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Wprowadzenie

Niniejszy dokument, opracowany przez Ministerstwo Sportu i Turystyki dostarcza jedynie
wskazéwek co do udoskonalenia prowadzenia ksiggowosci w zakresie ewidencji i rozliczania
otrzymanych srodkéw publicznych na realizacj¢ zadan zleconych.

Ministerstwo Sportu i Turystyki nie jest organem ustanawiajacym standardy dla
rachunkowosci, tym niemniej dodatkowe wskazéwki znajdujace si¢ w tym dokumencie moga
by¢ przydatne do prowadzenia prawidtowej ewidencji ksiggowej oraz rozliczania $§rodkéw
publicznych.

Podstawowym celem przy$§wiecajacym wydaniu tego dokumentu jest pomoc dla
beneficjentéow $rodkéw publicznych w obszarze ewidencji ksiggowej oraz rozliczania
srodkéw publicznych.

Wskazowki zamieszczone w niniejszym dokumencie opieraja si¢ na przeswiadczeniu, ze
polityki i praktyki w zakresie rachunkowos$ci powinny zapewnia¢, iz informacje uzyskiwane
z systemu sg wiarygodne.

Poniewaz niniejszy dokument stanowi omdéwienie niektérych podstawowych zasad
rachunkowosci, moze by¢ stosowany we wszystkich organizacjach bedacych beneficjentami
srodkéw publicznych, ktérych dysponentem jest minister wilasciwy ds. kultury fizycznej
1 sportu. Jednakze, metody wdrazania niniejszych wskazéwek powinny odzwierciedla¢ zakres
1 ztozonos$¢ operacji kazdego z podmiotéw bedacych beneficjentem srodkéw publicznych.



Podstawy prawne

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
ze zm.)

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 14, poz. 114, ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Sportu z dnia 10 lipca 2006 r. w sprawie dofinansowania zadan
ze Srodkéw Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej (Dz. U. Nr 134, poz. 944, ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Sportu z dnia 31 pazdziernika 2005 r. w sprawie dofinansowania
zaje¢ ze srodkow Funduszu Zaje¢ Sportowo-Rekreacyjnych dla Uczniow (Dz. U. Nr 226, poz.
1942)

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. Nr 96, poz. 873, ze zm.)

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694, ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowo$ci  dla  niektérych  jednostek  niebgedacych  spétkami  handlowymi,
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 137, poz. 1539, ze zm.)

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie obowiazku badania
sprawozdan finansowych organizacji pozytku publicznego (Dz. U. Nr 285, poz. 2852)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie
wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania
publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz.2207)

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655)



Zasady ogolne

Oferenci skladajac wnioski o przyznanie $rodkéw na sfinansowanie lub dofinansowanie
zadania winni pamigtac, ze:

e dokumenty winny by¢ podpisane przez osoby upowaznione do reprezentowania
wnioskodawcy zgodnie ze statutem i wpisem do rejestru lub ewidencji,

e dokumenty winny by¢ zlozone w oryginale lub uwierzytelnionych kopiach.
Uwierzytelnienia moze dokona¢ osoba uprawniona do reprezentacji wnioskodawcy
zgodnie z dokumentami j/w.,

e dokumenty zawierajace kalkulacje kosztow realizacji zadania, wysoko$¢ $srodkow
wlasnych oraz wysoko$¢ dofinansowania ze $rodkéw publicznych winny by¢ wolne
od bledéw rachunkowych.

Dodatkowa informacja/oswiadczenie o terminowym 1 prawidlowym rozliczeniu zadania
realizowanego ze S$rodkéw publicznych w roku ubieglym nie jest dokumentem
obligatoryjnym, tym nie mniej jest dodatkowa informacja Swiadczaca o rzetelnosci
wnioskodawcy.

Dysponent czesci budzetowej udziela dotacji celowej na podstawie umowy, zawierajacej
w szczegollnosci:
» cel i opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacje S$rodki dotacji sa
przekazywane,
» okre$lenie warunkéw zmiany zakresu rzeczowego zadania w trakcie obowiazywania
umowy,
» okreslenie sktadnikéw kalkulacji kosztow bezposrednich i posrednich realizowanego
zadania,
» wysoko$¢ dotacji celowej udzielanej beneficjentowi wykonujacemu zadanie i tryb
ptatnosci,
» termin wykorzystania dotacji, nie dluzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego,
» termin i spos6b rozliczenia udzielonej dotacji,
tryb kontroli wykonywania zadania,
» termin zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji celowej, nie dluzszy niz 15 dni od
okreSlonego w umowie dnia wykonania zadania, a w przypadku zadania
realizowanego za granica — 30 dni od okre§lonego w umowie dnia jego wykonania.
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Jasne okreslenie celu oraz dokladny opis rzeczowy utatwi klasyfikacj¢ ponoszonych
wydatkow zwiazanych z realizacja zadania. Precyzyjny opis zadania bgdzie mial takze
znaczenie przy kontroli przestrzegania zasad dokonywania wydatkow publicznych w sposéb
oszczgdny 1 efektywny.

Umowa powinna okresla¢ wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na realizacje¢ zadania oraz
wskazywac terminy ptatnosci, jesli srodki maja by¢ przekazywane w transzach.

Beneficjent winien $cisle przestrzegaé przy realizacji zadan finansowanych z dotacji,
postanowien zawartych w tym zakresie w umowie.



Kazda zmiana winna by¢ zglaszana pisemnie do zleceniodawcy w momencie zaistnienia,
a nie w terminie dokonywania rozliczenia.

Srodki przeznaczone na realizacje zadania moga byé¢ wydatkowane tylko do dnia 31
grudnia i tylko na wydatki zwigzane z realizacja zadania.

Umowa powinna zawiera¢ terminy:
e realizacji zadania,
¢ przedlozenia rozliczenia realizowanego zadania,
e zwrotu niewykorzystanych srodkow.

W umowie winien by¢ okreslony tryb i1 forma kontroli wykonania zadania przez
zleceniodawce. Kontrola moze by¢ przeprowadzana w formie wizytacji w miejscu realizacji
zadania oraz kontroli rozliczenia dotacji na podstawie przedtozonej dokumentacji.

Zleceniodawca zawsze zastrzega sobie prawo wgladu do ksiag rachunkowych oraz
przediozenia kopii dokumentéw jednostkowych, na podstawie ktérych dokonano rozliczenia
zadania.

Zasady rachunkowosci

Beneficjent, ktory otrzymal dotacj¢ jest zobowigzany do prowadzenia wyodr¢bnionej
ewidencji ksiegowej Srodkéow otrzymanych oraz wydatkéw dokonywanych z tych
srodkow.

Ustawa o rachunkowosci obliguje jednostki otrzymujace srodki publiczne na realizacj¢ zadan
zleconych do stosowania zasad rachunkowosci.
Kierownik jednostki jest zobowiazany do opracowania polityki (zasad) rachunkowosci.

Podstawowym elementem polityki rachunkowosci jest zaktadowy plan kont, ustalajacy wykaz
kont ksiggi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiggi gtéwne;.

Polityka rachunkowo$ci powinna zawiera¢ zasady ewidencji analitycznej dla
otrzymywanych srodkéw publicznych na realizacje¢ zadan zleconych odr¢bnie dla kazdej
umowy o dotacje.

Wszystkie nieuregulowane wustawami lub przepisami wykonawczymi zasady
postepowania przy ewidencji i rozliczaniu $rodkéw otrzymywanych na realizacje
zadania zleconego winny by¢ zawarte w polityce rachunkowosci.

Polityke rachunkowosci zatwierdza kierownik jednostki, dla organizacji non profit beda to
wlasciwe organy.

Dokument, ktéry bedzie wprowadzony do ewidencji ksiggowej jako dowdd ksiggowy
a nastgpnie przedtozony do rozliczenia dotacji powinien zawierac:
» okreslenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny,
» okreslenie stron dokonujacych operacji,
» datg¢ dokonania operacji, a takze dat¢ sporzadzenia dokumentu jezeli zostal
sporzadzony pod inna data,



» potwierdzenie sprawdzenia poprzez podpis osoby upowaznionej z data zlozenia
podpisu, ze dokument potwierdza faktyczny przebieg i zakres dokonanej operacji
gospodarczej - np. dostawg towaréw w okreSlonej ilosci i okreslonym czasie,
wykonanie ustug w okreslonym czasie, zakresie i o okreslonej jakosci, itp. Opis
w zakresie kontroli merytorycznej powinien by¢ na tyle wyczerpujacy by na jego
podstawie mozna bylo dokona¢ prawidtowej dekretacji dokumentu jako dowodu
ksiggowego. Jezeli dokument jest dowodem zakupu $rodkéw trwatych to powinna
znalez¢ si¢ takze informacja o wprowadzeniu zakupionych towaréw do ewidencji
srodkéw trwatych,

potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej przez osoby do tego
upowaznione poprzez ztozenie podpisu z data o dokonaniu kontroli,

zapis sposobu wskazania ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych oraz podpisu
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

wskazanie numeru ewidencyjnego oraz okresu sprawozdawczego pozwalajacego na
powiazanie dokumentu z odpowiednia pozycja w ksiggach,

zapis z jakich srodkéw wydatek zostat sfinansowany,

wskazanie daty dokonania ptatnosSci oraz dokumentu potwierdzajacego dokonanie
ptatnosci.
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Wszystkie wydatki ponoszone w zwiazku z realizacja zadania zleconego powinny by¢
dokumentowane dowodami spelniajacymi warunki dla dowodu ksiegowego
wynikajacymi z zapisu art. 21 ustawy o rachunkowosci.

Kontrola merytoryczna winna by¢ odrgbna od kontroli formalno-rachunkowe;j
i zatwierdzajacej do realizacji, tzn. ze osoba przeprowadzajaca kontrol¢ merytoryczna nie
moze dokonywac kontroli formalno-rachunkowej oraz zatwierdzenia do ptatnosci.

Koszty bezposrednie sa to koszty objgte pozycjami budzetu przedtozonego wraz z programem
zadania zgtaszanego do realizacji.

Koszty posrednie winny by¢ kalkulowane w proporcji do czasu poswigconego na rzecz
realizowanego zadania i obejmuja m.in.:

® najem powierzchni,

* energii elektrycznej, telefondéw, ustug pocztowych,

* materialow biurowych 1 artykutéw pismienniczych,

® koszty administracyjne zwigzane z realizacja zadan zleconych,

® Kkoszty wynagrodzenia za prowadzenia ksiag rachunkowych.

Do wydatkéw realizowanych ze srodkéw publicznych powinny by¢ stosowane przepisy
ustawy Prawo zamo6wien publicznych.

Dla przejrzystosci wykorzystania srodkéw publicznych wskazane jest prowadzenie odrgbnego
rachunku bankowego dla srodkéw otrzymanych na realizacj¢ zadania.



Przedktadane rozliczenia $rodkéw otrzymanych na realizacj¢ zadania powinny zawierac
oprocz zestawien poniesionych kosztow informacje o:

» uregulowaniu w terminie ptatno$ci z tytulu zaliczki na podatek dochodowy oraz
sktadki na ubezpieczenia spoleczne,

» przestrzeganiu zasad i obowiazkéw wynikajacych z realizacji umowy,

» prowadzeniu wyodrebnionej ewidencji analitycznej dla $rodkéw otrzymanych na
realizacjg zadania,

» przedtozeniu do rozliczenia dokumentéw optaconych ze $rodkéw otrzymanych na
realizacj¢ zadania w ciaggu 14 dni od dnia wskazanego w umowie jako termin
realizacji zadania, nie p6zniej jednak niz do dnia 31 grudnia,

» przekazaniu do uzytkowania sprzgtu zakupionego ze S$rodkéw otrzymanych na
realizacj¢ zadania.

Rozliczenie dotacji

Podmiot otrzymujacy $rodki publiczne na realizacj¢ zadania zleconego winien opracowac
wewngtrzne zasady monitoringu 1 kontroli wykorzystania srodkow.

Zasady monitoringu i kontroli powinny obejmowac obszar:
e dziatalno$ci szkoleniowej — programowania i oceny akcji szkoleniowych,
® programu zaopatrzenia w sprz¢t — monitorowania zapotrzebowania i wykorzystania
Sprzgtu sportowego,
e dokumentacji  sprawozdawczo$ci — opracowania  kryteriw oceny  oraz
formularzy/drukow.

Dziatania faktyczne podejmowane przy realizacji zadania winny by¢ dokumentowane (np.
listy uczestnikdw projektu, pokwitowania odbioru nagrdd, publikacje wydane w ramach
zadania, raporty, analizy, oceny, itp.) Dokumentacja winna znajdowac si¢ u beneficjenta 1 by¢
do okazania na prosbe zleceniodawcy.

Opis z wykonania zadania musi zawiera¢ szczegélowa informacje o zrealizowanych
zadaniach zgodnie z zawarta umowa. W opisie winny by¢ uwzglednione wszystkie
planowane dziatania, zakres w jakim zostaly one zrealizowane i wyjasnienia ewentualnych
odstepstw w ich realizacji, zarowno w odniesieniu do ich zakresu jak i harmonogramu.

Przedktadane sprawozdania z wykonania zadah powinny by¢ sporzadzone rzetelnie
1 w terminie zgodnie z wymogami okreslonymi w umowie, szczeg6lnie w zakresie zgodnego
ze stanem faktycznym dokumentowania wydatkowania srodkow.

Dotacje w czesci niewykorzystanej do konca roku budzetowego podlegaja zwrotowi na
rachunek zleceniodawcy w terminie okre§lonym w umowie.

Od kwot niezwréconych w terminie nalicza si¢ odsetki w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych.



Wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem stanowi naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, pobrane w nadmiernej wysokosci lub
pobrane nienaleznie podlegaja zwrotowi na rachunek zleceniodawcy wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

Wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem wyklucza prawo otrzymania dotacji
przez kolejne trzy lata, liczac od dnia stwierdzenia nieprawidtowego wykorzystania dotacji.



