR lub nieobjetych obowigzkiem prowadzenia ewidencji wskazanych w pkt. 1 lub 2.



Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki finansowane ze srodkéw dotacji musza by¢ powigzane z
zapisami w ewidencji ksiegowej poprzez dekretacje lub opis dowodu ksiegowego umieszczony na
dowodzie ksiegowym albo na odrebnej kartce/kopii trwale do niego dotgczonym. Kazdy dowdd
ksiegowy lub jego kopia (wydruk) powinien by¢ oznaczony numerem ewidencyjnym nadanym w

systemie ksiegowym po jego zaksiegowaniu.

Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania lub innych przerébek w dowodach ksiegowych.

Dokumenty ksiegowe wewnetrzne (w tym listy ptac) powinny zawiera¢ stosowne opisy oraz
dekretacje umozliwiajgce jednoznaczne przypisanie wydatkébw do $rodkow publicznych
przeznaczonych na realizacje Zadania. Powyzszy obowigzek dotyczy zaréwno dokumentow
stanowigcych podstawe finansowania wydatkow w catosci ze Srodkdw dotacii, jak i dokumentdw, na
podstawie ktérych jedynie cze$¢ wydatkow jest finansowana ze Srodkéw dotacji lub stanowi koszt

realizacji Zadania.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczych oraz przepisami UoR. Na odwrocie dowodu albo na odrebnej kartce lub kopii
dowodu, powigzanej z nim w sposob trwaty, jezeli forma lub format dowodu uniemozliwia
zamieszczenie opisu na odwrocie dowodu, nalezy zamiesci¢ w szczegolnosci:

1) trwaty opis wskazujacy, ze wydatek (ze wskazaniem kwoty) zostat pokryty ze $rodkéw dotacji w
cato$ci lub w cze$ci oraz, ze dotyczy realizacji Zadania zgodnie z umowa nr (...) z dnia (...);

2) opis merytoryczny zawierajacy adnotacje ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
okre$lajacy przeznaczenie wydatku, w szczegolno$ci wskazujacy jego zwigzek z realizacjg
Zadania (np. zakup ustugi lub towaru, zakres, miejsce, czas, grupe odbiorcdw), opatrzony datq i
podpisem osoby uprawnionej;

3) adnotacje ,sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” wraz z datg i czytelnym
podpisem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ksiegowe;;

4) dekret ksiegowy tj. sposéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych lub innej ewidenciji (w tym
numer pozycji z KPiR), wraz z numerem dowodu ksiegowego oraz podpisem osoby dokonujgce;
jego ujecia w ewidencii;

5) potwierdzenie weryfikacji prawidtowos$ci opiséw i adnotacji przez osobe odpowiedzialng za



prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych lub osobe upowazniong;

6) zatwierdzenie dowodu ksiegowego do zaptaty przez osobe uprawniong do reprezentacii
Zleceniobiorcy lub inng osobe upowazniong;

7) date dokonania ptatno$ci wraz ze wskazaniem dokumentu potwierdzajacego jej dokonanie, w

szczegolnosci numeru wyciggu bankowego, na ktorym znajduje sie dana operacja.

Zatfacznik nr 1 - Przykfadowy sposob opisywania dowodéw ksiegowych

10. Zleceniobiorca zobowigzany jest do zapewnienia, aby dokumenty ksiegowe (w tym faktury i

1.

12.

13.

rachunki) zawieraty informacje niezbedne do prawidlowego rozliczenia dotacii, tj. powinny w
szczegolnosci umozliwia¢ identyfikacje:

1) stron czynnosci, z ktdrych jedna powinna by¢ Zleceniobiorcg;

2) rodzaju zakupionego towaru lub wykonanej ustugi, np. nocleg, wyzywienie, ustuga szkoleniowa,
3) jednostki miary oraz ilos¢ dostarczonych towardw lub zakresu wykonanych ustug,
4) ceny jednostkowej towaru lub ustugi,

5) tacznej kwoty naleznosci.

W przypadku gdy dokument ksiegowy nie zawiera informacji, o ktérych mowa powyzej,
Zleceniobiorca zobowigzany jest dotaczy¢ do niego specyfikacje zawierajacq szczegdtowe dane

dotyczace zrealizowanego zaméwienia.

Dokumenty ksiegowe niespetniajace powyzszych wymogdw nie stanowig podstawy rozliczenia

dotaciji.
Zakupy towardw i ustug nalezy realizowa¢ w sposob gospodarny, celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasad uczciwej konkurencji oraz przejrzystosci, zgodnie z zasadami okre$lonymi w

ustawie o finansach publicznych.

Zleceniobiorca w trakcie realizacji Zadania, zobowigzany jest do posiadania i stosowania procedury

konkurencyjnego nabywania towardw i ustug, zgodnej z wymaganiami okre$lonym w rozdziale IlI.

W przypadku przedktadania do rozliczenia dofinansowania dokumentéw potwierdzajgcych



poniesione wydatki, sporzadzonych w jezyku innym niz polski, Zleceniobiorca zobowigzany jest do
przettumaczenia ich na jezyk polski.

Dowody ksiegowe wyrazone w walucie obcej powinny zawiera¢c w opisie informacje o kursie
zastosowanym do danej operaciji. W przypadku ptatnosci dokonanych z rachunku w PLN, jako kurs
ten nalezy przyjaé kurs faktyczny zastosowany przez bank Zleceniobiorcy (kurs sprzedazy lub kurs
przewalutowania), a dokumentem potwierdzajagcym jego zastosowanie jest wyciag bankowy z tej
operacji, potwierdzenie przelewu lub inny dokument bankowy zawierajgcy informacje o

zastosowanym kursie wymiany.
lIl. DOKUMENTACJA | POLITYKI WEWNETRZNE

Zleceniobiorca zobowigzany jest do opracowania, wdrozenia i stosowania dokumentacii

wewnetrznej w zakresie polityki rachunkowosci, dostosowanej do formy prowadzonej ewidencii

ksiegowej oraz statusu prawnego Zleceniobiorcy (np. instytut, stowarzyszenie, jednoosobowa

dziatalno$¢ gospodarcza).

Zleceniobiorca zobowigzany jest do posiadania wewnetrznej dokumentacji zgodne] z

obowigzujacymi przepisami prawa lub — w przypadku braku takiego obowigzku ustawowego -

pisemnego opisu stosowanych praktyk, w szczegolnosci w zakresie:

1) przyjetych zasad ewidencji ksiegowej;

2) zaktadowego planu kont (w przypadku obowigzku prowadzenia petnej ksiegowosci);

3) instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych, w tym okreslenia oséb odpowiedzialnych za
zatwierdzanie, dekretacje, opis merytoryczny oraz ksiegowanie dokumentow;

4) zasad archiwizacji dokumentacj;

5) instrukcji kasowej (jezeli dotyczy);

6) polityki wynagrodzen i zatrudnienia, w szczeg6lno$ci zasad ustalania wynagrodzer oraz

ewidencjonowania czasu pracy.
WEWNETRZNA PROCEDURA ZAKUPU TOWAROW | USLUG
Zleceniobiorca zobowigzany jest do posiadania i stosowania wewnetrznej procedury regulujacej

zasady dokonywania zakupu towarow i ustug na potrzeby realizacji zadania finansowanego z dotacji.

1) Procedura powinna okresla¢ w szczegdlnosci:



progi warto$ci zamowien oraz tryby dokonywania zakupow, zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Umowie,

zasady zachowania konkurencyjno$ci, w tym procedure wyboru wykonawcy w drodze
publicznego zapytanie ofertowego,

zasady wyboru wykonawcy zamowien o wartosci co najmniej 15 000,00 zt netto poprzez
zapytanie ofertowe skierowane do kilku potencjalnych wykonawcow prowadzacych
dziatalnos¢ w danym zakresie, w celu uzyskania co najmniej trzech waznych ofert
stanowigcych podstawe do wyboru najkorzystniejszej oferty; wymdg ten nie dotyczy
Realizatorébw wskazanych w ofercie/wniosku lub zaakceptowanych przez KCPU na
pdzniejszym etapie realizacji Zadania,

sposob dokumentowania czynnosci zwigzanych z wyborem Wykonawcy, w tym stosowane
wzory dokumentdw, takich jak: protokét z rozeznania rynku, oSwiadczenie o braku powigzan
osobowych i kapitatowych z Wykonawcami oraz inne dokumenty zwigzane z procesem

zakupowym.

Procedura powinna uwzglednia¢ nastepujace zasady ogolne:

a)
b)
c)
)
)

o

e

zasade przejrzystosci,

zasade efektywnego wydatkowania Srodkdw,

zasade uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow,

zakaz konfliktu intereséw,

zasade odpowiedzialno$ci, zgodnie z ktdrg osoby uczestniczace w procesie zakupowym

majq okreslone obowigzki i ponoszg odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania.

Procedura powinna réwniez uwzglednia¢ nastepujace zasady szczegolne:

a)

oferty mogq by¢ skladane wytacznie przez potencjalnych wykonawcéw, ktorzy bedg
bezposrednio realizowali przedmiot zamdwienia, np. ustuge hotelowa,

w wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zawarcie umowy z
posrednikiem (np. gdy posrednictwo prowadzi do obnizenia kosztéw lub umozliwia integracje
kompetencji albo dziatan z wielu obszaréw). W takim przypadku Zleceniobiorca
zobowigzany jest do przedstawienia szczegétowej kalkulacji uzasadniajgcej wybor

posrednika oraz uzyskania uprzedniej pisemnej zgody KCPU,



3. DOKUMENTACJA DOTYCZACA ZWROTU KOSZTOW UTRZYMANIA NIERUCHOMOSCI

1) W przypadku ubiegania sie przez Zleceniobiorce o sfinansowanie ze $rodkoéw dotacji lub

wykazania jako wktadu wtasnego kosztdéw utrzymania nieruchomosci, takich jak: czynsz, energia
elektryczna, ogrzewanie, woda, wywoz nieczystosci itp., Zleceniobiorca zobowigzany jest do
posiadania szczegdtowej kalkulacji kosztow zwigzanych z realizacjg Zadania, opartej na
rzeczywiscie poniesionych wydatkach, oraz dowodow ksiegowych (w szczegdinosci umow, faktur

lub innych dokumentow ksiegowych), na podstawie ktorych koszty te zostaty poniesione.

Kalkulacja powinna uwzglednia¢ w szczegoInosci:

a) poszczegdine okresy rozliczeniowe (np. faktury, noty ksiegowe, lub inne dokumenty
rozliczeniowe),

b) w przypadku wykorzystania nieruchomosci do réznych celéw - proporcjonalne przypisanie
kosztéw do dziatalnosci zwigzanej z realizacjg Zadania, (np. poprzez okreslenie ich udziatu
procentowego),

c) w przypadku najmu lub dzierzawy nieruchomo$ci - przedstawienie stosownej umowy.

Kalkulacja nie powinna zawiera¢ kosztow dziatan niezwigzanych bezposrednio z Zadaniem.

Przyjety sposob wyliczenia proporcji kosztow powinien by¢ racjonalny, uzasadniony charakterem
wykorzystania nieruchomosci oraz udokumentowany w sposob umozliwiajacy jego weryfikacje
przez KCPU, w szczegdlnosci na podstawie powierzchni uzytkowej, czasu wykorzystania

pomieszczen, liczby uzytkownikow lub innych obiektywnych kryteridw.

KCPU moze zada¢ od Zleceniobiorcy dodatkowych wyjadnien, dokumentéw pomocniczych lub
korekty rozliczenia, jezeli przedstawiona kalkulacja nie pozwala na jednoznaczng weryfikacje
zasadno$ci, proporcjonalnosci lub zwigzku kosztu z realizacjg Zadania. W przypadku braku
mozliwo$ci ustalenia w sposdb obiektywny zwigzku kosztu z realizacjq Zadania, koszt ten moze

zostac uznany w catosci lub czesci za niekwalifikowalny.



IV.ZASADY DOKUMENTOWANIA PONIESIONYCH WYDATKOW

Zleceniobiorca zobowigzany jest do stosowania ponizszych zasad dokumentowania poniesionych

wydatkow zwigzanych z realizacjg Zadania, z uwzglednieniem wymagan okreslonych w rozdziale I

obejmujacych w szczegdlnosci dokumenty wskazane ponize;.

1.

DOWODY KSIEGOWE

Rozliczenie dotacji dokonywane jest na podstawie dowoddw ksiegowych, ktdre potwierdzajg
poniesione wydatki w zwigzku z realizacjq Zadania i stanowig podstawe zapisdbw w ksiegach

rachunkowych lub innej formie ewidencii.

EWIDENCJA KSIEGOWA

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych Zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej sSrodkdw otrzymanych z dotacji oraz wydatkéw dokonywanych z
tych $rodkow. Prawidtowo prowadzona ewidencja, odrebna dla kazdej Umowy, umoZliwia
jednoznaczne przypisanie poniesionych kosztéw do realizacji poszczegolnych uméw zawartych z
KCPU.

RACHUNEK BANKOWY

Zleceniobiorca zobowiazany jest do prowadzenia rachunku bankowego, odrebnie dla kazdej
Umowy zawartej z KCPU, przeznaczonego wytgcznie do obstugi Srodkdw publicznych na realizacje
Zadania.

1) Z wyciggu bankowego powinno jednoznacznie wynika¢, ze wszystkie wydatki poniesione z
rachunku sg zwigzane wytacznie z realizacjg Zadania. Tytuty przelewdéw powinny by¢
szczegblowe i wskazywaé okres, ktérego dotyczy wyptata wynagrodzenia, numer faktury,
rachunku lub innego dokumentu ksiegowego, ktdrego dotyczy ptatno$é.

2) Wydatki kwalifikowalne nalezy ponosi¢ bezposrednio z wyodrebnionego rachunku bankowego,

zgodnie z harmonogramem i kosztorysem stanowigcymi zatgczniki do Umowy.
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3) Niedopuszczalne jest finansowanie wydatkdw ze S$rodkdw wiasnych Zleceniobiorcy i ich
pdzniejsza refundacja ze $rodkéw dotacji, z wyjatkiem sytuacji oczekiwania na przekazanie
$rodkdw z | transzy dotacji. W takim przypadku dopuszcza sie czasowe sfinansowanie wydatku
ze srodkéw wiasnych, a nastepnie jego refundacje z wyodrebnionego rachunku bankowego po
otrzymaniu $Srodkow z | transzy, pod warunkiem zgodnosci wydatku z harmonogramem i
kosztorysem oraz jego odpowiedniego udokumentowania.

4) PfatnoSci zwigzane z realizacjg Umowy powinny by¢ dokonywane w formie bezgotéwkowej,
bezposrednio z wyodrebnionego rachunku bankowego na rachunek Realizatora lub Wykonawcy
albo za pomocg kart ptatniczych debetowych przypisanych do wyodrebnionego rachunku.

5) Niedozwolone jest przekazywanie srodkéw dotacji pomigedzy rachunkami bankowymi
Zleceniobiorcy lub na inne rachunki bankowe w celu finansowania wydatkéw zwigzanych z
realizacjq Zadania. Niedopuszczalne jest rowniez systemowe finansowanie wydatkow z innych
rachunkow Zleceniobiorcy i ich pozniejsza refundacja ze $rodkéw dotaciji, z zastrzezeniem pkt 3.

6) W przypadku, gdy dokonanie ptatno$ci bezgotowkowej nie jest mozliwe, dopuszcza sie ptatnosé
gotowkowa. Warunkiem uznania takiego wydatku za kwalifikowalny jest uprzednie pobranie
srodkow z wyodrebnionego rachunku bankowego.

7) Przychody uzyskane z oprocentowania $rodkéw zgromadzonych na wyodrebnionym rachunku

podlegajg zwrotowi na rachunek wskazany w Umowie.

UMOWY CYWILNOPRAWNE

Umowy zlecenia oraz umowy o $wiadczenie ustug (B2B) zawierane z Realizatorami oraz
Wykonawcami powinny szczegbtowo okresla¢ zakres zleconych czynnosci wraz z kalkulacjq
naleznego wynagrodzenia (stawka godzinowa x liczba godzin przewidzianych do realizacji) oraz
termin wykonania.

1) Rachunki wystawiane do uméw zlecenia powinny stanowi¢ podstawe do prawidtowego naliczenia
i odprowadzenia skfadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz zaliczek
na podatek dochodowy od 0séb fizycznych.

2) Rachunki wystawiane w ramach uméw cywilnoprawnych powinny umozliwia¢ identyfikacje stron
umowy, ktérej dotycza, oraz okreslac zakres faktycznie zrealizowanych czynno$ci.

3) Rachunki za realizacje umoéw cywilnoprawnych podlegajg zatwierdzeniu do wyptaty po uprzednie;

weryfikacji oraz potwierdzeniu wykonania czynno$ci przewidzianych w umowie.
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4) Potwierdzenia wykonania prac oraz zatwierdzenia wydatkéw finansowanych ze $rodkéw z dotacii
dokonujg osoby upowaznione, z jednoczesnym wskazaniem daty oraz ztozeniem podpisu.

5) W przypadku gdy Zleceniobiorcg jest osoba prowadzaca jednoosobowg dziatalnos¢ gospodarczg
(JDG), dokumentem ksiegowym potwierdzajgcym wykonanie prac osobiscie przez
Zleceniobiorce jest oswiadczenie zawierajgce W szczegoinosci:

a) numer umowy zawartej z KCPU oraz nazwe Zadania,

b) opis wykonanych dziatari zgodnych z kosztorysem,

C) 1aczny czas przeznaczonych na realizacje poszczegolnych dziatan, oraz wskazanie okresu
ich wykonywania,

d) stawke godzinowa,

e) taczng wartos¢ wynagrodzenia (liczba godzin * stawka).

6) Stawki wynagrodzenia oraz czestotliwo$¢ ptatnosci w umowach zlecenia i umowach o
Swiadczenie ustug wykonywanych osobiscie przez przedsigbiorce (B2B) powinny by¢ ustalane z
uwzglednieniem przepisdw ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym wynagrodzeniu
za prace. W przypadku umdw zawartych na okres dituzszy niz jeden miesigc wynagrodzenie

wyptaca sie nie rzadziej niz raz w miesigcu.

7) Koszty wynikajagce z uméw cywilnoprawnych podlegajg rozliczeniu wytacznie w przypadku

spetnienia obowigzkéw wynikajacych z przepisdw prawa, w tym w zakresie zgtoszen do ZUS.

UMOWY O DZIELO

1) W przypadku zawarcia umowy o dzieto, jej przedmiotem musi by¢ dziefo rozumiane jako
konkretny, weryfikowalny rezultat pracy osoby realizujgcej dzieto.
Rezultat ten moze mie¢ charakter:
a) materialny, np. mebel, przedmiot, raport, strona internetowa;
b) niematerialny, np. projekt graficzny, logo, artykut, tre$C publikacji lub inny utwér o

charakterze autorskim.

Efektem umowy o dzieto musi by¢ zakoriczony i weryfikowalny rezultat, podlegajacy formalnemu
odbiorowi, np. na podstawie protokotu odbioru, stanowigcego podstawe do wyptaty

wynagrodzenia.
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Przyktadowo: przedmiotem umowy o dzieto nie powinno by¢é prowadzenie konferencji lub

szkolenia, poniewaz stanowi to czynnos¢, a nie rezultat.

LISTA PLAC

1) Dokumentowanie wynagrodzen osdb zaangazowanych w realizacje Zadania powinno odbywaé
sie poprzez sporzadzenie odrebnego zatgcznika do listy ptac albo w inny sposdb umozliwiajacy
jednoznaczne wyodrebnienie wynagrodzenia finansowanego ze $rodkéw przeznaczonych na
realizacje Zadania.

2) Podstawg prawidtowego naliczenia wynagrodzenia oraz sporzadzenia listy ptac jest prowadzenie
kart czasu pracy. W przypadku wspéffinansowania wynagrodzenia pracownikéw etatowych
konieczne jest sporzadzenie aneksu do zakresu czynnosci, uwzgledniajacego oddelegowanie do
realizacji Zadania w petnym lub cze$ciowym wymiarze czasu pracy. Zakres obowigzkow oraz
liczba godzin pracy w ramach Zadania powinny by¢ spojne z wnioskiem o dotacje.

3) Do wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniem zalicza sie¢ wynagrodzenie brutto wraz z
obowigzkowymi sktadkami na ubezpieczenia spoteczne finansowanymi przez pracodawce, a

takze inne obowigzkowe sktadki wynikajace z przepisow prawa.

a) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez pracodawce nie sg uwzgledniane w
kwocie wynagrodzenia brutto. W przypadku ubiegania sie przez Zleceniobiorce o dofinansowanie
sktadki te, jako koszty ponoszone przez pracodawce, nalezy wykazac jako odrebng pozycje w

kosztorysie, zgodnie z zasadami okreslonymi w dokumentacji konkursowe;.

4) Ze srodkow dotacji nie moga by¢ finansowane: dodatkowe wynagrodzenia roczne (,trzynastki”),
premie roczne, nagrody roczne ani inne $wiadczenia o charakterze rocznym, ktorych wyptata nie
jest bezposrednio zwigzana z realizacjg Zadania.

EWIDENCJA CZASU PRACY

1) Zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia miesiecznej ewidencji czasu pracy wszystkich

0s0b zaangazowanych w realizacje Zadania, niezaleznie od rodzaju zawartej umowy (umowa o

prace, umowa zlecenia, umowa o $wiadczenie ustug, umowa wolontariacka).
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2) Ewidencja czasu pracy powinna by¢ prowadzona indywidualnie i obejmowac faktyczny czas
pracy poswiecony przez poszczegdine osoby na realizacje dziatan w ramach Zadania.

3) W przypadku kontroli realizacji Zadania, ewidencje czasu pracy nalezy dotaczy¢ do dokumentacji
finansowej potwierdzajacej naliczenie i wyptate wynagrodzen.

4) Ewidencja czasu pracy powinna by¢ podpisana zaréwno przez osobe wykonujacg prace oraz
osobe upowazniong ze strony Zleceniobiorcy, np. koordynatora merytorycznego Zadania.

Ztozenie podpisu wraz z datg stanowi potwierdzenie zgodnosci ewidencji ze stanem faktycznym.

8. PODROZE SLUZBOWE

1) Do udokumentowania kosztow wyjazdow, w tym podrozy stuzbowych, stosuje sie przepisy
nastepujacych rozporzadzen:

a) rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochoddw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wtasnoscig pracodawcy,

b) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;

jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej.

2) W przypadku rozliczania kosztow dojazdu dopuszcza sie w szczegoino$ci nastepujace dowody
ksiegowe
a) bilety komunikaciji publicznej,
b) faktury lub oSwiadczenia osoby realizujacej Zadanie (np. uczestnika szkolenia, wyktadowcy
lub osoby zaangazowanej w realizacje Zadania) dotyczace wykorzystania samochodu
prywatnego,

c) ewidencje przebiegu pojazdu (tzw. ,kilometrowke”).

Zatlacznik nr 2 - Przykfadowe wzory o$wiadczen, ktore potwierdzajq przebieg i poniesione koszty

podrézy stuzbowych
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V. SPOSOB PRZEKAZYWANIA | WYPELNIANIA SPRAWOZDAN

Zleceniobiorca, ktorego wniosek/oferta zostat przyjety do realizacji, otrzymuje dostep do systemu

TrimTab poprzez nadanie unikalnego loginu i hasta oraz Instrukcje obstugi systemu TrimTab.

System TrimTab umoZliwia skfadanie sprawozdan finansowych i merytorycznych wraz z
dokumentacjg niezbedng do rozliczenia Zadania, (np. raportem z ewaluacii i in.), a takze wnioskow

o dokonanie zmian w trakcie realizacji Zadania.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do terminowego skfadania sprawozdan z wykonania Zadania na

formularzach udostepnionych w systemie TrimTab.

W przypadku zwrdcenia sprawozdania do poprawy, Zleceniobiorca zobowigzany jest do ztozenia

poprawionej i podpisanej wersji dokumentu uwzgledniajacej wskazane uwagi i wymagane korekty.

Akceptacja sprawozdania nastepuje za posrednictwem systemu TrimTab.

Zasady odpowiedzialno$ci i konsekwencje rozliczenia dotacji.

1) Naruszenie warunkow realizacji lub rozliczania dotacji moze, zgodnie z przepisami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, skutkowa¢ obowigzkiem zwrotu cato$ci lub czesci
przyznanej dotacji wraz z odsetkami w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych. Powyzsze
naruszenia mogg réwniez stanowi¢ podstawe odpowiedzialnosci z tytutu naruszenia dyscypliny

finanséw publicznych.

2) Zarazace naruszenia warunkdw realizacji lub rozliczania dotacji uznaje sie w szczegoinosci:

a) wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem,

O

pobranie dotacji nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci,

o O

przedstawienie nierzetelnej dokumentaciji,

D

)
)
) brak zwrotu dotacji pomimo wezwania,
)
)

podwaojne finansowanie wydatkow,

R4

uniemozliwianie lub utrudnianie kontroli,
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g) prowadzenie dokumentacji w sposdb uniemozliwiajacy identyfikacje operacji finansowych

zwigzanych z Zadaniem.

Zalacznik nr 3 - Szczegdfowa instrukcja dotyczaca wypetniania sprawozdan finansowych i

merytorycznych

VI. WKLAD WLASNY (FINANSOWY | NIEFINANSOWY)

1. Wkiad wiasny finansowy:
Wkiad wilasny finansowy stanowig $rodki pieniezne przeznaczone na realizacje Zadania,
pochodzace ze Srodkdéw wiasnych Zleceniobiorcy lub innych zrodet niz dotacja. Wktad ten jest

wykazywany w kosztorysie Zadania i podlega rozliczeniu na zasadach okreslonych w Umowie.

2. Wktad wiasny niefinansowy:
1) Wkiad wiasny niefinansowy stanowig nieodptatne zasoby zaangazowane w realizacje Zadania,
W szczegoInosci spoteczna praca osOb zaangazowanych w realizacje Zadania (w tym
wolontariuszy lub cztonkow Zleceniobiorcy bedacego stowarzyszeniem lub innym podmiotem
prowadzacym dziatalnos$¢ pozytku publicznego).
2) Wkiad niefinansowy podlega wycenie wedtug wartosci rynkowej oraz odpowiedniemu

udokumentowaniu w sposéb umozliwiajacy jego weryfikacje.

3. Najczesciej wymagane dokumenty to:
1) w przypadku pracy wolontariuszy — umowa wolontariacka wraz z kalkulacjq wartosci pracy oraz
karta czasu pracy wolontariusza, podpisana przez wolontariusza i osobe upowazniona,
2) w przypadku pracy spotecznej — oSwiadczenie obejmujace zakres wykonywanych dziatan, liczbe
godzin oraz wycene pracy osoby zaangazowanej w realizacje Zadania,
3) w przypadku jednoosobowej dziatalnoSci gospodarczej — oSwiadczenie zawierajace informacje o
zakresie wykonywanych zadan, liczbie godzin oraz wycenie pracy Realizatora bedacego

jednoczesnie Zleceniobiorca.

4. Rozliczajgc Zadanie, Zleceniobiorca zobowigzany jest do zachowania struktury oraz proporcji

miedzy wktadem wtasnym, wskazanym w kosztorysie, a wielkoScig przyznanej dotacji.
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Zataczniki:

Zatacznik nr 1 Przyktadowy sposob opisywania dowodow ksiegowych wzor ,pusty” oraz przyktad
wypetnionego dowodu ksiegowego

Zatacznik nr 2 Przyktadowe wzory o$wiadczen, ktore potwierdzajg przebieg i poniesione koszty
podrozy stuzbowych

Zatgcznik nr 3 Szczeg6towa instrukcja dotyczaca wypetniania sprawozdan finansowych i

merytorycznych
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ZALACZNIKNR 1

Przyktadowy sposo6b opisywania dowodoéw ksiegowych
(wzér ,,pusty” oraz przyktad wypetnionego dowodu ksiegowego)

WZOR ,,PUSTY”

Faktura/ rachunek nr [@] z dnia [e] dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania) [e], zgodnie z umowa nr [e] z dnia [e]
zawartg pomigdzy Krajowym Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom a [e]

Dotyczy zakupu towaru/ustugi z przeznaczeniem na [e]

Sposdb finansowania:

Ze $rodkéw wiasnych lub innych zrédet [e] zt
Z dotacji [e] t

Nr pozycji w kosztorysie [e]

Razem — warto$¢ faktury [e] zt

Podatek VAT jest / nie jest kosztem

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, celowy,

[e]

[e]

pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis

OSZCZany. ZakUpiOny towar faktycznie data Osoby odpowiedziamej za
dostarczony, ustuga zrealizowana. realizacje zadania
Sprawdzono pod wzgledem [@]
rachunkowym i formalnym
[e] pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
data osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiggi
rachunkowej
Zatwierdzono do wyptaty [o]
[] pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
data Osoby
uprawnionej zgodnie z KRS
Konto Kwota Konto
Wn Ma
[e] [e] [e]
Razem [o]
Stownie: [e]
[o] [e]
Data
pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby
dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej

Zaptacone gotéwka / przelewem w dniu [e]
Raport kasowy nr [e] poz. [e]
Wyciag Bankowy z dnia [e] Nr [e]

Nr z dziennika [o]
Ksiegowego
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PRZYKLAD WYPELNIONEGO OPISU KSIEGOWEGO

Faktura/ rachunek nr FV 01/2026 z dnia 25.01.2026 dotyczy realizacji zadania Konferencja o metodach przeciwdziatania
uzaleznieniom behawioralnym, zgodnie z umowa nr 100/01/XX/HB/2.1.3/2025, z dnia 10.01.2026 zawartg pomiedzy
Krajowym Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom a Fundacja XYZ.

Dotyczy zakupu towaru/ustugi z przeznaczeniem na: WYNAJEM SALI

Sposdb finansowania:

Ze $rodkéw wiasnych lub innych zrodet 0,00 zt
Z dotacji 1 000,00 zt

Nr pozycji w kosztorysie 3M

Razem — warto$¢ faktury 1 000,00 zt

Podatek VAT jest /-nie jest kosztem

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Janusz Kowalski

Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, celowy, 26.01.2026 koordynator merytoryczny
oszczedny. Zakupiony towar faktycznie data
dostarczony, ustuga zrealizowana.

pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
osoby odpowiedzialnej za
realizacje zadania

Sprawdzono pod wzgledem

rachunkowym i formalnym BIURO RACHUNKOWE ,, ABC”

26.01.2026 Anna Nowak
data pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis

osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag

rachunkowych
Zatwierdzono do wyptaty Jan Wisniewski

28.01.2026 Prezes Fundacji
data pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis

osoby uprawnionej zgodnie z KRS
Konto Kwota Konto
Wn Ma
402-01 (ustugi obce) 1 000,00 zt 202-01

(zobowiazania z
dostawca)
Razem 1000,00 zt
Stownie: jeden tysiac 00/100 zi
26.01.2026 r.
Data BIURO RACHUNKOWE ,,ABC”
Anna Nowak
pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby
dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej

Zaptacone-getéwka / przelewem w dniu 28.01.2026 r.
Raport kasowy nr n/d poz. n/d
Wyciag Bankowy z dnia 01.02.2026 Nr 01/2026

Nr z dziennika ksiegowego 245
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Przykladowe wzory oswiadczen, ktére potwierdzaja przebieg

ZALACZNIK NR 2

i poniesione koszty podrézy stuzbowych

2.1. Oswiadczenie o przebytej podrézy Srodkami komunikacji zbiorowej

nazwisko, imie

[e]

adres zamieszkania:

[e]

Cel przyjazdu:

[e]

WYJAZD PRZYJAZD OPIS

Data Miejscowo$é Data Miejscowo$¢ Koszt przejazdu

o] [o] (o] [o] [o]

o] [o] o] [o] [o]

o] (o] o] [o] [o]

o] (o] o] [o] [o]

o] (o] (o] [o] [o]
RAZEM [e]

W zataczeniu przedstawiam bilety

Kwote [e] zt (stownie: []) otrzymatam/em

Prosze o zwrot kosztéw podrézy na niniejszy rachunek bankowy: [e]

[e]

(podpis osoby sktadajgcej o$wiadczenie)

Oswiadczam, ze nie otrzymatem/am zwrotu powyzszych kosztow podrdzy z innych zrodet.
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2.2.0$wiadczenie o przebiegu pojazdu prywatnego uzywanego do celdw stuzbowych

nazwisko,

[e]

imie

adres zamieszkania:

[e]

Cel przyjazdu: [e]
Marka pojazdu [e]

Numer rejestracyjny pojazdu [e]

Pojemnos¢ silnika (cm3) [e]

WYJAZD PRZYJAZD OPIS
Data Miejscowosé Data Miejscowosé¢ Liczba Stawka za 1 km Wartos¢
faktycznie przebiegu
przejechanych
kilometrow
(o] o] (o] (o] [o] (stawka: [e]) o]
[o] [o] [o] [o] [o] (stawka: [e]) [o]
RAZEM [o]
[o]
Podpis osoby sktadajacej oswiadczenie
Kwote [e] zt (stownie: []) otrzymatam/em
(o] [o]
...... data pOdeS

Prosze o zwrot kosztéw podrdzy na niniejszy rachunek bankowy: [e]

Oswiadczam, ze nie otrzymatem/am zwrotu powyzszych kosztow podrdzy z innych zrodet.

(data i czytelny podpis)
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2.3.08wiadczenie o korzystaniu z noclegu

nazwisko, imie
(o] . .
adres zamieszkania:

[e]

Cel przyjazdu: [e]

llo$¢ noclegow Koszt

[e] [e]
[o] [e]

Razem: | [o]

Zalaczam [e] (nalezy wpisac liczbe) dowodow korzystania z noclegu.

[e]

Podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie

Kwote [e] zt (stownie: []) otrzymatam/em

Prosze o zwrot kosztéw podrézy na niniejszy rachunek bankowy: [e]

Oswiadczam, ze nie otrzymatem/am zwrotu powyzszych kosztow podrdzy z innych zrodet.

(data i czytelny podpis)
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ZALACZNIKNR 3

Szczegotowa instrukcja dotyczaca wypetniania sprawozdan finansowych i merytorycznych

3.1 SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE

Wykazany w sprawozdaniu merytorycznym rocznym zakres zrealizowanych dziatarn powinien by¢

spojny ze sprawozdaniem finansowym.

Do sprawozdania rocznego nalezy dotgczy¢ dokumenty potwierdzajace zrealizowane dziatania,

takie jak:

1) co najmniej jeden egzemplarz publikacji, wydanej w ramach Zadania,

2) raport z badania, raport z ewaluacji, plakaty, ulotki, broszury, publikacje, inne materiaty
wytworzone w trakcie zadania,

3) w przypadku konferenciji i szkolen prezentacje multimedialne wykorzystane podczas wydarzen
itp.

Opis merytoryczny musi zawiera¢ szczegdtowa informacije o zrealizowanych dziataniach, zgodnie z

ich uktadem w kosztorysie oraz harmonogramem dziatan, ktére stanowig integralng cze$¢ Umowy.

W opisie konieczne jest uwzglednienie wszystkich zrealizowanych dziatan, zakresu, w jakim zostaty

zrealizowane, liczby odbiorcow i wyjasnienie ewentualnych odstepstw, zmian w ich realizacji,

zaréwno jesli dotyczy to ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

W sprawozdaniu merytorycznym w tabeli: ,Opis wykonania zadania”, nalezy wskaza¢ Realizatora z

imienia i nazwiska.

W sprawozdaniu merytorycznym w tabeli: ,Opis wykonania zadania”, w przypadku dziatan

realizowanych w konkretnych dniach, nalezy wskaza¢ date ich wykonania (dzien, miesigc). W

przypadku dziatan realizowanych w sposob ciagty lub cykliczny (np. wykonywanej codziennie lub w

kazdym miesigcu w wybrane dni) nalezy wskaza¢ okres ich realizacji (od-do).

3.2 SPRAWOZDANIE FINANSOWE

W trakcie weryfikacji sprawozdania finansowego KCPU moze wezwaé Zleceniobiorce do
przedtozenia dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowq realizacje Zadania oraz
poniesienie wydatkéw finansowanych zaréwno z dotacji, jak i innych zrédet finansowania

wskazanych w Umowie.

23



2. Do sprawozdania finansowego nalezy dotaczy¢ wyciag z wydzielonego rachunku bankowego, na
ktory przekazywana jest dotacja, obejmujacy okres, ktorego dotyczy sprawozdanie, umozliwiajgcy

weryfikacje wydatkdw wykazanych w sprawozdaniu finansowym.

SPRAWOZDANIE FINANSOWE — WYPELNIENIE
1. CZESC 1 SPRAWOZDANIA - Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow:

1) Kolumna ,Cato$¢ zadania zgodnie z umowg” - dane sg automatycznie pobierane przez system

trimtab z zaakceptowanego preliminarza,

2) Kolumna ,Okres sprawozdawczy za | pdtrocze” - nalezy wykazac faktycznie poniesione wydatki
udokumentowane dokumentami finansowo-ksiegowych w danym okresie sprawozdawczym,

3) Kolumna ,Narastajgco - za okres realizacji zdania publicznego” - dane sg automatycznie

pobierane przez system trimtab.

2. CZESC 2 SPRAWOZDANIA - Rozliczenie ze wzgledu na zrédta finansowania:
1) Nalezy wskaza¢ zrodta finansowania oraz wysokos¢ $rodkéw wykorzystanych na realizacje
Zadania (tabela musi by¢ odzwierciedleniem tabeli: ,Przewidywane zrédta finansowania zadania

publicznego” znajdujacej sie w zaakceptowanym preliminarzu).

3. CZESC 3 SPRAWOZDANIA - Informacje o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji
umowy i odsetek bankowych od $rodkéw z dotacji zgromadzonych na wydzielonym
rachunku bankowym:

1) Nalezy wykaza¢ wszystkie nieplanowane przychody uzyskane w okresie sprawozdawczym wraz
ze wskazaniem zrodta ich pochodzenia (np. Odsetki bankowe),

2) Kwote uzyskanych przychoddw podlegajacych zwrotowi nalezy przekaza¢ na rachunek bankowy
wskazany w umowie,

3) W sprawozdaniu nalezy wskaza¢ date dokonania zwrotu $rodkdéw. Informacja ta moze zosta¢

rowniez przekazana odrebnie drogg elektroniczna.

4. CZESC 4 SPRAWOZDANIA - Zestawienie faktur (rachunkéw):
1) Nalezy wykaza¢ wszystkie dokumenty finansowo — ksiegowe zwigzane z realizacjg Zadania, w
tym dokumenty finansowane w cato$ci lub czesci z dotacji, Srodkdw wiasnych, $rodkéw z innych

zrodet oraz dokumentujace wktad niefinansowy (w tym prace wolontariuszy/prace spoteczna),
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2) Pozycje kosztorysu wykazane w sprawozdaniu jako plan wydatkdw (w rozbiciu na poszczegdine

koszty: M-merytoryczne, A-administracyjne i R-rzeczowe) powinny by¢ zgodne z pozycjami

wykazanymi w zestawieniu faktur (rachunkéw), co umozliwi jednoznaczng identyfikacje

poniesionych wydatkow,

,Zestawienie faktur (rachunkdw)” nalezy wypetni¢ zgodnie z ponizszymi zasadami:

a)

,Numer dokumentu ksiegowego” - nalezy podac rodzaj i numer dokumentu ksiegowego np.
faktura, rachunek, lista pfac, umowa zlecenia, polecenie wyjazdu stuzbowego, itp.,
,Numer pozycji kosztorysu” - nalezy wskaza¢ numer pozycji kosztorysu (planu wydatkdw),
do ktorej przypisano wydatek,

,Data wystawienia dokumentu ksiegowego”,

,Realizator zadan/Wystawiajacy FV” — nalezy wskaza¢ nazwe wystawcy
dokumentu/podmiotu realizujgcego dziatanie,

,Nazwa kosztu” - nalezy wskaza¢ pozycje/nazwe rodzaju kosztu (zgodng z kosztorysem)
wraz z podaniem liczby zrealizowanych jednostek, np. 10 godzin x 40 zt/godz.,

,Kwota” - nalezy podac¢ petng warto$¢ faktury/ rachunku lub cze$¢ wartosci, przypisang do
realizacji Zadania,

,Z tego ze Srodkéw pochodzacych z dotacji” - nalezy wskaza¢ kwote sfinansowang z
dotacj,

,Z tego ze Srodkéw finansowych wtasnych, srodkdw z innych zrédet” - nalezy wskazaé
kwote sfinansowang ze Srodkdw wiasnych, srodkow z innych zrédet lub warto$¢ wktadu
niefinansowego, w tym pracy wolontariuszy,

,Data zaptaty” - nalezy wskaza¢ rzeczywistg date dokonania ptatnosci (zaptaty z
wydzielonego rachunku bankowego, refundaciji (tylko w wyjatkowych i uzasadnionych

przypadkach) lub wyptaty gotéwkowej potwierdzonej dokumentacjg ksiegowa).
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