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Rozliczenie dotacji

Dokumenty do rozliczenia:
= nota obcigzeniowa na AZS ZG

= rozliczenie rzeczowo-finansowe (kalkulacja)
= zestawienie finansowe
= deklaracja rozliczeniowa
= lista uczestnikow
= |ista obstugi - wolontariuszy
wzory aktualnych drukéw rozliczeniowych znajdujg sie na stronie: https://azs.pl/organizacja/finanse

Zasady:

= w dokumentach nie nalezy uzywac pisania wszystkiego wielkimi literami

= koszty mozliwe do rozliczenia — zgodne z przestanym preliminarzem: zakup niezbednego
sprzetu sportowego (do 30% kosztéw bezposrednich MSiT); trofea sportowe, dyplomy;
transport; wynajem; obstuga sedziowska; obstuga techniczna; obstuga medyczna; obstuga
informatyczna; obstuga ekspercka

= aby otrzymac zaliczke na organizacje AMP nalezy kazdorazowo wysta¢ maila na adres
ewa.romaniuk@azs.pl z prosbg o zaliczke, nazwg imprezy oraz danymi do przelewu z

numerem konta, na ktéry majg zostac przelane $rodki

=  mozna otrzymac zaliczke w wysokosci do 50 % przyznanej kwoty dofinansowania, maksimum
14 a minimum 3 dni robocze przed rozpoczeciem mistrzostw

= rozliczenia nalezy dokonac na drukach obowigzujgcych w 2026 roku znajdujacych sie na
stronie: https://azs.pl/organizacja/finanse

= w rozliczeniu w kosztach ogétem uwzgledniamy wszystkie koszty poniesione podczas
organizacji imprezy (nie tylko te rozliczane w ramach dotacji) facznie z wyzywieniem i
zakwaterowaniem uczestnikdw, promocja — tylko faktury, rachunki, umowy cywilnoprawne,
wystawione na jednostke rozliczajaca.

= wersje elektroniczng nalezy przestaé w ciggu 30 dni od dnia zakoriczenia imprezy w wersji
edytowalnej (Excel) na drukach obowigzujgcych w 2026 roku na adres ewa.romaniuk@azs.pl

= niezwtocznie po zatwierdzeniu rozliczenie nalezy przesta¢ pocztg na adres AZS ZG.

Zestawienie rachunkow

= w zestawieniu rachunkéw wypisujemy wszystkie dokumenty ksiegowe, zaréwno te rozliczane
w ZG (MSIT) jak i te, ktérych koszty pokrywamy ze srodkéw witasnych czy tez z innych zrodet.
Nalezy wpisywa¢ dokumenty zrédtowe tj. faktury, rachunki, umowy zlecenie, umowy o dzieto,
porozumienia wolontariackie. Nalezy wpisa¢ np. fakt. 4/2026, rach. 9/01/2026, um.zl. 3/2026,
um.dz. 4/2026 — tak, aby byto wiadomo jaki to jest dokument i jaki jest jego numer.
Zestawienia delegacji, listy ryczattdw i podobne zestawienia zbiorcze nie bed3 akceptowane.

= koszty posrednie w tym listy ptac, mogg by¢ rozliczane po stronie wykonania ogétem, nie ze
Srodkéw dotacji.

= nalezy wypetnié¢ wszystkie pola w danym wierszu (tgcznie z datg zaptaty) — dokumenty musza
byc¢ zaptacone, aby rozliczenie zostato przyjete.
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przeznaczenie wydatkowanych $rodkow nalezy opisaé zgodnie z nazwga kosztu w rozliczeniu
rzeczowo-finansowym

przy duzej ilosci rachunkéw (wiecej niz jedna strona zestawienia) kazda strona powinna by¢
opieczetowana i podpisana, a suma na dole strony musi pokazywa¢ kwote narastajgco (na str.
nr 2 —suma ze str. 1i 2 itp.)

Rozliczenie rzeczowo-finansowe kosztow zadania zleconego (kalkulacja)
A. Czes¢ rzeczowa:

Liczba bezposrednich uczestnikdw zadania (zawodnicy i trenerzy):
o kolumna ,0gétem” — ilos¢ zawodnikéw i treneréw/kierownikéw biorgcych udziat w
zawodach
kolumna ,,plan” (z MSiT) — ilo$¢ oséb wpisana w wystanym preliminarzu
kolumna ,wykonanie” (z MSiT) —ilo$¢ oséb, ktérej dotyczy dotacja (zwykle réwna ilosci
0s6b z kolumny ,,ogétem”
Liczba osdb obstugujacych zadanie:
o kolumna ,0ogétem” — suma ilosci oséb wpisanych w ,czesci finansowe]” w punktach
3a-3d
kolumna ,,plan” (z MSiT) — ilo$¢ os6b wpisana w wystanym preliminarzu
kolumna ,wykonanie” (z MSiT) — ilos¢ osdb, ktérej dotyczy dotacja (moze by¢ réwna
lub mniejsza niz ilo$¢ osdb wykazana w kolumnie ,,ogétem”)
Termin = termin zawoddw przy zatozeniu, ze pierwszym dniem jest dzien, w ktérym odbywa sie
weryfikacja
Miejsce = miasto, w ktérym odbywaja sie zawody, nie poszczegdlne obiekty

B. Czesc finansowa

W kolumnie ,,wykonanie ogdtem” nalezy wpisa¢ kwoty poszczegdlnych kosztéw ogdtem w
zadaniu; kwoty te nie mogg by¢ mniejsze niz suma faktur z poszczegdlnych kosztéw z
zestawienia finansowego oraz z kolumn ,,plan” i ,wykonanie” (z MSiT).

Przy obstudze sedziowskiej, technicznej, medycznej, informatycznej, eksperckiej nalezy podac
ogolne liczby osdb pracujgcych przy zadaniu (nie ilosci rozliczane w dotacji).

W kolumnie w czesci ,plan” (z MSiT) nalezy wpisa¢ kwoty uzgodnione w preliminarzu.

W kolumnie ,wykonanie” (z MSiT) nalezy wpisa¢ kwoty sfinansowane z dotacji (MSiT) — w
praktyce kolumny ,plan” i ,wykonanie” (z MSIiT) powinny by¢ jednakowe; sumy
poszczegdlnych kosztdw z kolumny ,wykonanie” (z MSIiT) muszg by¢ réwne poszczegdlnym
sumom kosztow w zestawieniu finansowym.

Suma kosztow bezposrednich ogétem w kolumnie ,, wykonanie ogétem” musi by¢ wieksza niz
suma kosztow bezposrednich w kolumnie ,,wykonanie (z MSiT)".

Deklaracja rozliczajaca dotacje

Najpierw nalezy ustali¢ koszt ogétem zadania w kalkulacji, a dopiero potem ten koszt ,,rozbic¢”
na poszczegodlne zrédta finansowania.

Jezeli organizatorem jest jednoczesnie jednostka rozliczajaca, pole ,przy wsparciu” pozostaje
niewypetnione.

Koszty pokryte z dotacji = kwota dofinansowania.

Whpftaty i optaty uczestnikdw — wpisujemy zawsze, gdy wyszczegdlniamy w kalkulacji
wyzywienie i zakwaterowanie ogétem.

Obowigzkowa optata za udziat
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Sponsorzy publiczni — dotacje z Urzedu Miasta lub Urzedu Marszatkowskiego oraz Uczelnie
Sponsorzy prywatni —sponsoring

Wktad wtasny (Srodki wtasne) — wszystko inne niz dotacja z ZG (MSIT), wptaty uczestnikéw,
dotacje z urzedéw (Miasto, Marszatek), wktad uczelni, sponsoring

W deklaracji koszt ogdlny zadania musi byé rowny sumie kosztéw z kolumny , wykonanie
ogotem” w kalkulacji.

Tzw. kilometréwka oraz koszty paliwa nie sg kosztami rozliczanymi w ramach dotacji oraz
uwzglednianymi w koszcie zadania.

Obcigzenie — wystawione z datg do 30 dni po zakoriczeniu imprezy

NOTE KSIEGOWA nalezy wystawi¢ na kwote w wysokosci dotacji.

Przyktadowa tresé: ,,Obcigzamy Was kosztami organizacji Akademickich Mistrzostw Polski....”
Dane nabywcy:

Akademicki Zwigzek Sportowy

00 — 056 Warszawa, ul. Kredytowa 1A

NIP: 526-025-09-89

Najczestsze btedy (niedopuszczalne w rozliczeniu):

Rozliczanie zakupu nagréd rzeczowych w dotacji.

Rozliczanie zakupu sprzetu indywidualnego w dotacji.

Wystawienie obcigzenia z datg pdzniejszg niz 30 dni od dnia zakorczenia zawoddw.
Wyzywienie i zakwaterowanie sedzidw rozliczone jako obstuga sedziowska.

Brak ilosci oséb w ,,obstugach” lub niezgodnos$¢ miedzy sumami tych ilosci, a liczbg oséb
obstugujgcych zadanie w czesci rzeczowej kalkulacji.

Brak nazwy zadania w zestawieniu rachunkéw.

Jesli pozycja nie jest rozliczana ze $rodkéw dotacji, a jest wyszczegdlniona w ,, wykonaniu
ogbétem” to w pozostatych dwdch kolumnach nalezy wpisaé 0 (zero) a nie pozostawiac puste.
Whpisywanie nazwisk, a nie numeréw umow zlecen/delegacji — kazda delegacja i umowa ma
swoj numer, ktéry nalezy wpisac.

Niezgodnos¢ sum w poszczegdlnych kosztach pomiedzy kalkulacjg, a zestawieniem
rachunkéw.

Niezsumowanie wszystkich kosztéw ogdtem w deklaraciji.

W razie watpliwosci prosze o kontakt:

Ewa Romaniuk

e-mail: ewa.romaniuk@azs.pl
tel. 796 555 246
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