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Wprowadzenie

Wytyczne dla Klubéw Sportowych sg zbiorem wskazowek i1 dobrych praktyk
majacych na celu pomoc klubom sportowym, wnioskujagcym o dotacje celowe na
realizacj¢ zadania z zakresu rozwoju sportu w Gminie Lobez, we wlasciwym
wypehieniu wymaganego wzoru wniosku o dotacje oraz sprawozdania

z wykonania zadania.

Niniejsze opracowanie wskazuje sposoéb prawidtowego sporzadzenia oferty
dotacyjnej, sprawozdania z realizacji zadania oraz wlasciwego opisywania

dokumentow ksiggowych z wydatkow w ramach pobranej dotacji.

UWAGA!

Wszystkie dane umieszczone w ponizszym wniosku 1 sprawozdaniu

sa przvktadowe 1 stanowia jedynie wskazowki do ich wypelnienia.

Kazda rzeczywista oferta/sprawozdanie jest indywidualnym dokumentem

dotyczacym konkretnych dziatan i szczegolnych warunkow ich realizacji.



Czes¢ 1. Wytyczne do wypelnienia wniosku o dotacje

PRZYKLAD SPORZADZONEJ OFERTY ZOSTAt STWORZONY NA PODSTAWIE
FIKCYJNYCH DANYCH. STANOWI JEDYNIE WYTYCZNE DO WYPELNIENIA WNIOSKU.

PODANE KWOTY, PROCENTY | INNE DANE SA PRZYKLADOWE.
WNIOSEK

0 przyznanie wsparcia finansowego na realizacje zadania z zakresu rozwoju sportu
pod nazwa............... (Rozwdj sportu w Gminie tobez w roku ........)....ccceuueneus

(piecze¢ wnioskodawcy) (data i miejsce ztozenia wniosku)

Dane dotyczace wnioskodawcy

1) petna nazwa ...petna nazwa oferenta.. s

2) forma prawna ...np. StOWarzySzeniC.. e ceeeeereceeeee e e

3) numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym lub w innym rejestrze ...nr KRS lub innej
ewidencji.........

4) data wpisu, rejestracji lub utworzenia ...data utworzenia lub rejestracji w KRS,
czy innej ewidencji......

5) NENIP e NIr REGON ....oovviereeeeerreeecee e

6) dokfadny adres: miejscowosc .........cceevvvenenee. ul. .....gmina......powiat ...............

7) tel. v fakS eMail: oo,

8) nazwa banku i numer rachunku ...nazwa banku i nr konta oferenta, na ktory
nalezy przekazac¢ dotacje.......

9) nazwiska i imiona oséb upowaznionych do podpisania umowy o wykonanie
zadania ...................0s0by upowaznione zgodnie ze Statutem.......c.cccvvevervvverierennnns

10) nazwa, adres itelefon kontaktowy jednostki bezposrednio wykonujgcej zadanie,
o ktéorym mowa we wniosku ...nazwa, adres i telefon kontaktowy oferenta....
11) osoba upowazniona do sktadania wyjasnien i uzupetnien dotyczgcych wniosku
(imie i nazwisko oraz nr telefonu kontaktowego)

12) przedmiot dziatalnosci statutowe;j:

dziatalnos¢ statutowa nieodptatna
Wypetnia kazda organizacja

Ten punkt powinien by¢ kopig odpowiednich zapiséw statutu lub innego aktu wewnetrznego
oferenta.




Nalezy wpisa¢ wszystkie elementy dziatalnosci statutowej organizacji, ktéra prowadzona jest
nieodptatnie.

PRZYKLAD
Dziatalnos¢ nieodptatna Klubu:

- krzewienie kultury fizycznej wsrdd dzieci, mtodziezy i dorostych oraz wychowywanie przez kulture
fizyczng i sport,

- organizacja zawodow, imprez sportowych i rekreacyjnych,

- prowadzenie dziatalnosci szkoleniowe;.

dziatalnos$¢ statutowa odptatna
Wypetnia kazda organizacja

Ten punkt powinien by¢ kopig odpowiednich zapiséw statutu lub innego aktu wewnetrznego
oferenta.

Nalezy wpisa¢ wszystkie elementy dziatalnosci statutowej organizacji, ktéra prowadzona jest
odptatnie.

Jesli oferent nie prowadzi dziatalnosci odptatnej nalezy wpisac ,, NIE DOTYCZY".
UWAGA!

Dziatalno$¢ odptatna pozytku publicznego nie jest tozsama z dziatalnoscig gospodarczg, jaka
prowadzi organizacja.

PRZYKtAD
Dziatalnos¢ odptatna Klubu:
- organizacja wypoczynku dzieci i mtodziezy,

- organizacja spotkan integracyjnych

1) Jezeli wnioskodawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza:

Numer wpisu w rejestrze przedsiebiorcow Jesli stowarzyszenie nie prowadzi dziatalnosci

gospodarczej wpisac ,NIE DOTYCZY”




Przedmiot dziatalnosci gospodarczej Przedmiot dziatalnoéci musi by¢ zgodny
z przedmiotem dziatalnosci okreslonym w statucie lub innym akcie wewnetrznym. Nalezy wypetnic
rowniez w przypadku, gdy dziatalno$¢ gospodarcza nie jest prowadzona, ale oferent jest wpisany
do rejestru przedsiebiorcéw.

Jesli stowarzyszenie nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej wpisaé ,,NIE DOTYCZY”

Opis zadania

1. Nazwa zadania

Nalezy wpisa¢ nazwe zadania, na ktére zostat ogtoszony konkurs.
PRZYKtAD

»R0ozwaj sportu w Gminie tobez w 2018 r.”

2. Szczegodtowy opis dziatan w zakresie realizacji zadania — z uwzglednieniem
harmonogramu poszczegdlnych dziatan.

Nalezy szczegétowo opisac poszczegdlne dziatania w zakresie realizacji zadania, grupe odbiorcéw
oraz przedstawi¢ harmonogram poszczegdlnych dziatan. Przedstawione dziatania powinny
zmierza¢ do osiggniecia celéw publicznych ujetych w § 1 ust. 2 uchwaty Nr XLVI/432/14 Rady
Miejskiej w tobzie z dnia 12 wrzeénia 2014 r. w sprawie okreslenia warunkdéw i trybu finansowania
rozwoju sportu przez Gmine tobez (tj. poprawa warunkdédw uprawiania sportu, osiggniecie
wyzszych wynikow sportowych przez zawodnikéw klubu, poprawa kondycji fizycznej i zdrowia
psychicznego mieszkancodw poprzez uczestnictwo w aktywnym stylu zycia, promocja sportu
i aktywnego stylu zycia, umozliwienie dostepu do réznorodnych form aktywnosci sportowej jak
najwiekszej liczbie mieszkarncéw Gminy tobez).

PRZYKtAD

W ramach realizacji zadania przeprowadzane bedg regularne treningi pitki siatkowej przez
wykwalifikowanych treneréw z uprawnieniami — instruktorow pitki siatkowej. Zajecia beda
przeznaczone dla dzieci i mtodziezy z obszaru Gminy tobez, z podziatem na 5 kategorii wiekowych.
Treningi prowadzone bedg 2 razy w tygodniu po 1,5 godziny dla kazdej z grup. Zawodnicy wezmg
udziat w zawodach organizowanych w ramach wspdétzawodnictwa z innymi lokalnymi klubami,
a takze w imprezach o zasiegu ponadlokalnym.

Dodatkowo organizowane beda wewnatrzgrupowe konkursy - nagradzanie najlepszych
zawodnikdéw. Treningi odbywac sie bedg na obiektach sportowych w tobzie (np. sali gimnastycznej
przy SP1, Hali Sportowo — Widowiskowej, itp. - w okresie jesienno —zimowym) oraz na boisku Orlik
przy SP nr 2 w tobzie (wiosng i latem). Latem zorganizowana bedzie wakacyjna liga siatkdwki
plazowej, itp.




Grupy zawodnikow:

Grupa | 6-7 lat

Grupa Il 8-9 lat

Grupa 11 10-12 lat
seniorzy)

Grupa IV 13-14 lat

Grupa V 15-16 lat

HARMONOGRAM DZIALAN:

Nalezy umiesci¢ harmonogram dziatan, ktore bedq sie odbywac w ramach realizacji zadania,

z podaniem ich termindw.

lub mozna podac kategorie (np. skrzaty, zaki, trampkarze, juniorzy,

Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania

1. Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow:

Z tego
z finansowanych
srodkow
Rodzaj kosztéw (koszty witasnych,
. Koszt Z tego , P
merytoryczne i . ] ) srodkéw
Lp. .. ] . catkowity z wnioskowanej )
administracyjne zwigzane z .. zinnych
L. . (wzt) dotacji (w z1) L.
realizacjq zadania ) Zrédet oraz
wptat
i optat
adresatow (w zi)
PRZYKtAD
4 000,00 4 000,00 0,00

1. Realizacja programow
szkolenia sportowego

(wydatki zwigzane ze
szkoleniami i kursami
zawodnikéw i trenerdw,
konferencje, organizacja i




uczestnictwo w obozach
sportowych, )

2. Zakup sprzetu sportowego
(m.in. pitki, stroje sportowe...)

3. Organizacja zawodow
sportowych i uczestnictwo
w zawodach

(wyzywienie, diety, noclegi,
koszty sedziowskie, optaty
startowe, licencje zawodnicze

i trenerskie, certyfikaty, sktadki
cztonkowskie, opieka
medyczna, transport,
delegacje, pozostate)

4. Pokrycie kosztow korzystania
z obiektow sportowych dla
celéw szkolenia (wynajem hali,
boiska, ptywalni, sitowni, itp.)

5. Koszty administracyjne
(nalezy wpisac koszty:

- obstugi zadania, ktére sg
zwigzane z wykonywaniem
dziatan o charakterze
administracyjnym, nadzorczym
i kontrolnym, np. obstuga
finansowo-ksiegowa, bankowa,
pocztowa, a takze:

- badania lekarskie,

- ubezpieczenia zawodnikow i
treneréw)

6. Wynagrodzenia kadry
szkoleniowej (w tym punkcie
nalezy uja¢ réwniez pochodne
od wynagrodzen)

(koszt wynagrodzen oraz
pochodnych od wynagrodzen
nie moze przekroczy¢ 50%
kwoty dotacji)

10 000,00

25 000,00

2 000,00

2 000,00

30 000,00

8 000,00

20 000,00

2 000,00

2 000,00

30 000,00

2 000,00

5 000,00

0,00

0,00

0,00




Ogodtem

73 000,00

66 000,00

7 000,00

2. Uwagi mogace miec znaczenie przy ocenie kosztorysu:

Mozna wpisa¢ uwagi, ktére mogg byé pomocne przy ocenie kosztorysu i utatwig jego

Zrozumienie.

Przewidywane zrddta finansowania zadania:

Zrédta finansowania zt %
Whnioskowana kwota dotacji 66 000,00 90,41
Srodki wtasne w tym: 7 000,00 9,59
Finansowanie 7 000,00 9,59
taczny koszt zadania 73 000,00 100

2. Informacja o uzyskanych przez wnioskodawce srodkéw prywatnych lub publicznych, ktérych
kwota zostata uwzgledniona w ramach srodkéw wtasnych:

PRZYKtAD

1. Dotacja ze Starostwa Powiatowego w .... w wysokosci

2. Dotacja z Urzedu Marszatkowskiego w wysokosci

3. Wptaty uczestnikow ..............

w wysokosci

1.500 zt
3.000 zt

2.500 zt




3. Informacja dotyczaca rzeczowego wktadu wtasnego i zasobdw kadrowych - jako
czynnikéw przewidywanych do wykorzystania przy realizacji zadania.

Podac¢ wszelkie informacje dotyczace wktadu wtasnego rzeczowego, a takze zasobdéw
kadrowych, ktére sg przewidywane w realizacji zadania.

Oswiadczam (my), ze:

1. Proponowane zadanie w catosci miesci sie w zakresie dziatalnosci wnioskodawcy;

2. W ramach sktadanego wniosku przewidujemy pobieranie/nie pobieranie optat od adresatéw
zadania;

3. Wszystkie podane we wniosku informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym
i faktycznym.

(piecze¢ wnioskodawcy)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych do sktadania oswiadczen woli
w imieniu wnioskodawcy)

Zatgczniki do wniosku:

Kopia aktualnego odpisu Krajowego Rejestru Sadowego, inne dokumenty potwierdzajace status
prawny wnioskodawcy i umocowanie 0séb go reprezentujgcych.

UWAGA!

Do oferty nalezy dotagczy¢ wszystkie zataczniki wymagane w ogtoszeniu o naborze wnioskéw.
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Czes¢ I1. Wytyczne do wypelnienia sprawozdania

z wykonania zadania

PRZYKtAD SPORZADZONEGO SPRAWOZDANIA ZOSTAL STWORZONY
NA PODSTAWIE FIKCYJNYCH DANYCH. STANOWI JEDYNIE WYTYCZNE
DO WYPELNIENIA SPRAWOZDANIA. PODANE KWOTY, PROCENTY | INNE DANE
SA PRZYKLADOWE.

SPRAWOZDANIE

z wykonania zadania w zakresie rozwoju sportu

(nazwa zadania)

w okresie od ......coeeevneineeeicienne. O e
Okres realizacji zadania powinien by¢ zgodny z terminem wskazanym w umowie.
Nalezy wpisac daty realizacji zadania. Sg one okreslone w umowie.

W sprawozdaniu czesciowym wpisz daty etapu zadania, ktérego dotyczy sprawozdanie.

okreslonego w umowie nr ...(jesli do umowy byty robione aneksy, podaj takze ich numery)

zawartej wdniu .. (wpisa¢ nalezy date zawarcie UMOWY) ......ccceveervvervene. pomiedzy
................ GmMing tobez......cuveveviveveinenn@ weveeneennenne.. NAzZWa klubu, ktéry realizowat zadanie.................
(nazwa organu zlecajacego) (nazwa wnioskodawcy)
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Czesc . Sprawozdanie merytoryczne

Opis zrealizowanych zadan.

Nalezy odnies¢ sie do wszystkich dziatan, ktére zostaty przedstawione w ofercie (Wniosek -Opis
zadan, pkt 2) i dotgczonego harmonogramu poszczegdlnych dziatarn oraz opisa¢ w jaki sposdb
zrealizowano cele publiczne okreslone W § 1 ust. 2 uchwaty Nr XLV1/432/14 Rady Miejskiej w tobzie
z dnia 12 wrzes$nia 2014 r. w sprawie okres$lenia warunkdw i trybu finansowania rozwoju sportu
przez Gmine tobez.

Uwaga!

Ewentualne zmiany realizacji zadania wymagajg aneksu do umowy w trakcie trwania zadania.

PRZYKtAD:
Zrealizowano dziatania przedstawione w ofercie:

- przeprowadzono regularne treningi 2x tyg. po 1,5 h w 5 grupach treningowych , wyszkolono ponad
70 dzieci z obszaru Gminy tobez,

- zorganizowano/wzieto udziat w 12 meczach miedzyklubowych/turniejach,
- zorganizowano dla 50 uczestnikow letni obdz szkoleniowy,

- zorganizowano wakacyjna lige siatkdwki plazowej,
Poprzez zrealizowanie wyzej wymienionych dziatan osiggnieto nastepujace cele publiczne:

- poprawa warunkow uprawiania sportu (treningi na obiektach przeznaczonych do szkolenia
sportowego, zakup odpowiedniego sprzetu sportowego, uczestnictwo w meczach i turniejach oraz
obozie sportowym),

- osiggniecie wyzszych wynikéow sportowych przez zawodnikéw klubu (regularne treningi
na obiektach sportowych prowadzone przez wykwalifikowanych treneréw),

- poprawa kondycji fizycznej i zdrowia psychicznego mieszkancéw poprzez uczestnictwo
w aktywnym stylu zycia (treningi, rozgrywki miedzyklubowe, udziat w obozie sportowym),

- promocja sportu i aktywnego stylu zycia wsrdd mieszkaricow Gminy tobez (pokazanie dzieciom
i miodziezy alternatywnego dla ,siedzenia przed telewizorem i komputerem” sposobu
zagospodarowania czasu wolnego),

- umozliwienie dostepu do rdéznorodnych form aktywnosci sportowe] jak najwiekszej liczbie
mieszkancow Gminy tobez (zaangazowanie co najmniej 70 dzieci z terenu Gminy tobez w regularne
treningi pitki siatkowej na réznych obiektach sportowych, np. na hali, Orliku, sitowni, basenie; udziat
w meczach i turniejach sportowych oraz obozie sportowym).

12



Czesc Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkéow

1. Ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zi)

Catos¢ zadania
( zgodnie z umowg)

Nalezy wpisaé (przenies¢) zatozenia
finansowe zgodnie z zaktualizowanym
kosztorysem stanowigcym zatgcznik do

Okres sprawozdawczy

Nalezy wykazaé faktycznie poniesione

koszty

W sprawozdaniach czesciowych:
nalezy wykazaé koszty za okres
dotyczqcy rozliczanego okresu

umowy W sprawozdaniach korcowych:
nalezy wykaza¢ koszty za caly okres
Rodzaj Kosztéw realizacji zadania
(koszty
L merytoryczne i ] Z tego Z tego
P- administracyjne finansowan finansowan
zwigzane z realizacja ,ycgkz,e ych ze
zadania) srodiow érodkéw
wtasnych,
. . wtasnych,
Koszt Ztegoz srodkow Koszt Ztegoz , )
. .. . . . srodkéw
catkowity dotacji z innych catkowity dotacji .
. z innych
zrédet -
Zrodet
oraz wptat
. oraz wptat
i opfat .
. i optat
adresatow ,
adresatow
PRZYKtAD
1. Realizacja
programow 4 000,00 4 000,00 0,00 3 500,00 3 500,00 0,00
szkolenia
sportowego
(wydatki zwigzane ze
szkoleniami i
kursami zawodnikéw
i trenerow,
konferencje,
organizacja i
uczestnictwo w
obozach
sportowych)
2. Zakup sprzetu 10 000,00 8 000,00 2 000,00 10 000,00 8 000,00 2 000,00
sportowego (m.in.
pitki, stroje
sportowe...)
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3. Organizacja
zawodoéw
sportowych i
uczestnictwo
w zawodach

(wyzywienie, diety,
noclegi, koszty
sedziowskie, optaty
startowe, licencje
zawodnicze
trenerskie,
certyfikaty, sktadki
cztonkowskie,
opieka medyczna,
transport, delegacje,
pozostate)

4. Pokrycie kosztow
korzystania z
obiektow
sportowych dla
celéw szkolenia
(wynajem hali,
boiska, ptywalni,
sitowni, itp.)

5. Koszty
administracyjne
(nalezy wpisac
koszty:

- obstugi zadania,
ktore sg zwigzane

z wykonywaniem
dziatann o
charakterze
administracyjnym,
nadzorczym i
kontrolnym, np.
obstuga finansowo-
ksiegowa, bankowa,
pocztowa,

- badania lekarskie,

25 000,00

2 000,00

2 000,00

20 000,00

2 000,00

2 000,00

5 000,00

0,00

0,00

25 000,00

2 000,00

2 000,00

20 000,00

2 000,00

2 000,00

5 000,00

0,00

0,00
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- ubezpieczenia
zawodnikow i
trenerow)

6. Wynagrodzenia
kadry szkoleniowej 30 000,00 | 30000,00 0,00 30 000,00 | 30000,00

(wynagrodzenia
wraz z pochodnymi
max 50 % kwoty
dotacji)

0,00

Ogétem: 73 000,00 | 66 000,00 7 000,00 72 500,00 | 65500,00

7 000,00

2. Ze wzgledu na zrédto finansowania:

2 Catos¢ zadania Okres sprawozdawcz
Zrédio (zgodnie z umowa) P v
finansowania
zt % zt %
Kwota dotacji 66 000,00 90,41 65 500,00 90,35
Srodki wtasne 7 000,00 9,59 7 000,00 9,65
w tym:
Finansowe: 7 000,00 9,59 7 000,00 9,65
taczny koszt
zadnia
73 000,00 100 72 500,00 100

Uwagi moggce miec znaczenie przy ocenie realizacji budzetu:

Tu jest miejsce na wyjasnienie, z czego wynikajg rozbieznosci miedzy wydatkami planowanymi
a faktycznie poniesionymi. Nalezy zwrdci¢ uwage, aby zaistniate rozbieznosci nie byty wieksze niz
zostato to okreslone w zapisach umowy. W tym polu mozesz wpisac informacje, ktére nie zmiescity sie
w tabelach powyzej, a ktére twoim zdaniem sg potrzebne, aby mozna byto zrozumieé rozliczenie.
Mozesz tu, np. podac przyczyne przesunied, jesli ich dokonates/tas.

Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe.
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3. Zestawienie faktur (rachunkéw):

Ponizsze zestawienie dotyczy wszystkich dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadania,
rowniez wktadu wtasnego, jesli byt on uwzgledniony w kosztorysie wniosku o udzielenie dotacji.

Nalezy zwréci¢ uwage, aby data wystawienia dokumentu ksiegowego oraz data zaptaty byty zgodne

z terminem realizacji zadania i poniesienia wydatkdw okreslonym w umowie.

Z tego ze
Numer Numer Srodkow
. Nazwa Kwota
Lp. dokumentu pozycji Data pochodzacych
. wydatku (z1) I
ksiegowego | kosztorysu z dotacji
(zt)
Tu wpisz Tu wpisz Tu wpisz Tu wpisz Tu wpisz Tu wpisz
numer numer z date, kiedy nazwe kwote z kwote,
rachunku, tabeli wystawiono | kosztu — faktury, ktora
faktury, kosztorysu, | rachunek, zgodnie z rachunku rozliczasz z
ktory fakture. nazwami w dotacji. Moze
stanowi Jedli data kosztorysie, by¢ to tylko
zatgcznik do | sprzedazy ktory czes¢ catego
umowy jestinna, stanowi kosztu.
dotacyjnej. | takze jg zatgcznik do
podaj. umowy Uwaga!
dotacyjne;. Jesli wydatek
poniesiony
jest w ramach
wktfadu
wtasnego,
zamiast
kwoty wpisz
»wktad
wtasny”
Jesli czes¢
wydatku na
fakturze
poniesiona
jest w ramach
dotacji, a
reszta to

wkfad wtasny,
wpisz kwote,
ktorg
rozliczasz z
dotacji, a przy
pozostatej
czesci dopisz
— wkitad
wiasny.
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Czes< lll. Dodatkowe informacje

W tej czesci mozesz odniesé sie do wszelkich kwestii, ktére mogg by¢ wazne dla zrozumienia rozliczenia
zadania, w szczegdlnosci w czesci rozliczenia wydatkow.

Jesli nie masz uwag wpisz: NIE DOTYCZY

PRZYKtAD:

Z uwagi na fakt, ze nie udato sie zrealizowac¢ wszystkich dziatan dotyczacych programu szkoleniowego
(np. zte warunki atmosferyczne, zdarzenia losowe) zaplanowanego w zadaniu, kwota w wysokosci
500 zt zostata niewykorzystana i w dniu 10 stycznia 2019 r. zwrdcona na rachunek bankowy podany
w umowie dotacji nr ST.426.../2018/... na tworzenie warunkdow sprzyjajgcych rozwojowi sportu
w Gminie tobez . Potwierdzenie zaptaty stanowi zatgcznik do niniejszego sprawozdania.

Uwaga!

Zgodnie z umowa niewykorzystang kwote dotacji przyznang na dany rok budzetowy nalezy zwrécic¢
w terminie 15 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania.

Zataczniki:

Os$wiadczam (my). Ze:

1. Wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym
i faktycznym;
2. Wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkéw) zostaty faktycznie poniesione.

17



(piecze¢ wnioskodawcy)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy o0sdéb upowaznionych do sktadania oswiadczen woli
w imieniu wnioskodawcy)

Poswiadczenie ztozenia sprawozdania:
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Czes¢ II1. Wskazowki dotyczace opisywania dokumentow

ksiegowych

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawierac:

- numer faktury/rachunku,

- date,

- nazwe towaru, ushugi,

- kwotg,

- dane sprzedawcy z podaniem nazwy, adresu, NIP-u.

- dane nabywcy (klubu realizujacego zadanie) z podaniem nazwy, adresu, NIP-u.
- podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury/rachunku,

- informacj¢ o sposobie zaptaty (gotowka/przelew).

2. W przypadku platnosci gotowka, adnotacje : ZAPLACONO.

3. W przypadku ptatnosci przelewem nalezy dotaczy¢ potwierdzenie przelewu.

4. Kazda faktura 1 kazdy rachunek musza by¢ opisane w sposob trwaty.

5. Opis musi zosta¢ umieszczony na odwrocie dowodu ksiegowego (faktury/rachunku)

I powinien zawiera¢ OPIS MERYTORYCZNY I KSIEGOWY, w tym:

- informacj¢ o zrealizowaniu wydatku w ramach zadania i w jakiej cz¢$ci wydatek zostat

pokryty z dotacji.
PRZYKLAD:

Zakupu w 100% dokonano z dotacji Gminy Lobez na podstawie umowy nr ST.426.../2018/...

na tworzenie warunkoéw sprzyjajacych rozwojowi sportu w Gminie Lobez),

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (data 1 podpis osoby upowaznionej

do reprezentowania podmiotu zgodnie z wpisem do KRS/ewidencji),
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- sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym (data i podpis osoby odpowiedzialnej

za rozliczenia finansowe podmiotu zgodnie z wpisem do KRS/ewidencji, np. Skarbnik),

- informacjg, jakie bylo przeznaczenie zakupionych towaréw, ustug lub innego rodzaju

optaconych nalezno$ci, potwierdzajac tym zasadno$¢ ich zakupu.

PRZYKY.AD:

Wydatek dotyczyt zakupu 10 par strojow sportowych dla zawodnikéw klubu; artykuty
spozywcze zakupiono w ramach organizacji Turnieju ...... w dniu ...... ; przewoz 20
zawodnikow Klubu na zawody do .......... w dniu ....., itp.

Informacja powinna by¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania podmiotu
zgodnie z wpisem do KRS/ewidencji lub innym dokumentem potwierdzajgcym status prawny

oferenta.

6. Delegacje powinny by¢ poprzedzone poleceniem wyjazdu na specjalnym druku, czyli
zaakceptowane oraz podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania podmiotu

zgodnie z wpisem do KRS/ewidencji (czytelny podpis lub imienna pieczatka i podpis).

7. Delegacje powinny zawiera¢ potwierdzenie ich odbycia w miejscu docelowym (np. pieczatke
ZZPN, ZZPS lub innych instytucji).

8. Wyptata delegacji powinna by¢ zatwierdzona przez osobg odpowiedzialng za rozliczenia

finansowe podmiotu.
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