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WSTEP

Ministerstwo Sportu i Turystyki ogtosito konkurs na dofinansowanie Programu Certyfikacji Szkétek
Pitkarskich. Na podstawie wytycznych Ministerstwa opracowany zostat niniejszy dokument
zawierajgcy zasady dotyczgce wykorzystania dotacji dla szkétek z Certyfikatem Ztotym, Srebrnym
i Brgzowym. Dokument zawiera najwazniejsze kwestie zwigzane z korzystaniem z modutu
finansowego Systemu Zarzgdzania Szkétkg Pitkarskg oraz rozliczeniem srodkéw dotacji.

Polski Zwigzek Pitki Noznej przystgpit do konkursu oraz zostat wybrany na Operatora Programu
Certyfikacji dla Szkétek Pitkarskich.

PROGRAMCERTYFIKACJIPZPNDLA SZKOtEK PHLKARSKICHZ CERTYFIKATEMBRAZOWYM, SREBRNYMIZLOTYM 3



MODUL FINANSOWY SYSTEMU ZARZADZANIA SZKOtKA PIKARSKA

I. MODULt FINANSOWY SYSTEMU ZARZADZANIA SZKOtKA PILKARSKA

Modut finansowy Systemu Zarzadzania Szkétkg Pitkarska jest narzedziem IT, ktére zostato
stworzone, aby wspiera¢ proces aplikowania o $rodki Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz ich
wtasciwe rozliczenie.

Modut finansowy potgczony jest z modutem organizacyjnym, w ktérym szkétki planujg wszystkie
sprawy szkoleniowe, przez co czes¢ danych zaciggana jest automatycznie do modutu finansowego.

W module finansowym szkatki planujg preliminarz kosztéw pokrywanych ze srodkéw z dotacji, jak
i wymagany wktad wtasny, a nastepnie dokonujg comiesiecznych rozliczen.

DOSTEP DO MODUtU FINANSOWEGO

certyfikacja-pzpn.laczynaspilka.pl

LACZY NAS PILKA BIBLIOTEKA PZPN CERTYFIKACIA Z PODWORKA NASTADION PILKA DLAWSZYSTKICH PZPN TRENING PRO SKLEP KIBICA KUPEBILET
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\‘j> CERTYFIKACIA ZAWODNICY DRUZYNY SZTAB ‘OBIEKTY HARMONOGRAM DOKUMENTY ADMINISTRATORZY KONTAKT DOFINANSOWANIE

Zaktadka ,DOFINANSOWANIE" w Systemie Zarzgdzania Szkétka Pitkarska:

e wyswietla sie tylko osobom z uprawnieniami Administratora Finansowego,
e przekierowuje do modutu finansowego.

Administratorzy Finansowi:

e otrzymajg uprawnienia tylko na podstawie oficjalnego pisma zatgczonego w systemie,
podpisanego przez osoby upowaznione do reprezentowania szkétki,

e posiadajg dostep do zaktadki ,DOFINANSOWANIE" w Systemie Zarzgdzania Szkétka
Pitkarskg (niedostepna dla pozostatych administratoréw),

e muszg posiadac wiedze nt. finanséw szkétki i dostep do dokumentéw finansowych (umowy,
faktury itp.),

e administrujg danymi finansowymi i osobowymi szkétki,
e 53 osobami kontaktowymi w sprawach aplikowania o dotacje i jej biezgcego rozliczania
- wszelka biezgca korespondencja e-mailowa / telefoniczna / wiadomos¢ SMS dotyczaca

dotacji bedzie kierowana na dane kontaktowe Administratora Finansowego.

UWAGA! Kazda zmiana Administratora Finansowego wymaga aktualizacji wniosku w systemie.

Mozliwe jest wyznaczenie 3 Administratorow Finansowych. Rekomendujemy skorzystanie z tej
mozliwosci, aby w przypadku urlopu / wyjazdu / choroby administratorzy mogli sie zastepowac.

Szczegétowa instrukcja nadawania uprawnier zostata udostepniona w oddzielnym dokumencie.

PROGRAM CERTYFIKACJIPZPN DLA SZKOtEK PH.KARSKICH Z CERTYFIKATEMBRAZOWYM, SREBRNYM I ZLOTYM 4



DOFINANSOWANIE ZE SRODKOW PUBLICZNYCH - Informacje ogélne

Il. DOFINANSOWANIE ZE SRODKOW PUBLICZNYCH

INFORMACJE OGOLNE

* Dofinansowanie Programu Certyfikacji Szkétek Pitkarskich jest programem Ministerstwa
Sportu i Turystyki (MSiT), ktére okresla zasady wykorzystania srodkéw, pochodzacych
z Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej (FRKF).

* Dofinansowanie ze $rodkéw publicznych zawsze wigze sie ze specjalnymi zasadami
wydatkowania i rozliczania oraz okreslonymi formalnosciami.

+  Srodki moze otrzyma¢ wytacznie Certyfikowana Szkétka (nie moze by¢ to fundacja czy inny
podmiot powigzany lub wspoétpracujgcy ze szkoétkg - szkdtka nie moze podzlecac takim
podmiotom wykonania zadania zwigzanego z Programem).

* Dofinansowania nie moze otrzymaé€ szkétka, ktéra posiada zalegtosci finansowe wobec
PZPN lub nie dopetnita formalnosci zwigzanych z rozliczeniem poprzednich dotacji.

»  Szkétka musi by¢ wtascicielem rachunku bankowego, na ktdre przelewane sg Srodki dotacji
i musi utrzymac ten rachunek do momentu zakoriczenia realizacji Programu i jego rozliczenia.

* Dotacja musi by¢ wykorzystana w okresie od 1 stycznia do 30 listopada.
* Dofinansowane mogg by¢ wytacznie zadania realizowane na terenie Polski.
«  Wydatkowanie $rodkéw z dotacji musi by¢ zgodne z okre$lonym KATALOGIEM KOSZTOW.

* Dofinansowaniu mogg podlegac tylko zadania umieszczone w harmonogramie w Systemie
Zarzgdzania Szkétka Pitkarskg (treningi, wyjazdy na mecze, organizowane mecze, obozy
sportowe).

* Dotacja musi by¢ rozliczona co do grosza:
- niewykorzystana kwota lub wykorzystana niezgodnie z zasadami musi by¢ zwrdécona,
- wszelkie przesuniecia mozliwe sg za zgodag Ministerstwa, za posrednictwem PZPN.

* Dla $rodkdéw z dotacji musi by¢ prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiegowa.

+ Szkétka zobowigzana jest do przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacjg
zadania przez 5 lat, liczgc od poczgtku roku nastepujgcego po roku, w ktérym korzystata
z dofinansowania. Dokumentacja dotyczgca umowy na dofinansowanie podlega kontroli
Polskiego Zwigzku Pitki Noznej, Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz wszelkich instytuciji
upowaznionych do kontroli.



DOFINANSOWANIE ZE SRODKOW PUBLICZNYCH - Informacje ogélne

ZAKAZ PODWGOINEGO FINANSOWANIA Z RGZNYCH ZRODEL PUBLICZNYCH

Nalezy zwraca¢ uwage, czy rozliczane koszty nie sg pokrywane juz z innych Zzrédet ze Srodkéw
publicznych - nie moze by¢ tak zwanego ,podwdéjnego finansowania”.

Zgodnie z zasadg podwdjnego finansowania niedozwolone jest rozliczenie, catkowite lub
czesciowe danego kosztu dwa razy ze Srodkéw publicznych.

Podwdéjnym finansowaniem jest wykazanie tego samego kosztu w ramach dwéch réznych
projektéw wspétfinansowanych ze sSrodkéw publicznych.

INFORMACIA DOTYCZACA PODATKU VAT

* Jezeli szkotka JEST PLATNIKIEM 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 finansowe muszg by¢ rozliczane w kwaocie netto.

* Jezeli szkétka JEST PLATNIKIEM VAT i nie zamierza odlicza¢ podatku VAT:

- 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 finansowe musza by¢ rozliczane w kwaocie brutto.

+ Jezeli szkétka NIE JEST PLATNIKIEM VAT:

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

- Dokumenty finansowe musza by¢ rozliczane w kwaocie brutto.

WYKLUCZENIA Z DOFINANSOWANIA

Zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Sportu i Turystyki w ramach Programu Certyfikacji PZPN dla
Szkétek Pitkarskich z dofinansowania wykluczone sa druzyny:

- chtopiece prowadzone przez podmiot:
e uczestniczacy w sezonie 2024/2025 w rozgrywkach Ekstraklasy lub I ligi mezczyzn,

e prowadzgcy mtodziezowe zespoty klubu wystepujgcego w sezonie 2024/2025
w rozgrywkach Ekstraklasy lub | ligi mezczyzn, uznane za takie w ostatnim
przeprowadzonym procesie przyznawania licencji klubowych przez Polski Zwigzek Pitki
Noznej lub jakikolwiek zrzeszony w PZPN wojewddzki zwigzek pitki noznej,



DOFINANSOWANIE ZE SRODKOW PUBLICZNYCH - Informacje ogélne

e uznany za Akademie Klubowg i zgtoszony przez klub Ekstraklasy lub I ligi mezczyzn w ramach
Programu Wsparcia Akademii Pitkarskich Dziatajgcych przy Klubach Ekstraklasy il ligi w 2025
r.,

e powigzany w ramach struktury grupy kapitatowej z klubem wystepujgcym w sezonie
2024/2025 w rozgrywkach Ekstraklasy lub | ligi mezczyzn,

- dziewczece prowadzone przez podmiot:
e uczestniczgcy w sezonie 2024/2025 w rozgrywkach Ekstraligi lub | ligi kobiet,

e prowadzacy mtodziezowe zespoty klubu wystepujgcego w sezonie 2024/2025
w rozgrywkach Ekstraligi lub I ligi kobiet, uznane za takie w ostatnim przeprowadzonym
procesie przyznawania licencji klubowych przez Polski Zwigzek Pitki Noznej Llub jakikolwiek
zrzeszony w PZPN wojewdédzki zwigzek pitki noznej,

e uznany za Akademie Klubowa i zgtoszony przez klub Ekstraligi lub I ligi kobiet w ramach
Programu Wsparcia Akademii Pitkarskich Dziatajgcych przy Klubach Ekstraligi i | ligi Kobiet
w 2025,

e powigzany w ramach struktury grupy kapitatowej z jakimikolwiek klubem wystepujgcym
w sezonie 2024/2025 w rozgrywkach Ekstraligi lub I ligi kobiet.

WYODREBNIONA EWIDENCIJA KSIEGOWA

Szkétka zobowigzana jest do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Srodkdéw otrzymanych
z dotacji oraz wydatkéw dokonywanych z tych Srodkéw na realizacje zadania zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosci, w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje poszczegélnych
operacji ksiegowych.

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa polega na prowadzeniu kont ksiegowych stuzgcych wytgcznie do
obstugi projektu. Odrebna, dokonana w prawidtowy sposéb ewidencja ma by¢ gwarancjg rzetelnego

i terminowego rozliczenia wydatkéw dotacji. Ksiegowe wyodrebnienie operacji w projektach
finansowanych dotacjg stuzy kontroli prawidtowosci ich wykorzystania.

Wiecej szczegé6tow dotyczgcych wyodrebnionej ewidencji ksiegowej znajduje sie na stronie 41.
WAZNE, aby informacje te przekazaé osobie prowadzqcej ksiegowosé szkatki!

OBOWIAZEK INFORMACYINY

Kazda szkétka otrzymujgca dofinansowanie ze $rodkéw Ministerstwa Sportu i Turystyki
zobowigzana jest do informowania o fakcie dofinansowania, poprzez umieszczanie w materiatach
promocyjnych i informacyjnych dotyczgcych realizacji zadania publicznego oraz na swojej stronie
internetowej informacji: ,Dofinansowano ze sSrodkéw Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej,
ktérych dysponentem jest Minister Sportu i Turystyki” wraz z logotypem MSIT.

Szczegdétowe wytyczne zostang udostepnione w oddzielnym dokumencie.



PODZIAt DOTACI MINISTERSTWA SPORTU | TURYSTYKI

lll. PODZIAt DOTACII

Algorytm podziatu dotacji dzieli Srodki z dotacji w zaleznosci od:

v' liczby szkétek w Programie, ktére majg Certyfikat PZPN,
v' liczby druzyn w Programie,
v' liczby druzyn w szkétkach na poszczegdlnych poziomach Certyfikacji PZPN.

Uwzgledniajgc powyzsze dane, algorytm wylicza kwote na druzyne na poziom. Nastepnie wyliczana
jest kwota dofinansowania na dang szkétke wg wzoru:

kwota na poziom na druzyne x liczba druzyn w szkétce = kwota dofinansowania dla szkétki

Dofinansowanie przyznawane jest tylko na druzyny, ktére spetniaja kryteria Certyfikacji PZPN.
System finansowy nie zaciaga i nie przelicza druzyn, ktére ich nie spetniaja.

Na wsparcie finansowe mogg liczy¢ szkotki, ktére:
* wdniu przeliczenia miaty wazny certyfikat PZPN,

* nie posiadajg zalegtosci finansowych wobec PZPN.

PROGRAM CERTYFIKACJIPZPN DLA SZKOLEK PILKARSKICH Z CERTYFIKATEM BRAZOWYM, SREBRNYMI ZLOTYM 8
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ETAPY REALIZACJI PROGRAMU DOFINANSOWANIA

IV. ETAPY REALIZACJI PROGRAMU DOFINANSOWANIA

ETAP 1. Deklaracja udziatu w programie dofinansowania i wypetnienie
testu

ETAP 2. Przeliczenie kwoty dofinansowania i przygotowanie preliminarza

Nastepuje przeliczenie kwoty dotacji na szkétki, ktére zadeklarowaty udziat w programie
dofinansowania i dopetnity wszelkich formalnosci.

ETAP 3. Podpisanie umowy i przelew | transzy Srodkéw z dotacji

e Terminy procedur zwigzanych podpisaniem umowy zaleze¢ bedg od terminu podpisania
umowy pomiedzy Ministerstwem Sportu i Turystyki a PZPN.

e Po zaakceptowaniu preliminarzy wszystkich szkétek rozpocznie sie proces zawierania
uméw. Pierwsza transza przelewdéw bedzie uzalezniona od terminu przelewu | transzy
przez MSiT do PZPN.

e Szkétka moze otrzymac przelew dopiero po podpisaniu umowy. Srodki z dotacji beda
przelewane w transzach zgodnie z kwotami przyjetymi w preliminarzu.

e |transza Srodkéw bedzie uwzgledniata okres od stycznia do miesigca, w ktérym zostanie
podpisana umowa.

ETAP 4. Comiesieczne rozliczenia

e Zatgczenie skanéw dokumentéw kosztowych do 10. dnia kazdego miesigca;
e Uzupetnianie comiesiecznej ankiety sprawozdawczej do MSiT dotyczacej:
— liczby treneréw biorgcych udziat w szkoleniach w danym miesigcu,
— liczba zorganizowanych obozdéw sportowych w danym miesigcu,
— liczba uczestnikéw obozéw sportowych w danym miesigcu.

ETAP 5. Aktualizacja preliminarza oraz podpisanie anekséw do umowy

e Mozliwos¢ wprowadzenia zmian w preliminarzu planowane jest na ostatnie miesigce roku
kalendarzowego.
Aktualizacja planowana jest na jesien.
Rozliczenie koricowe bedzie musiato by¢ zgodne z zaktualizowanym preliminarzem.

ETAP 6. Rozliczenie koncowe

e Zatgczanie dokumentéw kosztowych do 10 grudnia 2025 roku;

o \Wypetnienie ankiety dotyczacej zrédet wykazanego wktadu wtasnego;
W ankiecie Zrédet Srodkéw wtasnych nalezy wykaza¢ konkretne kwoty oraz Zrédta
finansowania wktadu wtasnego w ciggu roku kalendarzowego w ramach Programu
Certyfikacji:
- zsamorzgdu lokalnego (np. z urzedu powiatu / gminy / dzielnicy / miasta),
- zsamorzgdu wojewddzkiego,
- ze srodkéw wtasnych szkatki (z innych Zrddet takich jak sktadki, Srodki od sponsordw itp.

- bez szczeg6towego podziatu).

o Deklaracja rozliczajgca dotacje.

’
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ROZLICZANIE DOTACII - Zasady ogbdlne

V. ROZLICZANIE DOTACII

ZASADY OGOLNE

e ROZLICZANIE POLEGA NA:

- zatagczaniu do systemu obustronnych skanéw dokumentéw finansowych (faktury,
rachunki, listy ptac itp.) potwierdzajgcych poniesienie danego kosztu - dokumenty muszg
by¢ zgodne z oryginatami;

Szczegétowa instrukcja dodawania dokumentéw kosztowych w module finansowym zostanie udostepniona
w oddzielnym dokumencie.

- dotgczaniu niezbednych zatacznikéw do dokumentéw finansowych,

- odpowiednim rozbiciu kosztéw - na $rodki dotacji z Ministerstwa ($rodki MSIT) i $rodki
wtasne,

- opisywaniu dokumentéw finansowych (opis merytoryczny - za co? za kogo? kiedy? gdzie?).

e  TERMINY ROZLICZEN:

- dokumenty muszg by¢ rozliczane na biezgco (co miesigc) zgodnie z przestanymi transzami
dotacji,

- okres rozliczeniowy za dany miesigc zamykany bedzie 10. dnia kolejnego miesiaca,
Przyktad:
Dokumenty ksiegowe za sierpien nalezy rozliczy¢ najpéZniej do 10 wrzesnia.
Dokumenty ksiegowe za wrzesien nalezy rozliczy¢ najpézniej do dnia 10 paZdziernika.
Kazde kolejne rozliczenie nalezy realizowaé analogicznie do powyzszych.

- miesigce do momentu zawarcia umowy wtgcznie bedg mozliwe do rozliczenia w terminie
wskazanym po podpisaniu umowy,

- ostatni miesigc - rozliczony nie pézniej niz do 10 grudnia 2025 r.

W zwigzku z powyzszym zalecamy, aby na listopad planowac jak najmniej kosztéw
zwigzanych z dofinansowaniem realizacji zadania.

Nalezy przestrzegac¢ obowigzujacych terminéw!

Jezeli szkétka bedzie miata opéZnienie zwigzane z wprowadzaniem dokumentéw kosztowych
do systemu dtuzsze niz 2 miesigce lub rozliczy kwote mniejszg niz 80% przelanego
dofinansowania, kolejne transze mogg zosta¢ zablokowane do momentu catkowitego
rozliczenia przelanej kwoty.

W przypadku powtarzajgcych sie uchybied zwigzanych =z rozliczaniem umowa
na dofinansowanie moze zostac¢ rozwigzana, a kwota dotacji zmniejszona lub catkowicie
cofnieta.
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ROZLICZANIE DOTACII - Zasady ogbdlne

POPRAWKI ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI:

- Prosimy o doktadne zapoznanie sie z instrukcjg dotyczagca rozliczania danego kosztu, aby
unikna¢ koniecznos$ci poprawiania i oczekiwania na powtérng weryfikacje dokumentu przez
pracownikéw PZPN - skréci to czas zamkniecia rozliczenia danego miesigca dla danej
szkétki, jak i wszystkich pozostatych.

- Poprawiajgc dokument, nalezy odniesé¢ sie do wszystkich uwag i poprawi¢ wszystkie
wskazane btedy (wybidrcze poprawki spowodujg odrzucenie rozliczanego dokumentu).

- W przypadku braku naniesienia poprawek lub braku odniesienia sie do wszystkich uwag
dokument zostanie odrzucony.

- Wszystkie poprawki dotyczgce opisu na dokumencie, nalezy naniesé na jego oryginale,
a nastepnie zatgczy¢ nowy skan, usuwajgc poprzedni btedny.

- Kazdg zmiane / kazde przekreslenie na opisie dokumentu nalezy parafowac.

ROZLICZENIE MUSI BYC ZGODNE Z PRELIMINARZEM:

- Wazne jest doktadne planowanie kosztéw w preliminarzu, aby unikngé probleméw
z rozliczeniem.

- W celu rozliczenia kosztu, ktéry nie zostat wczesniej ujety w preliminarzu, nalezy wystgpic
0 zgode na przesuniecie do opiekuna danego wojewdédztwa.

- Ostateczne przesuniecia mogg nastgpic na etapie aktualizacji preliminarza.

ROZLICZENIE W PRZYPADKU OBNIZENIA, UTRATY CERTYFIKATU LUB REZYGNACII:

W przypadku obnizenia, utraty Certyfikatu lub rezygnacji z Certyfikatu dotacja przyznawana jest
wytacznie na czas obowigzywania Certyfikatu, zgodnie z zasadami:

a) gdy obnizenie/utrata Certyfikatu nastapi do 15. dnia miesigca, szkdtka moze rozliczy¢
dotacje za miesigce poprzedzajgce miesiac, w ktérym nastgpita utrata Certyfikatu,

Przyktad:
- Szkétka obnizyta/utracita certyfikat 12 sierpnia - Szkétka moze rozliczyé dotacje za okres styczen - lipiec.

b) gdy obnizenie/utrata Certyfikatu nastgpi po 15. dniu miesigca, szkétka moze rozliczy¢
dotacje otrzymana réwniez za miesigc, w ktérym utrata Certyfikatu nastapita, ale wytgcznie
w zakresie kosztéw poniesionych w czasie do dnia utraty certyfikatu (o czym decyduje data
sprzedazy wynikajgca z dokumentu kosztowego). W odniesieniu do wynagrodzenia treneréw
i kosztéw najmu obiektéw sportowych dopuszczalne jest rozliczenie kosztéw za petny
miesigc, w ktérym nastapita utrata Certyfikatu.

Przyktad:

- Szkétka obnizyta/utracita Certyfikat 18 sierpnia 2 Szkétka moze rozliczyé koszty wynagrodzeri treneréw
i wynajmu obiektéw za miesigce styczen - sierpien, natomiast pozostate koszty moze rozliczy¢ jedynie z datg
sprzedazy na dokumencie do 18 sierpnia.

W przypadku, gdy Szkétka obnizy/utraci Certyfikat wskutek rezygnacji z Certyfikatu, wygasniecia
lub ostatecznego odebrania Certyfikatu, zobowigzana jest do przesytania ostatecznego rozliczenia
dotacji w terminie do 10. dnia drugiego miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym
(miesigcu), w ktérym nastgpita utrata Certyfikatu.
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ROZLICZANIE DOTACII - Zasady ogbdlne

DOKUMENTY FINANSOWE

Dokumenty przedstawione do rozliczenia muszg spetnia¢ formalne wymogi ustawy
o rachunkowosci, a w szczegélnosci elementéw dowodu ksiegowego zgodnie z art. 21. ww. ustawy.

* Nabywca

Na fakturze lub rachunku nabywcag zawsze musi by¢ certyfikowana szkdtka. Nie ma mozliwosci
refakturowania kosztéw - takie dokumenty nie zostang rozliczone.

Nie ma mozliwosci podzlecania zadania - szkdétka moze zakupi¢ ustuge / produkt jedynie od
bezposredniego dostawcy ustugi / produktu.

*  Przedmiot faktury
Faktura przedstawiona do rozliczenia powinna 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.

Przed wprowadzeniem rozliczenia dokumentu kosztowego do systemu nalezy sprawdzi¢:
* 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?

* (Czypoprawna jest forma ptatnosci, a jesli ptatnos¢ zostata uiszczona gotdéwka, to czy zostato
to odnotowane na dokumencie?

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

Jezeli optacona zostata faktura proforma, to do rozliczenia nalezy doda¢ fakture koricowa, a fakture
proforme dotaczy¢ jako zatgcznik.

Jesli zauwazysz jakis btad, niezwtocznie popros o poprawienie lub wystawienie faktury korekty!

Dokumenty z btednymi danymi nie bedg podlegaty rozliczeniu.

e Fatszowanie dokumentéw
Przypominamy, iz wszelkie manipulacje dokumentami, w tym modyfikacje za pomoca programéw
graficznych oraz naruszenia integralnosci podpiséw o0sé6b reprezentujgcych Paristwa podmioty
m.in. w ramach dokumentéw (uméw, rachunkéw, faktur itp.) sg niedopuszczalne i moga stanowié
przestepstwo fatszowania dokumentu i uzywania go jako autentyczny, co stanowi przestepstwo
okreslone wart. 270 §1i § 2KK.
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ROZLICZANIE DOTACII - Zasady ogbdlne

OPIS MERYTORYCZNY

Kazdy dokument wykazany w ramach rozliczenia dotacji Ministerstwa Sportu i Turystyki musi
zostac odpowiednio opisany.

Oryginaty faktur, rachunkéw, uméw lub innych dowoddéw ksiegowych powinny by¢ opisane
na dokumencie (z przodu lub na odwrocie dokumentu), lub w przypadku, gdy nie ma
wystarczajgcego miejsca - na dotgczonej kartce, zszytej z dokumentem i adnotacja, ze dotyczy
konkretnego dokumentu.

Opis merytoryczny powinien zawierac informacje:

- za co jest wystawiony dany dokument,
- kogo lub czego dotyczy,

- kiedy i gdzie sie to odbyto,

- zaile i z jakich Srodkéw.

Z opisu musi wynika¢, ze dany koszt dotyczy Programu Certyfikacji.

Zgodnie z wymogami MSIT konieczne jest takze umieszczenie formuty dotyczacej ptatnosci ze
Srodkéw Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej, tj. Ptatne ze Srodkéw Ministerstwa Sportu i Turystyki
na podstawie umowy z dnia 16.07.2025 r. nr 2025.0412/0037/SubB/DS-CSP/20/MO w kwocie......zt

PRZYKtAD OPISU

CERTYFIKACIA PZPN 2025

Dotyczy faktury numer............ zdnia..............2025r.

Opis merytoryczny .........ccoeveeeveneen.

Numer umowy z PZPN 2025/DOT_CERT/......./c.......
Ptatne ze Srodkéw Ministerstwa Sportu i Turystyki na podstawie umowy z dnia 16.07.2025 r.

nr 2025.0412/0037/SubB/DS-CSP/20/MO w kwocie ............ zt
z wktadu wtasnego w kwocie.............. zt,,

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Podpis

Zatwierdzono do wyptaty

Podpis
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ROZLICZANIE DOTACII - Zasady ogbdlne

Pod kazdym opisem merytorycznym konieczne jest:

Potwierdzenie, ze dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalnym i rachunkowym wraz z recznym podpisem upowaznionych oséb, ktére
odpowiadajg w organizacji za zatwierdzanie dokumentéw.

Potwierdzenie, ze dokument finansowy zostat zaakceptowany do zaptaty (np. ,akceptuje do
wyptaty") oraz podpis osoby za to odpowiadajgce;.

PLATNOSCI

Data wystawienia i data zaptaty za dokument kosztowy (wyjscia z konta) musi miescic¢ sie
w datach 1 stycznia - 10 grudnia 2025 r. i moze dotyczy¢ zadan zrealizowanych wytacznie
w okresie od 1 stycznia do 30 listopada 2025 r.

To znaczy, ze:
- nie mozna pokrywac z dotacji kosztéw wynagrodzenia za grudzien,

- mozna dofinansowaé wynagrodzenie za listopad, ale dokument kosztowy (rachunek
do umowy zlecenie lub faktura) nie moze byé wystawiony i optacony pézniej niz 10 grudnia
(w tym sktadki ZUS, US w przypadku umdw zlecenie / o prace, dlatego ich ptatnos¢ za ten
miesigc nalezy zaplanowac odpowiednio wczesniej),

- nie mozna rozliczaé doszkalania treneréw, ktére odbywaty sie po 30 listopada (nawet
jesli data wystawienia dokumentu i jego zaptaty mieSci sie w okresie od 1 stycznia
do 30 listopada).

Wszelkie ptatnosci dotyczace kosztéw wykazywanych w ramach programu dofinansowania
muszg zostac optacone z konta firmowego szkétki (weryfikowana bedzie nazwa podmiotu,
ktéry jest wtascicielem konta bankowego).

Dokumenty finansowe muszg by¢ optacane w_terminach ptatnosci wskazanych
na fakturach.

Kazda faktura przelewowa wymaga dotgczenia do niej potwierdzenia przelewu.

Dokumenty optacone gotéwka nalezy rozliczac:

- dokumentem finansowym zawierajgcym adnotacje o odpowiedniej formie ptatnosci
(optacono gotéwka),

- fakturg wraz z pisemnym oSwiadczeniem o formie ptatnosci gotéwka, jesli z faktury jasno
nie wynika, ze optacono jg gotéwka.

Wszystkie faktury muszg by¢ wystawione na szkétke, nie ma mozliwosci rozliczania faktur
niezawierajgcych danych i NIP-u szkétki.

Dopuszcza sie refundacje poniesionych kosztéw dotyczacych realizacji Programu Certyfikacji, optacanych z innych
rachunkéw bankowych niz konto wskazane do dotacji. Do rozliczenia kosztéw refundowanych nalezy kazdorazowo
dotgczy¢ potwierdzenie optaty kosztu (refundacji kosztu) z konta dotacji na konto, z ktérego zostata dokonana ptatnosé.

Dokument potwierdzenia refundacji jest wymagany do rozliczenia kosztu w dotacji.

Przyktad: Trener zaptacit wpisowe na turniej z prywatnego konta bankowego. Do rozliczenia z dofinansowania faktury za
wpisowe na ten turniej, konieczne jest zatgczenie potwierdzenia zaptaty wpisowego za turniej przez trenera oraz
potwierdzenie zwrotu kosztéw trenerowi z konta bankowego szkétki.
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ROZLICZANIE DOTACII - Zasady ogbdlne

WKLAD WtASNY

Wykazanie wktadu wtasnego jest obowigzkowe przy realizacji umowy z Ministerstwem Sportu
i Turystyki. Wktad wtasny musi by¢ rozliczony w petnej wysokosci zadeklarowanej kwoty.

Minimalny wymagany wktad wtasny to 10% kwoty ogétem.

dotacja (90%) + wktad wtasny (10%) = suma ogétem (100%)

Rekomendujemy zaplanowanie wktadu na poziomie 10-15%.

Caty zadeklarowany wktad wtasny musi by¢ rozliczony w ten sam sposaéb, co Srodki z dotacji.

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

Lepiej zatem zaplanowaé mniej wktadu wtasnego, a rozliczy¢ wiecej niz na odwroét. Nie jest
btedem rozliczenie wyzszej kwoty wktadu wtasnego niz zaplanowano.

W finansowym wktadzie wtasnym MOZNA wykazywaé:

v

v

Srodki wtasne uzyskane z dziatalnosci komercyjnej szkétki — dotyczy samodzielnego
finansowania kosztéw wykazanych w dofinansowaniu na Program Certyfikacji.

Dofinansowanie uzyskane ze $rodkéw publicznych (oprécz srodkéw z MSiT).

W takim przypadku rozliczany dokument finansowy musi zawieraé informacje z zapisem
dotyczacym sfinansowania ze s$rodkéw publicznych (oprécz s$rodkéw z MSIT)
z okresleniem kwoty, wraz z wymaganymi zapisami dotyczgcymi rozliczenia Programu
Certyfikacji.

We wktadzie wtasnym NIE MOZNA wykazywaé:

Srodkéw z dotacji z innych programdéw Ministerstwa Sportu i Turystyki, w tym Programu
Klub;

wktadu wtasnego, ktéry jest wktadem witasnym w innych programach dofinansowania
(np. z jednostek samorzgdu terytorialnego lub MSiT).

Niefinansowy wktad wtasny moze mie¢ forme:

nieodptatnej pracy wolontariuszy - wyliczonej na podstawie czasu pracy i stawki
godzinowej,

nieodptatnego Swiadczenia ustug - wyliczonego na podstawie stawek rynkowych,
nieodptatnie udostepnionych pomieszczeri i obiektéw (np. sportowych) - wyliczonych

na podstawie umowy - czynszéw, optat, cennika itp., w zakresie niezbednym do realizacji
projektu.
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Katalog kosztéw

VI. KATALOG KOSZTOW

Ze Srodkéw dotacji mozna dofinansowac:
1. Wynagrodzenia treneréw prowadzgcych zajecia (treningi)

2. Podwyzszanie kwalifikacji treneréw prowadzgcych zajecia
(szkolenia/kursy, kursokonferencje)

3. Wynajem obiektéw sportowych (w zakresie prowadzenia treningéw)
4. Zakup sprzetu sportowego (max. 10% dotacji)

5. Ubezpieczenie zawodnikdw i trenerdw (NNW)

6. Organizacje obozdéw sportowych

7. Koszty wyjazdéw na mecze i udziat w turniejach

8. Koszty organizacji meczow i turniejow

Ze Srodkéw wtasnych dodatkowo mozna rozliczaé:

9. Dziatania marketingowe, promocyjne
10. Inne koszty zwigzane ze szkoleniem (nieujete w katalogu)

11. Koszty administracyjne (koszty posrednie)
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Wynagrodzenie treneréw prowadzgcych zajecia

1. Wynagrodzenie treneréw prowadzacych zajecia

ZASADY | WYTYCZNE

Maksymalna stawka dofinansowania wynosi 80 zt za godzine (60 min) zajeé treningowych.

Przyktady:

Jezeli jednostka treningowa trwa 90 minut, to kwota wynagrodzenia mozliwa do rozliczenia to 120 ztotych.
1godz. 30 min. (90 min) = 1,50 h x 80 zt = 120 zt

Jezeli jednostka treningowa trwa 75 minut, to kwota wynagrodzenia mozliwa do rozliczenia to 100 ztotych.

1godz. 15 min. (75 min) = 1,25 h x 80 zt = 100 zt

Nie ma znaczenia czy rozliczana kwota wynagrodzenia bedzie netto, czy brutto — wazne, aby ostatecznie
dofinansowanie wynagrodzenia trenera nie przekraczato 80 zt za godzine, chyba ze
z umowy z trenerem wynika nizsza stawka (wtedy dofinansowanie max. do kwoty wynikajacej
Z umowy).

Godziny zajec treningowych, ktére podlegajg dofinansowaniu ze Srodkéw dotacji, beda zaciggac sie
z harmonogramoéw umieszczonych w systemie, a ich suma bedzie wySwietla¢ sie przy rozliczanym
dokumencie (manx. liczba godzin mozliwych do rozliczenia).

Zacigganie godzin nastepowac bedzie 4. dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu, ktérego dotyczy
rozliczenie.

Zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Sportu i Turystyki ze $rodkéw dotacji rozliczyé MOZNA
godziny, ktére:

e s3 treningiem zwyktym, treningiem bramkarskim, treningiem
motorycznym/uzupetniajgcym, treningiem dodatkowym (prosimy zwraca¢ uwage, jaki
rodzaj i podtyp wydarzenia wybierany jest w systemie oraz jak wpisywany jest temat
treningu - turniej, mecz ligowy, mecz mistrzowski wykazany jako trening nie bedzie
akceptowany),

e sgtreningami w formie meczu, gdy wybrany zostanie poprawny rodzaj i podtyp wydarzenia
oraz w temacie treningu jest okreslone, ze byta to: gra wewnetrzna, mecz kontrolny, mecz
towarzyski, mecz dodatkowy, sparing,

e zostang dodane z przypisang konkretng druzyng i kategorig zawodnikéw, ktérzy brali
udziat w wykazanym treningu lub meczu.

Nie mozna rozliczaé pracy treneréw podczas innych meczéw i turniejéw.

UWAGA! Prosimy o doktadne nazywanie odbywajacych sie treningéw oraz meczéw, poniewaz
wptywa to na liczbe zajec treningowych, ktére mogg by¢ rozliczone w ramach dotacji.

Treningi wpisane nieprawidtowo lub budzgce watpliwosci co do rodzaju jednostki treningowej, bedg
z automatu odrzucane przez system.

W ramach dotacji rozliczani mogg by¢ wytgcznie trenerzy posiadajacy uprawnienia trenerskie,
przypisani do druzyn i prowadzacy treningi.
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Wynagrodzenie treneréw prowadzgcych zajecia

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

Jako wktad wtasny niefinansowy mozna wykaza¢ nieodptatng prace wolontariuszy -
umowa/porozumienie o wolontariacie + karta/harmonogram czasu pracy i wycena stawki
godzinowej. Maksymalna stawka za godzine wolontariatu mozliwa do rozliczenia jako wktad
osobowy to 80 zt.

UWAGA! Sktadki od studentow
0d wynagrodzenia trenerow, ktérzy nie ukonczyli 26 roku zycia nalezy odprowadzi¢ podatek!

Przychody uzyskiwane przez treneréw nalezy zakwalifikowac do przychoddéw, o ktérych mowa w art.
13 pkt 2 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych. Tym samym, nie mogg korzystac ze
zwolnienia wynikajgcego z art. 21 ust. 1 pkt 148 ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
(tzw. ulga dla mtodych). Zatem niezaleznie od tego czy sg wyptacane osobom, ktdre nie ukoriczyty
26. roku zycia, czy osobom starszym, podlegajg opodatkowaniu na zasadach ogélnych. Nalezy na
podstawie art. 41 ust. 1i art. 42 ust. 1 ustawy o podatku od oséb fizycznych oblicza¢, pobierac
i wptacac zaliczki na podatek dochodowy z tego tytutu.

DZIALALNOSC NIEREJESTROWANA

0d wynagrodzen treneréw prowadzgcych tzw. dziatalnos¢ nierejestrowg nalezy optacaé sktadki
ZUus!

Jesli w ramach dziatalnosSci nierejestrowanej trener chce Swiadczy¢ ustugi, czyli wykonuje umowe
o Swiadczenie ustug albo umowe-zlecenie, to podlega ubezpieczeniom jako zleceniobiorca.

Podmiot zawierajgcy takg umowe z trenerem (zleceniodawca) petni wtedy obowigzki ptatnika
sktadek i ma obowigzek w ciggu 7 dni zgtosic¢ trenera do ubezpieczern spotecznych lub ubezpieczenia
zdrowotnego i optacac sktadki ZUS.
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Wynagrodzenie treneréw prowadzgcych zajecia

DOKUMENTY KOSZTOWE

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawic¢:

Wynagrodzenie treneréw prowadzgcych zajecia

WYMAGANE SKANY
FORMA Dokument Opis merytoryczny, Potwierdzenie Inny dokument
ZATRUDNIENIA kosztowy ktéry powinien zaptaty
zawierac takze:
Umowa zlecenie | rachunek/ - imie i nazwisko potwierdzenie umowa wybrana
lista ptac trenera, przelewu lub W przeznaczeniu
- rozliczany miesigc | oSwiadczenie
- druzyne, 0 przyjeciu
naleznosci gotéwka
- oSwiadczenie
0 zaptacie sktadek
ZUS i US w terminie*
Umowa faktura - imie i nazwisko potwierdzenie umowa wybrana
o Swiadczenie trenera, przelewu lub W przeznaczeniu
ustug (B2B) - rozliczany miesigc, | oswiadczenie
- druzyne 0 przyjeciu
naleznosci gotéwka
Umowa o prace lista ptac - imie i nazwisko potwierdzenie umowa wybrana
trenera, przelew lub W przeznaczeniu
- rozliczany miesigc, | oSwiadczenie
- druzyne, 0 przyjeciu
naleznosci gotéwka
- oSwiadczenie
0 zaptacie sktadek
ZUS i US w terminie*
Umowa karta/ - imie i nazwisko - porozumienie
o wolontariat harmonogram trenera, wolontariackie
(niefinansowy czasu pracy - rozliczany miesigc, z wyceng stawki
wktad wtasny) - druzyne godzinowej

Umowa o dzieto

nie jest akceptowana do rozliczenia wynagrodzenia za prowadzanie zajec

*WAZNE! W przypadku list ptac/rachunkéw dot. wynagrodzenia oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej mozliwe jest umieszczenie w opisie dokumentu o$Swiadczenia dot. zaptaty sktadek ZUS i podatku

do US o tresci:

Podatek i/lub sktadki zostaty odprowadzone do wtasciwych urzedéw w ustawowym terminie,
niewykraczajgcym poza koricowy termin okreslony w umowie.

Przypominamy, ze zgodnie z art. 8a ustawy z dnia 10 paZdziernika 2022 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace, w przypadku uméw zawartych na czas dtuzszy niz 1 miesigc, wyptaty
wynagrodzenia w wysokosci wynikajacej z wysokosci minimalnej stawki godzinowej dokonuje
sie co najmniej raz w miesigcu (dotyczy uméw zlecenie i uméw o prace).

19




INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Wynagrodzenie treneréw prowadzgcych zajecia

NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY

X
X

brak zatgczonego potwierdzenia zaptaty,

brak informacji dot. wyptacenia sktadek ZUS i US - jezeli szkétka rozlicza kwote brutto
wynagrodzenia, to musi umiesci¢ na opisie merytorycznym o$wiadczenie o odprowadzeniu
sktadek w terminie lub zatgczy¢ potwierdzenie, ze Srodki zeszty z konta szkétki na catg kwote
brutto,

rozliczana liczba godzin wieksza niz liczba godzin wprowadzona do Systemu Zarzadzania
Szkotka Pitkarska (rozliczy¢ mozna tylko jednostki treningowe wprowadzone do systemu),

brak umowy z trenerem obowigzujgcej w rozliczanym okresie lub brak anekséw mdéwigcych
o0 zmianach wynagrodzen,

rozliczanie dofinansowania w kwocie wyzszej niz stawka ujeta w umowie (jezeli stawka
W umowie jest nizsza niz 80 zt za godzine, to maksymalnie dofinansowanie réwna sie stawce
W umowie),

Przyktad:
Stawka wpisana w umowie to 40 zt za godz. 2 max. dofinansowanie 40 zt za godz.

w przypadku niefinansowego wktadu wtasnego - niewtasciwy dokument (dokumentem
kosztowym jest karta czasu pracy/harmonogram godzin pracy wolontariusza wraz z wyceng
jego pracy, a nie samo porozumienie o wolontariacie),

na rachunku dot. wynagrodzenia trenera prowadzgcego zajecia wymagany jest podpis
trenera,

lista ptac musi zawierac¢ NIP szkétki.
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Podwyzszanie kwalifikacji treneréw

2. Podwyzszanie kwalifikacji treneréw

ZASADY | WYTYCZNE

Ze Srodkéw dotacji mozna rozliczy¢:

- optate za udziat w szkoleniu (rozliczy¢ mozna treneréw i wolontariuszy przypisanych do
druzyny certyfikowanej),

- zakwaterowanie - nocleg lub nocleg ze $niadaniem (do 250 zt/o0s/noc)
(dotyczy szkolenia poza miejscem zamieszkania trenera odbywajgcego szkolenie),

- wyzywienie — TYLKO JAKO WKtAD WtASNY.

W ramach certyfikacji mozna rozliczy¢ nastepujace kursy:

* UEFAC,
*+ UEFAB,
* UEFAA,

* UEFAElite Youth A,

* UEFA YouthB,

* UEFA GoalkeeperA,

* UEFA Goalkeeper B,

* PZPN Skaut B,

* Dyrektor Akademii Pitkarskiej,
« UEFAB+A,

« UEFA Fitness A,

« UEFA Fitness B,

*  Kurs kwalifikowanej pierwszej pomocy KPP,
¢ Kurs kierownika obozu,

*  Kurs wychowawcy.

W przypadku innych kurséw / konferencji mozna rozliczyé tylko te, ktére dotyczg
szkolenia dzieci i mtodziezy, po uprzedniej akceptacji PZPN. W tym celu nalezy
skontaktowac sie z opiekunem finansowym wojewdédztwa, wysytajgc na maila nastepujgce
informacije:

- nazwa szkolenia,

- kto jest organizatorem szkolenia,

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

- kiedy i gdzie sie odbywa,

- koszt,

- forma szkolenia (stacjonarne czy online).

Nie mozna finansowad: stazy, kurséw zagranicznych, kurséw UEFA PRO, studiéw

podyplomowych, innych kurséw niezaakceptowanych przez PZPN ani dokumentéw
wystawionych na inny podmiot niz szkétke objetg Certyfikacja.
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Podwyzszanie kwalifikacji treneréw

WAZNE! Jeéli szkolenie trwa dtuzej niz do 30 listopada, to koszt moze by¢ rozliczony
proporcjonalnie - tylko okres styczen - listopad.

Przyktad:

Kurs kosztuje 4000 zt, trwa od sierpnia 2025 do korica marca 2026, czyli 8 miesiecy.4000 zt : 8 = 500 zt/mc

Kwota mozliwa do rozliczenia w 2025 roku — 4 m-ce x 500 zt = 2000 zt (od sierpnia do listopada). Kwota
poza zadaniem (poza okresem mozliwym do finansowania) — 4 m-ce x 500 zt = 2000 zt

o Nie mozna rozliczaé kurséw, ktére rozpoczng sie w 2026 roku, nawet jesli faktura zostata
wystawiona i optacona w 2025 roku.
o Nie mozna rozlicza¢ faktur, ktére zostaty wystawione i optacone w 2024 roku, nawet jesli
kurs trwa w 2025 roku.

DOKUMENTY KOSZTOWE

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawicé:

Podwyzszanie kwalifikacji trenerow

WYMAGANE ZALACZNIKI

Dokument Opis Potwierdzenie zaptaty Inny dokument
RODZAJ KOSZTU kosztowy merytoryczny,
ktéry powinien
zawierac takze:
Optata za faktura/rachunek | - nazwe szkolenia, | potwierdzenie jesli dotyczy
kurs/szkolenie/ - kiedy sie odbyto, | przelewu/oéwiadczenie | szkolenia, na ktére
konferencje itp. - gdzie sie 0 przyjeciu naleznoéci wymagana byta
odbywato, gotéwka zgoda PZPN to
- imie i nazwisko nalezy dotgczyc¢
uczestnika zrzut ekranu maila
ze zgoda na
rozliczenie danego
szkolenia
Zakwaterowanie faktura - nazwe szkolenia, | potwierdzenie -—-
nocleg lub nocleg - kiedy sie odbyto, | przelewu/o$wiadczenie
ze $niadaniem (do - gdzie sie 0 przyjeciu naleznoéci
250 zt/os/noc) odbywato, gotéwka
- imie i nazwisko
uczestnika
Wyzywienie faktura/rachunek | - rodzaj kosztu, potwierdzenie ---
(tylko jako wktad - miesiagc, ktérego | przelewu/oswiadczenie
wtasny) dotyczy, 0 przyjeciu naleznosci

- imie i nazwisko
osoby,
korzystajgcej

z wyzywienia

gotowka
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Podwyzszanie kwalifikacji treneréw

NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY

X
X

niepetny opis merytoryczny - brak danych o dacie i miejscu odbywania szkolenia,
zatgczanie faktur niedotyczacych kurséw w biezgcym roku kalendarzowym,

rozliczanie catosci kosztu szkolenia, ktére odbywa sie na przetomie roku (szkolenie nalezy
rozliczy¢ proporcjonalnie do liczby miesiecy w danym roku kalendarzowym),

rozliczanie szkolen nieadekwatnych do pracy przy szkoleniu dzieci i mtodziezy w kat. grup
certyfikowanych,

rozliczanie szkolen, na ktérych rozliczenie nie otrzymano uprzedniej zgody.

PROGRAM CERTYFIKACJIPZPN DLA SZKOLEK PILKARSKICH Z CERTYFIKATEM BRAZOWYM, SREBRNYMI ZLOTYM 23
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Wynajem obiektéw sportowych

3. Wynajem obiektéw sportowych

ZASADY | WYTYCZNE

e Ze $rodkdw z dotacji mozna rozliczy¢ koszty wynajmu boiska / hali na zajecia treningowe.
e Dotyczy wykorzystania obiektéw wytgcznie na grupy certyfikowane.
¢ Dofinansowanie nie dotyczy kosztéw eksploatacyjnych (utrzymania, renowacji boisk, pradu,

zuzycia wody itp.) - mozna rozliczy¢ w ramach wktadu wtasnego.

Godziny obiektéw treningowych, ktére podlegajg dofinansowaniu ze Srodkéw dotacji, bedg zaciggad
sie z harmonograméw umieszczonych w systemie, a ich suma bedzie wyswietla¢ sie przy
rozliczanym dokumencie (manx. liczba godzin mozliwych do rozliczenia).

Zacigganie godzin nastepowac bedzie 4. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy
rozliczenie.

Zgodnie z wytycznymi Ministerstwa Sportu i Turystyki ze $érodkéw dotacji rozliczy¢é MOZNA
godziny, ktére:

¢ wykazane s jako trening zwykty, trening bramkarski, trening motoryczny/uzupetniajacy,
trening dodatkowy (prosimy zwracac uwage, jaki rodzaj i podtyp wydarzenia wybierany jest
w systemie oraz jak wpisywany jest temat treningu - turniej, mecz ligowy, mecz
mistrzowski wykazany jako trening nie bedzie akceptowany),

¢ sgtreningami w formie meczu, gdy wybrany zostanie poprawny rodzaj i podtyp wydarzenia
oraz w temacie treningu jest okreslone, ze byta to: gra wewnetrzna, mecz kontrolny, mecz
towarzyski, mecz dodatkowy, sparing,

e zostang dodane z przypisang konkretng druzyng i kategorig zawodnikéw, ktérzy brali
udziat w wykazanym treningu lub meczu,

e trwajg maksymalnie 2h (jednostki treningowe rozpisane na wiekszg liczbe godzin bedg
rozliczanie jako maksymalnie 2 godziny).

Uwaga! Prosimy o doktadne wybieranie obiektéw, na ktérych odbywajg sie zajecia w Systemie
Zarzadzania Szkétkg Pitkarska. W przypadku wybrania ztego obiektu nie bedzie mozliwosci
rozliczenia danego kosztu.

Jako udziat wtasny niefinansowy mozna wykaza¢ nieodptatne korzystanie z obiektu — konieczna jest
do tego umowa bezptatnego uzyczenia obiektu wraz z cennikiem.

KOSZTY EKSPLOATACYINE:
* Rozliczane wytacznie jako wktad wtasny szkétki.
*  Dokumenty wymagane do rozliczenia:

- faktura lub rachunek + potwierdzenie zaptaty.

Przyktad:

Mozna przedstawic¢ dokument za ogrzewanie, prgd, wode, inne koszty utrzymania obiektu, ktérego wtascicielem jest szkétka.
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DOKUMENTY KOSZTOWE

INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Wynajem obiektéw sportowych

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawic¢:

Wynajem obiektéw sportowych

WYMAGANE ZALACZNIKI

RODZAJ KOSZTU Dokument Opis merytoryczny, Potwierdzenie zaptaty Inny dokument
kosztowy ktéry powinien
zawierac takze:
Wynajem faktura/rachunek | - nazwe potwierdzenie umowa najmu ze
obiektéw Zza wynajem obiektu/adres przelewu/oSwiadczenie | stawkamilub
sportowych obiektu, 0 przyjeciu naleznosci cennikiem,
gotéwka informacja

- okres/miesigc,
w ktérym odbywaty
sie treningi

o liczbie godzin
rozliczanych

w przypadku
znizek

NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY

X
X

brak zatgczonej umowy na obiekt sportowy obowigzujgcej w rozliczanym miesigcu,

brak zatgczonych cennikéw korzystania z obiektéw lub niezgodno$¢ kwot na fakturze

z zatgczonym cennikiem,

brak doktadnej nazwy rozliczanego obiektu w opisie merytorycznym,

rozliczanie wynajmu obiektu na zajecia grup niezwigzanych z Programem Certyfikacji.
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Zakup sprzetu sportowego

4. Zakup sprzetu sportowego

ZASADY | WYTYCZNE

Zakup sprzetu sportowego wytgcznie zgodnie z ponizszg specyfikacjg i tylko na druzyny objete

Programem Certyfikacji:

»  pitki (rozmiar 3i 4), .
¢ bramki(max.5mx2m), .
e oznaczniki, .
+ stozki, .
* choragiewki, .
*  tyczki, .
*  pachotki, .

* postacie (mur),

s gumy oporowe,

* drabinki koordynacyjne,
* rebounder pitkarski,

* zestaw do siatkonogi,

Nie mozna rozliczy¢ kosztu nadrukdéw i personalizacji.

materace / maty gimnastyczne,
pitki lekarskie (max. 3 kg),

mate ptotki,

laski gimnastyczne,

pitki tenisowe,

worki na pitki i sprzet sportowy,
stroje treningowe (bez obuwia sportowego),
rollery,

sprzet do testéw FMS,

trenazer réwnowagi,

skakanka,

Scianka do odbijania pitek.

» Sprzet musi by¢ zakupiony do 30 listopada 2025 r. (tj. data sprzedazy na fakturze nie powinna

wykracza¢ poza 30.11.2025 r.).

* Sprzet zakupiony ze Srodkéw Ministerstwa Sportu i Turystyki nie moze zostaé zbyty przez
okres 5 lat i wymaga prowadzenia ewidencji magazynowej (str. 42).

* Sprzet niewymieniony w katalogu kosztéw mozna zakupic ze Srodkéw wtasnych.

* Na zakup sprzetu mozna przeznaczy¢ max. 10% dotacji.

DOKUMENTY KOSZTOWE

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawic:

Wynajem obiektéw sportowych

WYMAGANE ZALACZNIKI

Dokument
kosztowy

RODZAJ KOSZTU Opis

merytoryczny,
ktéry powinien
zawierac takze:

Potwierdzenie zaptaty | Inny dokument

faktura/rachunek
za zakup sprzetu

Zakup sprzetu
zgodnie
z katalogiem

kosztdow,

- informacje,
ktérych grup

sprzet

- ilos¢, rozmiar
i rodzaj sprzetu

dotyczy zakupiony

potwierdzenie -
przelewu/oswiadczenie
0 przyjeciu naleznosci
gotéwka
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Zakup sprzetu sportowego

NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY

X rozliczanie sprzetu nieujetego w katalogu kosztéw (np. pitek o rozmiarze 5),
X rozliczanie kosztéw nadrukdéw na sprzecie sportowym,

X rozliczenia sprzetu zakupionego na druzyny nieujete w Programie Certyfikacji,
X

niepetny opis merytoryczny - brak podanej nazwy sprzetu zgodnej z katalogiem kosztéw,
brak ilosci towaru i informacji, dla kogo sprzet zostat zakupiony.

PROGRAM CERTYFIKACJIPZPNDLA SZKO+EK PLKARSKICH Z CERTYFIKATEMBRAZOWYM, SREBRNYMIZLOTYM 27
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Ubezpieczenie NNW zawodnikéw i trenerdw

5. Ubezpieczenie NNW zawodnikéw i treneréw

ZASADY | WYTYCZNE

W ramach dotacji rozliczy¢ mozna ubezpieczenie NNW zawodnikdéw i treneréw grup
certyfikowanych.

Polisa ubezpieczeniowa musi by¢ zawarta z ubezpieczycielem bezposrednio przez szkétke
i musi zawiera¢ liczbe ubezpieczonych zawodnikéw.

Polisa musi by¢ wystawiona oraz optacona w 2025 r.

Rozliczeniu podlega ubezpieczenie tylko za miesigce przypadajgce na biezacy rok
kalendarzowy - koszt polisy moze zostac rozliczony proporcjonalnie do liczby miesiecy
w 2025 roku.

Przyktad: Polisa wystawiona we wrzesniu 2025 r. moze zostac rozliczona za okres od wrzesnia do 30
listopada 2025 r.

W takim przypadku nalezy wyliczyé stawke dzienng na osobe ubezpieczong, a nastepnie pomnozy¢
przez liczbe dni do korca roku oraz liczbe zawodnikéw objetych programem Certyfikacji PZPN dla
Szkétek Pitkarskich.

Jezeli polisa obejmuje wszystkie grupy szkolenia szkétki, rédwniez te poza Programem
Certyfikacji, nalezy dotgczy¢ przeliczenie obejmujgce wartosé polisy przypadajgcg na liczbe
0s6b objetych Programem Certyfikaciji.

Ubezpieczenia zawodnikéw i treneréw nieujetych w Programie Certyfikacji nie mogg by¢
wykazywane jako wktad wtasny, nalezy wykazac je poza zadaniem.

W ramach $rodkéw dotacji nie mozna rozlicza¢ innych ubezpieczen (np. OC i sprzetu).

DOKUMENTY KOSZTOWE

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawié:

Ubezpieczenie NNW zawodnikow i treneréw

RODZAJ KOSZTU Dokument Opis merytoryczny, | Potwierdzenie zaptaty Inny dokument

WYMAGANE ZAtACZNIKI

kosztowy ktéry powinien,
zawierac takze:

Optata za polisa - liczbe potwierdzenie -—-
ubezpieczenie ubezpieczeniowa | ubezpieczonych przelewu/oswiadczenie
NNW zawodnikéw 0 przyjeciu naleznosci

i treneréw, gotéwka

- druzyny, ktérych
dotyczy
ubezpieczenie,

- okres
obowigzywania
ubezpieczenia
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Ubezpieczenie NNW zawodnikéw i trenerdw

NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY

X rozliczanie kwoty dotyczacej ubezpieczen oséb niezwigzanych z Programem Certyfikacji oraz
spoza okresu Programu (1.01 - 30.11.2025) - ta cze$¢ kosztu powinna by¢ wykazywana poza
zadaniem, nie jako wktad wtasny,

X niepodawanie liczby ubezpieczonych oséb w ramach Programu Certyfikacji - ta informacja
powinna znajdowac sie w opisie merytorycznym polisy,

PROGRAMCERTYFIKACJIPZPN DLA SZKOLEK PHKARSKICHZ CERTYFIKATEMBRAZOWYM, SREBRNYMIZLOTYM 29
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Organizacja obozéw sportowych

6. Organizacja obozéw i zerupowan sportowych

ZASADY | WYTYCZNE

W ramach dotacji mozna rozlicza¢:

- zakwaterowanie i wyzywienie do kwoty nie wyzszej niz 150 zt brutto za osobodzien,
- transport zorganizowany (autokar, bus, pocigg, bez indywidualnych dojazddw),
- wynajem obiektow sportowych.

Rozliczany obdz sportowy musi by¢ realizowany na terenie Polski i
w harmonogramie w Systemie Zarzgdzania Szkotkg Pitkarska.

wykazany

W obozach / zgrupowaniach wakacyjnych dofinansowanych ze Srodkéw Ministerstwa
Sportu i Turystyki nie moga braé¢ udziatu dzieci, ktore przeszty do kategorii wiekowej
nieobjetej Programem Certyfikacji z koricem sezonu, tj. z dniem 30 czerwca.

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

Uczestnikiem obozu sg zaréwno zawodnicy, jak i kadra szkoleniowa ujeta w systemie
zarzgdzania szkétka, czyli trenerzy réwniez.

Istnieje mozliwos¢ rozliczania obozéw  sportowych organizowanych poprzez
profesjonalnych posrednikéw (np. organizatoréw turystyki, takich jak biura podrozy lub biura
turystyczne).

Skorzystanie w tym zakresie z ustug profesjonalnych podmiotéw posredniczgcych jest
mozliwe pod warunkiem precyzyjnego opisania faktury za taka ustuge, tj. wyszczegélnienie
kosztéw zakwaterowania i wyzywienia, wynajmu obiektéw sportowych, ktére mogg byc
finansowane z dotacji oraz ewentualnych innych kosztéw niefinansowanych z dotacji.
Do rozliczenia obozu konieczne jest réwniez zatgczenie umowy pomiedzy szkétka
a organizatorem.

DOKUMENTY KOSZTOWE

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawi¢:

Organizacja obozéw i zgrupowan sportowych

WYMAGANE ZALACZNIKI

RODZAJ KOSZTU Dokument Opis merytoryczny, Potwierdzenie Inny dokument
kosztowy ktory powinien zaptaty
zawierac takze:
Transport faktura/bilety - trase przejazdu potwierdzenie ---
zorganizowany . (skad - dokad), przelewu/
(autokar, bus, (Bilety OSObOYVe za ) ) oswiadczenie
pocigg) transport mozna - termin przejazdu o prayjeciu

rozliczy¢ zbiorczo
tylko fakturg. Nalezy
uzyskac fakture

od przewoznika,

a jezeli nie ma takiej
mozliwosci, to kazdy
z biletéw nalezy

naleznosci gotéwka
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Organizacja obozéw sportowych

doda¢ do systemu
i rozliczy¢ osobno).

Wynajem faktura za wynajem - termin najmu potwierdzenie umowa dot.
obiektéw obiektéow ze przelewu/ wynajmu obiektu
treningowych wskazaniem terminu oswiadczenie

wynajmu 0 przyjeciu

naleznosSci gotéwka

Zakwaterowanie | faktura/rachunek - informacje potwierdzenie umowa dot.
i wyzywienie wystawione przez o liczbie oséb przelewu/ zakwaterowania
(zorganizowane) | hotel, restauracje, biorgcych udziat oSwiadczenie i wyzywienia

firme cateringowa w obozie wraz 0 przyjeciu

z rocznikiem
druzyny oraz z datg

i miejscem
odbywania sie obozu

naleznosSci gotéwka

NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY

X
X

brak informac;ji o liczbie uczestnikdédw wraz z druzynami/ rocznikami, do ktérych nalezg,

wykazywanie kosztéw zawodnikéw niebiorgcych udziatu w Programie Certyfikacji w ramach
dofinansowania ze 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),

nieumieszczanie obozu w harmonogramie w Systemie Zarzgdzania Szkdtkg Pitkarska.

rozliczanie obozu zagranicznego.
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Koszty wyjazddéw na mecze i udziatu w turniejach

7. Koszty wyjazdéw na mecze i udziatu w turniejach

ZASADY | WYTYCZNE

W ramach wyjazddw na mecze i udziatu w turniejach mozna rozliczyé:

e Transport,
W  przypadku

rozliczania

zorganizowany na terenie Polski (autokar, bus, pocigg).

e Whpisowe (startowe),

kosztow podrézy dopuszcza sie wytgcznie transport

W ramach dofinansowania wpisowego rozliczy¢ mozna max. 600 zt na druzyne, pozostatg
czes¢ kwoty rozliczy¢ mozna ze sSrodkéw wiasnych.

e Nie ma mozliwosci rozliczenia zaptaty za wpisowe szkétki w turnieju organizowanym przez
podmiot powigzany ze szké6tka certyfikowang (np. przez fundacje).

e Zakwaterowanie i wyzywienie (zorganizowane).

Rozliczeniu podlegajg wytgcznie koszty zwigzane z wyjazdami ujetymi w harmonogramie w Systemie
Zarzadzania Szkétka Pitkarska organizowanymi na terenie Polski.

DOKUMENTY KOSZTOWE

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawié:

Koszty wyjazdéw na mecze i udziatu w turniejach

WYMAGANE ZALACZNIKI

RODZAJ KOSZTU Dokument Opis merytoryczny, | Potwierdzenie zaptaty Inny dokument
kosztowy ktéry powinien
zawierac takze:
Transport faktura/bilety - wykaz przejazdéw | potwierdzenie ---
zorganizowany wraz z datami, przelewu/oswiadczenie
(autokar, bus, cenami przyjeciu naleznosci
pocigg) jednostkowymi gotéwka
oraz druzynami
korzystajgcymi
z danego
transportu
Wpisowe faktura/rachunek | - date i miejsce potwierdzenie regulamin lub
(startowe) - wystawione przez | turnieju, przelewu/oswiadczenie | inny dokument,
max. 600 zt za organizatora 0 przyjeciu naleznosci z ktérego wynika
druzyne turnieju - Nazwe grupy gotdéwka kwota

wpisowego (max.
600 ztotych na
druzyne).
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Koszty wyjazddéw na mecze i udziatu w turniejach

Zakwaterowanie | faktura/rachunek | -informacje potwierdzenie lista uczestnikéw
i wyzywienie wystawione przez | o liczbie oséb przelewu/oswiadczenie | w przypadku
(zorganizowane) | hotel, restauracje, | iroczniku 0 przyjeciu naleznosci braku informacji
firme gotowka o liczbie os6b
cateringowa. W opisie
merytorycznym.

NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY

X

nieumieszczanie rozliczanego wyjazdu w harmonogramie w Systemie Zarzgdzania Szkdtkg
Pitkarska,

transport:
* w opisie merytorycznym brak daty, trasy transportu i nazwy druzyny, ktéra korzystata

z ustugi,

» faktura sktadajgca sie z kilku wyjazddéw nie posiada obligatoryjnych informacji np. daty,
trasy (skad - dokad), ceny jednostkowej ustugi, oznaczenia grupy certyfikowanej itd.

wpisowe:
» brak NIP szkétki na dokumencie za wpisowe,

* brak zatgczonego regulaminu / dokumentu, na podstawie ktérego wystawiana jest
faktura i z ktérego wynika kwota wpisowego,

zakwaterowanie i wyzywienie:
* brak wskazania liczby uczestnikéw wraz z podaniem rocznika/kat. wiekowej

* w opisie merytorycznym brak terminu i miejsca turnieju oraz oznaczenia druzyny biorgcej
udziat w turnieju.

PROCRAMCERTVEIKAC JIPZPN DI A S7KO4 EK Pl K ARSKICH 7 CERTVYEIK ATEMBRAZOWYM SRERRNYM I 74 OTYM
PROGRAMCERTYFIKACJIPZPNDLA SZKOtEK PLKARSKICHZ CERTYFIKATEMBRAZOWYM, SREBRNYMIZLOTYM 33




INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Koszty organizacji meczdéw i turniejéw

8. Koszty organizacji meczéw i turniejéw

ZASADY | WYTYCZNE

Ze Srodkéw z dotacji mozna dofinansowac:

* Wynajem obiektéw,

* Zabezpieczenie medyczne,

* Obstuga sedziowska - tylko mecze dotyczace rozgrywek druzyn objetych Programem
Certyfikacji + kwota rozliczenia, stawki za obstuge sedziowska musza by¢ zgodne
ze stawkami ustalonymi przez WZPN,

* Obstuga techniczna (wynagrodzenie osoby lub firmy zapewniajgcej obstuge techniczng
niezbedng przy organizacji meczéw i turniejéw - max. 200 zt brutto za dziefi meczowy),

+ Dyplomy, medale, puchary (inne nagrody rzeczowe nie podlegajg dofinansowaniu),

» Zakwaterowanie i wyzywienie druzyn przyjezdnych (zorganizowane).

W przypadku pobierania wpisowego turniej moze by¢ wykazany wytgcznie w Srodkach wtasnych.

DOKUMENTY KOSZTOWE

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawié:

Koszty organizacji meczéw i turniejow

WYMAGANE ZALACZNIKI

RODZAJ KOSZTU Dokument Opis merytoryczny, | Potwierdzenie zaptaty Inny dokument
kosztowy ktéry powinien
zawierac takze:
Wynajem obiektu | faktura/rachunek | - termin najmu potwierdzenie ---
przelewu/oswiadczenie
0 przyjeciu naleznosci
gotéwka
Zakwaterowanie | faktura/rachunek | - liste druzyn potwierdzenie lista druzyn
i wyzywienie z uwzglednieniem przelewu/oswiadczenie | z uwzglednieniem
(zorganizowane) terminow i liczby 0 przyjeciu naleznoéci terminéw i liczby
0s6b korzystajgcych | gotéwka oséb
korzystajacych
(jesli nie
umieszczono
w opisie
merytorycznym)
Obstuga faktura/rachunek | - termin realizacji potwierdzenie umowa
medyczna ustugi, jesli nie przelewu/oswiadczenie | zawierajaca
wynika z faktury/ o0 przyjeciu naleznosci stawke, rodzaj
rachunku gotéwka i termin realizacji
obstugi
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Obstuga delegacja liste meczéw, potwierdzenie ---
sedziowska sedziowska/nota | ktérych dotyczy przelewu/oswiadczenie
ksiegowa rozliczenie 0 przyjeciu naleznoéci
gotéwka
- oSwiadczenie
o zaptacie podatku
(jesli nie dotgczono
potwierdzen zaptaty
za podatek)
Obstuga faktura/rachunek | - date i miejsce potwierdzenie umowa
techniczna - max. turnieju przelewu/oswiadczenie | zawierajaca
200 zt brutto za 0 przyjeciu naleznosci stawke, rodzaj
dzien meczowy gotowka i termin realizacji
obstugi
Medale, puchary, | faktura/rachunek | -informacje co potwierdzenie ---
dyplomy zostato zakupione przelewu/oswiadczenie
0 przyjeciu naleznosci
gotowka

NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY

X opis merytoryczny niezawierajgcy miejsca, daty i kategorii wiekowych uczestnikéw,

X obstuga sedziowska

* ekwiwalenty sedziowskie,

* stawki sedziowskie niezgodne z wytycznymi WZPN,

X obstuga techniczna i medyczna

*  brak umowy na Swiadczenie ustug w terminie meczu/turnieju,

X medale, puchary, dyplomy

* rozliczanie ze Srodkéw Ministerstwa nagréd rzeczowych np. sprzetu sportowego i innych
- mozna finansowac wytacznie medale, puchary i dyplomy,

X zakwaterowanie i wyzywienie

* brak

listy druzyn

korzystajgcych =z

zakwaterowania/wyzywienia

podczas

organizowanego turnieju, zawierajgcej kategorie wiekowe uczestnikdéw oraz daty i miejsce
realizacji turnieju.

TYFIKATEMBRAZOWYM, SREBRN

NYMIZ£OTYM
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9. Dziatania marketingowe, promocyjne - rozliczane jako wktad
wiasny

ZASADY | WYTYCZNE

Koszty dziatarh 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.

DOKUMENTY KOSZTOWE

> faktura lub rachunek,

WYMAGANE ZAtACZNIKI

v/ potwierdzenie zaptaty,

OPIS MERYTORYCZNY

W opisie merytorycznym nalezy okresli¢ rodzaj kosztu (np. wydruk materiatéw promocyjnych, spot
reklamujgcy szkétke, prowadzenie mediéw spotecznosciowych itp.).

PROGRAMCERTYFIKACJIPZPNDLA SZKOLEK PHLKARSKICHZ CERTYFIKATEMBRAZOWYM, SREBRNYMIZLOTYM 3 6
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INSTRUKCJA ROZLICZENIA - Inne koszty

10. Inne koszty - rozliczane jako wktad wtasny

ZASADY | WYTYCZNE

W pozycji mozna ujgc inne koszty zwigzane ze szkoleniem grup objetych Programem Certyfikacji, ale
nie ujetych we wczesniej wymienionym Katalogu Kosztow:

* odnowa biologiczna,

* suplementy, diety, odzywki,

*  zakup wody i napojéw,

* badania lekarskie,

* inne koszty - tylko te zwigzane ze szkoleniem grup objetych Programem Certyfikacji.

DOKUMENTY KOSZTOWE

> faktura lub rachunek,

WYMAGANE ZAtACZNIKI

v/ potwierdzenie zaptaty,

OPIS MERYTORYCZNY

W opisie merytorycznym nalezy okresli¢ rodzaj kosztéw.

PROGRAM CERTYFIKACJIPZPN DLA SZKOtEK PHKARSKICH Z CERTYFIKATEMBRAZOWYM, SREBRNYMIZLOTYM 37
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INSTRUKCJA ROZLCZENIA - Koszty administracyjne

11. Koszty administracyjne (koszty posrednie) - rozliczane jako wktad
wiasny

ZASADY | WYTYCZNE

W pozycji mozna ujg¢ inne koszty zwigzane z obstugg szkolenia grup objetych Programem
Certyfikacji:

* wynagrodzenia obstugi administracyjnej i ksiegowej,

* wynagrodzenie koordynatora/administratora finansowego,
* wynajem pomieszczen biurowych,

»  zakup sprzetu biurowego i materiatéw biurowych,

« telefony/Internet (optata za abonament),

* ustugi kurierskie/pocztowe,

* ustugi T,

* inne koszty administracyjne.

DOKUMENTY KOSZTOWE

» koszty administracyjne rozliczane sg dokumentem ksiegowym odpowiednim dla formy
wydatku (faktura / rachunek / lista ptac),

WYMAGANE ZAtACZNIKI

v'  potwierdzenie zaptaty,

OPIS MERYTORYCZNY

W opisie merytorycznym nalezy okresli¢ rodzaj kosztu oraz miesigc (okres), ktérego dotyczy.
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DOBRE PRAKTYKI W ZAKRESIE ROZLICZANIA SRODKOW PUBLICZNYCH

VIl. ZASADY DOBREJ PRAKTYKI W ZAKRESIE ROZLICZANIA SRODKOW

PUBLICZNYCH

RACHUNKOWOSC - DOBRE PRAKTYKI

Stosuj ogdlne zasady rachunkowosci, zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

ProwadZz ewidencje dowodéw ksiegowych sporzadzonych zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem operacji finansowe;j.

ProwadzZ ewidencje magazynowg zakupionego sprzetu sportowego w celu dokumentacji
wszelkich czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem i wydaniem sprzetu w szkétce.

Stosuj procedure archiwizacji dokumentéw w celu zapewnienia ich niezmiennosci
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 réznych Zrédet lub dotyczy dwéch uméw, opisz, w jaki
sposéb dokonano podziatu kosztéw miedzy Zrédtami finansowania lub przypisz
odpowiednie koszty do wtasciwych umaéw.

Zbieraj osobno faktury rozliczane na potrzeby Programu Certyfikacji.

Dokumentacja rozliczeniowa musi byé przechowywana przez okres 5 lat od rozliczenia catosci
dotacji, celem okazania podczas kontroli.

Dziatania faktycznie podejmowane przy realizacji zadania powinny by¢ dokumentowane np. listami
uczestnikéw programu, pokwitowaniami odbioru nagrad, harmonogramami, zdjeciami itp.

WARUNKI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Pamietaj, ze kazdy dokument ksiegowy powinien spetnia¢é wymagania ustawy
o rachunkowosci, a jego opis musi zawierac:

informacje o tym, co zostato zrealizowane i w jakim celu,
—  numer umowy,

— wskazanie Zrédet finansowania - jezeli faktura jest ptacona z réznych Zrédet, wskaz
ktére pozycje z faktury sg optacone z jakich Srodkéw,

— opis merytoryczny,

— wskazania dekretacji dokumentu, kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdzenia
do realizacji wraz podpisami osoby/o0séb odpowiedzialnej/ych za poszczegdélne etapy
kontroli dokumentu.

SprawdZ, czy wszystkie rozliczane faktury, noty i inne dokumenty bedace dowodem
ksiegowym sg wystawione na beneficjenta dotacji.

Pamietaj o adnotacji dokumentu - kiedy zostata dokonana ptatnosc.
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DOBRE PRAKTYKI W ZAKRESIE ROZLICZANIA SRODKOW PUBLICZNYCH

e Zachowuj rozdzielnos¢ funkcji - jesli jest to mozliwe, potwierdzenie dokumentu pod
wzgledem merytorycznym, potwierdzenie przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej
i dokonanie zatwierdzenia do ptatnosci powinno odbywac sie przez 3 rézne osoby.

e W przypadku nieczytelnych podpiséw na dowodach ksiegowych, pamietaj o obowigzku
pieczgtek imiennych i podaj date podpisania dokumentu.

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

e W przypadku uzyskania duplikatu wprowadz date jego wystawienia.
Niewprowadzenie dowoddéw do wtasciwych okreséw sprawozdawczych moze rodzi¢ skutki
uznania ksiag za nierzetelne.

W Swietle art. 21 ustawy o rachunkowosci paragon fiskalny nie spetnia warunkéw dowodu
ksiegowego, ale moze on by¢ dopuszczony jako dokument ksiegowy po spetnieniu nastepujacych
wymogow:

— 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 mogg by¢ umieszczone na odwrocie paragonu dotyczgcego zakupu materiatéw
np. Srodkéw czystosci, bhp czy materiatéw biurowych.

Ponadto zgodnie z art. 106e ust. 5 pkt. 3 ustawy o VAT w przypadku, gdy kwota naleznoSci ogétem nie
przekracza kwoty 450 zt, faktura moze by¢ traktowana jako faktura uproszczona i moze nie zawierac
danych:

— imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,
—  miareiilo$¢ (liczbe) dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych ustug,
— cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

— wartos$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjag, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

— 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
poszczegblnych stawek podatku,

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

Jesli szkétka zazyczy sobie, aby zamiesci¢ na paragonie jej NIP, a wartos¢ zakupdw nie przekroczy
450 zt, wtedy dokument ten moze by¢ traktowany jako faktura uproszczona i tym samym stanowié
dokument rozliczajgcy dotacje.
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WYODREBNIONA EWIDENCIJA KSIEGOWA

Wyodrebniona ewidencja ksiegowa polega na prowadzeniu kont ksiegowych stuzgcych wytgcznie do
obstugi projektu. Konta te mogg by¢ wyodrebnione na poziomie syntetycznym lub analitycznym.
Wyodrebnienie obowigzuje dla wszystkich zespotéw kont, na ktérych dokonywano ewidencji operacji
zwigzanych z projektem. Odrebna, dokonana w prawidtowy sposéb ewidencja ma byé gwarancjg
rzetelnego i terminowego rozliczenia wydatkéw dotacji. Ksiegowe wyodrebnienie operacji
w projektach finansowanych dotacjg stuzy kontroli prawidtowosci ich wykorzystania.

Przyktad:
404 "Wynagrodzenia"
404-1"Wynagrodzenia XYZ"

404-2 "Wynagrodzenia Certyfikacja PZPN 2025"

Szkétka prowadzaca petng ksiegowos$é (petna ksiegowos$¢ prowadzona zgodnie z ustawg
o rachunkowosci) moze dokonaé¢ wyodrebnienia ewidencji ksiegowej do projektu w ramach juz
prowadzonych przez dang jednostke ksigg rachunkowych poprzez odpowiednie zmiany w polityce
rachunkowosci polegajgce na:

wprowadzeniu dodatkowych rejestréw dokumentéw ksiegowych, kont syntetycznych lub
analitycznych, pozwalajgcych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem, w uktadzie
umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie rozliczania i kontroli projektu

lub

- wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z danym
projektem. Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer, wyrdznik stosowany
przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu dokumentu, ktéry umozliwia sporzgdzanie zestawienia lub
rejestru dowodéw ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym ujmujgcych wszystkie operacje
zwigzane z projektem.

Wyodrebnienie obowigzuje dla wszystkich zespotéw kont, na ktérych dokonywano ewidencji operacji
zwigzanych z projektem.

Szkoétka, ktéra nie prowadzi petnej ksiegowosci, moze spetni¢ wymoég poprzez comiesieczne
sporzadzanie technikg komputerowag w postaci arkusza kalkulacyjnego kumulatywnego zestawienia
dokumentdéw potwierdzajgcych poniesione wydatki dotyczgce projektu na koniec danego miesigca
(ktére odpowiada zestawieniu poniesionych wydatkéw z wniosku o ptatnosc).

- Zestawienie kumulatywne obejmuje wydatki od poczgtku realizacji projektu do korica danego
miesigca kalendarzowego i sporzgdzane jest poprzez narastajgce ujecie wydatkéw dotyczacych
poszczegblnych zadan.

Kumulatywne zestawienie nalezy sporzadza¢ na podstawie zestawienia dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki, ktére znajduja sie we wniosku o ptatnosé.

- Po zakonczeniu kazdego miesigca kalendarzowego zestawienie powinno zosta¢ wydrukowane
i podpisane przez osobe sporzadzajgca i zatwierdzajgcg oraz dotgczone do dokumentacji projektu
potwierdzajgcej poniesione wydatki. Wersja elektroniczna powinna zostaé¢ zarchiwizowana lub
konstrukcja arkusza kalkulacyjnego powinna umozliwiaé uzyskanie w okresie p6zniejszym danych
wedtug stanu na koniec poszczegélnych minionych miesiecy kalendarzowych.
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EWIDENCIJA MAGAZYNOWA SPRZETU SPORTOWEGO

Obowiazek prowadzenia ewidencji magazynowej wynika z powszechnie obowigzujgcych
przepiséow ustawy o rachunkowosci.

Wszelkie przychody i rozchody towaréw dokonywane mogg by¢ wytgcznie na podstawie
wtasciwych dokumentéw (PZ - przyjecie zewnetrzne, RW - rozchéd wewnetrzny,
MM - przesuniecie miedzymagazynowe, LT - likwidacja towaru). Przez przychdd badz
rozchdéd rozumie sie kazdorazowo udokumentowane przyjecie na stan szkétki lub wydanie
ze szkotki towardw.

Ewidencja iloSciowa sprzetu sportowego moze by¢ prowadzona w formie kartoteki lub ksigg.

Ewidencja ta ma na celu umozliwienie kontroli stanu i ruchu towaréw, ponadto dostarczac
powinna danych dla potrzeb rachunku kosztéw oraz statystyki obrotu towaréw.

Szkétka moze przekazac/uzyczy¢ zakupiony sprzet wspétpracujgcemu z nig sztabowi
szkoleniowemu lub zawodnikom na podstawie protokotu przekazania.

W przypadku gdy sprzet wykazuje znaczne zuzycie, jest niepetnowartosciowy, uszkodzony
badz wystgpity zdarzenia losowe, tj. kradziez czy zgubienie nalezy sporzadzi¢ protokét
likwidacji (LT).

TERMIN REALIZACIJI ZADANIA

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 wumowie, lub po dacie zakoriczenia realizacji zadania. Faktury ztozone do
rozliczenia z datg wystawienia i realizacji sprzed dat lub po datach okreslonych w umowie
uznawane sg za wydatki niezwigzane z umowa i nie zostang uznane w rozliczeniu.

Po uptywie terminu okre$lonego w umowie nie ma podstaw do dokonania z dotacji
okreélonego wydatku. Srodki publiczne stanowigce dotacje celowg nie pozostajg juz
w dyspozycji podmiotu, ktéry je otrzymat.

TERMINY ROZLICZENIA

Rozliczenie kosztéw dotacji powinno by¢ realizowane na biezgco w miesigcu, w ktérym
nastapito poniesienie kosztu zwigzanego z realizacjg zadania.

Za okres rozliczeniowy przyjmuje sie okres miesieczny rozliczany do 10. Dnia kazdego
kolejnego miesigca.

DODATKOWE PRZYCHODY

Zgodnie z warunkami umowy dodatkowo osiggniete dochody/przychody wynikajgce z zarzadzania
dotacjg przez beneficjenta nieprzewidziane w umowie powinny by¢ zgtoszone i zwrécone
do Ministerstwa Sportu i Turystyki.

W przypadku wystgpienia takiej sytuacji nalezy niezwtocznie skontaktowac sie z biurem PZPN.

Przyktad dodatkowo osiggnietych dochodéw/przychoddw:
- z tytutu kar umownych,
- z tytutu uzyskanych odsetek bankowych na rachunkach bankowych.
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DOBRE PRAKTYKI W ZAKRESIE ROZLICZANIA SRODKOW PUBLICZNYCH

TERMIN ZWROTU SRODKOGW Z DOTACJI

Zwrot niewykorzystanych srodkéw powinien zostaé¢ dokonany niezwtocznie, lecz nie pézniej niz
7 dni od otrzymania od PZPN informacji o zamknieciu rozliczenia.

Niezwrécenie $srodkéw w terminie okreslonym umowg moze skutkowaé naliczeniem odsetek (jak
dla zalegtosci podatkowych) oraz nieotrzymaniem dofinansowania na kolejny rok. Odsetki beda
naliczane zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy o finansach publicznych.
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Najczesciej popetniane btedy

VIIl. NAJCZESCIE) POPELNIANE BLEDY OGOLNE

X X X X

rozliczanie kosztéw treningéw, meczéw, obozéw nieujetych w harmonogramie,
brak opisu merytorycznego na dokumencie kosztowym i/lub w systemie finansowym,
opisy merytoryczne na dokumencie kosztowym niespéjne z opisem w systemie,

podziat Srodkéw w systemie finansowym niespéjny z podziatem $rodkéw w opisie
merytorycznym na dokumencie kosztowym,

brak naniesienia wszystkich poprawek wskazanych w uwagach do dokumentu
(jesli sg np. 4 punkty do poprawy, to nalezy je wszystkie poprawic),

nieczytelne dokumenty, nieczytelne skany (obciete dokumenty, niekompletna liczba stron
umaoéw itp.),

niekompletne zataczniki,
w przypadku nanoszenia poprawek - nieusuwanie dokumentdw, ktére sg btedne,

wprowadzanie kilku dokumentéw kosztowych w jedng pozycje - kazda faktura / bilet
powinny by¢ wprowadzone osobno (nie po przecinku, nie w jednym skanie),

rozliczanie kosztu fakturg proforma - do rozliczenia nalezy przedstawi¢ fakture koricows,
faktura proforma nie jest dokumentem kosztowym, ale stanowi zatgcznik,

wprowadzanie numeru ksiegowego zamiast numeru dokumentu kosztowego (numer faktury
/ rachunku, a nie wewnetrzny numer ksiegowy),

nieinformowanie  0s6b  prowadzacych  ksiegowos¢  (ksiegowego  szkétki/biura
rachunkowego) o wytycznych Programu,

zostawianie rozliczeh na ostatnig chwile - czesto rozliczenie zajmuje wiecej czasu niz
zaktada szkétka, mogg sie pojawi¢ pytania / problemy techniczne, na ktére w takich
przypadkach nie bedzie mozliwosci odpowiedzie¢,

NIETERMINOWOSC.
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IX. KONTAKT W SPRAWACH DOTACII

Kontakt

Z uwagi na duzg liczbe szkdétek w Programie kontakt e-mailowy jest najszybszg i najbardziej

efektywng forma kontaktu z opiekunem wojewdédztwa.

Wysytajgc wiadomos¢é e-mail, stosuj ponizsze zasady:

* W tytule maila zawsze wpisuj temat, ktérego dana wiadomos¢ dotyczy.

* Podpisuj sie imieniem i nazwiskiem oraz nazwa szkotki.

» Zachowuj ciggtosé korespondencji - klikaj ,odpowiedz" pozostawiajgc tres¢ wiadomosci,

na ktérg odpowiadasz.

Powyzsze zasady pozwola na szybsze zweryfikowanie sprawy i utatwig ewentualny kontakt

telefoniczny
z nadawcg wiadomosci.

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

MAtOPOLSKIE

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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Program dofinansowany ze Srodkéw Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej,

ktérych dysponentem jest Minister Sportu i Turystyki.
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