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St PODZIAt DOTACJI

D
¢
PZPN
v Algorytm dzieli Srodki z dotacji w zaleznos$ci od:

* liczby szkétek w programie, ktére majg Certyfikat PZPN
 liczby druzyn w programie
* liczby druzyn w szkétkach na poszczegélnych poziomach Certyfikacji PZPN

v’ Dofinansowanie przyznawane jest tylko na druzyny, ktére spetniaja kryteria
Certyfikacji PZPN.

u System finansowy nie zacigga i nie przelicza druzyn, ktdre ich nie spetniaja.
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St PODZIAt DOTACJI
€ 35 000 000 zi

PZPN

Globalna
liczba
Poziomy szkotek
certyfikatu

Globalna
liczba
druzyn

4

Kwota na druzyne na poziom certyfikatu

\ 4

Kwota na druzyne na poziom certyfikatu x liczba druzyn w szkétce = KWOTA DOFINANSOWANIA DLA SZKOLKI
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Na wsparcie finansowe moga liczy¢ szkoétki, ktore:
 wdniu przeliczenia miaty wazny certyfikat PZPN;

 utracity certyfikat po 15.01i w takim przypadku dotacja przyznawana jest
wytacznie na miesigce, w ktérych obowigzywat certyfikat (do momentu
odebrania certyfikatu lub rezygnacji);
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. DOSTEP DO MODULU FINANSOWEGO

@
)
e https://certyfikacja.laczynaspilka.pl
Laczy nas /0/%7 SZKOEKA =
ODDZIALY ZAWODNICY DRUZYNY SZTAB OBIEKTY TRENINGI DOKUMENTY CERTYFIKACJA ADMINISTRATORZY
LISTA ODDZIALOW \ LISTAODDZIALOW

DODAJ ODDZIAL
MNazwa oddziatu T Lokalizacja Adres Administrator Status certyfikacji Gwiazdka

Zaktadka ,Dofinansowanie” w Systemie Zarzgdzania Szkétka Pitkarska:
-wyswietla sie tylko osobom z uprawnieniami administratora finansowego

-przekierowuje do systemu do obstugi dofinansowania


https://certyfikacja.laczynaspilka.pl/

PROGRAM CERTYFIKCJA PZPN DLA SZKOLEK PILEKARSKICH POLSKI ZWIAZEK PItKI NOZNE)

S DOSTEP DO MODULU FINANSOWEGO

PZPN

Administratorzy finansowi:
. otrzymajg uprawnienia tylko i wytacznie na podstawie oficjalnego pisma

. posiadajg dostgp do zaktadki ,Dofinansowanie” w obecnym systemie
certyfikacji (niedostepna dla pozostatych administratorow),

. muszg p05|adac W|edz$ nt. fmansow szkotki i dostep do dokumentow
finansowych (umowy, faktury itp.),

. administrujga danymi finansowymi i osobowymi szkoétki,

. sg osobami kontaktowymi w sprawach aplikowania o dotacje i jej biezgcego
rozliczania;

. kazda zmiana administratora finansowego w przysztosci bedzie wymagata
informacji pisemnej od wtadz szkoétki.
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Program dofinansowania obejmuje okres 01.01 - 31.12.2021

- daty wystawienia i daty zaptaty (wyjscia z konta) wszystkich dokumentéw finansowych muszg
miesci¢ sie w tym okresie.

» Beneficjentami Srodkéw z dotacji sg tylko i wytgcznie certyfikowane szkétki
(nie moga to by¢ podmioty wspédtpracujgce ze szkétkami — np. fundacje, jednostki samorzadu
terytorialnego, akademie wspoétpracujgce ze szkotka itp. i nie mozna zleca¢ im wykonywania czesci
zadan - np. organizacji turnieju, obozu, transportu itp. Szkétka moze korzystac z zakupu ustug lub
towaréw bezposrednio od dostawy ustugi, a nie posrednika).

* Dofinansowanie dotyczy wytacznie grup objetych programem certyfikacji PZPN, réwniez w ramach
wykazywanych srodkéw wtasnych.

» Liczba certyfikowanych druzyn w szkétkach bedzie na biezgco kontrolowana. \W momencie
zmniejszenia sie liczby druzyn w poréwnaniu do dnia przeliczenia dotacji, dofinansowanie moze ulec
zmniejszeniu.
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XC e Dotacja przyznawana jest maksymalnie na rok kalendarzowy.

PZPN W przypadku utraty Certyfikatu lub rezygnacji z Certyfikatu dotacja przyznawana jest wytacznie na czas obowigzywania

Certyfikatu, zgodnie z zasada:

a) Cde utrata Certyfikatu nastapita do 15. dnia miesigca, szkétka moze rozliczy¢ dotacje za miesigce
poprzedzajgce miesigc, w ktorym utrata Certyfikatu nastgpita.

_b) gdy utrata Certyfikatu nastagpita P_o 15. dniu miesigca, szkdétka moze rozliczy¢ dotacje otrzymang

_ rowniez za miesigc, w ktérym utrata Certytikatu nastgpita, ale wy’chcznle w zakresie kosztow poniesionych  w

czasie do utraty certyfikatu (p czym decyduje data sprzedazy wynikajaca z dokumentu kosztowego), z zastrzezeniem, ze w

odniesieniu do wynagrodzenia trenerow i kosztow najmu obiektow sportowych dopuszczalne jest rozliczenie kosztow za
petny miesigc, w ktérym utrata certyfikatu nastgpita

Szkétki p_lanua'(q wydatkowanie srodkdw na poszczegélne miesigce zgodnie ze swoimi potrzebami na dany miesigc. Na
godstawu? ta |e%o preliminarza przelewane bedg miesieczne transze dla poszczegélnych szkétek (przelew na koniec
anego miesigca).

W przypadku rezygnacji / utraty Certyfikatu:

- Iéw?t?_kplfczyznanei szkotce dotacji zostaje obnizona o koszty zaplanowane na miesigce nastepujgce po utracie
ertyfikatu

- 10% na sprzet liczony jest od zmniejszonej kwoty dotacji

- deklarowany procent wktadu wtasnego musi zostac utrzymany
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N C * Dofinansowanie ze srodkdéw publicznych wigze sie ze specjalnymi zasadami wydatkowania
PZPN i rozliczania

«  Wydatkowanie érodkéw z dotacji musi by¢ zgodne z KATALOGIEM KOSZTOW

* Dotacja musi byc rozliczona co do grosza

- niewykorzystana kwota lub kwota wykorzystana niezgodnie z zasadami musi by¢ zwrécona
do Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu

- wszelkie przesuniecia mozliwe sg za zgodag Ministerstwa, za posrednictwem PZPN
* Dla srodkéw z dotacji musi by¢ prowadzona odrebna ewidencja ksiegowa

 Dokumentacja zwigzana z dotacjg podlega kontroli Polskiego Zwigzku Pitki Noznej - operatora
Programu wyznaczonemu przez Ministerstwo Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu

* Dokumentacja moze podlegac kontroli Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu
oraz Najwyzszej Izby Kontroli
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. DOTACJA - INFORMACJE OGOLNE

\j.(:é Finansowanie z r6znych Zzrédet publicznych
Q
L Nalezy zwraca¢ uwage, czy dane koszty nie sg pokrywane juz z innych Zrédet ze $rodkéw publicznych

(np. z Programu ,KLUB" w ramach $rodkéw z Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu
lub z dofinansowania z jednostek samorzadu terytorialnego). Nie moze by¢ tak zwanego ,podwdjnego
finansowania”.

Przyktad:

1. Szkétka XY zatrudnia trenera, ktérego wynagrodzenie miesieczne wynosi 2 000 zt;
2. Tasama szkdtka korzysta z dofinansowania publicznego na wynagrodzenie trenera w wysokosci 500 zt
miesiecznie;

A zatem:

2 000 zt/miesiecznie
srodki publiczne inne 5o 2t 1500 zt mozliwa kwota objeta
niz dotacja Programu dotacjg Programu

Certyfikacji PZPN Certyfikacja PZPN
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N C Informacja dotyczaca odliczen VAT

PZPN

* Jezeli szkotka jest ptatnikiem VAT i zamierza odlicza¢ ten podatek

musi ztozy¢ OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODATKU VAT w sprawie figurowania jako ptatnik VAT
oraz utrzymania tego statusu do korica roku. OSwiadczenie jest zatgcznikiem do umowy.

Dokumenty finansowane muszg by¢ rozliczane w kwocie netto.

* Jezeli szkoétka nie jest ptatnikiem VAT

musi ztozy¢ OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODATKU VAT w sprawie niefigurowania jako ptatnik VAT
oraz utrzymania tego statusu do konca roku. OSwiadczenie jest zatgcznikiem do umowy.

Dokumenty finansowane muszg by¢ rozliczane w kwaocie brutto.
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. ROZLICZANIE DOTACJI

§'§ *  Rozliczanie polega na:
PZPN - zatgczaniu do systemu obustronnych skanéw dokumentéw finansowych (faktury, rachunki, listy ptac itp.)

potwierdzajgcych poniesienie danego kosztu - DOKUMENTY MUSZA BYC ZGODNE Z ORYGINALAMI!

- dotgczaniu niezbednych zatgcznikow do dokumentdéw finansowych
- odpowiednim rozbiciu kosztéw - na Srodki dotacji z Ministerstwa (Srodki MS) i Srodki wtasne

- opisywaniu dokumentéw finansowych (opis merytoryczny - za co / za kogo? kiedy? gdzie?)
* Terminy rozliczen:

- dokumenty musza by¢ rozliczane na biezgco (co miesigc) zgodnie z przestanymi transzami dotacji
- okres rozliczeniowy za dany miesigc zamykany bedzie 10. dnia kolejnego miesigca

- okres styczen - czerwiec bedzie rozliczany zbiorczo

* Rozliczenie musi by¢ zgodne z preliminarzem:
- wazne jest doktadne planowanie kosztéw w preliminarzu, aby unika¢ problemdéw z rozliczeniem

- w celu rozliczenia kosztu, ktéry nie zostat wczesSniej ujety w preliminarzu, nalezy dokona¢ aktualizacji

preliminarza
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§ 9 Nowy dokument kosztowy wersja robocea X Podglad dokumentow
12 12.02.2020 Szkdtka nr 332/2020
z dnia 01.02.2020

+ DODAJ DOKUMENT

Dodaj pliki, aby wyswietli€ ich podglad

Przeznaczenie*

+ DODAJ PRZEZNACZENIE

Zatgczmiki (0)

+ DODAS ZALACZNIK

ANULL) ZAPISZ WYsLI
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6"‘ Dokumenty przedstawione do rozliczenia musza spetniac¢ formalne wymogi ustawy o rachunkowosci
X@ (ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowaosci), a w szczegdlnosci elementéw dowodu ksiegowego
PZEN zgodnie z Art. 21. ww. ustawy. W razie watpliwosci nalezy skontaktowac sie z biurem PZPN.

« Nabywca

Na fakturze lub rachunku nabywcg zawsze musi by¢ certyfikowana szkétka. Nie ma mozliwosci
refakturowania kosztow - takie dokumenty nie zostang rozliczone.

Nie ma mozliwosci podzlecania zadania - szkétka moze zakupic€ ustuge / produkt jedynie od
bezposredniego dostawcy ustugi / produktu.

* Przedmiot faktury

Faktura przedstawiona do rozliczenia musi zawiera¢ szczegétowy opis czego dotyczy:

- opis wykonywanej ustugi,

- okres jakiego dotyczy od - do (musi miesci¢ sie w datach realizowanej akcji zgodnie z preliminarzem).

Informacje wymagane do rozliczenia wystawca moze zawrze¢ w polu uwagi na fakturze.
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DOKUMENTY FINANSOWE

Przed wprowadzeniem rozliczenia dokumentu kosztowego do systemu nalezy sprawdzic:
« (Czy dane firmy na dokumencie sg poprawne? (nazwa, adres, numer NIP)

« Czy odpowiednio opisany jest przedmiot zakupu (czy z faktury wynika co zostato zakupione, ile sztuk
i W jakiej cenie) oraz czy jest zgodny z rzeczywistoscig?

* (Czy nie ma btedu w datach: wystawienia dokumentu, sprzedazy i terminu zaptaty?

* (zy poprawna jest forma ptatnosci, a jesli ptatnosc zostata uiszczona gotéwka, to czy zostato
to odnotowane na dokumencie?

« Czy do ewentualnych faktur proforma (ktére nie sg dokumentem ksiegowym) zostaty
wystawione oryginaty faktur koncowych?

Jesli zauwazysz jakis btad niezwtocznie popros o poprawienie lub wystawienie faktury korekty!
Dokumenty z btednymi danymi nie beda podlegaty rozliczeniu.
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PROGRAM CERTYFIKAJI PZPN DLA SZKOLEK PILKARSKICH

. DOKUMENTY FINANSOWE - OPIS MERYTORYGZNY

6‘: Kazdy dokument wykazany w ramach rozliczenia dotacji Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu musi
§'€ zosta¢ opisany.

PZPN Oryginaty faktur, rachunkéw, umoéw lub innych dowodéw ksiegowych powinny by¢ opisane na odwrocie dokumentu.

CERTYFIKACJA PZPN 2021
Opis merytoryczny (co, komu, kiedy) .............c..ccouen.... na podstawie faktury numer............ zdnia........... 2021 r.

Numerumowy z PZPN 2021/DOT_CERT/....... VAR zdnia 18.06.2021r.

Ptatne ze srodkéw Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej na podstawie umowy z dnia 16.06.2021 r.
nr2021/0258/0037/Sub.B/DS-CSP/20/AM w kwocie ............cu..... Zt, ZWktadu wtasnego w kwocie ............. 2t

Opis merytoryczny powinien zawiera¢ informacje:

- za o,
- kogo lub czego dotyczy,
- kiedy i gdzie sie to odbyto,

- zaile i z jakich srodkéw.

Jedli czes¢ kwoty dokumentu nie dotyczy dofinansowania na Program Certyfikacji, taka informacja musi pojawic sie w opisie.
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PROGRAM CERTYFIKAJI PZPN DLA SZKOLEK PILKARSKICH

DOKUMENTY FINANSOWE - PEATNOSCI

tawienia i data zaptaty za dokument kosztowy musi mieScic sie w datach trwania programu
31.12.2021r.

e
)~
— ()
§ C . Data W_?/S
PZPN tj. 01.071-

. Wszelkie ptatnosci dotyczgce kosztow wykazywanych w ramach programu dofinansowania musza
zostac optacone z konta firmowego szkétki (WERYFIKOWANA BEDZIE NAZWA PODMIOTU, KTORY

JEST WEASCICIELEM KONTA BANKOWEGO).

Kazda faktura przelewowa wymaga dotgczenia do niej potwierdzenia zaptaty.

. Dokumenty optacone gotowka nalezy rozliczac:
- dokumentem finansowym zawierajgcym adnotacje o odpowiedniej formie ptatnosci
(optacono gotéwka),

- fakturg wraz z pisemnym oswiadczeniem o formie ptatnosci gotéwka. Na oswiadczeniu podpisuje sie
gtowna ksiegowa lub osoby reprezentujgce szkaotke.

Dopuszcza sie refundacje poniesionych kosztow dotyczgcych realizacji programu certyfikacji, optacanych z innych rachunkow bankowych niz konto
wskazane do dotacji. Do rozliczenia kosztow refundowanych nalezy kazdorazowo dotaczyc potwierdzenie optaty kosztu (refundacji kosztu) z konta

dotacji na konto, z ktorego zostata dokonana ptatnosc.
Dokument potwierdzenia refundacji jest wymagany do rozliczenia kosztu w dotacji
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. UDZIAE WEASNY

€}3 Udziat wtasny stanowi obowigzkowy wktad wtasny do umowy z Ministerstwem Kultury, Dziedzictwa
30 Narodowego i Sportu i musi byc¢ rozliczony w petnej wysokosci zadeklarowanej kwoty.

PZPN

Minimalny wymagany udziat wtasny to 5% kwoty ogétem.
dotacja (95%) + wktad wtasny (5%) = suma ogotem (100%)
Rekomendujemy zaplanowanie go na poziomie 5-10%.

W przypadku rozliczenia wktadu wtasnego nizszego niz zadeklarowany w umowie, proporcjonalnemu
zmniejszaniu ulega kwota dofinansowania i r6znica zostanie przypisana do zwrotu.

Niefinansowy wktad wtasny moze miec forme:

1. Nieodptatnej pracy wolontariuszy — wyliczonej na podstawie czasu pracy i stawki godzinowej;
2. Nieodptatnego Swiadczenia ustug — wyliczonego na podstawie stawek rynkowych;

3. Nieodptatnie uglostepnionych_ﬁomieszczeﬁ i obiektow (np. sportowY_ch) — wyliczonych na podstawie
umowy - czynszow, optat, cennika itp., w zakresie niezbednym do realizacji projektu.
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. UDZIAE WEASNY

9}3 W finansowanym wktadzie wtasnym mozna wykazywac:
N Y Q)

PIPN . Srodki wtasne uzyskane z dziatalnoéci komercyjnej szkétki - dotyczy samodzielnego finansowania

kosztow wykazanych w dofinansowaniu na Program Certyfikacji.

. Dofinansowanie uzyskane ze Srodkéw jednostek samorzadow terytorialnych.

W takim przypadku rozliczany dokument finansowy musi zawierac informacje z zapisem dotyczgcym
sfinansowania ze srodkow jednostek samorzgdow terytorialnych w kwocie, wraz z wymaganymi
zapisami dotyczacymi rozliczenia programu certyfikacji.

Nie mozna wvkazywaé:

. Srodkéw z dotacji z innych programéw Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu,
w tym Programu Klub

. Wktadu wtasnego, ktéry jest wktadem Wtasngm W inr)%/ch programach dofinansowania
(np. z jednostek samorzgdu terytorialnego lub MKDNIS)
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. KATALOG KOSZTOW

6".: Ze Srodkow dotacji mozna dofinansowac:

wc Wynagrodzenia treneréw prowadzacych zajecia (treningi)
PZPN Podwyzszanie kwalifikacji treneréw prowadzacych zajecia (szkolenia/kursy, kursokonferencije)
Wynajem obiektéw sportowych (w zakresie prowadzenia szkolenia)

Zakup sprzetu sportowego (10% dotac;ji)

Ubezpieczenie zawodnikéw i treneréw (NNW)

Organizacje obozéw sportowych

Wyjazdy na mecze i udziat w turniejach

O N oo & W N =

Organizacje meczow i turniejow

Nalezy rozliczyé minimum 2 pozycje kosztowe (np. wynagrodzenia treneréw i wynajem obiektéw lub
doszkalanie treneréw i organizacje obozéw sportowych itd.).

Ze Srodkow wtasnych rozlicza¢ mozna dodatkowo:

9. Dziatania marketingowe , promocyjne

10. Inne koszty zwigzane ze szkoleniem (nieujete w katalogu)
11. Koszty administracyjne (koszty posrednie)

Szczegotowe informacje na kolejnych slajdach.
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INSTRUKCJA ROZLIGZANIA

1. Wynagrodzenie treneréw prowadzacych zajecia

Maksymalna stawka dofinansowania wynosi 60 zt brutto za godzine (60 min) zajeé treningowych.

. Za zajecia treningowe uznaje sie kazdy rodzaj treningu z grupami certyfikowanymi oraz gry wewnetrzne i mecze
kontrolne.
. Nie mozna rozliczac pracy treneréw podczas innych meczéw i turniejéw.

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawic:

. Do umowy zlecenie - rozliczenie rachunkiem do umowy zlecenie lub na podstawie listy ptac,
. Do umowy o prace - rozliczenie na podstawie listy ptac,
. Do umowy o $wiadczenie ustug (dziatalno$¢ gospodarcza) - faktura.

Umowy o dzieto nie sg akceptowane.

Do dokumentu nalezy zatgczyc:
J skan umowy z cztonkiem sztabu,

. potwierdzenie zaptaty (w tym potwierdzenie zaptaty sktadek ZUS i US - dot. uméw o prace i zlecenie).

W ramach dotacji rozliczani mogg by¢ wytgcznie trenerzy przypisani do druzyn i prowadzacy treningi.

Pozostali cztonkowie sztabu (np. fizjoterapeuci, lekarze) rozliczani sg jako wktad wtasny.

Jako udziat wtasny niematerialny mozna wykazac nieodptatng prace wolontariuszy - umowa o wolontariacie + wyliczenie
czasu pracy i stawki godzinowe,;.
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6‘: 1. Wynagrodzenie trenerow prowadzacych zajecia - najczesciej popetniane btedy

PZPN

Brak potwierdzenia zaptaty

. Brak zatgcznikéw ZUS i US - jezeli szkotka rozlicza kwote brutto wynagrodzenia, to musi
zatgczyc potwierdzenie, ze Srodki zeszty z konta szkétki na cata kwote brutto

. Rozliczana liczba godzin wieksza niz liczba godzin wprowadzona do Systemu Zarzgdzania
Szkatka Pitkarska (rozliczy¢é mozna tylko jednostki treningowe wprowadzone do systemu)

. Brak umowy z trenerem obowigzujacej w rozliczanym okresie + brak anekséw moéwigcych o
zmianach wynagrodzen

. Niematerialny wktad wtasny - niewtasciwy dokument (dokumentem kosztowym jest
harmonogram godzin pracy wolontariusza wraz z wyceng jego pracy, nie porozumienie
wolontariackie
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..
§'§ 2. Podwyzszanie kwalifikacji treneréw
PZPN

* Optata za kurs szkoleniowy - faktura lub rachunek

- Zakwaterowanie i wyzywienie - faktura (dotyczy szkolenia poza miejscem zamieszkania trenera
odbywajgcego szkolenie)

« Zwrot kosztow dojazdu - faktura lub bilet za transport publiczny _ _ '
- transport samochodem rozliczany zgodnie z wytycznymi na kolejnych slajdach

Do kazdego dokumentu nalezy dotgczyc¢ potwierdzenie zaptaty.

W opisie merytorycznym muszg znalez€ sie ponizsze informacje:
- Nazwa szkolenia

- Kiedy sie odbyto

- Gdzie sie odbywato

- Imie i nazwisko uczestnika
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\'@ 2. Podwyzszanie kwalifikacji treneréw

PZIPN . W Bierwszej kolejnosci mozna dofinansowywac udziat w kursach / konferencjach zarejestrowanych w systemie
PZPN24 ( pzpn24.pzpn.pl)

- Pozostate szkolenia muszg uzyskac akceptac;le PZPN. W tym celu nalezy skontaktowac sie z opiekunem
finansowym wojewddztwa, wysytajgc na maila nastepujace informacje:

- nazwa szkolenia

- kto jest organizatorem szkolenia

- program kursu wraz z listg prelegentow
- do kogo kierowane jest to szkolenie

- kiedy i gdzie sie odbywa

- koszt

- forma szkolenia (stacjonarne czy online)

. Nie mozna finansowac stazy, kurséw zagranicznych, kurséw UEFA PRO, innych kurséw niezaakceptowanych przez
PZPN, ani dokumentéw wystawionych na inny podmiot niz szkétke objetg certyfikacja.

. UWAGA! Jesli szkolenie odbywa sie na przetomie roku, koszt moze by¢ rozliczony proporcjonalnie - tylko miesigce
z roku biezgcego.
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X@ 2. Podwyzszanie kwalifikacji treneréw
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Koszty podrézy stuzbowych - dokumenty rozliczeniowe

Transport samochodem

. Samochdéd prywatny - ewidencja przebiegu pojazdu

. Samochéd stuzbowy - faktura za paliwo do samochodu z nr rejestracyjnym + ewidencja przebiegu pojazdu
+ skan dowodu rejestracyjnego.

. Samochdd wynajety - faktura za paliwo do samochodu z nr rejestracyjnym + ewidencja przebiegu pojazdu
+ umowa najmu pojazdu.

Podréz pociggiem

. Faktura wystawiona na szkétke lub bilet

Do kazdego dokumentu nalezy dotgczy¢:
- potwierdzenie zaptaty

- polecenie wyjazdu stuzbowego
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Koszty podrozy stuzbowych

Koszty podrézy stuzbowych rozliczane sg zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z 25 marca
2002 w sprawie warunkoéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motoroweréw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy
(Dz.U.z 2002 r. nr 27, poz. 271 oraz wedtug Dz.U. z 2007 r. nr 201, poz. 1462 - od 14.11.2007 r.).

Maksymalna wysokos¢ stawki wskazana w rozporzadzeniu zalezna jest od rodzaju pojazdu, ktérym
postuguje sie pracownik, a jesli jest to samochéd osobowy, to od pojemnosci skokowej jego silnika i
wynosi od 14 listopada 2007:

e 0,5214 zt dla samochodu z silnikiem do 900 cm?,

« 0,8358 zt dla samochodu z silnikiem powyzej 900 cm?,
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w@ 2. Podwyzszanie kwalifikacji trenerow - najczesciej popetniane btedy
PZPN
. Niepetny opis merytoryczny - brak danych o dacie i miejscu odbywania szkolenia
. Zatgczanie faktur niedotyczgcych kurséw w biezacym roku kalendarzowym
. Rozliczanie szkolen nieadekwatnych do pracy przy szkoleniu dzieci i mtodziezy

w kat. grup certyfikowanych
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g}::’ 3. Obiekty sportowe
PZPN

Wynajem obiektéw

. Srodki dotacji MKDNIS - dokumenty wymagane do rozliczenia:
- faktura lub rachunek za wynajem obiektu + umaowa najmu + potwierdzenie zaptaty + na zgdanie organu

ﬁont{oli harmonogram korzystania z obiektu (lub) specyfikacje do faktury zawierajgca szczegétowa wycene
woty.

. Niefinansowy wktad wtasny

- miesieczna wycena korzystania z obiektu w formie oSwiadczenia wystawiona przez szkoétke zgodnie
zgeﬁ)&%zentaqq (musi zawierac daty, liczbe godzin, stawke oraz informacje o podmiocie udostepniajgcym
obiekt),

- umowa bezptatnego uzyczenia obiektu wraz z cennikiem.
Koszty eksploatacyjne

. Rozliczane jako udziat wtasny - dokumenty wymagane do rozliczenia:
- faktura lub rachunek + potwierdzenie zaptaty.

Mozna przedstawi¢ dokument za ogrzewanie, prad, wode, inne koszty utrzymania obiektu.
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€ 3. Obiekty sportowe - najczesciej popetniane bted
T . vy sportowe - najczesciej popetniane btedy
. Brak zatgczonej umowy na obiekt sportowy obowigzujgcej w rozliczanym miesigcu.
. Brak harmonogramu korzystania z obiektu przez grupy certyfikowane w rozliczanym miesigcu.

. Rozliczanie wynajmu obiektu na zajecia grup niezwigzanych z programem certyfikacji.
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6‘ 4. Zakup sprzetu sportowego
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PZPN

. Srodki z dotacji Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu

Zakup sprzetu sportowego wytgcznie zgodnie z ponizszg specyfikacja i tylko na druzyny objete
Programem Certyfikacji:

pitki (rozmiar 3i 4), «  gumy (mini band),

bramki, * drabinki koordynacyjne,

oznaczniki, »  pitki lekarskie max. 3 kg

stozki, . mate ptotki,

choragiewki, * laski gimnastyczne,

tyczki, *  pitki tenisowe,

pachotki, »  worki na pitki i sprzet sportowy,

postacie. « stroje treningowe (bez obuwia sportowego).

Nie mozna rozliczy¢ kosztu nadrukéw i personalizacji.

. Zakupiony sprzet moze by¢ zakupiony najpézniej do konca pazdziernika 2021 i musi by¢
wykorzystywany w trakcie trwania zadania, tj. w roku 2021.

. Sprzet zakupiony z Srodkéw Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu nie moze
zostac zbyty przez okres 5 lat i wymaga prowadzenia ewidencji magazynowej.

. Sprzet niewymieniony w katalogu kosztéw mozna zakupi¢ ze Srodkéw wtasnych
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. Koszty zakupu sprzetu sportowego rozlicza sie fakturg zakupu + potwierdzeniem zaptaty

. W opisie merytorycznym nalezy umiesci¢ informacje, co zostato kupione (zgodnie z katalogiem
kosztéw), ile sztuk i dla kogo.

. Jezeli nie jest rozliczana cata kwota faktury, _naler_zamieécic’ informacje, ktére pozycje sg rozliczane
w Programie Certyfikacji PZPN dla Szkotek Pitkarskich

. Na zakup sprzetu mozna przeznaczy¢ max. 10% dotacji.
W przypadku utraty certyfikatu i zmniejszenia tym samym kwaoty dotacji, limit procentowy na  sprzet
naliczany jest od rozliczanej dotacji, a nie przyznanej kwoty ogotem.

Przyktad:
Przyznana kwota dotacji wynosi 50 000 zt. Max. kwota na sprzet 10% - 5000 zt.

Szkotka w trakcie roku utracita certyfikat, co w konsekwencji zmniejszyto dotacje do kwoty 20 000 zt.
Limit procentowy na sprzet w takim przypadku wynosi: 20 000 zt x 10%= 2 000 zt
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g}::q 4. Zakup sprzetu sportowego - najczesciej popetniane btedy
Q
PZPN

. Rozliczanie sprzetu nieujetego w katalogu kosztéw (np. pitek o rozmiarze 5)

. Rozliczenia sprzetu zakupione na druzyny nieujete w Programie Certyfikacji
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Q
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. Dokument rozliczajgcy: skan polisy ubezpieczeniowej wraz z potwierdzeniem zaptaty + potwierdzenie
zaptaty (polisa musi by¢ zawarta i optacona w 2021 roku)

. Rozliczeniu podlega ubezpieczenie tylko za miesigce przypadajgce na biezgcy rok kalendarzowy.

- koszt polisy proporcjonalnie do liczby miesiecy w 2021 roku

Przyktad: polisa zawarta we wrzesniu 2021 r. moze zostac rozliczona za okres od wrzesnia do grudnia 20217 r.

W takim przypadku nalezy wyliczyc¢ stawke dzienng a nastepnie pomnoZzyc przez liczbe dni do korica roku oraz liczbe
zawodnikow objetych programem Certyfikacji PZPN dla szkotek pitkarskich.

. Jezeli polisa obejmuje wszystkie grupy szkolenia szkétki, réwniez te poza Programem Certyfikacji, nalezy
dotaczyc przeliczenie obejmujgce wartos¢ polisy przypadajgca na liczbe oséb objetych Programem
Certyfikacji.

. Ubezpieczenia zawodnikéw i trenerdw nieujetych w Programie Certyfikacji nie mogag by¢ wykazywane jako

udziat wtasny.
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Q
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. Brak podpiséw obu stron na skanie polisy
. Podawanie kwoty dotyczacej ubezpieczen oséb niezwigzanych z Programem Certyfikacji PZPN dla

szkotek pitkarskich oraz spoza okresu Programu (1.01 - 31.12.2021) - ta cze$¢ kosztu powinna by¢
wykazywane poza zadaniem, nie jako wktad wtasny

. Niepodawanie liczby ubezpieczonych oséb w ramach Programu Certyfikacji PZPN dla szkétek
pitkarskich (ta informacja powinna znajdowac sie na polisie lub fakturze oraz w opisie merytorycznym)
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. Transport uczestnikéw i sprzetu (autokar, pociagg, bus) - faktura / bilety.
W przypadku kosztéw podrozy dopuszcza sie wytgcznie rozliczanie transportu zorganizowanego.

Bilety osobowe za transport mozna rozliczy€ zbiorczo tylko fgktural. Nalezy uzyskac faktureod
przewoznika a jezeli nie ma takiej mozliwosci to kazdy z biletéw nalezy dodac¢ do systemu i rozliczy¢

osobno.
. Wynajem obiektéw - faktura za wynajem obiektéw ze wskazaniem terminu najmu.
. Zakwaterowanie i wyzywienie (zorganizowane) - faktura (dofinansowanie nie wyzsze niz 85 zt

brutto osobodzien). Do faktury nalezy dotgczy€ imienng liste uczestnikéw potwierdzong
przez szkoétke.

Do kazdego dokumentu nalezy dotgczyc potwierdzenie zaptaty.

Nalezy pamietac, ze w obozach rozliczane moga by¢ tylko grupy certyfikowane.

W obozach wakacyjnych dofinansowanych ze srodkéw Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego
i Sportu nie mogg brac udziatu dzieci, ktore przeszty do kategorii wiekowej nieobjetej programem
certyfikacji z koncem sezonu, tj. z dniem 30 czerwca.
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. Brak listy uczestnikéw obozu (lista musi zawiera¢ imie i nazwisko, oraz rok urodzenia
zawodnikéw, a w przypadku treneréw imie i nazwisko oraz funkcje)

. Wykazywanie kosztéw zawodnikéw niebiorgcych udziatu w Programie Certyfikacji PZPN dla
szkoétek Pitkarskich w ramach dofinansowania z Srodkéw Ministerstwa lub jako wktad
wtasny

. Rozliczanie w jednej pozycji kilku pojedynczych biletéw za transport - kazdy dokument

kosztowy powinien by¢ rozliczany oddzielne (wyjgtek stanowi lista zwrotu kosztéw dojazdu)
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. Transport - faktura / bilety.

W przypadku kosztéw podrézy dopuszcza sie wytacznie rozliczanie transportu zorganizowanego
(autokar, pociag, bus)

. Wopisowe (startowe) - faktura / rachunek
Dokument musi zawierac date i miejsce odbywajgcych sie meczdw i turniejéw oraz
okreslenie druzyny objetej Programem Certyfikacji.

Nie ma mozliwosci rozliczenia zaptaty za wpisowe szkétki w turnieju organizowanym przez
podmiot powigzany ze szkétka certyfikowana (np. przez fundacje).

Wysokosc dofinansowania do wpisowego moze wynosic max. 600 zt na druZvne.

Do rozliczenia nalezy dotgczy¢ regulamin, z ktérego wynika wysokosS¢€ wpisowego.

. Zakwaterowanie i wyzywienie (zorganizowane) - faktura, do ktérej nalezy dotgczy¢ imienng
liste uczestnikdéw potwierdzong przez szkotke.

Do kazdego dokumentu nalezy dotgczyc potwierdzenie zaptaty.
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g}::w 7. Koszty wyjazdéw na mecze i udziatu w turniejach - najczesciej popetniane btedy
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Wpisowe:
. Brak NIP szkétki na dokumencie za wpisowe.
Transport:
. W opisie merytorycznym brak daty i trasy transportu i nazwy druzyny, ktéra korzystata z
transportu.
. Faktura sktadajaca sie z kilku wyjazddw nie posiada obligatoryjnych informacji np. daty, trasy

(skad - dokad), ceny jednostkowa ustugi, oznaczenia grupy certyfikowanej itd.

Zakwaterowanie i wyzvwienie:

. Brak listy uczestnikéw wyjazdu (lista musi zawierac¢ imie i nazwisko, oraz rok urodzenia
zawodnikéw a w przypadku treneréw imie i nazwisko oraz funkcja).

. W opisie merytorycznym brak terminu i miejsca turnieju oraz oznaczenia druzyny biorgcej udziat w
turnieju.
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8. Kosztv organizacji meczéw i turniejéw

. Wynajem obiektu - faktura zawierajgca termin wynajmu (od - do)
. Obstuga medyczna - faktura lub rachunek + umowa o Swiadczenie ustug
. Obstuga sedziowska - delegacja sedziowska lub nota ksiegowa z listg meczdéw, ktérych dotyczy rozliczenie

(tylko mecze dotyczgce rozgrywek druzyn objetych Programem Certyfikacji + kwota rozliczenia),
Stawki za obstuge sedziowskg musza by¢ zgodnie ze stawkami ustalonymi przez WZPN.

- Obstuga techniczna - faktura lub rachunek + umowa zawierajgca rodzaj i termin wykonywanej ustugi
. Medale, puchary, dyplomy - faktura. Inne nagrody rzeczowe nie podlegajg dofinansowaniu.
. Zakwaterowanie i wyzywienie (zorganizowane) - faktura + lista druzyn z uwzglednieniem terminéw i liczby oséb

korzystajgcych.
Do kazdego z dokumentow nalezy dotgczy¢ potwierdzenie zaptaty.

WAZNE! W przypadku rozliczania kosztéw organizacji ze $rodkéw Ministerstwa, nie mozna pobieraé wpisowego
od druzyn uczestniczgcych w wydarzeniu.

W przypadku pobierania wpisowego turniej moze by¢ wykazany w srodkach wtasnych.
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8. Koszty organizacja meczéw i turniejow - najczesciej popetniane btedy

Opis merytoryczny nie zawiera nazwy turnieju, miejsce i kategorii wiekowg uczestnikéw.

Obstuga sedziowska

. Ekwiwalenty sedziowskie - brak zatgczenia przelewu sktadek do wynagrodzenia.
. Stawki sedziowskie niezgodne z wytycznymi WZPN.

Obstuga techniczna i medvczna

. Brak umowy na Swiadczenie ustug w terminie meczu/turnieju.

Medale, puchary, dyplomy

. Rozliczanie z Srodkéw Ministerstwa nagréd rzeczowych np. sprzetu sportowego i innych - mozna
finansowac wytacznie medale, puchary i dyplomy

Zakwaterowanie i wyzvywienie

. Brak listy druzyn korzystajgcych z zakwaterowania/wyzywienia podczas organizowanego turnieju
zawierajgce kategorie wiekowe uczestnikow oraz daty i miejsce realizacji turnieju.
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Koszty dziatan marketingowych i promocyjnych rozliczane sg dokumentem ksiegowym odpowiednim dla rodzaju
wydatku wraz z potwierdzeniem zaptaty.

Przyktad: wydruk ulotek o naborze nowych druzyn do Programu Certyfikacji — rozliczane fakturg + potwierdzenie
zaptaty.

10. Inne koszty - rozliczane jako udziat wtasny

W pozycji mozna ujac inne koszty zwigzane ze obstuga szkolenia grup objetych programem certyfikac;ji:
* odnowa biologiczna,

* suplementy, diety, odzywki,

« zakup wody i napojow,

« badania lekarskie,

* inne koszty - wytgcznie zwigzane ze szkoleniem grup objetych programem certyfikacji.

Inne koszty rozliczane sa dokumentem ksiegowym odpowiednim dla rodzaju wydatku wraz z potwierdzeniem zaptaty.
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9}3 11. Koszty administracyjne (koszty posrednie) - rozliczane jako udziat wtasny
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W pozycji mozna ujgc inne koszty zwigzane z obstuga szkolenia grup objetych programem certyfikacji:
* wynagrodzenia obstugi administracyjnej i ksiegowej,

* wynajem pomieszczen biurowych,

» zakup sprzetu biurowego i materiatéw biurowych,

* telefony/Internet,

» ustugi kurierskie/pocztowe,

e ustugilT,

* inne koszty administracyjne.

Koszty administracyjne rozliczane sg dokumentem ksiegowym odpowiednim dla formy wydatku wraz z
potwierdzeniem zaptaty.




PZPN

ZASADY DOBREJ PRAKTYKI
W ZAKRESIE ROZLIGZANIA SRODKOW PUBLIGZNYCH
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. RACHUNKOWOSC - DOBRE PRAKTYKI

@
6": . stosuj ogdlne zasady rachunkowosci, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
>
PZPN . prowadz ewidencje dowodow ksiegowych sporzgdzonych zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji finansowej,

. stosuj procedure archiwizacji dokumentéw w celu zapewnienia ich niezmiennos$ci i mozliwosci uzyskania niezbednych danych,
. grupuj opisang dokumentacje dla kazdej umowy oddzielnie - odrebny rejestr dla ewidencji, odrebny segregator dla dokumentacji,
. jesli dana faktura jest finansowana z r6znych Zzrédet lub dotyczy dwéch uméw, opisz w jaki sposdéb dokonano podziatu kosztéw

miedzy Zrédtami finansowania lub przypisz odpowiednie koszty do wtasciwych uméw,

. zbieraj osobno faktury rozliczane na potrzeby certyfikacji.

Dokumentacja rozliczeniowa musi by¢ przechowywana przez okres 5 lat od rozliczenia catosci dotacji.

Dziatania faktycznie podejmowane przy realizacji zadania powinny by¢ dokumentowane

np. listami uczestnikéw projektu, pokwitowaniami odbioru nagréd, harmonogramami, itp.

Powyzszg dokumentacje nalezy przechowywac, by méc jg okazacé na prosbe zleceniodawcy lub przy kontroli.



PROGRAM CERTYFIKAJI PZPN DLA SZKOLEK PILKARSKICH POLSKI ZWIAZEK PItKI NOZNE)

. WARUNKI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

g}g Kazdy dokument ksiegowy powinien spetnia¢ wymagania ustawy o rachunkowosci, czyli musi zawieraé:
N Y G
PZPN . opis tego co zostato zrealizowane i w jakim celu,

. numer umowy,

. wskazanie Zzrdodet finansowania - jezeli faktura jest ptacona z réznych zrédet, wskaz ktére pozycje z

faktury sg optacone z jakich srodkéw,

. opis merytoryczny zgodny z ustalona formuta,
. podpis osoby odpowiedzialnej za realizacje zadania,
. wskazania dekretacji dokumentu, kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdzenia do realizacji.

Wszystkie faktury, noty i inne dokumenty bedgce dowodem ksiegowym powinny by¢ wystawione na
beneficjenta dotacji.
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. WARUNKI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

6“ pamietaj o adnotacji dokumentu - kiedy zostata dokonana ptatnosé,
PZPN
. zachowuj rozdzielnos¢ funkcji - ta sama osoba nie moze podpisywac¢ dokumentu pod wzgledem

merytorycznym, potwierdzenia przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej i dokonania
zatwierdzenia do ptatnosci,

. podpisy na dowodach ksiegowych moga by¢ nieczytelne, ale musisz je ostemplowac pieczatkami
imiennymi i podac¢ date podpisania,

. dowody ksiegowe wprowadzaj do ewidencji zgodnie z datg ich sprzedazy i okresem, ktérego dotycza,

. w przypadku uzyskania duplikatu wprowadz date jego wystawienia.
Niewprowadzenie dowodow do wtasciwych okreséw sprawozdawczych moze rodzi¢ skutki uznania
ksigg za nierzetelne,

. dowody ksiegowe muszag by¢ powigzane z ksiegami, tzn. na dowodzie powinien by¢ wprowadzony
numer nadawany automatycznie przez system po zaksiegowaniu.
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. WARUNKI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

6_}3 W swietle art. 21 ustawy o rachunkowosci paragon fiskalny nie spetnia warunkéw dowodu ksiegowego,
R Q ale moze on by¢ dopuszczony jako dokument ksiegowy po spetnieniu nastepujgcych wymogéw:

PZPN
. okreslenia daty dokonania operacji gospodarczej,
. oznaczenie stron (nazwy, adresy) jednostki wydajgcej paragon i dokonujgcej zakupu,
. opis operacji, okreslenie ilosci i ceny jednostkowej oraz kwoty zakupu.

Powyzsze dane moga by¢ umieszczone na odwrocie paragonu dotyczgcego zakupu materiatéw np.
Srodkéw czystosci, bhp czy materiatéw biurowych.
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. WARUNKI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

@
6"‘ Ponadto zgodnie z art. 106e ust. 5 pkt. 3 ustawy o VAT w przypadku, gdy kwota naleznosci ogétem nie przekracza kwoty 450 zt
w@ faktura moze byc traktowana jako faktura uproszczone i moze nie zawiera¢ danych:

PPN . imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
. miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych ustug;
. cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);
. \Aveqcl:c%())?é dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy
. stawke podatku;
. sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegélnymi stawkami podatku i sprzedaz

zwolniong od podatku;
. kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegélnych stawek podatku;

Pod warunkiem, ze zawiera dane pozwalajgce okresli¢ dla poszczegélnych stawek podatku kwote podatku.

Jesli szkotka zazyczy sobie, aby zamiescic na paragonie jej NIP, a wartos¢ zakupOw nie przekroczy 450 zt, wtedy dokument ten
moze by¢ traktowany jako faktura uproszczona i tym samym stanowi¢ dokument rozliczajgcy dotacje.
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Ok
w@ Zgodnie z warunkami umowy dodatkowo osiggniete dochody/przychody wynikajgce z zarzadzania
PZPN dotacjg przez beneficjenta nieprzewidziane w umowie powinny by¢ zgtoszone i zwrécone do

Ministerstwa Kultury, Dziedzictwa Narodowego i Sportu.
W przypadku wystgpienia takiej sytuacji nalezy niezwtocznie skontaktowac sie z biurem PZPN.
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6'}3 . Za termin realizacji zadania rozumie sie okres od daty rozpoczecia do daty zakonczenia realizacji
\ zadania okreslony w umowie,

. Do rozliczenia zadania nie moga by¢ zaliczone zakupione ustugi lub materiaty sprzed daty
okreslonej w umowie lub po dacie zakohczenia realizacji zadania.
Faktury ztozone do rozliczenia z datg wystawienia i realizacji sprzed dat lub po datach okresSlonych
W umowie uznawane sg za wydatki niezwigzane z umowa i nie zostang uznane w rozliczeniu.

. Po uptywie terminu okreslonego w umowie nie ma podstaw do dokonania z dotacji okreslonego
wydatku. Srodki publiczne stanowigce dotacje celowa nie pozostajg juz w dyspozycji podmiotu,
ktory je otrzymat.
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0)-

o ®
§ C Rozliczenie kosztow dotacji powinno by¢ realizowane na biezgco w miesigcu, w ktérym nastgpito poniesienie
PZPN kosztu zwigzanego z realizacjg zadania.

Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie okres miesieczny rozliczany do 10. dnia kazdego kolejnego miesigca jak
nize;j:

Przyktad:
Dokumenty ksiegowe za miesigc lipiec nalezy rozliczyc najpozniej do dnia 10. sierpnia.

Dokumenty ksiegowe za miesigc wrzesieri nalezy rozliczyc najpozniej do dnia 10. pazdziernika.

Kazde kolejne rozliczenie nalezy realizowac analogicznie do powyzszych.

Zwracamy uwage na terminowos¢.
Jezeli szk6tka bedzie miata op6znienie zwigzane z wprowadzaniem dokumentéw kosztowych do systemu,
rozliczajgcych przelane transze, kolejne transze zostang zablokowane.

W przypadku uchybien zwigzanych z terminowym rozliczaniem, dotacja moze zosta¢ zmniejszona lub catkowicie
cofnieta.
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.. TERMIN ZWROTU SRODKOW Z DOTAC)
€

PZPN Zwrot niewykorzystanych sSrodkéw powinien zosta¢ dokonany niezwtocznie, lecz nie pézniej niz 7 dni
po zakonczeniu realizacji zadania.

Niezwrdécenie Srodkéw w terminie okreslnym umowa skutkuje naliczeniem odsetek (jak dla zalegtosci
podatkowych). Odsetki bedg naliczane zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy o finansach
publicznych.
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'(.5 e Brak opisu merytorycznego na dokumencie kosztowym oraz w systemie finansowym (opisy merytoryczne
> muszg by¢ spéjne)

e Podziat Srodkéw w systemie finansowym niespdjny z podziatem Srodkéw w opisie merytorycznym na
dokumencie kosztowym

e Brak naniesienia wszystkich popraw wedtug komentarzy (jesli sg 4 punkty do poprawy, to nalezy je
wszystkie poprawic)

e Nieczytelne dokumenty, nieczytelne skany, niekompletne zatgczniki
(obciete dokumenty, niekompletna liczba stron umdéw)

e W momencie wnoszenia poprawek nieusuwanie dokumentéw, ktére sg btedne

e \Wprowadzanie kilku dokumentéw kosztowych w jedna pozycje — kazda faktura / bilet kazda faktura
powinny by¢ wprowadzone osobno (nie po przecinku, nie w jednym skanie)

e Rozliczanie kosztu fakturg proforma - do rozliczenia nalezy przedstawic fakture koncowa, faktura proforma
nie jest dokumentem kosztowym, ale stanowi zatgcznik

e \Wprowadzanie numeru ksiegowego zamiast numeru dokumentu kosztowego.
Numer dokumentu kosztowego to numer faktury / rachunku, a nie wewnetrzny numer ksiegowy.
W systemie finansowym w pozycji ,numer dokumentu" nalezy wpisac tylko numer faktury,
tj. bez dopisku ,faktura”
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KONTAKT W SPRAWAGH DOTACJI

WOJEWODZTWO E-MAIL
DOLNOSLASKIE dotacja.certyfikacja.dolnoslaskie@pzpn.pl
KUJAWSKO-POMORSKIE dotacja.certyfikacja.kujawsko-pomorskie@pzpn.pl
LUBELSKIE dotacja.certyfikacja.lubelskie@pzpn.pl
LUBUSKIE dotacja.certyfikacja.lubuskie@pzpn.pl
tODZKIE dotacja.certyfikacja.lodzkie@pzpn.pl
MALOPOLSKIE dotacja.certyfikacja.malopolskie@pzpn.pl
MAZOWIECKIE dotacja.certyfikacja.mazowieckie@pzpn.pl
OPOLSKIE dotacja.certyfikacja.opolskie@pzpn.pl
PODKARPACKIE dotacja.certyfikacja.podkarpackie@pzpn.pl
PODLASKIE dotacja.certyfikacja.podlaskie@pzpn.pl
POMORSKIE dotacja.certyfikacja.pomorskie@pzpn.pl
SLASKIE dotacja.certyfikacja.slaskie@pzpn.pl
SWIETOKRZYSKIE dotacja.certyfikacja.swietokrzyskie@pzpn.pl
WARMINSKO-MAZURSKIE dotacja.certyfikacja.warminsko-mazurskie@pzpn.pl
WIELKOPOLSKIE dotacja.certyfikacja.wielkopolskie@pzpn.pl

ZACHODNIOPOMORSKIE

dotacja.certyfikacja.zachodniopomorskie@pzpn.pl
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. KORESPONDENCJA E-MAILOWA

D
§'§ Kontakt e-mailowy jest najszybsza i najbardziej efektywng forma kontaktu z opiekunem wojewédztwa.
PZPN

Wysytajgc wiadomosé e-mail, stosuj ponizsze zasady:

* W tytule maila zawsze wpisuj temat, ktérego dana wiadomosc dotyczy;

* Podpisuj sie imieniem i nazwiskiem oraz nazwag szkétki;

« Zachowuj ciggtosé korespondenciji — klikaj ,odpowiedz" pozostawiajgc tres¢ wiadomosci, na ktérg
odpowiadasz.

Powyzsze pozwoli na szybsze zweryfikowanie sprawy i utatwi ewentualny kontakt telefoniczny z
nadawca wiadomosci.



Ministerstwo

Kultury

Dziedzictwa
Narodowego

i Sportu.

www.laczynaspilka.pl/certyfikacja



