INSTRUKTAŻ rozliczeń dotacji 

w zakresie wspierania rozwoju sportu
ROZLICZENIE DOTACJI polega na:

1. Złożeniu sprawozdania w terminie określonym w umowie dotacyjnej.
2. Przedstawienia dokumentów finansowych potwierdzających poniesienie danego kosztu.
3. Przedstawienia dowodów zapłaty danego kosztu. 
4. Dołączeniu niezbędnych załączników do dokumentów finansowych.
5. Opisywaniu dokumentów finansowych (opis zgodny z załącznikiem nr 1 do instruktażu).
6. Przedstawienia odpowiednich umów (o pracę, zlecenia, najmu itp.).
7. Przedstawienia materiałów dokumentujących działania faktycznie podjęte przy realizacji projektu.
8. Zwrocie dotacji niewykorzystanej lub pobranej w nadmiernej wysokości.
SPRAWOZDANIE

1. Rozliczenia należy dokonać zgodnie ze wzorem nr 2 stanowiącym załącznik nr 2 do uchwały nr XXXVI/746/13 z dnia 28.11.2013 roku w sprawie określenia warunków i trybu finansowania wspierania rozwoju sportu. Wzór sprawozdania można pobrać na stronie internetowej Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji. 

2. Sprawozdanie należy podpisać przez osoby uprawnione.

3. Sprawozdanie należy wypełnić czytelnie. Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszą zostać wypełnione. 

4. W sprawozdaniu należy uwzględnić i szczegółowo opisać wszystkie zaplanowane we wniosku działania oraz opisać ewentualne odstępstwa.
5. Sprawozdanie należy rozliczyć do wysokości kosztów zaplanowanych w korekcie zakresu rzeczowego i finansowego projektu stanowiącego załącznik nr 2 do umowy. Środki własne będące wkładem własnym podmiotu, poniesione w wyższej kwocie niż założono w kosztorysie - należy wykazać w uwagach pod tabelą jako środki niekwalifikowane.
DOKUMENTY
Zleceniobiorca jest zobowiązany do prowadzenia wyodrębnionej dokumentacji finansowo-księgowej środków otrzymanych na realizację zadania, a także wszelkiej innej dokumentacji umożliwiającej ocenę wykonania zadania pod względem rzeczowy i finansowym. 

Przykładowe materiały dokumentujące działania faktycznie podjęte przy realizacji projektu:
· listy uczestników projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecności);
· publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki przeprowadzonych ewaluacji;
· umowy cywilnoprawne, w szczególności umowy zlecenia, najmu;
· harmonogramy zajęć, komunikaty z turniejów, zawodów, plakaty itp. 

Należy pamiętać, że na wezwanie organu kontroli na organizacji spoczywa obowiązek wyjaśnienia niejasnych sytuacji, przedstawienia informacji dotyczącej np. wyboru konkretnego kontrahenta, sposobu zamówienia danej usługi. 
DOKUMENTY FINANSOWE 
1. Dokumenty księgowe przedstawione do rozliczenia muszą być zgodne z ustawą o rachunkowości.
2. Dowody księgowe, dotyczące realizacji projektu, powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz pozbawione błędów.
Aby uniknąć problemów z rozliczeniem należy na bieżąco sprawdzać dokumenty księgowe:
- czy dane firmy są poprawne,
- czy poprawna jest forma płatności,
- czy nie ma błędów w datach,
- czy do ewentualnych faktur proforma wystawiono faktury końcowe (faktura proforma nie jest dokumentem księgowym)
3. W projekcie mogą być rozliczone tylko koszty niezbędne do jego przeprowadzenia, poniesione i opłacone w trakcie trwania umowy dotacyjnej. 
4. Dokumentami potwierdzającymi koszty kwalifikowane, które mogą zostać ujęte w zestawieniu faktur, mogą być m.in.:
a) faktury VAT, faktury korygujące;

b) rachunki, rachunki do umów zleceń, o dzieło;

c) noty obciążeniowe;

d) noty korygujące (wraz z dokumentami, których dotyczą);

e) listy płac;

f) rozliczenie wyjazdów służbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu służbowego wraz ze sposobem obliczenia należnej diety i dokładnym opisem potwierdzającym powiązanie wyjazdu służbowego z celami projektu.
PŁATNOŚCI
1. Wszystkie dowody księgowe wykazane w rozliczeniu muszą mieć udokumentowany termin zapłaty.
2. Dokumenty księgowe powinny być opłacone zgodnie z terminem płatności wynikającym z dokumentu, jednak nie później niż do dnia zakończenia realizacji projektu, wskazanego w umowie. Opóźnienia w terminach płatności dokumentów księgowych należy wyjaśnić w sprawozdaniu w uwagach.
3. Wszelkie płatności powinny być dokonywane z konta bankowego wskazanego w umowie dotacyjnej.
4. Dokumenty księgowe opłacone gotówką powinny mieć adnotacje o odpowiedniej formie płatności (opłacono gotówką). 

5. Dowodami zapłaty są w szczególności:

a) wyciąg z rachunku bankowego podmiotu, potwierdzający dokonane operacje bankowe;

b) rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki; 

c) raport kasowy uwzględniający dany wydatek;
d) KW (Kasa Wypłaci) potwierdzające dokonanie zapłaty.

DOKUMENTY FINANSOWE – OPIS 

1. Każdy dokument wykazany w rozliczeniu dotacji należy opisać zgodnie z załącznikiem nr 1 do instruktażu. 
2. Jeżeli część kwoty dokumentu nie dotyczy projektu to taka informacja powinna się znaleźć w opisie z wyszczególnieniem wysokości tej kwoty. 
3. Jeżeli dany dokument księgowy nie zawiera informacji np. o ilości osób, dni należy doprecyzować te informacje w opisie. 
INSTRUKCJA ROZLICZANIA PRZYKŁADOWYCH KOSZTÓW
1. Koszt wynagrodzenia pracowników, trenerów, instruktorów

· Koszty ujęte w projekcie powinny być rozliczane w kwocie brutto. Składki do ZUS i podatki do US powinny być opłacone zgodnie z obowiązującymi przepisami, jednak nie później niż do dnia zakończenia realizacji projektu, wskazanego w umowie. 
· W przypadku umów zlecenia zawartych na czas dłuższy niż 1 miesiąc (zawieranych zarówno z osobami nieprowadzącymi działalności gospodarczej, jak i z przedsiębiorcami, o ile sami nie zatrudniają pracowników, ani też nie współpracują ze zleceniobiorcami), wypłaty wynagrodzenia w kwocie równej minimalnej stawce godzinowej należy dokonywać co najmniej raz w miesiącu,  standardowo po zakończeniu miesiąca, zgodnie z obowiązującymi przepisami.
W celu rozliczenia kosztu należy przedstawić następujące dokumenty księgowe:

- w przypadku umowy zlecenia – rachunek do umowy zlecenia lub lista płac;
- w przypadku umowy o pracę – lista płac;
- w przypadku umowy o świadczenie usług (działalność gospodarcza) – faktura;
- potwierdzenie zapłaty.
W celu rozliczenia kosztu należy przedstawić następujące dokumenty merytoryczne:

- umowa o pracę, zlecenie, o świadczenie usług wraz z ewentualnymi aneksami z których wynika m.in. przedmiot umowy, ilość prowadzonych zajęć, stawka za trening;
- umowy ustne i umowy o dzieło nie będą akceptowane;
2. - dokumentacja potwierdzająca ilość przepracowanych godzin, przeprowadzenia zajęć itp.

3. Koszt delegacji sędziowskich
· Koszty ujęte w projekcie powinny być rozliczane w kwocie brutto. Podatki do US powinny być opłacone zgodnie z obowiązującymi przepisami jednak nie później niż do dnia zakończenia realizacji projektu, wskazanego w umowie. 
4. Koszt opieki medycznej 
· W celu rozliczenia kosztu oprócz faktury należy przedstawić umowę o świadczenie usług, ewidencję przepracowanych godzin.
5. Zakup nagród
· W przypadku rozliczania wydatku za nagrody, dyplomy, medale, statuetki itp. należy dołączyć protokół komisji odbioru nagród (załącznik nr 2 do instruktażu). 
6. Zakup sprzętu sportowego
· W przypadku rozliczania wydatku za zakup sprzętu sportowego, odzieży sportowej z dotacji należy prowadzić ewidencję (wzór – załącznik nr 3 do instruktażu).
· Zakup sprzętu sportowego powinien być zaplanowany w taki sposób, aby móc go wykorzystać w trakcie realizacji projektu. Niedopuszczalny jest zakup sprzętu sportowego w ostatni dniach trwania umowy dotacyjnej – zakup taki nie jest uzasadniony. 

7. Koszt wynajmu obiektów sportowych

· W celu rozliczenia kosztu oprócz faktury należy przedstawić umowę najmu oraz na żądanie organu kontroli harmonogram korzystania z obiektu. 
8. Koszt wyżywienia i zakwaterowania 
· Na fakturze za wyżywienie i zakwaterowanie podczas wyjazdów na turniej, mecz, zawody, obozy sportowe itp. należy nanieść opis z informacją: kalkulacja kosztów w podziale na  ilość osób, ilość dni, koszt osobodnia oraz nazwę imprezy.
9. Transport

· Faktura za transport powinna zawierać trasę przejazdu (skąd – dokąd), nazwę imprezy, datę imprezy, ilość osób korzystających z usługi transportowej, cena jednostkowa usługi.
10. Koszt działań promocyjnych
· Koszty działań promocyjnych powinny dotyczyć promocji danego projektu, a nie promocji samego klubu.
11. Jeżeli wartość zakupu środka trwałego przekracza kwotę 10 000 zł netto, należy sporządzić stosowną umowę kupna i dołączyć do rozliczenia.
ROZLICZENIU NIE PODLEGAJĄ:
a) koszt nie zaplanowany na etapie pierwotnego kosztorysu, także po stronie środków własnych,

b) wydatki nieodnoszące się jednoznacznie do projektu, w tym m.in.:

· odsetki z tytułu niezapłaconych w terminie zobowiązań; 

· wydatki finansowane z innych źródeł;

· nagrody, premie i inne formy gratyfikacji finansowej lub rzeczowej dla osób zajmujących się realizacją zadania;

c) paragony, oświadczenia np. zarządu (o poniesieniu kosztu), umowy partnerskie,

d) dokumenty księgowe, w których sprzedającym i kupującym jest ten sam podmiot,

e) poniesione przez podmiot wydatki (z dotacji i środków własnych) poza terminem realizacji projektu.
PRZYCHODY I ODSETKI BANKOWE 

Przychody i odsetki bankowe od otrzymanej dotacji należy przeznaczyć na realizację zadania bądź zwrócić na numer konta podany w umowie.

TRANSZE DOTACJI

W przypadku przekazywania dotacji w transzach należy złożyć sprawozdanie częściowe, w którym będą ujęte koszty dotyczące okresu realizacji, na które została przekazana transza. Jeśli dany dokument księgowy potwierdzający koszt bieżącego okresu rozliczeniowego, nie został rozliczony w okresie sprawozdawczym, należy go ująć w najbliższym składanym sprawozdaniu z dokładnym wyjaśnieniem zaistniałej sytuacji. 
ZWROT ŚRODKÓW:

W przypadku zrealizowania projektu przy pomniejszonym zaangażowaniu zakładanych środków własnych na jego finansowanie, kwota dotacji należnej zostanie zmniejszona proporcjonalnie.

Przykład :

	
	PLAN
	REALIZACJA

	Dotacja 
	800
	80 %
	800
	84,21 %

	Środki własne  
	200
	20 %
	150*
	15,79 %

	Koszt całkowity
	1000
	100 %
	950
	100 %


*organizacja nie pozyskała planowanego wkładu własnego

Sposób wyliczenia należnej dotacji : 

Dotacja to nie więcej niż 80% całkowitych kosztów projektu (wg planu), a zatem skoro na całe zadanie wydatkowano 950,00 zł to należna dotacja wynosi 760,00 zł, a pozostała kwota podlega zwrotowi.

950,00 *80 % = 760,00  do zwrotu: 800 (dotacja pobrana) -760 (dotacja należna) = 40 zł 

W takim przypadku organizacja powinna zwrócić 40 zł.

W przypadku zwrotu środków finansowych po terminie i wystąpienia odsetek za zwłokę należy skontaktować się ze zleceniodawcą w celu ustalenia wysokości odsetek. 

PRZESUNIĘCIA 

Dopuszcza się możliwość dokonania w uzasadnionych przypadkach przesunięcia do 20 % pomiędzy poszczególnymi pozycjami kosztorysu projektu, o którym mowa w umowie zgodnie z wcześniej zaakceptowanym wnioskiem. Wniosek o przesunięcia do Prezydenta Miasta Tychy należy złożyć w siedzibie Miejskiego Ośrodka Sportu i Rekreacji. 
Przesunięcia zarówno po stronie środków dotacji jak i środków własnych wymagają wcześniejszej akceptacji Prezydenta Miasta Tychy.

Przykład:

Kosztorys realizacji projektu zgodnie z umową

	Lp.


	Rodzaj kosztów (koszty merytoryczne i administracyjne związane z realizacją projektu)


	Koszt całkowity

(w zł)


	Z tego z wnioskowanej dotacji (w zł)


	Z tego z finansowanych środków własnych (w zł)



	1. 
	Koszty transportu
	5000
	4000
	1000

	2. 
	Opłaty sędziowskie
	2000
	1000
	1000

	3. 
	Opłaty startowe
	1000
	500
	500

	Ogółem
	8000
	5500
	2500


Kosztorys po prawidłowym przesunięciu: przesunięcie 20 % 
	Lp.


	Rodzaj kosztów (koszty merytoryczne i administracyjne związane z realizacją projektu)


	Koszt całkowity

(w zł)


	Z tego z wnioskowanej dotacji (w zł)


	Z tego z finansowanych środków własnych (w zł)



	1. 
	Koszty transportu
	4800
	3800
	1000

	2. 
	Opłaty sędziowskie
	2400
	1200
	1200

	3. 
	Opłaty startowe
	800
	500
	300

	Ogółem
	8000
	5500
	2500


Załącznik nr 1 do instruktażu
Każdy dokument księgowy musi zawierać trwały opis, dopuszcza się dołączenie opisu na osobnej kartce jeśli dokument księgowy uniemożliwia naniesienie opisu na odwrocie (np. jest za mały).
Zamówienia na dostawy, usługi i roboty budowlane za środki finansowe uzyskane w ramach umowy (z dotacji) powinny zostać dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych.

WZÓR OPISU FAKTURY / RACHUNKU
Faktura / rachunek* dotyczy zadania dofinansowanego przez


Wydział Spraw Społecznych i Zdrowia Urzędu Miasta Tychy
Zgodna/y z umową nr ……………………………………….


na kwotę (całkowity koszt projektu): ………………………. (dotacja + środki własne zgodnie z umową)
wysokość dotacji: ……………………………………………
słownie: ……………………………………………………...
Wydatkowano na: …………………………………………...  (wpisać nazwę kosztu zgodnie z kosztorysem)
- z dotacji: …………………………………………………...
- w tym z odsetek bankowych od dotacji:……………………. 


- ze środków własnych: ……………………………………..


- poza zadaniem: ……………………………………………
Sprawdzono pod względem merytorycznym

data ……………………. 
podpis …………………………..

Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym

data …………………… 
podpis …………………………..

Zatwierdzono do wypłaty kwotę ……………..……………...
data ………………….. 
podpis …………………………..
Zapłacono dnia…………………………. gotówką/przelewem*

Dekretacja księgowa

	Konto WN
	Kwota
	Konto MA

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


……………………………………

Data i podpis księgowego
W przypadku dokumentów księgowych dotyczących rozliczenia umów zleceń, o dzieło należy dopisać informację: 

Podatek odprowadzono do Urzędu Skarbowego dnia…………………. przelewem/gotówką*
Składkę do ZUS odprowadzono dnia………………. przelewem/gotówką* 

……………………………………

Data i podpis prezesa
*) niepotrzebne skreślić

Załącznik nr 2 do instruktażu
P R O T O K Ó Ł

Komisyjnego wręczenia nagród/ upominków

I. Komisja w składzie:

· ..........................................................................................

· ..........................................................................................

· ...........................................................................................

 Stwierdza, ze podczas / nazwa imprezy, szkolenia/:

.............................................................................................................................................

Wręczono następujące nagrody/upominki:

1. ............................................................................................

2. ............................................................................................

3. ............................................................................................

Puchary, medale, dyplomy zostały wręczone zgodnie z regulaminem poszczególnych konkurencji składowych imprezy.

· NAGRODY/UPOMINKI  RÓŻNE :

a/ .................................      szt.:..................    cena:........................,   wartość: .........................

b/..................................      szt.: ...................., cena: .......................,  wartość: .........................

c/..................................      szt.: ...................., cena: .......................,  wartość: .........................

d/..................................      szt.: ...................., cena: .......................,  wartość: .........................

                                                                                                         O g ó ł e m :                     

     ...................................................................

                     /miejscowość/

PODPISY KOMISJI:

· ...............................................

· ..............................................

· ...............................................                                          

ZATWIERDZAM:

     .....................................                                   

 


 ..........................                                                                                                                                                       

       Gł. Księgowa/  Skarbnik                                                             
  
        /Prezes/

Załącznik nr 3 do instruktażu

Karta ewidencji sprzętu sportowego zakupionego ze środków z dotacji 

	EWIDENCJA WYPOSAŻENIA, SPRZĘTU SPORTOWEGO, ODZIEŻY I OBUWIA SPORTOWEGO ZAKUPIONEGO Z DOTACJI GMINY 

W ROKU ………………….. 

PRZEZ KLUB SPORTOWY …………………………………………



	L.p.
	Data faktury
	Numer faktury/

rachunku
	Nazwa wyposażenia/

sprzętu/

odzieży/

obuwia
	Kwota ogółem z faktury/ rachunku
	Kwota rozliczona z dotacji na zakup wyposażenia/

sprzętu/

odzieży/ obuwia
	Imię i nazwisko osoby potwierdzającej odbiór zakupionego sprzętu/ wyposażenia
	Podpis osoby odbierającej sprzęt/ wyposażenie
	Data likwidacji/ przyczyna likwidacji

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	


Osobę odbierającą wyposażenie/ sprzęt/ odzież/ obuwie zobowiązuje się do jego zwrotu w razie uszkodzenia, zniszczenia celem jego wybrakowania. W razie zgubienia pobranego wyposażenie/ sprzętu/ odzieży/ obuwia pobierający odkupi na własny koszt zagubione wyposażenie/ sprzęt/ odzież/ obuwie.
2

