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I. WNIOSKOWANIE

1. Tryby wnioskowania

1) Dotacja na realizacje przedsiewzie¢ w zakresie sportu moze by¢ przyznana przez Burmistrza Mia-
sta Pszéw w drodze ogtoszenia o naborze wnioskéw.
2) Burmistrz Miasta Pszéw moze udzieli¢ réwniez dotacji na przedsiewziecie z pominieciem ogtosze-
nia o naborze wnioskéw, jesli spetnione zostang tgcznie nastepujace warunki:
- wysokosc¢ dofinansowania lub finansowania przedsiewziecia nie przekracza kwoty 5.000,00 zi;
- przedsiewziecie bedzie realizowane w okresie nie dtuzszym niz 60 dni.

Uwaga!
Klub sportowy na realizacje przedsiewzie¢ w zakresie sportu w jednym roku kalendarzowym moze
otrzymacd dotacje zaréwno w trybie ogtoszenia o naborze wnioskéw jak i z pominieciem ogtoszenia o
naborze.

2. Wzor wniosku

Whniosek nalezy sporzadzi¢é wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr BM.0050.2.2019 Burmistrza Miasta Pszow z dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie przyjecia wzoru
whniosku na realizacje zadan z zakresu sprzyjania rozwojowi sportu na terenie Miasta Pszéw i wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadnia.

3. Cele jakim ma stuzy¢ przedsiewziecie

Dotacje udzielone w wyzej okreslonych trybach powinny stuzyé realizacji przynajmniej jednego z ce-
6w publicznych z zakresu sportu, ktére Miasto Pszow zamierza osiggnac tj.:

1) Poprawie warunkOw uprawiania sportu na terenie Miasta Pszow.

2) Promocji sportu i aktywnego stylu zycia.

3) Zwiekszeniu dostepnosci spotecznosci lokalnej do dziatalnosci sportowej prowadzonej przez Kluby
sportowe.

4. Zasady sporzadzania kosztorysu

1) Klub przed przystgpieniem do sporzgdzania kosztorysu realizacji zadania publicznego powinien
doktadnie okresli¢ jakie wydatki musi ponies¢ oraz rozeznaé¢ ceny rynkowe planowanych zakupdw,
a takze wysokos¢ kosztoéw niezbednych do jego realizacji.

2) Woydatki powinny zosta¢ doktadnie sprecyzowane tak, aby kosztorys nie pozostawiat watpliwosci
co do zakupdw jakich Klub zamierza dokona¢ w celu realizacji zadania. Klub powinien by¢
przygotowany do realizacji zadania, w zwigzku z tym precyzyjnie i doktadnie okresla wszelkie
dziatania oraz koszty niezbedne do jego realizacji.

3) Poszczegdlnie koszty ujete w budzecie powinny by¢ jasno i rzetelnie okreslone, tak aby budzet byt
przejrzysty i czytelny.

W budzecie w przypadku zawarcia uméw okreslamy rodzaj umowy (np. umowa o prace, umowa
zlecenie) stawke miesieczng oraz ilos¢ miesiecy na ktére zostaty zawarte umowy.

Natomiast w punkcie /ll. 3 Uwagi do kosztorysu nalezy opisa¢ wymiar etatu w przypadku uméw
o prace, planowang liczbe godzin, rodzaj umowy itp. Przyktad: Klub zamierza zawrze¢ 2 umowy
zlecenie z 2 trenerami oraz 1 Asystentem trenera na okres od lutego do listopada, stawka
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miesieczna wynosic¢ bedzie Trener nr 1 - 1200 zt brutto, Trener nr 2 — 800 zt brutto, Asystent
trenera 500 zt brutto. Umowy bedq rozliczane wraz ze wszystkimi sktadnikami wynagrodzenia tj.
sktadkami ZUS i US. Planuje sie, iz Trener nr 1 miesiecznie wykona ok. 60 godzin, a Trener nr 2 ok.
45 godzin, a Asystent trenera ok. 45 godzin.

W punkcie Ill. 3 Uwagi do kosztorysu opisujemy rowniez co klub planuje zakupié¢ w ramach np.
srodkoéw czystosci, artykutéw papierniczych lub biurowych czy artykutéw medycznych. Przykfad:
Srodki czystosci — Klub planuje zakupi¢ m.in. papier toaletowy, proszki do prania strojéw sportowych
bedgcych na wyposazeniu klubu, ptyny czyszczgce, worki na smieci. Artykuty medyczne — Klub planuje
zakupic plastry chtodzqce, 16d w spreyu dla zawodnikéw.

W punkcie /ll. 3 Uwagi do kosztorysu opisujemy takze rodzaj sprzetu sportowego z informacja, iz
poszczegolne koszty sg oszacowane na podstawie faktycznych potrzeb klubu i poszczegdlnych druzyn.
Przyktad: Klub planuje zakup ok. 3 par butéow sportowych, ktdre zostanq przekazane zawodnikom.
Ponadto Klub planuje zakup ok. 5 pitek, ktére bedq na wyposazeniu klubu, poniewaz obecnie pitki sq w
ztym stanie | nie nadajq sie do dalszego uzytku. Klub planuje zakupi¢ ok. 20 kompletow strojow

sportowych dla druzyny orlikéw.

(Ponizej przedstawiony budiet i ujete w nim koszty maja charakter przyktadowy i nie
wyczerpujg wszystkich rodzajéow wydatkow):

Ztegoz
finansowy
lp | Rodzaj kosztow llos¢ jednostek Koszt E;){T(Z;Wity Z tego ch
/rodzaj miary jednostkowy z dotacji Srodkow
wtasnych
klubu
I Koszty utrzymania obiektu
Energia
1. 1 kpl. 6.000,00 zt | 6.000,00zt| 3.000,002zt| 3.000,00
Piasek ok. 10 ton
2. 1 kpl. 350,00 zt 350,00 zt 350,00 zt 0,00zt
Wapno ok 300 kg
3. 1 kpl. 170,00 zt 170,00 zt 170,00 zt 0,00zt
Paliwo do kosiarek
4, 1 kpl. 900,00 zt 900,00 zt 500,00 zt| 400,00zt
Nawozy do murawy ok. 100
5. kg 1 kpl. 180,00 zt 180,00 zt 180,00 zt 0,00zt
Srodki czystosci
6. 1 kpl. 100,00 zt 100,00 zt 100,00 zt 0,00 zt
Il. Koszty obstugi, w tym
koszty administracyjne
1. Ksiegowa (umowa 11 miesiecy | 320,00 zt brutto/| 3.520,00 zt| 3.520,00 zt 0,00zt
o prace x 11 miesiecy x miesiecznie brutto brutto
320,00 zt brutto)
200,00 zt brutto/
2. Konserwator (umowa 11 miesiecy miesiecznie | 2.200,00 zt| 2.200,00 zt 0,00zt
zlecenie x 11 miesiecy x brutto brutto

200,00 brutto)




L. Koszty obstugi, w tym
koszty administracyjne
3. Artykuty papiernicze i/lub
biurowe 1 kpl. 70,00 zt 70,00 zt 70,00 zt 0,00 zt
1l Trenerzy:
1. Trener 1 (umowa zlecenie 10 miesiecy 1.200,00 zt | 12.000,00 zt | 12.000,00 zt 0,00zt
1.200,00 zt brutto x 10 brutto/ brutto brutto
miesiecy ) miesiecznie
2. Trener 2 10 miesiecy | 800,00 zt brutto/| 8.000,00 zt| 8.000,00 zt 0,00zt
(umowa zlecenie 800,00 zt miesiecznie brutto brutto
brutto x 10 miesiecy )
3. Asystent trenera 10 miesiecy 500,00 zt| 5.000,00zt| 5.000,00 zt 0,00 zt
(umowa zlecenie 500,00 zt brutto / brutto brutto
brutto x 10 miesiecy) miesiecznie
IV. | Sprzet sportowy (m.in. buty, 1 kpl. 400,00 zt 400,00 zt 300,00 zt| 100,00 zt
pitki, stroje)
V. Opieka medyczna
1. Badania lekarskie 1 kpl. 500,00 zt| 1.000,00 zt 500,00 zt| 500,00 zt
2. Artykuty medyczne 1 kpl. 100,00 zt 100,00 zt 100,00 zt 0,00 zt

3) Koszty obstugi zadania, w tym koszty administracyjne projektu, np.: ksiegowa, konserwator
sg kwalifikowalne w czesci odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby w realizacje zadania (np.
kosztem kwalifikowanym moze by¢ jedynie czes¢ wynagrodzenia ksiegowej, jezeli wykonuje ona
w ramach godzin pracy rowniez inne zadania niezwigzane z obstugq projektu).

4) Przyjete stawki wynagrodzen osobowych nie mogg by¢ wyzsze od stawek rynkowych.

5) W przypadku kosztéw wynagrodzenia oséb zatrudnionych w ramach zadania, w tym kosztéw
treneréw, asystentéw trenera, obstugi ksiegowej, itp. kwalifikowalne sg wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, tj. wynagrodzenie netto, sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
zaliczka na podatek dochodowy.

6) Klub wskazuje we wniosku w punkcie /ll. 3 Uwagi do kosztorysu szacunkowy wymiar czasu pracy
0s6b zatrudnionych w ramach zadania:

a) w przypadku umowy o pracy okresla wymiar etatu,
b) w przypadku umowy zlecenie szacunkowg liczbe godzin przeznaczong na realizacje zadania.

7) Wyposazenie zakupione z dotacji nie moze zostaé zbyte przez okres trwatosci projektu tj. 5 lat
liczac od poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktérym Klub realizowat zadanie.

8) W przypadku kosztow utrzymania obiektu takich jak opat, energia, woda w kosztorysie mozna
uja¢ wydatek skalkulowany wytgcznie w odniesieniu do zakresu zadan (np. niekwalifikowalne
jest rozliczenie kosztow energii, ktére dotyczq budynkow nie zwigzanych z realizacjq zadania).

9) Do Klubu nalezy decyzja, biorgc pod uwage specyfike realizowanego projektu, jakie koszty uzna
za zwigzane z realizacjg projektu np. koszty przejazdu, wyzywienia, czy noclegu. Nalezy jednak
pamietac, iz komisja opiniujgca wniosek wypowiada sie réwniez w zakresie zasadnosci
poszczegdlnych pozycji kosztorysu.

10) Ponadto przyjmuje sie niniejszg zasade rozliczania oraz limitowania kosztéw zakupu paliwa,
ktére mogg stanowi¢ maksymalnie 4 % kosztéw catosci przedsiewziecia.

11) Przyktadowe rodzaje wydatkéw:

a) koszty utrzymania obiektu:
e energia,
e ogrzewanie,
e opat,




e paliwo,
® nawozy,
e koszty modernizacji oraz remontu obiektu,
e zakupy $rodkéw czystosci,
e wyposazenie obiektu, szatni itp. (np. bramki, siatki do bramek, wézek do malowania linii
na boisko, itp.),
b) koszty obstugi zadania, w tym koszty administracyjne:
e konserwator,
o ksiegowosé,
e artykuty papiernicze i/lub biurowe
c) sprzet sportowy:
o pitki,
e obuwie pitkarskie,
e rekawice bramkarskie,
e dresy, koszulki, spodenki,
d) trenerzy:
e trenerzy posiadajgcy uprawnienia,
e asystent trenera pracujgcy bezposrednio z zawodnikami / druzynami klubu oraz jako
wsparcie i pomoc trenera.

Powyisze wydatki majg charakter przyktadowy i nie wyczerpujq wszystkich rodzajow wydatkow.
12) Minimalny wkfad wtasny jaki Klub musi wnie$é w realizacje przedsiewziecia bedzie kazdorazowo
okreslany w ogtoszeniu o naborze wnioskdw.

5. Koszty kwalifikowane i koszty niekwalifikowane zadania

1) Finansowanie przedsiewziecia nastepowac bedzie w formie przyznania dotacji z przeznaczeniem
na sfinansowanie lub dofinansowanie w szczegdlnosci:
a) realizacji programoéw szkolenia sportowego,
b) zakupu sprzetu sportowego,
¢) ubezpieczenia zawodnikdw,
d) pokrycia kosztéw organizowania zawodéw sportowych lub uczestnictwa w takich zawodach,
e) pokrycia kosztéw korzystania z obiektédw sportowych dla celéw szkolenia sportowego,
f) pokrycia kosztow utrzymania lub remontu obiektédw i urzadzen sportowych stuzacych uprawia-
niu sportu,
g) sfinansowania stypendiow sportowych i wynagrodzenia kadry szkoleniowej.
2) Z dotacji nie moga by¢ finansowane ani dofinansowane w szczegdlnosci:
a) wyptaty wynagrodzen dla zawodnikéw lub dziataczy Klubu sportowego,
b) transfer zawodnika z innego Klubu sportowego,
c) zapfata kar, mandatéw i innych optat sankcyjnych natozonych na Klub sportowy lub zawodnika
tego Klubu,
d) zobowigzania klubu sportowego z tytutu zaciggnietej pozyczki, kredytu lub wykupu papieréw
wartosciowych oraz kosztéw obstugi zadtuzenia,
e) koszty, ktére Klub sportowy ponidst na realizacje przedsiewziecia przed zawarciem umowy
o udzielenie dotacji lub ktére nie dotyczg okresu realizacji zadania.

6. Zasady tworzenia harmonogramu

1) Harmonogram powinien obejmowaé wszelkie dziatania, jakie Klub zamierza realizowa¢ w ramach
przedsiewziecia.

2) Harmonogram powinien by¢ czytelny, kazde dziatanie powinno zostaé tak opisane, aby nie budzito
watpliwosci, co Klub w jego ramach zamierza realizowac.



3) Harmonogram powinien byc¢ spdjny z kosztorysem oraz opisem przedsiewziecia.

Il. UWAGI OGOLNE Z ZAKRESU SPRAWOZDAWCZOSCI

1. Rodzaje sprawozdan

1) Sprawozdanie czesciowe stuzy:
o do przekazania informacji o stanie realizacji zadania w trakcie jego wykonywania,
e kontroli prawidtowosci realizacji zadania w trakcie jego wykonywania,
e do rozliczenia kwoty wydatkowanej przez Klub do dnia ztozenia sprawozdania lub dnia
wskazanego w wezwaniu.
2) Termin ztozenia sprawozdania czeSciowego.
Sprawozdanie jest sktadane w terminach okreslonych w umowie. Zgodnie z umowg Miasto Pszéw
moze wezwac do ztozenia sprawozdania czesciowego z wykonywania zadania

Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr
BM.0050.2.2019 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie przyjecia wzoru
wniosku na realizacje zadan z zakresu sprzyjania rozwojowi sportu na terenie Miasta Pszow
i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadnia.

Formularz mozna pobraé na stronie internetowej — Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Pszéw
http://bip.gmpszow.finn.pl/ w zaktadce Organizacje pozarzagdowe — druki do pobrania.
Sprawozdanie powinno zosta¢ dostarczone w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania.

Uwaga!
Klub moze zosta¢ wezwany przez Miasto Pszow do ztozenia sprawozdan zaréwno w trybie pétrocznym
jak i kwartalnym.

1) Sprawozdanie koricowe stuzy:
® ocenie prawidtowosci wykonania zadania,
e rozliczeniu kwoty dotacji udzielonej przez Miasto Pszow oraz srodkéw wtasnych zadeklarowanych
przez Klub na realizacje zadania.
2) Termin ztozenia sprawozdania koricowego.
Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
nr BM.0050.2.2019 Burmistrza Miasta Pszéw z dnia 8 stycznia 2019 r. w sprawie przyjecia wzoru
whniosku na realizacje zadan z zakresu sprzyjania rozwojowi sportu na terenie Miasta Pszow
i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadnia, w terminie 30 dni od dnia zakorniczenia realizacji
zadania.
Formularz mozna pobrac na stronie internetowej — Biuletyn Informacji Publicznej Miasta Pszow
http://bip.gmpszow.finn.pl/ w zaktadce Organizacje pozarzgdowe — druki do pobrania.

2. Zasady sktadania sprawozdan

1) Sprawozdanie powinno zosta¢ podpisane na ostatniej stronie przez osobe/y do tego upowaznione
(zgodnie ze statutem i KRS). Co do zasady sprawozdanie podpisujg te same osoby, ktére podpisaty
whniosek oraz umowe. W sytuacji kiedy w trakcie realizacji zadania nastgpig zmiany personalne na
stanowiskach 0séb wskazanych jako upowaznione, Klub jest zobowigzany niezwtocznie
powiadomic¢ o tym fakcie Miasto Pszéw, celem sporzadzenia stosownego aneksu do umowy. W
przypadku podpisania w/w aneksu sprawozdanie podpisuje/g osoba/y wskazane w tymze aneksie.
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2) Zaréwno sprawozdanie czesciowe jak i koicowe Klub sktada w jednym egzemplarzu w Kancelarii
Gtéwnej Urzedu Miasta Pszow, ul. Pszowska 534, 44-370 Pszow lub przesyta drogg pocztowg na
adres Urzad Miasta Pszéw, ul. Pszowska 534, 44-370 Pszéw.

3) Za date ztozenia sprawozdania przyjmuje sie:

- w przypadku ztozenia w Kancelarii Gtéwnej Urzedu Miasta Pszow — przyjmuje sie date ztozenia
sprawozdania w Kancelarii,
- w przypadku przestania droga pocztowg - date stempla pocztowego.

4) Przyjecie sprawozdania (czesciowego lub koricowego) nie oznacza ostatecznego zatwierdzenia
prawidtowego wykonania irozliczenia zadania. Zgodnie z zapisami umowy Miastu Pszéw
przystuguje prawo kontroli przez 5 lat, liczgc od poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktérym
Klub realizowat zadanie.

ll. INSTRUKCJA WYPEENIANIA POSZCZEGOLNYCH PUNKTOW
SPRAWOZDANIA

1. Czesc | - Rozliczenie wykonania przedsiewziecia

1) Poszczegdlne czesci sprawozdania odpowiadajg czesciom wniosku. W zwigzku z tym sporzadzajgc
sprawozdanie nalezy uwzgledni¢ i szczegdétowo opisaé wszystkie zaplanowane we wniosku
dziatania.

2) W punkcie 1 sprawozdania nalezy odnies¢ sie do celdow jakie Klub wskazat we wniosku. Nie
wystarczy samo okreslenie, ze wszystkie cele okreslone we wniosku zostaty osiggniete.
Wyszczegdlnié¢ nalezy wszystkie cele, ktore Klub zamierzat podczas realizacji zadania osiggnac i
odnies¢ sie czy zostaty one osiggniete i opisa¢ w jaki sposdb. W sytuacji kiedy ktérys z celdw nie
zostat osiggniety nalezy wskaza¢ przyczyne wraz z wyjasnieniem. Nie osiggniecie gtdwnych celdw,
ktérym realizacja zadania miata stuzy¢ oznacza, iz zadanie nie zostato zrealizowane zgodnie z
warunkami umowy, konsekwencja czego moze by¢ konieczno$é zwrotu czesci lub catosci
otrzymanej dotacji. W tym samym punkcie nalezy odnie$¢ sie do rezultatdw realizacji zadania,
ktore zostaty zatozone we wniosku w sposéb analogiczny do celéw tzn. wskazania rezultatéw
okreslonych we wniosku i opisu w jaki sposéb zostaty osiggniete, a w sytuacji kiedy nie zostaty
osiggniete wskazania przyczyny i wyjasnienia. Nie osiggniecie gtéwnych rezultatéw, ktérym
realizacja zadania miata stuzy¢ oznacza, iz zadanie nie zostato zrealizowane zgodnie z warunkami
umowy, konsekwencjg czego moze by¢ koniecznos¢ zwrotu czesci lub catosci otrzymanej dotacji.

3) W punkcie 2 sprawozdania nalezy opisa¢ wykonanie przedsiewziecia (prosze odniesc¢ sie tylko do
zadan/osiggniec zrealizowanych w okresie objetym umowgq o dofinansowanie), w tym:

a) odniesc sie do dziatan opisanych we wniosku tzn. nalezy opisac czy dziatania zostaty wykonane i
w jaki sposdb,

b) wskazaé miejsca, w ktdrych zadanie byto realizowane,

c) nalezy opisa¢ druzyny, jakie trenowaty/rozgrywaty mecze w trakcie realizacji zadania wraz z
podaniem iloSci osdb trenujgcych,

d) wpisa¢ wyniki, jakie Klub osiggnat - nalezy odnies¢ sie do wynikéw wszystkich grup, wskazac
zajete miejsce w zakoriczonym sezonie/rozgrywkach jezeli sezon/rozgrywki trwajg wskazaé
aktualne miejsce w tabeli, ponadto jezeli poszczegdlne druzyny osiggnety wysokie wyniki w
innych rozgrywkach/turniejach pitkarskich nalezy opisa¢ te osiggniecia,

e) odniesc sie do zasobdw kadrowych wykorzystanych przy realizacji zadania (zadeklarowanych we
whiosku),

f) odnie$¢ sie do zasobow rzeczowych wykorzystanych w czasie realizacji zadania
(zadeklarowanych we wniosku),

g) nalezy wskazac i krotko opisac faktyczny wptyw przedsiewziecia na innych adresatow projektu
(jezeli byli zadeklarowani we wniosku),
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h) odnies¢ sie do harmonogramu realizacji zadania (opisa¢ czy dziatania w nim wskazane odbyty
sie zgodnie z terminami podanymi we wniosku).

2. Czesc Il - Rozliczenie finansowe

1) Tabela 1 — Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj koszéw:
a) w kolumnie ,Rodzaj kosztow” nalezy wpisa¢ dane zgodnie z umowa o przyznanie dotacji na
wsparcie przedsiewziecia z uwzglednieniem ewentualnej aktualizacji lub zmian w formie
aneksow,
b) w kolumnie ,,Catos¢ zadania” nalezy wpisa¢ kwoty zgodnie z umowg o przyznanie dotacji na
wsparcie przedsiewziecia z uwzglednieniem ewentualnej aktualizacji lub zmian w formie
aneksu,
c) w kolumnie ,Rozliczenie bieiqgcego okresu sprawozdawczego (...) lub Rozliczenie catfosci zadnia
(...)” nalezy wpisac:
ew przypadku sprawozdania czesciowego - faktycznie zaptacone wydatki kwalifikowalne
poniesione w okresie objetym sprawozdaniem (tj. w sprawozdaniu nalezy uwzglednié
wszystkie wydatki, ktére zostaty poniesione do dnia ztozenia sprawozdania lub wydatki
poniesione w okresie, ktdry zostat wskazany w wezwaniu do ztozenia sprawozdania),

ew przypadku sprawozdania koncowego - faktycznie zaptacone wydatki kwalifikowalne
poniesione w okresie realizacji zadania wskazanym w umowie, zgodnie z warunkami umowy,
w tym z kosztorysem zadania okreSlonym we wniosku z uwzglednieniem ewentualnych
aktualizacji lub aneksdw.

2) Tabela 2 - Rozliczenie ze wzgledu na zrddfo finansowania:

a) w wierszu ,,Koszty pokryte z dotacji” — wpisujemy wydatki, ktére zostaty poniesione z dotacji z
jednoczesnym procentowym okresleniem udziatu w poniesionych kosztach ogétem dla danego
sprawozdania (wydatki te muszg by¢ zgodne z kosztami zdeklarowanymi w kosztorysie wniosku
0 wsparcie przedsiewziecia),

b) w wierszu ,Koszty pokryte z finansowych srodkéw wifasnych” — wpisujemy wydatki, ktére
zostaty poniesione ze srodkéw wtasnych z jednoczesnym procentowym okresleniem udziatu w
poniesionych kosztach ogdétem dla danego sprawozdania (wydatki te muszg by¢ zgodne z
kosztami zdeklarowanymi w kosztorysie wniosku o wsparcie przedsiewziecia).

Uwaga !

W przypadku sktadania sprawozdania czesSciowego montaz finansowy w zakresie procentowego
podziatu wydatkow z dotacji oraz ze srodkow wtasnych nie musi byé zgodny z montazem okreslonym
we whniosku. Jednak nalezy pamietac, iz w przypadku sktadania sprawozdania koricowego catosciowy
montaz finansowy obejmujgcy poniesione wydatki ogétem z dotacji jak i Srodkéw wtasnych musi by¢
zgodny z wnioskiem o wsparcie przedsiewziecia z uwzglednieniem ewentualnych aktualizacji lub
aneksow oraz zapisOw umowy.

Jezeli dany koszt finansowany wykazany w sprawozdaniu z realizacji zadania nie jest réwny z kosztem
okreslonym w odpowiedniej pozycji kosztorysu, to uznaje sie go za zgodny z kosztorysem bez
wyrazenia wczesniejszej pisemnej zgody Burmistrza Miasta Pszéw i koniecznosci aneksowania umowy
tylko wtedy, gdy nie nastgpito jego zwiekszenie o wiecej niz poziom procentowy okreslony w umowie.
Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonania przesunie¢ wydatkéw w poszczegdlnych pozycjach kosztorysu
powyzej poziomu procentowego okreslonego w umowie po podpisaniu aneksu do umowy.

Dokonujac przesunieé¢ pomiedzy wydatkami musi zosta¢ zachowany wprowadzony limit procentowy
dla kosztow zakupu paliwa, ktory zostat okreslony w punkcie 1.4. ust. 11) niniejszego Regulaminu
dotyczacym zasad sporzadzania kosztorysu.



Przyktad:

Jesli Klub zaplanowat na zakup paliwa na kwote stanowigcq 4 % cafosci przedsiewziecia, to nie ma
mozliwosci zwiekszenia tej pozycji kosztorysu poniewaz limit jest w catosci wykorzystany. Natomiast
jesli Klub zaplanowat na zakup paliwa kwote stanowigcqg 2 % catosci przedsiewziecia, a dokonane
przesuniecia nie spowodujq przekroczenia przyjetego limitu na poziomie 4 % catosci przedsiewziecia
(ograniczenie wskazane w punkcie 1.4. ust. 11 niniejszego Regulaminu), to zmiane takq uwaza sie za
dopuszczalng.

3) Tabela 3 - Zestawienie faktur (rachunkéw) - w wpisujemy faktury/rachunki chronologicznie
w odniesieniu do poszczegélnych pozycji kosztorysu, tj. od pierwszego poniesionego wydatku w
ramach kazdego rodzaju kosztu,

a) w kolumnie ,Numer dokumentu ksiegowego” nalezy wpisa¢ numer dokumentu
potwierdzajgcego wydatek:

e w przypadku faktury/rachunku/delegacji wpisujemy odpowiednio numer faktury, rachunku,

delegaciji,

e w przypadku zawartych uméw nalezy wpisa¢ numer/y rachunku/éw do umowy,

e jesli dany dokument (np. rachunek) nie posiada numeru, nalezy wpisa¢ wyfagcznie stowa: ,nie

nadano”,
b) w kolumnie ,Numer pozycji kosztorysu” nalezy wpisa¢ numer, rodzaju kosztu, ktéremu jest on
przyporzgdkowany, zgodnie z kosztorysem realizacji zadania,
c¢) w kolumnie ,Data sprzedazy” nalezy wpisa¢ faktyczng date sprzedazy/wykonania ustugi
z dokumentu ksiegowego,
d) w kolumnie ,Data zaptaty”:

e nalezy wpisa¢ date uregulowania ptatnosci wynikajagcg z przedstawionego dokumentu
ksiegowego. Data zaptaty musi by¢ zgodna z przedstawionym dowodem zapfaty. Przy
ptatnosci gotéwkowej data zaptaty powinny by¢ zgodna z faktyczng datg dokonania zaptaty,
natomiast w przypadku pfatnosci przelewem nalezy wpisac date przelewu,

e w przypadku gdy ptatnosci nastepowaty w ratach nalezy wykazywac wszystkie daty ptatnosci,

o w przypadku umow, co do ktérych odprowadzane byty nalezne skfadki, nalezy wpisa¢ date
ptatnosci kazdego ze sktadnikdéw tzn. date zaptaty wynagrodzenia, date zaptfaty sktadki do
Zaktadu Ubezpieczenn Spotecznych oraz date zaptaty sktadki do Urzedu Skarbowego,
(analogicznie nalezy postgpi¢ w przypadku rachunkéow za sedziowanie, od ktérych
odprowadzany jest nalezny podatek). W przypadku koniecznosci zaptaty naleznych sktadek
do umowy, aby wydatek zostat uznany za kwalifikowany ptatnosé¢ musi nastgpi¢ w terminie
realizacji zadania.

e) w kolumnie ,Nazwa wydatku” nalezy wpisa¢ nazwe, ktéra umozliwi jednoznaczng

identyfikacje jakiej ustugi lub towaru dany wydatek dotyczy (np. pitki, rekawice bramkarskie,

piasek, licencja zawodnikéw, optata za uczestnictwo w rozgrywkach grupy trampkarzy, itp.),

f) w kolumnie ,Wartosé¢ catkowita faktury/rachunku” nalezy wpisa¢ petng kwote na jaka jest
wystawiony dokument ksiegowy,

g) w kolumnie , Koszt zwigzany z realizacjq zadania” nalezy wpisaé tylko kwalifikowana kwote,
ktora dotyczy realizacji zadania,

h) w kolumnie ,,Z tego ze srodkéw pochodzqcych z dotacji” nalezy okresli¢ wysoko$¢ wydatkéw
pokrytych z dotacji w ramach przedstawionego dokumentu ksiegowego,

i) w kolumnie ,Z tego z finansowego wktadu wtasnego” nalezy wpisa¢ kwote wydatkéw, ktdra jest
rozliczana ze Srodkéw wtasnych.
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Przyktad wypetnienia tabeli zestawienie faktur (rachunkow)

Numer Koszt zwia- Z tego ze Ztegoz
Numer doku- Wartos¢ catko- q. , & , finansoweg
Lp. . poz. Data sprze- Nazwa wy- . zany z reali- srodkéw
P mentu ksie- . Data zapfaty wita faktu- . o wktadu
koszto- dazy datku zacjg zada- | pochodzacych
gowego ry/rachunku (zt) . . wtasnego
rysu nia (zt) z dotacji (zt) (h)
1 FA/5224/2019 1 17.07.2019 17.07.2019 Wapno 1.529,99 zt 1.300,00 zt 1.000,00 zt 300,00 zt
Rachunek do 31.05.2019
2. | Hmesy r:'rece' 2 31.05.2019 | 12.06.2019 -ZUS Trener 4.000,00zt | 4.000,00zt | 4.000,00 zt 0,00 zt
UZ/5/2019 18.06.2019-US
Uwagal!

Do sprawozdania nalezy dotaczy¢ Zestawienie faktur/rachunkéw w formie elektronicznej w
programie typu excel. Elektroniczng wersje zestawienia faktur/rachunkéw mozna dostarczyé:
¢ na ptycie CD dotaczonej do wersji papierowej sprawozdania,
o lub przesta¢ droga mailowa na adres: emike@pszow.pl.

IV. KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

Za wydatek kwalifikowany uznaje sie wydatek spetniajacy facznie nastepujgce warunki:

1) Zostat poniesiony w terminie realizacji zadania i dotyczy okresu jego realizacji. Okres realizacji
kazdorazowo jest okreslony w umowie.

2) Zostat poniesiony zgodnie z warunkami umowy oraz kosztorysu realizacji zadania.

3) Jest niezbedny dla realizacji zadania.

4) Jest dokonany zgodnie z obowigzujgcym prawem.

5) Zostat poniesiony przez Klub, tj. podmiot, z ktérym Miasto Pszéw zawarto umowe.

6) Wydatek zostat faktycznie poniesiony, tj. nastgpit przeptyw srodkéw pienieznych pomiedzy Klubem
a Wykonawcg i dotyczy to zaréwno Srodkdw pochodzacych z dotacji jak i wktadu wtasnego finan-
sowego Klubu.

7) Wydatek jest nalezycie udokumentowany. Dowodem poniesienia wydatku jest faktura lub inny
dokument ksiegowy o rGwnowaznej wartosci dowodowej, ktdry na odwrocie zostat odpowiednio -
w sposob trwaty opisany. Ponadto Klub musi posiada¢ dowdd zaptaty.

8) Wydatek poniesiony zostat z uwzglednieniem zasady racjonalnosci tzn. wydatek poniesiony
w wysokosci ceny rynkowej, w ilosci majgcej faktyczne, racjonalne uzasadnienie.

9) Jest skalkulowany wytacznie w odniesieniu do zakresu zadan realizowanych w ramach dofinanso-
wanego zadania (dotyczy szczegdlnie kosztow statych, m.in. czynszu, wynagrodzern pracownikéw
etatowych np. kosztem kwalifikowanym moze by¢ jedynie czes¢ wynagrodzenia ksiegowego, jeZeli
wykonuje on w ramach godZzin pracy réwniez inne zadania niezwigzane z obstugq projektu).
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V. ZASADY DOKUMENTOWANIA WYDATKOW CELEM UZNANIA
ICH ZA WYDATKI KWALIFIKOWANE

2)

2.

Umowy o prace, umowy cywilnoprawne oraz pozostate umowy

Wydatek na wynagrodzenie osobowe moze zosta¢ uznany za wydatek kwalifikowalny w przypadku

pracownika bezposrednio zatrudnionego przy realizacji zadania, kiedy mozna wykaza¢, ze jego

udziat w realizacji zadania jest niezbedny i w sposéb zasadniczy przyczynia sie do osiggniecia rezul-

tatéw i celéw zadania. Ponadto powierzenie pracownikowi zadan przy realizacji zadania musi na-

stgpi¢ na pismie (w formie umowy).

Samo zawarcie umowy nie jest wystarczajgce do uznania kwalifikowalnosci wydatku. Klub musi

ponadto posiadac¢ w zaleznosci od rodzaju zawartej umowy:

a) liste ptac lub rachunek/fakture wystawiong przez osobe, z ktérg Klub zawart umowe,

b) potwierdzenie przelewu naleznych sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu
Skarbowego,

c) potwierdzenie przelewu wynagrodzenia lub wyptaty wynagrodzenia z kasy tj. Raport kasowy.

Srodki trwate

Wydatek na zakup $rodka trwatego moze by¢ uznany za kwalifikowany, jesli niniejszy srodek trwaty w
catym okresie od jego zakupu do zakoriczenia okresu trwatosci zadania:

3.

a) bedzie stuzyt do realizacji zadania,
b) bedzie wtgczony do rejestru Srodkéw trwatych Klubu.

Sprzet sportowy przekazywany zawodnikom

W przypadku kiedy sprzet sportowy lub ubranie sportowe itp. jest przekazywane zawodnikowi, Klub
jest zobowigzany w zatgczniku do dokumentu ksiegowego lub w opisie dokumentu ksiegowego, ktéry
potwierdza niniejszy zakup do wskazania: imienia i nazwiska zawodnika, ktéremu zostat sprzet prze-
kazany. Ponadto w opisie nalezy wskazaé druzyne, do ktérej zawodnik nalezy.

4.

1)

1)

2)

Utrzymanie obiektu/pomieszczen

Klub wykonujgc remont/modernizacje musi posiada¢ oprécz przedtozonej faktury/rachunku kosz-
torys realizacji przedsiewziecia zawierajgcy zakres wykonywanych prac oraz uzyte materiaty. Kosz-
torys winien by¢ podpisany przez wykonujgcego remont/modernizacje. Ponadto przeprowadzenie
remontu/modernizacji powinno by¢ poprzedzone pisemnym zleceniem/umowg, a ich wykonanie
potwierdzone Protokotem odbioru.

W przypadku zakupu materiatéw budowlanych niezbednych do wykonania remontu/modernizacji
w opisie faktury nalezy szczegdétowo wskazaé, co byto przedmiotem remontu/modernizacji.

Zakup zywnosci i positkow

Zakup zywnosci/positkéw powinien by¢ zwigzany z realizacjg zadania i powinien znalezé¢ uzasad-
nienie w dziataniach przewidzianych w ramach zadania oraz by¢ dokonany zgodnie z zasadg racjo-
nalnosci.

Do faktury/rachunku potwierdzajgcej zakup positkéw/zywnosci nalezy dotgczyé specyfikacje ze
wskazaniem ilosci i ceny jednostkowej, liczby oséb dla ktérej zakup byt dokonany, date faktycznej
realizacji wraz z podaniem turnieju, mecz, sparingu, treningu itp.
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6. Transport

1) W przypadku faktur/rachunkédw za ustuge transportowg nalezy dofaczyé specyfikacje
ze wskazaniem docelowego miejsca podrdzy, druzyne, ilos¢ oséb korzystajgcych z ustugi transpor-
towej oraz mecz/turniej/sparing, itp. w ramach, ktérego ustuga transportowa byta realizowana
oraz faktycznej realizacji.

2) W przypadku wykorzystania samochodu prywatnego do celéw zwigzanych z realizacjg zadania Klub
powinien zawrzeé stosowng umowe/porozumienie z wtascicielem pojazdu. Klub musi rowniez
ustali¢ stawke za kilometr lub ryczatt (przyjete w regulaminie wewnetrznym).

3) W przypadku delegacji - rozliczenie wyjazdéw stuzbowych odbywa sie na podstawie druku delega-
cji zawierajgcego doktadny opis, ktéry potwierdzi powigzanie wyjazdu stuzbowego z zadaniami
projektu. Ponadto Klub musi réwniez ustali¢ stawke za kilometr (przyjeta w regulaminie we-
wnetrznym).

7. Pozostate zasady

1) Wszystkie poniesione wydatki muszg by¢ potwierdzone fakturami, rachunkami lub innymi doku-
mentami ksiegowymi o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. Dowodami
zaptaty sg w szczegdlnosci:

a) wyciag z rachunku bankowego Klubu potwierdzajgcy dokonane operacje bankowe w przypadku
ptatnosci przelewem,

b) rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki,

c) raport kasowy uwzgledniajgcy dany wydatek,

d) KW (Kasa Wyptaci) potwierdzajgce dokonanie zaptaty.

2) Organizacja dodatkowych turniejow lub rozgrywek pitkarskich, itp. powinna by¢ potwierdzona w
formie dokumentac;ji zdjeciowej.

Uwaga!

Klub powinien stosowac sie do ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w tym w zakresie
prowadzenia ksiegi inwentarzowej, a takze do innych przepiséw prawa zwigzanych z prowadzeniem
ksiegowosci oraz dokumentacji finansowej. Oprdécz przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego
Klub powinien stosowac sie do przyjetych wewnetrznych regulaminéw i zasad polityki rachunkowosci.

Klub zobowigzany jest do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo - ksiegowej
i ewidencji ksiegowej zadania, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 .
o rachunkowosci w sposdb umozliwiajacy identyfikacje poszczegélnych operacji ksiegowych.

V1. SPOSOB OPISYWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

1) Na oryginale kazdej faktury lub dokumencie o rGwnowaznej wartosci dowodowej nalezy umiescic¢
trwaty opis zgodnie ze wzorem opisu faktury stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia konkursowego.
Faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowe] powinien zosta¢ opisany przed
wykonaniem kserokopii potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem.

2) W przypadku, gdy opis jest zbyt obszerny, dopuszczalne jest umieszczenie czesci opisu na
dodatkowej kartce ztagczonej w trwaty sposdb z oryginatem dokumentu. W takim przypadku na
oryginale dokumentu nalezy umiesci¢ odpowiednig adnotacje: ,opis do faktury w zatgczniku”.

3) Ponadto na oryginale faktury lub dokumencie o réwnowaznej wartosci dowodowej obejmujgce
wydatki takie jak transport, sprzet sportowy, utrzymanie obiektu, itp. nalezy umiescié opis zgodnie
z wytycznymi ujetymi w niniejszym Regulaminie.
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VII. ZALtACZNIKI DO SPRAWOZDANIA

Zatgcznikami do sprawozdania s3a:

1) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie faktur lub dokumentéw ksiegowych
o rownowaznej wartosci dowodowej. Dodatkowo Miasto Pszow moze wezwac¢ Klub do
przedtozenia wraz z kserokopiami faktur dowoddéw ich zaptaty (w przypadku ptatnosci
dokonanych przelewem bedzie to potwierdzenie przelewu, natomiast w przypadku zaptaty
gotéwkowej nalezy dostarczy¢ dowdd pobrania zaliczki oraz rozliczenia sie z niegj).

2) W przypadku uméw oprocz kserokopii rachunkdw/list ptac do umowy nalezy dotaczy¢ rowniez
potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie samej umowy, a takze potwierdzenie
przelewu naleznych sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego.

3) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie protokotéw odbioru poswiadczajacych
wykonanie prac/ustug (np. protokét odbioru wykonania remontu pomieszczenia).

4) Kosztorys realizacji inwestycji/remontu/modernizacji.

5) Wydruk z ewidencji ksiegowe;.

6) Potwierdzenie wptywu dotacji na konto.

7) Listy uczestnikdw zadania (np. listy zgtoszonych druzyn, listy zawodnikéw itp.).

8) Dokumenty potwierdzajgce uprawnienia treneréw.

9) Kopia przelewu potwierdzajgcego dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw finansowych z
udzielonej dotacji.

10) Materiaty i publikacje powstate w trakcie realizacji zadania np. ulotki, foldery, plakaty (mozna je
réwniez ztozy¢ w formie skanu lub zdjecia).

11) Do sprawozdania nalezy ponadto dotgczy¢ dokumentacje fotograficzng (zgrang na ptyte CD)
potwierdzajgca organizacje lub udziat w dodatkowych turniejach lub rozgrywkach pitkarskich.

12) Wersja elektroniczna Zestawienia faktur/rachunkéw na ptycie CD lub przestana na adres
e-mail: emike@pszow.pl.

Uwaga!
Wszystkie zatgczniki, jakie Klub sktada do sprawozdania powinny zosta¢ wymienione w sprawozdaniu i
ponumerowane.

VIIl. KONTROLA

1) Kontrola sprawozdania czesciowego/koricowego nie stanowi jedynej mozliwosci kontroli Klubu,
ktéremu zostata udzielona dotacja.

2) Zgodnie z umowa na realizacje zadania Miasto Pszéw sprawuje kontrole prawidtowosci
wykonywania zadania przez Klub, w tym wydatkowania przekazanej dotacji oraz pozostatych
srodkéw, ktére Klub zadeklarowat na realizacje zadania. Kontrola moze by¢ przeprowadzona
w toku realizacji zadania oraz po jego zakonczeniu przez 5lat, liczagc od poczatku roku
nastepujgcego po roku, w ktérym Klub realizowat zadanie.

3) W ramach kontroli osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta Pszéw mogg bada¢ dokumenty i
inne nosniki informacji, ktére majg lub mogg mie¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci
wykonywania zadania oraz zgdac¢ udzielenia ustnie lub na pismie informacji dotyczacych
wykonania zadania. Klub na zgdanie kontrolujgcego jest zobowigzany dostarczy¢ lub udostepnié
dokumenty iinne nosniki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie okreslonym
przez kontrolujacego.

4) Kontrola moze odby¢ sie zaréwno w siedzibie Klubu, jak i w miejscu realizacji zadania.

5) O wynikach kontroli Miasto Pszéw poinformuje Klub, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
przekaze mu whnioski i zalecenia majgce na celu ich usuniecie.

14



6) Klub jest zobowigzany w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania wnioskdéw i zalecen,
do ich wykonania i powiadomienia o tym Miasta Pszow.

Kwestie nieuregulowane w niniejszym regulaminie zostang okreslone kazdorazowo w ogtoszeniu o
naborze wnioskéw. Klub powinien przed ztozeniem wniosku zapoznac sie z warunkami naboru.
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