Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2009
Wojta Gminy Gaszowice
z dnia 05 stycznia 2009 roku

INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA

z wykonania zadan z zakresu rozwoju sportu kwalifikowanego na terenie Gminy Gaszowice

W czesci I. Sprawozdanie merytoryczne

1)

2)

3)

Nalezy opisa¢ szczegdtowo czy i w jaki sposob zatozone cele projektu zostaly osiggniete
Jesli nie zostaty zrealizowane nalezy wyjasnié, dlaczego (nalezy wyjasni¢ wszelkie odstepstwa od
zatozen wniosku. Nalezy opisa¢ grupe, do ktérej skierowane bylo zadanie w odniesieniu do
zapisow umieszczonych we wniosku. Podac jej liczebnos$¢ i istotne cechy, np. wiek, pteé¢, miejsce
zamieszkania, status materialny. Opisa¢ jak zrealizowane zadanie wptyneto na wybrang grupe
adresatow.

Nalezy opisa¢ szczegotowo (data, miejsce, czas), w jaki sposdb zaplanowane we wniosku
dziatania zostaty zrealizowane. Nalezy takze podac czas ich realizacji oraz wyjasni¢ pojawienie
sie ewentualnych odstepstw, zaréwno, jesli chodzi o ich zakres, jak i harmonogram realizaciji.
Nalezy opisa¢ szczegétowo role, jakg spetnili partnerzy podczas realizacji zadania, ktérzy wzieli
udziat w zaplanowanym projekcie, zgodnie z zatozeniami ztozonego wczesniej wniosku.

Nalezy, stosownie do zapisow ztozonego wniosku, podaé (mierzalne, policzalne) rezultaty
zadania, np. ilo$¢ uczestnikow zadania (zawodnikow, widzéw, meczy, wyjazdow), ilosé plakatow,
ulotek, folderéw.

W czesci ll. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1)

2)

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow

a. Kolumna , Cato$¢ zadania (zgodnie z umowa)”

Nalezy przepisaC poszczegdlne rodzaje kosztdw oraz sposob ich kalkulacji z kosztorysu ze
wzgledu na rodzaj kosztéw znajdujgcej sie w ztozonym wniosku lub ostatecznej jego wersiji,
jesli byta wymagana.

b. kolumna ,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajgco)”

W przypadku, gdy skladane jest sprawozdanie czesciowe z rozliczenia pierwszego okresu
sprawozdawczego, poprzedni okres sprawozdawczy jest tozsamy z biezgcym okresem
sprawozdawczym.

c. Kolumna ,biezacy okres sprawozdawczy”

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym okreslonym
w umowie. W przypadku sprawozdania koncowego biezacym okresem sprawozdawczym jest caty
okres realizacji zadania.

Rozliczenie ze wzgledu na zrodta finansowania

Nalezy okredli¢, z jakiego Zrodta i w jakiej wysokosci byt finansowany koszt realizacji projektu.

W Uwagach mogacych mie¢ znaczenie przy ocenie realizacji budzetu — nalezy opisa¢ wybrane
pozycje budzetowe, ktére wymagajg dodatkowych objasnien i uzasadnienia oraz pozafinansowy wkiad
wlasny w realizacji zadania (np. zasoby rzeczowe), ktéry jest wkltadem dodatkowym.

3)

Zestawienie faktur (rachunkow)

W tym punkcie nalezy dokona¢ spisu wszystkich faktur (rachunkéw), ktére zwigzane byty z realizacjg
projektu:

a. numer dokumentu ksiegowego — nalezy podaé nr faktury/rachunku

b. numer pozycji kosztorysu — nalezy podac, do ktérej pozycji kosztorysu z wniosku lub korekty
jesli byta wymagana dany wydatek sie odnosi

c. data — nalezy poda¢ date wystawienia faktury/rachunku



d. nazwa wydatku — nalezy wpisa¢ nazwe wydatku zawartg w tresci faktury

e. kwota — nalezy wpisa¢ petng kwote faktury/rachunku

f. z tego ze s$rodkéw pochodzacych z dotacji — nalezy podaé wysokosS¢ kwoty
z faktury/rachunku, ktdra jest rozliczana z dotacji

W czesci Illl. Dodatkowe informacje — nalezy w uzasadnionych przypadkach podaé istotne
informacje majace bezposredni zwigzek z realizacjg zaplanowanego zadania.

Zalaczniki do sprawozdania
1) Kserokopie dowodoéw ksiegowych

a) Tres¢ przedktadanych faktur (rachunkéw) winna byé szczegdtowo opisana i w sposéb
jednoznaczny wskazywac¢ na zwigzek pomiedzy poniesionym kosztem a wiasciwg pozycjq
kosztorysu.

b) Data wystawienia faktury/rachunku musi byé zgodna z datg realizacji zadania.

C) Przedktadane faktury (rachunki) musza by¢ optacone.

d) Wszystkie wydatki moga byé ponoszone w terminie okreslonym w umowie jako termin
realizacji zadania. W uzasadnionych przypadkach czes¢ ptatnosci moze by¢ dokonana
w okresie 14 dni po dacie realizacji zadania (dotyczy zwtaszcza rozliczen z urzedem
skarbowym).

e) Realizujgc zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do wykorzystywania wktadu wtasnego
finansowego zgodnie z kosztorysem, a takze wniesienia wktadu rzeczowego, jesli byt
zadeklarowany we wniosku.

f) Rozliczeniu podlega zaréwno wktad wiasny finansowy jak i niefinansowy, czyli rzeczowy.

g) Przedktadane w sprawozdaniu faktury/rachunki, umowy (o dzieto, zlecenie) winny spetia¢
wymogi okreslone w Art.21 Ustawy o rachunkowosci, tzn. faktury (rachunki) dokumentujace
poniesione wydatki musza zawieraé nastepujace adnotacje i opisy:

- Kazda z faktur/rachunkéw w rozliczeniu winna zawieraé¢ szczegotowy opis merytoryczny
zadania, ktérego dotyczy, powinna roéwniez =zawieraé informacje jakie byto
przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej naleznosci;

- Informacja dotyczaca Zrédta finansowania;

- Adnotacje "sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” wraz z podpisami
upowaznionych oséb dokonujgcych sprawdzenia;

- Adnotacje ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z podpisami
upowaznionych oséb dokonujacych sprawdzenia;

- Dekretacja do zaptaty wraz z podpisami oséb upowaznionych do zatwierdzania operac;ji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy;

Na Zzadanie Zleceniodawcy podmiot jest zobowigzany przedstawi¢ oryginaty faktur i rachunkéw oraz
innych dokumentéw potwierdzajgcych realizacje projektu.

2. Inne dodatkowe dokumenty majace znaczenie przy ocenie realizacji projektu

Do sprawozdania zataczy¢ nalezy dodatkowe materiaty mogace dokumentowac dziatania faktyczne
podjete przy realizacji projektu: np. listy zawodnikéw, listy odbioru nagrdd, protokoty, publikacje,
foldery i ulotki wydane ze srodkéw dotacji, umowy, wyciagi z ksiag inwentarzowych, dzienniki zaje¢
oraz inne dokumenty potwierdzajgce wykonanie zadania.

W przypadku nieprzediozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie, Wéjt Gminy wzywa
pisemnie do ich ztozenia w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania. Niezastosowanie sie
do wezwania skutkuje przeprowadzeniem kontroli, kiéra moze by¢ podstawa rozwigzania umowy.



	W przypadku, gdy składane jest sprawozdanie częściowe z rozliczenia pierwszego okresu sprawozdawczego, poprzedni okres sprawozdawczy jest tożsamy z bieżącym okresem sprawozdawczym.

