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I. WSTEP

I Wprowadzenie

Zasady dobrej praktyki w zakresie rozliczania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje
zadania w zakresie sportu wyczynowego, powszechnego oraz sportu 0osob niepetnosprawnych
zostaly przygotowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych, przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, z uwzglednieniem
rowniez innych przepisow szczegolnych na podstawie ktorych Minister Sportu i Turystyki
powierza realizacje ww. zadan.

2. Cel

Celem opracowanego przez Ministerstwo Sportu i Turystyki dokumentu pn. Zasady dobrej
praktyki w zakresie rozliczania srodkow publicznych otrzymanych na realizacje zadania sportu
wyczynowego, powszechnego oraz sportu osob niepetnosprawnych jest dostarczenie jedynie
wskazowek beneficjentom, co do prowadzenia ewidencji i rozliczania §rodkow publicznych
otrzymanych 1 wydatkowanych na realizacj¢ zadan zleconych.

Zawarte w dokumencie wytyczne majg na celu wylacznie pomoc beneficjentom
W doprecyzowaniu i1 wyjasnieniu kluczowych kwestii szczegdlnie w zakresie ewidencji
i rozliczania srodkoéw publicznych, a nie by¢ wyrazem standardow rachunkowosci.

Informacje zamieszczone w niniejszym dokumencie opieraja si¢ na przeswiadczeniu,
ze polityka 1 praktyka w zakresie rachunkowos$ci powinna zapewnia¢ wiarygodnos$¢ informacji
uzyskiwanych z systemu.

Poniewaz dokument ten stanowi omowienie niektorych podstawowych zasad rachunkowosci
moze by¢ on stosowany we wszystkich organizacjach bedacych beneficjentami $rodkow
publicznych, ktoérych dysponentem jest Minister Sportu 1 Turystyki. Jednakze metody wdrazania
niniejszych wskazowek powinny odzwierciedla¢ zakres 1 zlozono$¢ operacji kazdego
Z podmiotéw bedacych beneficjentem srodkow publicznych.



II. ZASADY OGOLNE

1. Umowa

Dysponent cze$ci budzetowej (Minister Sportu 1 Turystyki) udziela dotacji celowej
na podstawie umowy, ktora spetnia wymogi okreslone w ustawie o finansach publicznych:

Art. 150 /Umowa o dotacje/
Dysponent czesci budzetowej lub dysponent srodkow, o ktorych mowa w art. 127 ust. 2,
udzielajqgc dotacji celowej, w tym jednostce sektora finansow publicznych, w przypadku gdy
odrebne przepisy lub umowa migdzynarodowa nie okreslajg trybu i zasad udzielania
lub rozliczania tej dotacji, zawiera umowe, ktora okresla w szczegolnosci:
1) szczegotowy opis zadania, w tym cel, na jaki dotacja zostata przyznana, i termin
jego wykonania;
2) Wysokos¢ udzielonej dotacji;
3) termin wykorzystania dotacji, nie diuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego,
4) termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji;
5) termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji, nie dluzszy niz 15 dni
od okreslonego w umowie dnia wykonania zadania, a w przypadku zadania

realizowanego za granicq - 30 dni od okreslonego w umowie dnia jego wykonania;
6) tryb kontroli wykonania zadania; w umowie mozna postanowié, ze kontrola bedzie

prowadzona na zasadach i w trybie okreslonych w przepisach o kontroli
w administracji rzqdowej.

Art. 151 /Dotacje dla organizacji pozarzgdowych/
1. Dysponent czesci budzetowej moze zlecic¢ organizacji pozarzgdowej realizacje swoich zadan
na podstawie zawartej z tq organizacjq umowy, przyznajgc jednoczesnie dotacje celowg na
realizacje tych zadan.
2. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1, powinna okreslac:
1) szczegolowy opis zadania, w tym cel, na jaki dotacja zostala przyznana, i termin
jego wykonania;
2) wysokos¢ udzielonej dotacji i tryb platnosci;
3) termin wykorzystania dotacji, nie diuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego,
4) tryb kontroli wykonywania zadania;
5) termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji;
6) termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji, nie dtuzszy niz 15 dni od okreslonego
W umowie dnia wykonania zadania, a w przypadku zadania realizowanego za granicq —
30 dni od okreslonego w umowie dnia jego wykonania.



Umowa dotacyjna okresla m.in. tryb, zasady udzielania oraz rozliczania dotacji. Artykut 150
i 151 ustawy o finansach publicznych szczegétowo wymienia konieczne warunki umowy.

Precyzyjne okreslenie terminu realizacji zadania, celu zadania i wysokosci kwoty
przeznaczonej na realizacje zadania jest o tyle istotne, iz to wtasnie zawarta umowa stanowi dla
beneficjenta podstawe prawng do dysponowania srodkami.

Precyzyjne opisanie zadania, w tym celu na jaki dotacja zostata przyznana pozwoli na wlasciwg

oceng efektywnosci wydatkowanych srodkow publicznych i uznanie ich wydatkowania przy
przyjmowaniu rozliczenia za zgodne z przeznaczeniem.

Termin wykorzystania dotacji nie moze przekraczac 31 grudnia danego roku.

Kwestie warunkow jakie powinny spetnia¢ zawierane umowy w przypadku dotacji udzielonych:

1) z budzetu panstwa na podstawie przepisow ustawy o dziafalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie reguluje art. 16 tej ustawy,

2) z Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej - § 14 ust.2 rozporzgqdzenia Ministra Sportu
i Turystyki z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie przekazywania srodkow z Funduszu
Rozwoju Kultury Fizycznej

3) natomiast w przypadku dotacji udzielonych z Funduszu Zaje¢ Sportowych dla Uczniow
- § 8 ust. 1 rozporzqdzenia Ministra Sportu i Turystyki z dnia 18 grudnia 2015 r.
W sprawie przekazywania srodkow z Funduszu Zajeé Sportowych dla Uczniow.

Jasne, precyzyjne i1 szczegotowe okreslenie celu oraz dokladny opis rzeczowy utatwi
klasyfikacj¢ ponoszonych wydatkéw zwigzanych z realizacjg zadania. Precyzyjny opis zadania
bedzie mial takze znaczenie przy merytoryczne] ocenie realizacji zadania oraz kontroli
prawidtowosci klasyfikowania wydatkdw i1 powigzania nakladow finansowych z efektami
rzeczowymi.

Potencjalni beneficjenci sktadajacy oferty/wnioski o przyznanie $rodkéw na finansowanie
lub dofinansowanie zadania powinni pamigta¢, ze przedtozone dokumenty musza by¢:

* podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania wnioskodawcy;

+ zlozone w oryginale lub uwierzytelnionych kopiach (uwierzytelnienia moze
dokona¢ osoba uprawniona do reprezentacji wnioskodawcy);

Dokumenty zawierajace kalkulacje kosztéw realizacji zadania, wysoko$¢ srodkéw wlasnych
lub pochodzacych z innych Zrédet oraz dofinansowania ze §rodkéw publicznych powinny by¢
wolne od btedow rachunkowych.



W umowie okresla si¢ wysokos¢ srodkow dotacji przeznaczonych na realizacje zadania
oraz m.in. wskazane terminy:

+ platnosci, jesli srodki majg by¢ przekazywane w transzach,
* przedtozenia rozliczenia realizowanego zadania,

» zwrotu niewykorzystanych srodkow,

* obowigzywania umowy.

Beneficjent przy realizacji zadan finansowanych z dotacji jest zobowigzany $cisle przestrzegac
postanowien zawartych w tym zakresie w umowie.

Co do zasady, o zamiarze dokonania zmian warunkéw umowy nalezy niezwlocznie powiadomic
na pismie zleceniodawce w momencie zaistnienia okolicznos$ci. Zmiany warunkoéw umowy
oraz tre$¢ zalacznikow stanowigcych integralng jej cze$¢, jezeli w umowie nie zastrzezono
w tym zakresie innej formy, wymagaja formy pisemnego aneksu.

Ewentualne ustalenie telefoniczne wtasciwego postgpowania powinno by¢é potwierdzone
w formie pisemne;j.

I11. ZASADY RACHUNKOWOSCI

1. Rachunkowos¢

Ogolne zasady rachunkowosci, zgodnie z ustawqg o rachunkowosci nalezy stosowaé przy
prowadzeniu ewidencji dowodow ksiggowych sporzadzonych zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem operacji finansowe;j.

Jednocze$nie przy prowadzeniu informatycznego systemu ewidencji danych powinna by¢
stosowana procedura archiwizacji dokumentéw w celu zapewnienia ich niezmiennosci
I mozliwo$ci uzyskania niezbednych danych.

2. Procedury

Polityka rachunkowos$ci powinna zawieraé, oprocz elementow wymaganych wustawg
o0 rachunkowosci, regulacje dotyczace tych obszarow, ktore nie sg wprost uregulowane
przepisami prawa. Polityka rachunkowo$ci w sposob szczegdlowy powinna wskazywac
na sposob prowadzenia wyodrebnionej ewidencji dla umow dotacyjnych.

Dla rozliczania kosztow obstugi zadania, o ile nie jest to uregulowane w polityce
rachunkowosci, powinny by¢ opracowane procedury okreslajace sposob ich naliczania. Ponadto
w ewidencji ksiegowej nalezy prowadzi¢ odrgbng analityke dla kosztow obstugi zadania
dla kazdej z zawartych umoéw.



Polityka rachunkowos$ci lub odrebne procedury wewnetrzne powinny zawiera¢ zasady
rozliczenia podrézy stuzbowych, tzn. zawiera¢ wskazania czy koszty podrozy sa ksiegowane
rodzajowo, oraz czy sg ksiggowane na odpowiednich kontach, np. czy koszty zuzycia paliwa
sg ewidencjonowane jako koszty zakupu, czy jako koszty delegacji.

Polityka rachunkowosci powinna by¢ aktualizowana poprzez dostosowanie przyjetych w niej
zasad do obowigzujacych przepisow.
3. Ewidencja

Beneficjenci s$rodkow publicznych sa zobowigzani do prowadzenia ewidencji S$rodkow
otrzymanych z dotacji oraz wydatkéw dokonywanych z tych $rodkéw w sposob okreslony
w ustawie o finansach publicznych.

Art. 152 /Ewidencja dotacji/

1. Jednostki, ktorym zostala udzielona dotacja, o ktorej mowa w art. 150 i art. 151 ust. I,
sqg obowigzane do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej srodkow otrzymanych
z dotacji oraz wydatkow dokonywanych z tych srodkow.

2. Zatwierdzenie przez dysponenta czesci budzetowej lub dysponenta srodkow, o ktorych mowa
w art. 127 ust. 2, rozliczenia dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym, przedstawionego przez
obowigzang do tego jednostke, powinno nastgpi¢ w terminie 30 dni od dnia jego przedstawienia,
a w przypadku dotacji na realizacje zadania za granicg - 60 dni od dnia jego przedstawienia.
3. W przypadku stwierdzenia na podstawie rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 2, zZe dotacja
wykorzystana zostata w czesci lub calosci niezgodnie 7 przeznaczeniem albo pobrana
W nadmiernej wysokosci, dysponent czesci budzetowej lub dysponent srodkow, o ktorych mowa
w art. 127 ust. 2, okresla, w drodze decyzji, wysokos¢ kwoty podlegajgcej zwrotowi do budzetu
panstwa.

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji otrzymanych $rodkow 1 wydatkow dokonanych z tych
srodkow oznacza prowadzenie ewidencji analitycznej na koncie rachunku bankowego odrebnie
dla kazdej umowy 1 prowadzenie takiej ewidencji na kontach kosztowych, w sposéb
umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych operacji ksiggowych.

Ewidencja powinna by¢ tak prowadzona, by z wydruku mozna bylo uzyska¢ informacj¢
zardwno o terminie ostatniej platnosci w ramach umowy, jak 1 ogolng kwotg wykorzystania
srodkow.

Prowadzenie wyodrgbnionego rachunku bankowego oraz wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;j
kazdej umowy dotacyjnej pozwoli na prawidtowa kontrole wydatkowania §rodkéw i rozliczenia
zadania. Koszt prowadzenia odrebnego rachunku bankowego lub subkonta do konta wlasciwego
moze by¢ zaliczony do kosztow posrednich umowy.

Zasady te majg stuzy¢ realizacji zasady jawno$ci i przejrzysto$ci finansow publicznych
oraz umozliwi¢ wtasciwa kontrole wykonania umowy.



Dysponent srodkow budzetowych ma obowigzek zatwierdzenia udzielonej dotacji zarowno
w zakresie rzeczowym jak i finansowym.

Niedokonanie rozliczenia zgodnie z warunkami umowy ze wzgledu na niedokonanie zwrotow
W terminie, nie stanowi podstawy do odmowy przyjecia rozliczenia, jezeli w pozostatym zakresie
jest ono prawidtowe i nie bedzie skutkowac naruszeniem dyscypliny finansow publicznych.

Niedokonanie wtasciwego rozliczenia pod wzgledem finansowym (niedokonanie zwrotu
lub naleznych wptat) powinno skutkowa¢ przypisaniem do zwrotu naleznych kwot, takze z innych
tytutow (np. kary umowne). Przypisanie do zwrotu kwot wynikajgcych z rozliczenia dotacji
pozwoli na wszczecie postgpowania administracyjnego, zgodnie z terminami okreslonymi
w odpowiednich aktach prawnych.

Wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, przekroczenie terminu rozliczenia dotacji
oraz niedokonanie w terminie zwrotu dotacji w naleinej wysokosci jest podstawq

do zastosowania przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych.

4. Warunki dokumentow ksiegowych

Kazdy dokument ksiggowy powinien spelnia¢ wymagania ustawy o rachunkowosci, czyli musi
zawierac:

* opis tego co zostato zrealizowane 1 w jakim celu,
* numer umowy, jezeli byla zawarta w tym celu umowa,

+ zapis czy ustuga/zakup podlega procedurze zamdéwien publicznych, jezeli tak, powinien
by¢ wskazany tryb procedury,

+ wskazanie zrodet finansowania, jezeli faktura jest placona z réznych Zrodel, to wskazuje
si¢, ktore pozycje z faktury sa oplacone z jakich $rodkéw albo algorytm podziatu
finansowania, zatacznik dokumentu przyjecia $rodka trwatego do ewidencji, jezeli
dokonano zakupu $rodkoéw trwatych,

* zapis ,, platne ze Srodkow ... na podstawie umowy z dnia... nr... w kwocie .... zt",

* podpis osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania czyli odpowiadajacej za kontrole
merytoryczna,
» wskazania dekretacji dokumentu, kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdzenia do
realizacji.
Wszystkie faktury, noty i inne dokumenty bedace dowodem ksiggowym powinny byc¢
wystawione na beneficjenta dotacji. W przypadku gdy przepisy prawa dopuszczajg taka
mozliwos$¢, przeniesienie praw 1 obowigzkow na osoby trzecie wymaga uzyskania pisemne;j
zgody zleceniodawcy zadania.




Dokument musi takze posiada¢ adnotacje kiedy zostata dokonana ptatnos¢.

Powinna by¢ zachowana rozdzielno$¢ funkcji, tzn. ta sama osoba nie moze podpisywac
dokumentu pod wzglegdem merytorycznym, potwierdzenia przeprowadzenia kontroli
formalno-rachunkowej i dokonania zatwierdzenia do ptatnosci.

Podpisy na dowodach ksiegowych moga by¢ nieczytelne, ale wtedy musza zostaé
ostemplowane pieczatkami imiennymi i posiada¢ date podpisania.

Dowody ksiggowe nalezy wprowadza¢ do ewidencji zgodnie z datg ich sprzedazy i okresem,
ktorego dotycza. Niewprowadzenie dowodow do wlasciwych okreséw sprawozdawczych moze
rodzi¢ skutki uznania ksiag za nierzetelne.

Dowody ksiegowe muszg by¢ powigzane z ksiggami, tzn. na dowodzie powinien by¢
wprowadzony numer nadawany automatycznie przez system po zaksiegowaniu.

W $wietle art. 21 ustawy o rachunkowosci paragon fiskalny nie spetnia warunkéw dowodu
ksiggowego, ale moze on by¢ dopuszczony jako dokument ksiggowy po spetnieniu
nastepujacych wymogow:

» okreslenia daty dokonania operacji gospodarczej,
* oznaczenie stron (nazwy, adresy ) jednostki wydajacej paragon i dokonujacej zakupu,

» opis operacji, okreslenie ilosci i1 ceny jednostkowej oraz kwoty zakupu.
Powyzsze dane moga by¢ umieszczone na odwrocie paragonu dotyczacego zakupu materialow
np. srodkéw czystosci, bhp czy materiatdéw biurowych.

Do rozliczenia nalezy zawsze dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace poszczegodlne wydatki.
Nie wymagaja udokumentowania rachunkami diety oraz wydatki objete ryczattem.

Zakupiony sprzet 1 inne wyposazenie, medykamenty wydawane do uzytkowania powinny
posiada¢ dokumentacj¢, tzn. uzasadnienia 1 specyfikacj¢ do zakupu podpisang przez
upowaznione osoby. Moze to by¢ m.in. protokoél przyjecia do magazynu potwierdzenia
wprowadzenia do ewidencji dla $rodkoéw trwatych, protokot wydania/uzyczenia. Protokot
powinien by¢ podpisany przez osobe odpowiedzialng za ten obszar oraz osobe odbierajaca.



5. Kontrola dokumentow ksiegowych

Kazda operacja powinna by¢ dokumentowana dowodem ksiggowym spetniajagcym wymagania
ustawy o rachunkowosci. Dowod ksiggowy uznaje si¢ za rzetelny, gdy jest zgodny
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuje.

Kontrola dokumentow ksiggowych jest jednym z elementéw kontroli wewnetrzne;.

Kontrola wewngtrzna powinna zapewnia¢ co najmnie;j:
» okreslenie uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegolnych osob lub komorek,
» podziat funkcji - jedna osoba nie powinna wykonywac¢ wszystkich funkcji kontrolnych

(tworzenie dokumentow, kontrola merytoryczna, kontrola formalna, zatwierdzenie
dokumentu).

Zakres 1 procedury kontroli, co do zasady, powinny by¢ okreslone w Instrukcji obiegu
dokumentow. Jezeli jednostka nie posiada Instrukcji, zasady kontroli muszg wynika¢ z zakresu
czynnosci pracownikow odpowiedzialnych za kontrole dokumentow ksiegowych.

Dowody wprowadzane do ewidencji powinny posiada¢ potwierdzenie dokonania kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej.

Kontrola merytoryczna powinna by¢ przeprowadzona przez osobe odpowiedzialng
za dokonanie danej operacji gospodarczej lub osobe przez nig wyznaczong. Potwierdzenie
przeprowadzenia kontroli potwierdzone podpisem 1 data osoby potwierdzajacej, ze dowdd
ksiggowy faktycznie dokumentuje przebieg i zakres dokonanej operacji (dostawe towarow
w okreslonej ilosci 1 okreslonym czasie lub wykonanie ustugi w okreslonym zakresie) oraz
zasadno$¢ przeprowadzenia operacji. Opis dokonanej operacji powinien by¢ na tyle
wyczerpujacy, aby umozliwit pézniejsze prawidlowe zadekretowanie 1 zaksiggowanie.

Kontrola formalna obejmuje sprawdzenie, czy dokument w $wietle obowigzujacych przepisow
posiada wszystkie cechy formalne.

W trakcie kontroli sprawdzeniu podlega:
» prawidlowe, zgodne z przeznaczeniem wypehlienie w dowodzie odpowiednich rubryk

i pol,
* poprawno$¢ nazewnictwa i numeracji dokumentow,
* kompletno$¢ danych,
* czytelnos¢ tresci dowodow ksiggowych,
* to czy brak jest w dokumencie $sladow wymazywania, przerobek, skreslen,
* obecnos¢ w odpowiednich miejscach pieczeci, dat 1 podpisdOw 0sdb upowaznionych,

* zgodnos$¢ dowodu z innymi, poza rachunkowos$cia, przepisami prawa.
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Umowa okresla tryb i forme kontroli realizacji zadania. Kontrola moze by¢ przeprowadzana
w toku realizacji zadania, na podstawie przedtozonej dokumentacji rozliczeniowej oraz po
zakonczeniu realizacji zadania przez komodrke kontroli Ministerstwa Sportu i Turystyki.
Dopuszcza si¢ rowniez wizytacje w miejscu realizacji zadania.

Zleceniodawca zastrzega sobie prawo wgladu do ksigg rachunkowych beneficjenta oraz
przedtozenia kopii dokumentoéw jednostkowych, na podstawie ktorych dokonano rozliczenia
zadania.

Zgodnie z ustawqg o rachunkowosci jednostki zobowigzane sg dokonywac corocznej
inwentaryzacji, ktora powinna zakonczy¢ si¢ do 15 stycznia nastgpnego roku obrotowego.

Inwentaryzacja coroczna obejmuje przeprowadzenie potwierdzenia:
+ stanu aktywow i pasywow drogg weryfikacji ksiag z innymi dokumentami,

+ salda rachunkéw bankowych,
» salda naleznos$ci (ustawa nie dopuszcza akceptu milczacego, tzn. ze musimy uzyskaé
potwierdzenie),

* depozytow droga weryfikacji z dokumentami zrodtowymi tak jak zobowigzan,

« stanu $rodkéw trwatych droga potwierdzenia z dokumentacja w komorce
odpowiedzialnej za gospodarke materiatowa, podobnie jak w przypadku materiatow
I wyposazenia.
Po przeprowadzeniu inwentaryzacji, nalezy do 15 stycznia sporzadzi¢ protokot potwierdzajacy
zgodnos$¢ stanow lub wyjasnienie roznic, ze wskazaniem postgpowania wobec roznic,
zatwierdzony przez wlasciwy organ.

6. Dodatkowe dochody/przychody

Zgodnie z warunkami umowy dodatkowo osiggni¢te dochody/przychody przez beneficjenta nie
przewidziane w umowie w szczegolnosci:

* z tytutu kar umownych,

* ztytulu uzyskanych odsetek bankowych na rachunkach bankowych,

* inne zwigzane z realizacjg zadania
powinny by¢ zgloszone 1 zwrdécone do Ministerstwa Sportu 1 Turystyki. Dla $rodkow
Z panstwowych funduszy celowych (Fundusz Rozwoju Kultury Fizycznej, Fundusz Zajeé
Sportowych dla Ucznidw) w przypadku zgloszenia wykorzystania w/w §rodkéw 1 uzyskania
zgody Ministra zmiana dokonywana jest w formie aneksu do umowy.

11



IV. WYDATKOWANIE, ROZLICZENIE I ZWROT SRODKOW Z DOTACJI

Beneficjent powinien pamigtac, ze wydatki nalezy przypisywac do witasciwej umowy zgodnie
z dokumentacja zrédtowa i powinny by¢ bezposrednio zwigzane z realizacjg zdania okreslonego
W umowie.

Z opisu dokumentu powinno wynika¢ wprost powigzanie z zadaniem okreslonym w umowie.

Kazdy poniesiony wydatek musi by¢ zgodny z zakresem rzeczowym umowy. Kazda zmiana
zakresu rzeczowego np. miejsce, czas, ilo$¢ 0sob, rodzaj zakupionego sprzetu, wyposazenia,
medykamentow, odzywek powinna by¢ zgloszona do Ministerstwa Sportu 1 Turystyki w formie
pisemnej.

Wszelkie zmiany umowy nast¢puja zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie. Przy kazdej
zmianie powinna nastgpi¢ akceptacja Ministra Sportu i Turystyki. Ewentualne ustalenia
prowadzone w formie telefonicznej lub za posrednictwem korespondencji mailowej powinny
zosta¢ potwierdzone na pismie.

Brak powigzania dowodu przedlozonego do rozliczenia z tre$cig zadania umowy moze
skutkowa¢ uznaniem przekroczenia upowaznienia do dokonywania wydatkow publicznych oraz
nie uznaniem wydatkowanej kwoty i przypisaniem jej do zwrotu.

Srodki przeznaczone na realizacje zadania moga by¢ wydatkowane poprzez zaptate
za zrealizowane zadania, na ktore dotacja zostata udzielona, w terminie wskazanym w umowie.

Dla wydatkow realizowanych ze $rodkow publicznych majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych w przypadku podmiotow spelniajgce przestanki wymienione
w art. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych. Kazdy podmiot spetniajacy powyzsze kryteria
dokonujacy zakupow ze srodkow publicznych celem zapewnienia celowos$ci i oszczednosci ich
wydatkowania powinien mieé opracowane wewnetrzne procedury postgpowania w_tym
zakresie.

Zasady rozliczenia i zwrotu dotacji uregulowane zostaly w ustawie 0 finansach publicznych oraz
w przepisach szczeg6lnych, na podstawie ktorych udzielono dofinansowania w ramach zawartej
umowy (por. w tym zakresie m.in. § 14 rozporzqdzenia Ministra Sportu i Turystyki z dnia 18
grudnia 2015 r. w sprawie przekazywania srodkow z Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej oraz
§ 8 rozporzgdzenia Ministra Sportu i Turystyki z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie
przekazywania srodkow z Funduszu Zajec Sportowych dla Uczniow).

12



Art. 168 /Rozliczenie dotacji/

1. Dotacje udzielone z budzetu panstwa w czesci niewykorzystanej do konca roku budzetowego
lub w terminie okreslonym w rozporzqdzeniu wydanym na podstawie art. 168 ust. 3 podlegajq
zwrotowi do budzetu panstwa odpowiednio do dnia 31 stycznia nastgpnego roku albo w terminie
21 dni od dnia okreslonego w tym rozporzqdzeniu, z zastrzezeniem art. 151 ust. 2 pkt 6.

2. Dotacje udzielone z budzetu panstwa na realizacje zadan za granicq w czesci
niewykorzystanej do konca roku budzetowego podlegajq zwrotowi do budzetu panstwa do dnia
28 lutego nastepnego roku.

3. Od kwot dotacji zwroconych po terminie okreslonym w ust. 1 lub 2 nalicza si¢ odsetki
W wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, poczgwszy od dnia nastepujgcego po
dniu, w ktorym uptyngt termin zwrotu dotacji.

4. Wykorzystanie dotacji nastepuje przez zaplate za zrealizowane zadania, na ktore dotacja
byla udzielona. Przekazanie srodkow na rachunek beneficjenta nie oznacza wykorzystania
dotacji.

5. W przypadku gdy odrebne przepisy stanowig o sposobie udzielenia i rozliczenia dotacji,
wykorzystanie nastepuje przez realizacje celow wskazanych w tych przepisach.

6. Dotacje celowe przyznane jednostkom samorzqdu terytorialnego na realizacje zadan
Z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami, w czesci
niewykorzystanej w danym roku, podlegajq zwrotowi do budzetu panstwa w czesci, w jakiej
zadanie nie zostato wykonane, w terminie okreslonym w ust. 1.

Artykut 168 okresla zasady gospodarowania dotacjami oraz reguty, terminy i tryb ich zwrotu
w przypadku stwierdzenia okreslonych przepisami nieprawidlowosci.

Uchybienie terminu zwrotu dotacji skutkuje odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

Przez wykorzystanie dotacji nalezy rozumiec¢ zaplate za zadanie, na ktore dotacja zostala
udzielona zgodnie z umowq.

Regulq jest wykorzystanie dotacji udzielonych w danym roku do konca roku budZetowego,
w_ktorym_zostaly one udzielone, CO _nie oznacza, Ze beneficjent _moie kaidorazowo
dysponowadé srodkami publicznymi _a? do konca roku budietowego. Beneficjent dysponuje
srodkami_publicznymi_na_realizacje zadania_na_podstawie_umowy o zlecenie_ realizacji
zadania__wylgcznie w__terminie _wskazanym _w __umowie. Po__wygasSnieciu _terminu
obowigzywania umowy wygasa prawo beneficjenta do dysponowania srodkami.
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1. Termin realizacji zadania

Termin realizacji zadania okresla umowa. Za termin realizacji zadania rozumie si¢ okres od daty
rozpoczecia do daty zakonczenia realizacji zadania okreslony umowg. Do rozliczenia zadania
nie mogg by¢ zaliczone zakupione ustugi lub materiaty sprzed daty okreslonej w umowie lub po
dacie zakonczenia realizacji zadania. Przedtozone do rozliczenia faktury z data wystawienia
i realizacji sprzed dat lub po datach okreSlonych w umowie uznawane sg za wydatki
niezwigzane z umowg i nie zostang uznane w przedktadanym rozliczeniu.

Po uptywie terminu okreslonego w umowie nie ma podstaw do dokonania z dotacji okreslonego
wydatku, bowiem $rodki publiczne stanowigce dotacje celowa nie pozostaja juz w dyspozycji
podmiotu, ktory je otrzymal. Wydatkowanie §rodkow po terminie realizacji zadania stanowi
przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych i1 naruszenie
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Wykorzystanie dotacji nastgpuje przez zaplate za zrealizowane zadania, na ktére dotacja byta
udzielona. Przekazanie srodkow na rachunek beneficjenta nie oznacza wykorzystania dotacji.
Dziatania faktycznie podejmowane przy realizacji zadania winny by¢ dokumentowane
(np. listami uczestnikéw projektu, pokwitowaniami odbioru nagréd, publikacjami wydanymi
w ramach zadania, raportami, analizami ocenami, itp.) Powyzsza dokumentacja powinna
znajdowac si¢ u beneficjenta i by¢ do okazania na prosbe¢ zleceniodawcy.

2. Termin przedlozenia rozliczenia realizowanego zadania

Terminy przediozenia rozliczenia realizowanego zadania okresla umowa, ustawa o finansach
publicznych jak rowniez przepisy szczegolne, na podstawie ktorych udzielono dofinansowania w
ramach zawartej umowy ( por. w tym zakresie m.in. art. 151-152 ustawy o finansach
publicznych, § 14 ust.2 pkt 5-6 rozporzadzenia Ministra Sportu i Turystyki z dnia 18 grudnia
2015 r. w sprawie przekazywania $rodkéw z Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej oraz § 8
ust.1 pkt 5-6 rozporzadzenia Ministra Sportu i Turystyki z dnia 19 wrzes$nia 2011 r. w sprawie
dofinansowania zaje¢ ze Srodkow Funduszu Zaje¢ Sportowych dla Uczniow).

Za termin przediozenia rozliczenia realizowanego zadania rozumie si¢ termin przedlozenia
kompletnej 1 wolnej od wad formalnych 1 rachunkowych dokumentacji poswiadczajacej
rozliczenie zleconego zadania. Niekompletne lub nierzetelne rozliczenie zadania jest
naruszeniem warunkéw umowy oraz w pewnych przypadkach moze stanowi¢ podstawe do
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Moze takze skutkowaé
nieuznaniem wartosci przedtozonego rozliczenia i zazadaniem zwrotu kwot nieprawidlowo
udokumentowanych wydatkow. Przedlozone rozliczenie powinno zawiera¢ cz¢$¢ merytoryczng
opisujaca czy cel wyznaczony do realizacji zadania zostat osiggniety oraz czgs$¢ finansowa.
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Termin realizacji zadania jest okre§lony w postanowieniach umowy. Realizacja zadania poza
granicami kraju oznacza, ze cate zadanie z zasady jest realizowane poza granicami kraju i biorg
w tym udziat podmioty zagraniczne. Wyjazd na szkolenie lub zawody, ktory jest tylko jednym
z elementéw zadania, nie uprawnia do korzystania z przedtuzonego terminu rozliczenia.
Zgodnie z art. 152 ust. 2 ustawy o finansach publicznych zatwierdzenie rozliczenia dotacji
W zakresie rzeczowym i finansowym powinno nastapi¢ w terminie 30 dni od dnia jego
przedstawienia.

W przypadku stwierdzenia na podstawie rozliczenia dotacji udzielonej ze §rodkoéw budzetowych
oraz panstwowych funduszy celowych, ze dotacja zostala w czgsci lub w catosci wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem albo pobrana w nadmiernej wysokosci, dysponent czesci
budzetowe] udzielajacy dotacji wszczyna postepowanie administracyjne i wydaje decyzje
administracyjna co do wysokos$ci kwoty podlegajacej zwrotowi.

Opis z wykonania zadania musi zawiera¢ szczegdélowa informacje o zrealizowanych zadaniach
zgodnie z zawarta umowa. W opisie powinny by¢ uzasadnione wszystkie planowane dzialania,
zakres w jakim zostaly one zrealizowane i wyjasnienia ewentualnych odstepstw w ich realizacji,
zaréwno w odniesieniu do ich zakresu jak i harmonogramu.

Przekladane sprawozdania z wykonania zadan powinny by¢ sporzadzone rzetelnie 1 w terminie
zgodnie z wymogami okre§lonymi w umowie, szczeg6lnie w zakresie zgodno$ci stanu
faktycznego z dokumentacja wydatkowania srodkow.

Dla utatwienia dokonania rozliczenia wtasciwym bytoby grupowanie opisanej dokumentacji dla
kazdej umowy oddzielnie - odrebny rejestr dla ewidencji, odrgbny segregator dla dokumentacji.

Jesli dana faktura jest finansowana z réznych Zrédet lub dotyczy dwoch umoéw, to nalezy
na dowodzie opisa¢ w jaki sposéb dokonano podzialu kosztow miedzy zrodtami finansowania
lub przypisa¢ odpowiednie koszty do wlasciwych umow.

Kazdy dokument powinien posiada¢ wskazanie na powigzanie z innymi dokumentami
(np. dowod przyjecia srodka trwatego), rejestrem ksiggowym.

3. Termin zwrotu $Srodkéw z dotacji

Terminy zwrotu srodkéw z dotacji uregulowane zostaty w ustawie o finansach publicznych oraz
w przepisach szczeg6lnych, na podstawie ktorych udzielono dofinansowania w ramach zawartej
umowy ( por. w tym zakresie m.in. § 14 ust. 2 pkt 9 i1 ust.3 rozporzadzenia Ministra Sportu
| Turystyki z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie przekazywania srodkéw z Funduszu Rozwoju
Kultury Fizycznej oraz § 8 ust. 1 pkt 7-8 i ust. 2 rozporzgdzenia Ministra Sportu i Turystyki
Z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie przekazywania srodkow z Funduszu Zajeé Sportowych dla
Uczniow).
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Art. 169 /Zwrot dotacji/
1. Dotacje udzielone z budzetu panstwa:
1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,
2) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci - podlegajq zwrotowi do budzetu
panstwa wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych,
W ciggu 15 dni od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1 lub pkt 2.
2. Dotacjami pobranymi w nadmiernej wysokosci sq dotacje otrzymane z budzetu panstwa
W wysokosci wyzszej niz okreslona w odrebnych przepisach, umowie lub wyzszej niz niezbedna
na dofinansowanie lub finansowanie dotowanego zadania.
3. Dotacjami nienaleznymi sq dotacje udzielone bez podstawy prawnej.
4. Zwrotowi do budzetu panstwa podlega ta czes¢ dotacji, ktora zostata wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, nienaleznie udzielona lub pobrana w nadmiernej wysokosci.
5. Odsetki od dotacji podlegajgcych zwrotowi do budzetu panstwa nalicza sie, poczgwszy
od dnia:
1) przekazania z budietu panstwa dotacji  wykorzystanych  niezgodnie
Z przeznaczeniem,
2) stwierdzenia nieprawidtowego naliczenia lub nienaleznego pobrania dotacji —
Z zastrzezeniem, ze jezeli dotacja stanowi pomoc publiczng, w rozumieniu art. 87 ust.l
Traktatu ustanawiajgcego Wspolnote Europejskq, odsetki nalicza sie od dnia
przekazania dotacji beneficjentowi.
6. W przypadku niedokonania zwrotu dotacji w terminie, o ktorym mowa w ust. 1 oraz w art.
150 pkt 5, art. 151 ust. 2 pkt 6, art. 168 ust. 1i 2, organ lub inny dysponent czesci budzetowej,
ktory udzielit dotacji, wydaje decyzje okreslajgcq kwote przypadajgcq do zwrotu i termin,
od ktorego nalicza sig¢ odsetki.

Artykut 169 okresla tryb postepowania w przypadku wykorzystania dotacji niezgodnie
Z przeznaczeniem, pobrania dotacji nienaleznie lub pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci.

Zgodnie z ww. przepisem ustawy o finansach publicznych dotacje wykorzystane niezgodnie
z przeznaczeniem, pobrane w nadmiernej wysoko$ci podlegaja zwrotowi na rachunek
zleceniodawcy wraz z odsetkami w wysokosci jak dla zalegtosci podatkowych.

Prawidtowos¢ gospodarowania srodkami publicznymi pochodzqcymi z dotacji, oprocz rezimu
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz sankcji wynikajgcych
z ustawy o finansach publicznych (zwrot wraz z odsetkami), objeta jest rowniez ochrong karng
I karno-skarbowq. (por. w tym zakresie m.in. art. 297 Kodeksu karnego oraz art. 82 ustawy
Kodeksu karnego skarbowego).

Odpowiedzialnosci podlega kazdy, kto swoim zachowaniem narazil finanse publiczne
na uszczuplenie.
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Wazinym wiec elementem jest kontrola prawidlowosci danych przedstawianych w rozliczeniu.
Kontrola moze by¢é dokonywana takie wyrywkowo w trakcie roku, jak i po zakonczeniu
procesu rozliczenia. Dla przeprowadzenia kontroli realizacji zadania wainym jest wiec
wlasciwe okreslenie warunkow sprawozdania zaréowno w obszarze merytorycznym jak
i finansowym (np. zestawienie dokonanych ptatnosci lub wydruk z ewidencji, weryfikacja
celowosci dokonanych wydatkow poprzez poproszenie od beneficjenta poswiadczonych kopii
wybranych dokumentow finansowych).

Beneficjent powinien pamigta¢, ze zwrot niewykorzystanych $rodkdw powinien zostaé
dokonany po zakonczeniu realizacji zadania, a nie po otrzymaniu zatwierdzenia ztozonego
rozliczenia.

Niezwrocenie S$rodkéw w terminie skutkuje naliczeniem odsetek, jak dla zalegtosci
podatkowych. Odsetki beda naliczane zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy o finansach
publicznych.

Termin zwrotu §srodkéw nie uznanych w przedtozonym przez beneficjenta rozliczeniu wskazany
jest w sporzadzonej przez Ministerstwo Sportu 1 Turystyki informacji o przyjeciu rozliczenia.

Niezwrocenie S$rodkéw przypisanych do zwrotu skutkuje wszczgciem postgpowania
administracyjnego 1 wydaniem decyzji administracyjnej. Egzekucja administracyjna moze by¢
wszczeta po wyczerpaniu trybu odwotawczego w postepowaniu administracyjnym.

Zgodnie z art. 9 pkt.1-3 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okre§lonym przez
udzielajgcego dotacje, nierozliczenie w terminie otrzymanej dotacji oraz niedokonanie
W terminie zwrotu dotacji w naleznej wysoko$ci stanowi naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.
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. PODSTAWY PRAWNE

« Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pozn. zm.);
» Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168);

* Rozporzadzenie Ministra Sportu 1 Turystyki z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie
przekazywania $rodkoéw z Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej (Dz. U. z 2015 r. poz.
2252);

* Rozporzadzenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie
przekazywania §rodkow z Funduszu Zaje¢ Sportowych dla Uczniéw(Dz. U. z 2015 r.
poz. 2222);

» Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie
(Dz. U. z 2016 r. poz. 239 z p6zn. zm.);

» Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.
zm.);

» Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 .,
poz. 2164).
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