INFORMACJA
DLA STOWARZYSZEŃ O ROZLICZANIU DOTACJI

1. Płatności za faktury, rachunki (także do umów-zleceń i umów o dzieło), podatki, składki do ZUS mogą być realizowane tylko w terminie (przedziale czasowym) określonym w umowie. 

2. Płatności realizowane przelewami muszą być udokumentowane w postaci wydruków (ponumerowanych).

3. Płatności gotówką muszą być ewidencjonowane w raporcie kasowym.

4. Musi być prowadzona na bieżąco wyodrębniona dokumentacja finansowo-księgowa dotycząca danej dotacji. 

5. Opis rachunków, faktur, wyciągów bankowych i umów musi być dokonywany na odwrocie oryginałów i zawierać następujące elementy:

- informację o dotacji (z podaniem nazwy realizowanego zadania – jak to określono w umowie, numerem umowy, opisem jakiego zdarzenia dotyczy i wielkości środków wydatkowanych) np. „Dotacja Gminy Michałowic 2010r, Dom kultury „bez murów”, umowa nr UG/KS/   /2011, faktura za nagłośnienie na kwotę …….” 

- informację o podziale środków z danego dokumentu na płatne z dotacji i ze środków własnych (dotyczy to także płatności tylko ze środków własnych i tylko z dotacji)

- zapis: „Pozycja w zestawieniu faktur …./…..”

- zapis: „Pozycja w raporcie kasowym (RK) …./…..” (jeśli płatność gotówką)

- zapis; „Wyciąg bankowy (WB) nr….” (jeśli płatność przelewem) 

- zapis: „Sprawdzono pod względem merytorycznym” opatrzony podpisem

- zapis: „Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym” opatrzony podpisem
- opatrzenie stosownymi pieczęciami (organizacji i imiennymi).
6. Do sprawozdania z wykonania zadania dołącza się kserokopie oryginalnych, opisanych jak wyżej dokumentów poświadczone za zgodność z oryginałem na każdej stronie oraz inne dokumenty np. listy uczestników.

7. Do sprawozdania z wykonania zadania dołącza się także dokumenty księgowe dokumentujące pokrycie kosztów ze środków innych niż dotacja (np. środków własnych).

8. W wypadku konieczności wprowadzenia zmian w harmonogramie lub kosztorysie gminę należy zawiadomić na piśmie z wyprzedzeniem – w takich wypadkach umowa będzie mogła być aneksowana. 
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