INSTRUKCJA ROZLICZANIA DOTACJI PRZYZNANYCH PRZEZ CARITAS DIECEZJI ZIELONOGÓRSKO-GORZOWSKIEJ
1. Wydając pieniądze należy trzymać się bezwzględnie podanych w piśmie informującym o przyznaniu dotacji terminów: 
· Terminu wydatkowania środków – są to daty wyznaczone w umowie, stąd, jeśli zakupy są zrobione nawet tylko jeden dzień za wcześnie lub za późno, nie ma żadnej możliwości ich rozliczenia;

· Terminu rozliczenia – jest to data wyznaczona przez Caritas Diecezjalną – pozwala na poprawienie ewentualnych niedociągnięć w sprawozdaniach PZC, oraz terminowe rozliczenie całej dotacji u urzędu, który jej udzielił. Zbyt późne złożenie przez PZC rozliczenia powoduje, że rozliczenia wszystkich pozostałych PZC pozostają niezłożone do rozliczenia. Ustawa pozwala urzędom odmówić Caritas dofinansowania, jeśli poprzedniej dotacji nie rozliczyliśmy w terminie. Grozi to utratą źródeł finansowania całej sieci świetlic, stąd:
PZC, które nieterminowo rozliczą się z dotacji, nie otrzymają żadnych dofinansowań przez kolejny cały rok. 
2. Przyznane pieniądze należy wydać bezwzględnie zgodnie z podanym przez Caritas Diecezjalną przeznaczeniem. 

3. W żadnym przypadku nie wolno przesuwać środków! (Np., jeśli PZC dostał 200 zł na dożywianie i 300 na doposażenie – środki muszą być wydane właśnie w takich kwotach)
4. Przyznana kwota musi być wydana w całości (trzeba ją wydać do ostatniego grosza). (W przypadku nie wydania całości dotacji, nie wydane środki trzeba będzie zwrócić przelewem do Caritas Diecezji Zielonogórsko-Gorzowskiej z dopiskiem „zwrot niewykorzystanych środków z dotacji nr …, PZC …..”. W takiej sytuacji kwota tej reszty pozostaje nierozliczona. 
5. Aby rozliczyć się z realizacji dofinansowania należy:

1) Przy każdym zakupie, brać od sprzedawcy rachunek wypisany na Wasz Parafialny Zespół Caritas. 
CZYNNOŚCI ZWIĄZANE Z ORYGINALNYM DOKUMENTEM :
2) Każdy rachunek trzeba na odwrocie opisać merytorycznie tzn.:

· na co zostały wydane pieniądze
· dla której świetlicy

· na podstawie jakiej umowy; kiedy i z kim zawartej (jest to zawsze umowa Caritas Diecezjalnej z innym podmiotem) 
· ile pieniędzy zostało wydanych ze środków z dotacji, ile ze środków własnych.
Pod opisem merytorycznym podpisuje się kierownik świetlicy.

3) Pod opisem merytorycznym umieszczamy zapis: 


„Sprawdzono pod względem merytorycznym”, datę oraz podpis  Prezesa PZC.


„Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym”, datę oraz podpis 
Księgowego PZC
4) Pod spodem przybijamy pieczątkę PZC.

CZYNNOŚCI ZWIĄZANE Z KOPIAMI DOKUMENTÓW :

5) Opisane(według punktów 2-4) faktury należy dwustronnie skopiować na kserokopiarce. 
6) Na odwrocie ksera, pod odpitymi opisami (pkt. 2-4), umieszczamy, najlepiej niebieski napis „Za zgodność z oryginałem”, podpis Przewodniczącego lub Prezesa PZC i pieczątkę PZC. Są to jedyne oryginalne opisy na kserokopiach. 

Każdy opis merytoryczny dopisany na kserze czyni tę kopię nieważną.
7) Do Caritas Diecezjalnej przesyłamy ksera faktur – oryginały zostają w PZC
8) Do Caritas Diecezjalnej przesyłamy kompletne rozliczenia – czyli kopie faktur rozliczających całą kwotę dotacji. Faktury muszą być ujęte w zestawieniu. Wzór zestawienia faktur jest dostępny na stornie Caritas Diecezjalnej.
WZÓR OPISU NA ODWROCIE FAKTURY

	Wydano przez Parafialny Zespół Caritas przy par. p.w. ………….

zgodnie z umową nr  ………. zawartą dn .. .. 2006 r. z ……………….

 na zakup…………… dla świetlicy w/przy ………………… 

w kwocie:

ze środków z dotacji :xxx zł ,

ze środków własnych: yyy zł.  *

                                                                …………………………….

                                                                     (data i podpis kierownika świetlicy)

                                                        Sprawdzono pod względem merytorycznym

                                      …………..…..– Prezes PZC p. par. p.w. …………………

                                    (podpis Prezesa PZC) 
                                                        Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym

                                      ……………... – Skarbnik PZC p. par. p.w. ……………..
                                    (podpis Skarbnika PZC)  










