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INFORMACJE OGOLNE:

Instrukcja wypetniania Whniosku o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa
z przeznaczeniem na realizacje zadan z zakresu obrony cywilnej zwana dalej , Instrukcja" adresowana
jest do jednostek samorzadu terytorialnego - Wnioskodawcéw ww. dotacji celowych. Instrukcja stuzy
Whnioskodawcom do poprawnego wypetnienia formularza Wniosku o udzielenie dotacji celowej
z budzetu panstwa z przeznaczeniem na realizacje zadan z zakresu obrony cywilnej, zwanego dalej
»Whnioskiem", ktérego wzér w wersji edytowalnej dostepny jest na stronie internetowe;j:
www.gov.pl/web/uw-mazowiecki, w zaktadce Co robimy/Bezpieczeristwo i Zarzadzanie Kryzysowe/
Sprawy Obrony Cywilnej/Dotacje celowe. ($ciezka: https://www.gov.pl/web/uw-mazowiecki/dotacje-
celowe3)

Sposdb wypetnienia Wniosku:

Whioskodawca zobowigzany jest wypetni¢ Whniosek rzetelnie i z nalezytg starannoscig,
szczegblnie w zakresie spdjnosci wykazywanych danych i informacji w poszczegdlnych punktach
whniosku (w zakresie nazwy zadania, jego opisu szczegétowego, kosztow zadania).

W celu aplikowania o uzyskanie ww. dotacji Wnioskodawca zobowigzany jest przedtozy¢
prawidtowo wypetniony Whniosek, za pomocg narzedzia Microsoft Excel 2007 lub nowszej wersji,
z zastosowaniem dostepnych we wzorze funkcji. Dla Wnioskodawcy nieposiadajgcego ww. narzedzia
dostepny jest Wniosek zapisany w wersji Microsoft Excel 97-2003, bez odpowiednich funkcji
utatwiajgcych jego prawidtowe wypetnienie. Zaleca sie jednak, w miare dostepnych mozliwosci, do
korzystania z nowszej wersji formularza, co znacznie ograniczy ryzyko btednego wypetnienia Wniosku.

W przypadku wystepowania o dotacje celowe z zakresu spraw obronnych, jak réwniez obrony
cywilnej, Wnioskodawca zobowigzany jest do ztozenia dwdch oddzielnych Wnioskéw, rozdzielajgc tym
samym obszar planowanych zadan. Wniosek nalezy wypetni¢ wytgcznie w biatych pustych polach,
zgodnie z instrukcjami umieszczonymi ponize;j.

Zalecang metodg sktadania wnioskéw jest wysytanie ich za posrednictwem platformy e-PUAP
z podpisami elektronicznymi na skrytke MUW.

Nieprzekraczalny termin skfadania Wniosku: 28 luty 2022 r.

Adresat Whniosku: Wydziat Bezpieczeistwa i Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, pl. Bankowy 3/5, 00-950 Warszawa.

Osoby do kontaktu:

Pani Monika Jakubowska-Sadoch, starszy specjalista w WBZK, tel.: 22 695 62 74, e-mail:
mijakubowska-sadoch@mazowieckie.pl.
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INFORMACJE SZCZEGOLOWE:
Formularz Wniosku sktada sie z nastepujacych rubryk:

Punkt 1. Piecze¢ Wnioskodawcy.

Wymagana jedynie w przypadku ztozenia Wniosku w wersji papierowej, po jego uprzednim
wypetnieniu przy pomocy narzedzia Excel.

Punkt 2. Nazwa jednostki samorzadu terytorialnego - Wnioskodawca.

Nalezy podac¢ petng nazwe jednostki samorzadu terytorialnego, ktdra wnioskuje o udzielenie dotacji.

Punkt 3. Liczba zadan.

Whnioskodawca podaje liczbe zadan, na ktére sktada Wniosek. Po kliknieciu na komadrke koloru biatego
z liczbag zadan pojawi sie dostepna lista, nalezy wéwczas wybrac liczbe zadan jako jedno lub dwa.
Woybierajac liczbe zadan 1 w punktach 11 - 16 automatycznie pojawia sie komentarz ,nie dotyczy",
ktérego nie nalezy modyfikowac.

Punkt 4. Obszar zadan.

Whioskodawca podaje obszar zadan, na ktdre sktada Wniosek. Po kliknieciu na komodrke koloru biatego
z obszarem zadan pojawi sie dostepna lista, nalezy wéwczas wybraé ,obrona cywilna". Wybierajgc
obszar zadan automatycznie ponizej pojawia sie klasyfikacja budzetowa odpowiadajgca danemu
zagadnieniu, ktérej nie nalezy modyfikowac. W przypadku wystepowania o dotacje celowe z zakresu
spraw obronnych, jak rowniez obrony cywilnej, nalezy wystgpi¢ z dwoma oddzielnymi Wnioskami,
rozdzielajgc tym samym obszar planowanych zadan.

Punkt 5. Nazwa zadania nr 1.

Nazwa zadania powinna w jednoznaczny sposdb okresla¢ planowane cele, ktére w sposéb szczegétowy
beda opisane w punkcie 8.

Punkt 6. Termin rozpoczecia i zakonczenia zadania nr 1.

Nalezy podac przyblizony termin rozpoczecia i zakorficzenia zadania. W przypadku trudnosci lub braku
mozliwosci szczegétowego okreslenia dat, dopuszcza sie mozliwo$¢ wskazania miesigca rozpoczecia
i zakonczenia zadania. Okreslenie terminu rozpoczecia zadania pozwoli na odpowiednio wczesniejsza
wyptate srodkéw finansowych w ramach przydzielonej dotacji.



Punkt 7. Koszty realizacji zadania nr 1 brutto (z VAT w z1).

Whioskodawca deklaruje wysokos¢ wtasnych Srodkéw finansowych stanowigcych wktad wtasny na
realizacje zadania, a takie wysokos$¢ dotacji, o ktérg wnioskuje (uzasadniong odpowiednimi
kalkulacjami i prognozami zatgczonymi do Whniosku, tj.: rozeznanie rynku). Obie kwoty nalezy wpisac
liczbowo oraz stownie. Suma kosztéw zadania oraz procentowy udziat wktadu wtasnego w kosztach
wylicza sie automatycznie po wpisaniu przez Wnioskodawce kwoty wktadu wtasnego w ztotych oraz
whnioskowanej kwoty dotacji w ztotych.

Punkt 8. Szczegétowy opis zadania nr 1.

Opis zadania powinien by¢ spéjny i stanowic rozwiniecie nazwy zadania wpisanego w punkcie 5.

Punkt 9. Harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji zadania nr 1.

W tabeli nalezy przedstawié¢ w uproszczeniu gtdwne etapy czynnosci wchodzgcych w sktad danego
zadania wraz z podaniem, tam, gdzie jest to mozliwe, odrebnych dat realizacji etapu. W przypadku
trudnosci lub braku mozliwosci szczegdétowego okreslenia dat, dopuszcza sie mozliwo$é wskazania
miesigca realizacji zadania. Nalezy wpisa¢ koszty bezposrednio zwigzane z celem realizowanego
zadania, z podziatem na kolejne etapy zadania. Za wydatki kwalifikowane uznaje sie wydatki, ktére sg
zgodne z przeznaczeniem dotacji celowej, o ktdrg sie wnioskuje. Koszty kwalifikowane powinny by¢
spdjne z informacjami podanymi w punkcie 7. Pozostate koszty poniesione podczas realizacji zadania
sg kosztami niekwalifikowanymi. Zalicza sie do nich koszty administracyjne, zwigzane z realizacja
zadania, tj.: wyposazenie stanowiska pracy, koszty osobowe pracownikow Wnioskodawcy.

Punkt 10. Uzasadnienie potrzeby realizacji zadania nr 1.

Nalezy wskazaé, w jaki sposéb planowane zadanie/zadania wptyng na efektywnos¢ i skutecznosé
realizacji dziatan z zakresu obrony cywilnej przez Wnioskodawce oraz jakie bedg skutki i znaczenie dla
wojewddztwa mazowieckiego.

Punkty 11 - 16.
Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy w punkcie 3. wybrane zostaty 2 zadania.

Punkt 17. Koszty realizacji wszystkich zadan brutto (z VAT w zi).

Koszty sumujg sie automatycznie po uzupetnieniu przez Wnioskodawce punktéw 7. i ewentualnie
punktu 13. Wniosku.



Punkt 18. Wnioskodawca.

Nalezy wpisa¢ petng nazwe, adres, dane identyfikacyjne Wnioskodawcy wraz z nazwg banku,
w ktérym posiada rachunek bankowy oraz jego numer. Po pozytywny rozpatrzeniu Whniosku
i przyznaniu dotacji celowej, na wskazany numer rachunku zostang przekazane odpowiednie $rodki
finansowe. Do Whniosku nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy fakt posiadania wskazanego
rachunku oraz w punkcie 21. wpisa¢ nazwe tego dokumentu.

Punkt 19. Dane personalne osob upowaznionych do zaciggania zobowigzan finansowych.

Dane oséb, ktére sg prawnie upowaznione do reprezentowania Wnioskodawcy lub zostaty zgodnie
z obowigzujagcym prawem upowaznione do podpisania wniosku oraz umowy o udzielenie dotacji
celowe;j.

Punkt 20. Dane personalne osoby lub oséb upowaznionych do kontaktu.

Dane osoby lub oséb wyznaczonych do kontaktéw w sprawach wnioskowanego zadania, ktére moga
udzieli¢ doktadnych informacji na temat planowanego przedsiewzie¢.

Punkt 21. Oswiadczenie Wnioskodawcy.

W przypadku dotgczonych zatgcznikéw np. rozeznanie rynku, kalkulacja kosztéw zadania, punkt
podlega wypetnieniu w punkcie 5.

Punkt 22. Podpisy i pieczatki oséb upowaznionych do zaciggania zobowigzan finansowych (wraz
z podpisem Skarbnika/Sekretarza/Gt. Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej).

Pieczatki wymagane jedynie w przypadku ztozenia Wniosku w wersji papierowej, po jego uprzednim
wypetnieniu przy pomocy narzedzia Excel. Wniosek ztozony w wersji elektronicznej wymaga podpisu
kwalifikowanego Starosty/Wicestarosty/Prezydenta/Burmistrza/Wéjta oraz Skarbnika czy tez osoby
upowaznionej do podpisania wniosku- osoby wymienione w pkt. 19



INFORMACIJE O DOTACJACH CELOWYCH NA REALIZACIE
ZADAN Z ZAKRESU OBRONY CYWILNEJ

Il. OBRONA CYWILNA

Dziat 754 - Bezpieczenstwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa,

rozdziat 75414 - Obrona cywilna
W ramach efektywnego wydatkowania srodkéw finansowych na realizacje zadan obrony cywilnej
Wojewoda Mazowiecki - Szef Obrony Cywilnej Wojewddztwa przyznaje dotacje na cele priorytetowe
wojewddztwa mazowieckiego.
Wysokos$¢ przyznanej (na podstawie wniosku) kwoty dotacji uzalezniona bedzie od posiadanych przez
WBZK srodkéw finansowych w dziale 754, rozdziale 75414, harmonogramu szkolen i ¢éwiczen
z zakresu obrony cywilnej oraz potrzeb priorytetowych wojewddztwa mazowieckiego. Dotacje beda
przyznawane przede wszystkim jednostkom samorzadu terytorialnego, ktére prawidtowo
wydatkowaty i terminowo rozliczyty sie ze sSrodkédw otrzymanych w roku poprzedzajgcym oraz
terminowo ztozyty wniosek o udzielenie dotacji.

Przeznaczenie dotacji celowej (cel 1):

Organizacja szkolen i ¢wiczen powiatowych/gminnych/miejskich w zakresie obrony cywilnej, ktérych
organizatorami sg witasciwe terenowo organy obrony cywilnej szczebla gminy i powiatu (woéjtowie,
burmistrzowie, prezydenci, starostowie)* zgodnie z Wytycznymi Szefa Obrony Cywilnej Kraju z dnia 11
stycznia 2016 r. w sprawie zasad organizacji i sposobu przeprowadzania szkolen z zakresu obrony
cywilnej, oraz promowanie obrony cywilnej.

* Organizowane szkolenia/¢wiczenia dotyczq zakresu obrony cywilnej. W przypadku organizacji szkolenia/¢wiczenia
tgczqcego tematyke obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzqdzania kryzysowego wykorzystana dotacja z zakresu obrony
cywilnej powinna pokry¢ jedynie czes¢ kosztow organizacyjnych wyliczona proporcjonalnie w stosunku do zakresu tematow.

w tym:

- zlecenie ustugi drukarsko-introligatorskiej materiatéw szkoleniowych (zlecenie wydruku)

- zlecenie ustugi wykonania materiatow poligraficznych upowszechniajacych zakres dziatan
obrony cywilnej (ulotki, plansze, broszurki, instrukcje dotyczace sygnatéw alarmowych, zasad
ewakuacji, zasad postepowania w sytuacjach zagrozen w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci itp.)

- optaty za wynajem sali do celéw szkoleniowych

- wynagrodzenia za prowadzone wykfady (zlecenie przeprowadzenia wyktadow przez
wyspecjalizowanego wyktadowce, ktéry nie jest pracownikiem merytorycznym
odpowiedzialnym za sprawy obrony cywilnej w jednostce organizujgcej szkolenie/¢wiczenie)

- zlecenie ustugi transportowej polegajacej na przewozie uczestnikdw w czasie trwania
¢wiczenia
- zabezpieczenie logistyczne szkolenia/¢éwiczenia (ustuga gastronomiczna/ cateringowa

w ilosci zgodnej z liczbg uczestnikdw oraz adekwatnej do liczby godzin przeprowadzonego
szkolenia, potwierdzona kserokopig listy obecnosci)



zakup literatury fachowej, poradnikdw, prasy specjalistycznej z zakresu obrony cywilnej na
potrzeby organizowanych szkolen

zakup map topograficznych bedacych elementem edukacyjnym na szkoleniu/éwiczeniu (zakup
zgodny z punktem programu/planu szkolenia/¢wiczenia)

Przeznaczenie dotacji celowej (cel 2):

Utrzymanie i konserwacja sprzetu obrony cywilnej uzyczonego przez Wojewode Mazowieckiego na

podstawie umowy uzyczenia (nie obejmujac sprzetu przestarzatego, zakwalifikowanego do zwrotu do

Wojewddzkiego Magazynu Obrony Cywilnej w Zielonce), doposazenie w sprzet formacji obrony

cywilnej

przeznaczonych do dziatania w ramach Systemu Wykrywania i Alarmowania oraz w sprzet

stuzgcy facznosci radiotelefonicznej w ramach Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody Mazowieckiego
(RSZWM).

Zakupy

elementéw wymiennych i eksploatacyjnych zwigzanych z remontem i naprawa tgcznosci

cyfrowej w danej jednostce (po uprzednim uzgodnieniu z WBZK), ktdra zostanie wigczona do RSZWM.

w tym:

przeglad okresowy, konserwacja, naprawa sprzetu obrony cywilnej, obejmujgce zaopatrzenie
elementdéw, materiatdw niezbednych do przeprowadzenia prac majacych na celu poprawe
waloréw uzytkowych sprzetu (zakup ustug konserwacyjnych)

zmiany miejsca lokalizacji srodkéw tgcznosci wykorzystywanych na potrzeby systemu
wczesnego ostrzegania oraz systemu wykrywania i alarmowania

wykonanie pomiaru uziemien punktéw alarmowych dziatajgcych w ramach systemu
wczesnego ostrzegania oraz systemu wykrywania i alarmowania

Dotacja nie moze zostan wykorzystana na wydatki zwigzane w szczegélnosci z*:

zakup sprzetu, materiatdw i urzadzen przeznaczonych do dziatania w ramach zarzadzania
kryzysowego

zakup sprzetu, artykutdow i materiatéw biurowych, elektrycznych oraz informatycznych:
dtugopisy, flamastry, linijki, papier ksero, nosniki pamieci, tonery, ekrany projekcyjne,
telefony, faksy, drukarki, itp.

zakup artykutéw spozywczych oraz przemystowych

zakup literatury oraz koszty zwigzane z organizacjg szkolen z zakresu zarzgdzania kryzysowego
lub spraw obronnych

zakup specjalistycznych map (nie dotyczy map topograficznych)

zakup oleju napedowego, etyliny (paliw)



- zakup nagrdéd, pucharow w ramach organizacji konkurséow plastycznych, sportowych
i innych

- opfaty za uczestnictwo pracownikéw urzedu w szkoleniach, kursach, konferencjach, naradach
organizowanych przez inne organy

- opfaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody do obiektow
i pomieszczen stanowigcych magazyny obrony cywilnej

- zakup ustug remontowych, konserwacyjnych i modernizacyjnych pomieszczen magazyndow
obrony cywilnej

- organizacja szkolen, ¢éwiczen, konferencji, narad zwigzanych ze sprawami obronnymi lub
zarzadzaniem kryzysowym

- przedsiewziecia zwigzane z akcjg kurierskg i statym dyzurem (sprawy obronne)
- pokrycie kosztéw delegacji pracownika (noclegi, wyzywienie, koszty podrozy)

* Spis stanowi katalog otwarty, zawierajqcy przyktady wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem w latach ubiegfych.

Uwagi:

Dotacja nie moze stanowi¢ podstawowego zZrédfa finansowania przedsiewzie¢ zwigzanych
z konserwacjg sprzetu obrony cywilnej, moze jedynie byé dodatkowg formg wsparcia finansowego
w tym zakresie. Zgodnie z § 7 umowy uzyczenia, ktdrej przedmiotem jest bezptatne uzyczenie sprzetu,
srodkéw i materiatéw obrony cywilnej, biorgcy do uzywania ponosi koszty przechowywania
i biezgcego utrzymania przedmiotu uzyczenia, w tym ich ubezpieczenia majgtkowego, napraw,
konserwacji i legalizacji w zakresie sprzetu bezposrednio uzywanego przez caty okres trwania umowy.

Przepisy prawa:

Wydatkowanie przyznanej dotacji celowej niezgodnie z powyzszym przeznaczeniem, po analizie
Sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej na realizacje zadania z zakresu obrony cywilnej, bedzie
skutkowaé koniecznoscig zwrotu catosci lub czesci kwoty wykorzystanej dotacji. Zgodnie
z art. 169, ust. 1. pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U.z 2021 r., poz. 305, ze zm.), dotacje udzielone z budzetu panstwa wykorzystane niezgodnie
z przeznaczeniem, podlegajg zwrotowi do budzetu panstwa wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej
jak dla zalegtosci podatkowych, w ciggu 15 dni od dnia stwierdzenia okolicznosci wykorzystania dotacji
niezgodnie z przeznaczeniem.
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