
Jak rozliczać dotacje i właściwie wydatkować
środki przyznane z Gminy Skawina?

KROK 1
Przed złożeniem sprawozdania przygotuj całą merytoryczną
dokumentację projektową jaką posiadasz (zdjęcia, listy obecności,
publikacje i inne). Jeszcze raz przeczytaj swoją umowę oraz ofertę. 
i zwróć uwagę na części poświęcone rezultatom i sposobom
monitorowania. Porównaj je ze swoją dokumentacją projektową 
i sprawdź czy do sprawozdania załączyłeś wszystkie wypisane 
w ofercie dokumenty i materiały potwierdzające realizację
rezultatów (np. listy obecności, zdjęcia). 

KROK 2
Przed złożeniem sprawozdania przygotuj całą finansową
dokumentację projektową jaką posiadasz (faktury, umowy, 
rachunki (również umowy i inne porozumienia wolontariackie). 
 Porównaj je z budżetem w ofercie oraz w sprawozdaniu. 
Sprawdź czy posiadasz wszystkie papiery dokumentujące 
Twoje wydatki. Sprawdź czy każdy dokument jest poprawnie
opisany na odwrocie. UWAGA: instrukcję jak opisywać dokumenty
finansowe oraz wzór opisu znajdziesz poniżej oraz w bazie wiedzy
na stronie www gminy. Możesz je pobrać klikając w linki znajdujące
się pod przyciskami na końcu dokumentu.

https://drive.google.com/file/d/1orLIhwD569-V7wmxtl9uILDbThVnWIbK/view?usp=sharing


UWAGA 1

Udało Ci się znaleźć jakiś produkt czy usługę taniej? To super! 
Pamiętaj tylko, żeby poinformować o tym Urząd. Nie wydanie całej dotacji
może skutkować pewnymi problemami, np. zmianami proporcji wkładu
własnego. Poprzez zwrot niewykorzystanych środków wysokość dotacji
ulega zmianie, a co za tym idzie również wysokość wkładu własnego. 

Często w umowach znajduje się zapis, że wysokość środków z innych źródeł
może się zmieniać pod warunkiem, że wartość środków nie zmniejszy się w
stosunku do wydatkowanej kwoty dotacji.

Co za tym idzie? Jeśli wydacie mniej środków z dotacji to możecie
proporcjonalnie zmniejszyć wydatkowanie środków z innych źródeł.
Natomiast zdarza się czasami, że organizacje wykorzystują całą dotację,
ale nie wykazują odpowiednio proporcjonalnego wkładu innych środków
(finansowych i niefinansowych). 

W takiej sytuacji zawsze lepiej przed zakupem poinformować grantodawce.

https://drive.google.com/file/d/1orLIhwD569-V7wmxtl9uILDbThVnWIbK/view?usp=sharing


instrukcja opisywania 
dokumentów - kliknij wzór opisu - kliknij

UWAGA 2

Pamiętajcie, że oprócz zwrotu niewykorzystanej dotacji istnieją też inne
możliwości. Możecie niewykorzystaną sumę przenieść do innej pozycji
budżetowej (zawsze najpierw sprawdźcie czy macie taki zapis w
umowie i poinformujcie grantodawce). Jeśli wasza oszczędność
znajduje się w pozycji policzalnej, np: wydruki, sztuki, godziny możecie
zapytać w Urzędzie czy możecie zwiększyć ilość zakupionych rzeczy,
czy materiałów, by wykorzystać zaoszczędzoną kwotę. 

Oczywiście takie sytuacje często wymagają zgody grantodawcy. 
W związku z tym pamiętajcie, by nie podejmować takich decyzji
samodzielnie.

https://fundacjabis.sharepoint.com/:b:/s/COPSkawina2/EfgsLDMV3r9BvRdMbtJ_G-AB-c4b8gehFxSnYp3HNq_2vw?e=oy1NGW
https://fundacjabis.sharepoint.com/:b:/s/COPSkawina2/EfgsLDMV3r9BvRdMbtJ_G-AB-c4b8gehFxSnYp3HNq_2vw?e=oy1NGW
https://fundacjabis.sharepoint.com/:b:/s/COPSkawina2/EfgsLDMV3r9BvRdMbtJ_G-AB-c4b8gehFxSnYp3HNq_2vw?e=oy1NGW
https://fundacjabis.sharepoint.com/:w:/s/COPSkawina2/EXoVBp_VyzNCnaQaoyOFkagB3Shz_lkGLVrWGVqWP_PBag?e=qutvv1
https://drive.google.com/file/d/1orLIhwD569-V7wmxtl9uILDbThVnWIbK/view?usp=sharing

