1)

Wytyczne do sprawozdania

Z realizacji zleconego zadania i wydatkowania dotacji

Sprawozdanie merytoryczne powinno zawierac:

podstawowe dane o zleconym zadaniu (nazwa organizacji, nazwa zadania i numer umowy
z Kancelaria Senatu, termin i miejsce realizacji zadania),

opis wykonania zadania z wyszczego6lnieniem podjetych dziatan (np. program kolonii,
obozu, szkolenia, tematyka zaje¢, kryteria wyboru miejsca realizacji, warunki, w jakich
uczestnicy przebywali, zawarto$¢ merytoryczna wydanych publikacji, program festiwalu,
w przypadku konkursu - jego regulamin, protokét z posiedzenia jury / komisji
konkursowej), w przypadku wystawy — opis ekspozycji, miejsca prezentacji, odbioru
wsrod publicznoscei itd.

informacje o uczestnikach polonijnych bioracych udziat w zadaniu (jesli dotyczy) — ilos¢
uczestnikow (planowana i faktycznie zebrana) w formie listy imiennej, charakterystyka
grupy / grup, zasady rekrutacji uczestnikow lub wyboru grup docelowych (w przypadku
publikacji), wykaz zespotdéw bioracych udziat w festiwalu, w przypadku konkursu listy
laureatow, w przypadku przekazania daréw — listy obdarowanych (np. oséb fizycznych,
szkot, domow dziecka, parafii),

informacje o wyktadowcach / trenerach / wychowawcach / koordynatorach projektu /
autorach publikaciji itd. (jesli dotyczy),

opis zaktadanych celow i sposobow ich osiagniecia w trakcie realizacji zadania, a takze
stopnia, w jakim udato si¢ zrealizowa¢ zakladane cele, jak réwniez spodziewanych
rezultatéw dtugofalowych,

informacje o partnerach i organizacjach wspotpracujacych (np. organizacjach lub
dziataczach polonijnych, samorzadowych),

sposoby informowania uczestnikéw, partnerow i innych podmiotéw o fakcie
dofinansowania zrealizowanego zadania ze srodkow budzetowych Kancelarii Senatu,
informacje o wszelkich istotnych zmianach w przebiegu realizacji zadania (np. zmiany
terminu realizacji, miejsca realizacji, zmniejszenie liczby uczestnikow) wraz z podaniem
przyczyn zaistniatych zmian, napotkanych trudnosciach i problemach, np. stwarzanych
przez strone zagraniczna,

dodatkowe materiaty, jak np. zdjecia, relacje uczestnikdw, ankiety, prace konkursowe,

podziekowania, korespondencja z partnerami, w przypadku dofinansowania wydania



publikacji w formie drukowanej lub cyfrowej nalezy dotaczy¢ do sprawozdania

przynajmniej jeden egzemplarz (w przypadku wydawnictwa ciagtego — komplet

numerow),

2) Sprawozdanie finansowe powinno zawieragé:

- podstawowe dane o zleconym zadaniu (nazwa organizacji, nazwa zadania i numer umowy
z Kancelaria Senatu, termin i miejsce realizacji zadania),

- wysokos¢ dotacji przyznanej na poszczeg6lne pozycje kosztow oraz kwote dotacji
otrzymanej z Kancelarii Senatu (przelew lub przelewy),

- zestawienie dokumentow ksiggowych z rozpisaniem na pozycje kosztow zgodnie
z zakacznikiem nr 1 do umowy, z podaniem: pozycji kosztowej, numeru dowodu i daty
sprzedazy, catkowitej kwoty dokumentu, kwoty pokrytej z dotacji, daty zaptaty za towar /
ustuge,

przykiad:

Nr Data Kwota W tym z
dowodu sprzedazy catkowita dotacji Data zaptaty

I Zakwaterowanie
FVAT
20/08 2008-07-14 15 458,00 15 458,00 2008-07-14
F 45123 2008-07-16 4 520,00 4 520,00 2008-07-23
Rach 5/08 2008-07-10 1 850,00 22,00 2008-07-17

Razem 21 828,00 20 000,00
I Wyzywienie
F 2515
FVAT
45/08 2008-07-05 550,00 550,00| 2008-07-05
F 07/22/08 | 2008-07-07 489,20 489,20 2008-07-07
F 074/08 2008-07-10 10 200,00 10 200,00| 2008-07-17
F 075/08 2008-07-16 16 222,00 16 222,00 2008-07-17
Razem 27 461,20 27 461,20

UWAGA! Zaptata za wszystkie zobowigzania zaciagnigte na realizacj¢ zleconego

zadania powinna nastapi¢ nie pozniej niz do konca terminu jego realizacji, podanego

W umowie.

Przy sprawozdaniach kwartalnych nalezy sporzadza¢ zestawienie dowoddw ksiegowych

dokumentujacych poniesienie wydatkdéw w okresie sprawozdawczym, natomiast zestawienie

zbiorcze, obejmujace takze kwoty dotacji wykorzystane w poprzednich okresach, powinno

by¢ robione narastajaco.



w przypadku, gdy dotacja przyznana zostata na dofinansowanie np. pobytu, transportu
lub $wiadczen dla okreslonej liczby uczestnikéw, to jezeli w zadaniu wezmie udziat
zadania nalezy rozliczy¢

mniejsza ich liczba, dotacje na poszczeg6lne czesci

proporcjonalnie do faktycznej liczby bioracych w nim udziat 0sob,

przykiad:
Pozycja Dotacja Liczba Faktyczn | Dotacja Dotacja Do zwrotu
przyznana |uczestnikdw |a liczba |przystugujac | wykorzystana
wg umowy | uczestnik |a wg dowoddéw
ow proporcjonal | ksiggowych

nie do liczby

0s0b
| 1 1! v V VI In-v
Zakwaterowanie | 20 000,00 16 000,00 20 000,00 4 000,00
Wyzywienie 30 000,00 50 40 24 000,00 27 461,20| 6 000,00
Razem 50 000,00 40 000,00 47 461,20| 10 000,00

UWAGA!: Jezeli dotacja zostata przyznana rowniez na okreslong liczbe dni pobytu, a

uczestnicy przebywali krécej, kwote dotacji nalezy rowniez zmniejszy¢ proporcjonalnie

do ilosci dni faktycznej realizacji zadania.

poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dowodow ksiegowych dokumentujacych
poniesienie wydatkdw na realizacje zadania — zgodnie z zestawieniem. Powinny by¢
opisane jako dofinansowane z dotacji z Kancelarii Senatu, jezeli dotacja nie pokryta
petnej kwoty zobowiazania, nalezy poda¢, jaka kwote pokryto z dotacji, rachunki
i faktury musza wykazywaé jako nabywce i / lub ptatnika — odbiorce dotacji, czyli
organizacje pozarzadowa, ktéra podpisata umowe z Kancelaria Senatu, w przypadku, gdy
zadanie jest faktycznie realizowane przez zagraniczna organizacjg polonijna, do rachunku
wystawionego odbiorcy dotacji winny by¢ zataczone dowody zrédtowe, przettumaczone
i przeliczone na walute polska,

dowody ksiegowe w jezyku obcym powinny zosta¢ przettumaczone na jezyk polski, (nie
jest konieczne tlumaczenie przysiegte, moze je wykona¢ osoba sporzadzajaca
rozliczenie), do dowoddw wyrazonych w obcej walucie nalezy dotaczy¢ przeliczenie na
walute polska wedtug kursu sredniego ogtaszanego przez Narodowy Bank Polski,

w przypadku dokonywania zakupow artykutow przekazywanych odbiorcom w kraju lub
za granica oprocz dowodow zakupu nalezy przedstawi¢ poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem kopie protokotow przekazania zakupionych artykutéw lub sporzadzonych

z nich paczek,



zestawienie kwot dotacji przyznanych na poszczeg6lne pozycje kosztowe zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do umowy z kwotami kosztéw faktycznie poniesionych,

z wykazaniem ewentualnych kwot niewykorzystanej dotacji do zwrotu,

przyktad:
Lp [Pozycja Dotacja Dotacja Dotacja Do zwrotu
przyznana przekazana wykorzystana
Il i [\ \Y Iv-V
1| Zakwaterowanie 20 000,00 20 000,00 20 000,00 0,00
2 | Wyzywienie 30 000,00 30 000,00 27 461,20 2 538,80
Razem 50 000,00 50 000,00 47 461,20 2 538,80

UWAGA! Nie wolno dokonywa¢ rozliczenia globalnie, tj. odnoszac do petnej kwoty

dotacji przyznanej sume kosztow poniesionych,

nalezy rozlicza¢ kwoty dotacji

przyznanych na poszczeg6lne kategorie kosztow zgodnie z zatacznikiem nr 1 do umowy

do kwoty faktycznie poniesionych na te kategorie wydatkow.

Tak jak w przyktadzie: mimo poniesienia na zakwaterowanie kosztow przewyzszajacych

kwote przyznanej dotacji i niewykorzystania catej kwoty na wyzywienie nie jest mozliwe

przeniesienie kwoty niewykorzystanej na pokrycie kosztéw innej czesci zadania.

rozliczenie odsetek od srodkéw finansowych z dotacji powstatych na rachunku
bankowym organizacji otrzymujacej dotacje: mozna je przedstawi¢ w formie
zaswiadczenia z banku lub sporzadzonego samodzielnie rozliczenia szczegotowego
z podaniem: daty wptywu srodkéw z dotacji na rachunek bankowy, daty podjecia
srodkdw z rachunku bankowego, stopy oprocentowania stosowanej przez bank
prowadzacy rachunek i kwoty odsetek. W przypadku, gdy dotacja zostata wykorzystana
w catosci, czyli nie ma zwrotu, a kwota odsetek nie rownowazytaby kosztu przelewu
bankowego, odsetki nie podlegaja zwrotowi. Jezeli rachunek bankowy nie jest
oprocentowany, nalezy to potwierdzi¢ kserokopia umowy zawartej z bankiem oraz ztozy¢
oswiadczenie 0 okolicznosciach uzasadniajacych pozostawienie srodkow na
nieoprocentowanym rachunku (np. bank nie nalicza optat za prowadzenie takiego
rachunku).

dokonanie zwrotu niewykorzystanej dotacji winno nastapi¢ w terminie okreslonym
w umowie, tj. w terminie ztozenia sprawozdania z wykonania zadania. Jezeli zwrot
nastapi po ww. terminie, nalezy powigkszy¢ zwracana kwotg o odsetki w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych naliczone od wskazanego w umowie terminu

ztozenia sprawozdania do dnia dokonania zwrotu. Przy dokonywaniu przelewu nalezy



poda¢ kwote niewykorzystanej dotacji, odsetek od srodkéw naliczonych na rachunku
bankowym oraz odsetek za zwioke — jesli kwota przelewu zawiera te sktadowe. Kwoty
sktadajace si¢ na zwracana sume nalezy rowniez poda¢ w sprawozdaniu,

- w przypadku wykorzystania niepetnej kwoty dotacji nalezy podac¢, z jakiej przyczyny nie
udato si¢ wykorzysta¢ catosci przyznanych srodkow,

- koszty posrednie moga by¢ wykorzystane do wysokosci okreslonej w umowie, jest to
wysokos¢ maksymalna, w przypadku niewykorzystania petnej kwoty dotacji koszty

posrednie winny by¢ rozliczone proporcjonalnie do wykorzystanej kwoty:
przykiad:

Kwota dotacji | W tym koszty |W tym koszty Koszty Koszty
przyznanaw | bezposrednie |posrednie bezposrednie | posrednie
umowie procentowo | procentowo

50 000,00 48 500,00 1 500,00 97% 3%
Kwota dotacji | W tym koszty | W tym koszty Koszty Koszty
wykorzystana |bezposrednie | posrednie bezposrednie | posrednie

procentowo | procentowo
46 597,94 45 200,00 1397,94 97% 3%
46 597,94 = 45 200/97% 1397,94 = 46 597,97 - 45 200

Obliczamy kwotg wykorzystana kosztow posrednich: dzielac sumg kosztow bezposrednich
(ustalona na podstawie faktur) przez ich udziat procentowy w catosci dotacji otrzymujemy kwote

dotacji wykorzystanej, od ktdrej nastepnie odejmujemy kwote kosztow bezposrednich.



