WZÓR
Każdy dokument księgowy musi zawierać trwały opis, dopuszcza się dołączenie opisu na osobnej kartce jeśli dokument księgowy uniemożliwia naniesienie opisu na odwrocie (np. jest za mały).

Opis faktury/rachunku

Faktura/ rachunek dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania) .......................................... ………………………………………………………………………………………………………., 
zgodnie z umową nr ................. z dnia ……………...... 
zawartą pomiędzy Gminą Chełmiec a ………………………..

Dotyczy zakupu towaru/usługi z przeznaczeniem na  …………………………………..………
Pozycja nr ….. zaktualizowanej kalkulacji kosztów

Sposób finansowania:

	Ze środków własnych lub innych źródeł
	…………… zł

	Z dotacji z Gminy Chełmiec
	…………… zł

	Poza zadaniem
	zł

	Razem – wartość faktury
	…………… zł



Podatek VAT jest / nie jest kosztem

	Sprawdzono pod względem merytorycznym. Stwierdzam, że wydatek jest legalny, celowy, oszczędny. Zakupiony towar faktycznie dostarczony, usługa zrealizowana.
	
………………
data
	
…………………….…
pieczątka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby uprawnionej zgodnie z KRS

	Sprawdzono pod względem rachunkowym i formalnym
	
………………
data
	
…………………….…
pieczątka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie księgi rachunkowej



	Konto
Wn
	Kwota
	Konto
Ma

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Razem
	

	Słownie:
	

	………………
data
	

…………………….…
pieczątka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby dokonującej wpisu do ewidencji księgowej

	Zapłacone gotówką / przelewem
w dniu ……………….

	Nr z dziennika księgowego
	
	
	



W przypadku dokumentów księgowych dotyczących rozliczenia umów zleceń, o dzieło należy dopisać informację: 
Rachunki dotyczące wynagrodzeń trenera powinny zawierać informację dot. wypłacenia składek ZUS i US – jeżeli klub rozlicza kwotę brutto wynagrodzenia, to musi umieścić na opisie merytorycznym oświadczenie o odprowadzeniu składek w terminie (np. Podatek i/lub składki zostały odprowadzone do właściwych urzędów w ustawowym terminie, niewykraczającym poza końcowy termin określony w umowie) lub załączyć potwierdzenie zapłaty składek.
