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PODSTAWA PRAWNA

. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 907, z p6zn. zm.)

. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r.
w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji
zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania
(Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25)

. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2013 r. poz.
330, z pdzn. zm.)

. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.)

. Ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz. U. z 2009

r. Nr 178, poz. 1380, z p6zn. zm.)



Definicje pojeé:

llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1.

Zleceniodawcy — nalezy rozumie¢ komendanta gtéwnego Panstwowej Strazy
Pozarne;j.

Zleceniobiorcy — nalezy rozumieC jednostke ochrony przeciwpozarowej,
z ktorg zostata zawarta umowa na realizacje zadania publicznego.

Dotacji — dotacja z budzetu panstwa na zadanie publiczne pod tytutem
,LZapewnienie gotowosci bojowej jednostki ochrony przeciwpozarowej
wigczonej do krajowego systemu ratowniczo — gasniczego® udzielana
jednostce ochrony przeciwpozarowej.

Zadaniu — nalezy rozumie¢ zadanie publiczne pod tytutem ,Zapewnienie
gotowosci bojowej jednostki ochrony przeciwpozarowej wigczonej do
krajowego systemu ratowniczo — gasniczego”.

Umowie — nalezy rozumie¢ umowe na zadanie publiczne pod tytutem
.LZapewnienie gotowosci bojowej jednostki ochrony przeciwpozarowej
wigczonej do krajowego systemu ratowniczo — gasniczego”.

Sprawozdaniu — nalezy rozumieC sprawozdanie z wykonanie zadania
publicznego pod tytutem ,Zapewnienie gotowosci bojowej jednostki ochrony
przeciwpozarowej wigczonej do krajowego systemu ratowniczo — gasniczego”.
Zasadach — nalezy rozumie¢ Zasady dobrej praktyki w zakresie wydatkowania
i rozliczania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania pn.:
.Zapewnienie gotowosci bojowej jednostki ochrony przeciwpozarowej

wigczonej do krajowego systemu ratowniczo — gasniczego”.



Wprowadzenie

Dotacje, o ktérych mowa w zasadach, sg dotacjami z budzetu panstwa
przyznawanymi na podstawie art. 33 ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie
przeciwpozarowej, przeznaczonymi wytgcznie na zapewnienie gotowosci bojowej
jednostek ochrony przeciwpozarowej, o ktérych mowa w art. 15 pkt. 2-6 i 8 ww.
ustawy, dziatajgcych w ramach krajowego systemu ratowniczo - gasniczego.

Wysokos¢ dotacji okreslana jest w ustawie budzetowej na dany rok.

Rozdziat | - Wnioski
Jednostki, ubiegajace sie o przyznanie dotacji, skladajg wnioski do komendanta
gtdwnego Panstwowej Strazy Pozarnej za posrednictwem witasciwego terytorialnie
komendanta powiatowego/miejskiego PSP, wg wzorow okreslonych w zatgcznikach
nr 1 i 2. Komenda powiatowa/miejska PSP sprawdza prawidtowos¢ wypetnionych
wnioskow pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Whnioski wypetnia sie oddzielnie
dla wydatkéw biezgcych i inwestycyjnych. Przy weryfikacji wnioskéw nalezy zwrdcic
szczegolng uwage na:
e poprawnosc danych adresowych Zleceniobiorcy,
e aktualnos¢ numeru rachunku bankowego Zleceniobiorcy,
e czy zostata wskazana osoba do kontaktu,
e czy wydatki biezace zostaty przypisane do wiasciwych kategorii (koszt
jednostkowy w kategorii materiaty i wyposazenie nie moze by¢ wyzszy niz
3,5 tys. zt, kategoria ustugi dotyczy zakup ustug w zakresie remontow
obiektow straznic w czesci zwigzanej z utrzymaniem gotowosci bojowej lub
konserwacji, naprawy, remontu sprzetu),
e czy koszt jednostkowy zakupu inwestycyjnego jest wyzszy niz 3,5 tys. z,
e czy wnioski zostaly podpisane przez osobe/osoby upowaznione do

reprezentowania wnioskodawcy zgodnie ze statutem danej jednostki.

Whnioski powinny by¢ podpisane i opatrzone pieczecig imienng. W przypadku braku
pieczeci imiennej, podpis powinien by¢ czytelny. Wnioski podpisane niezgodnie ze

statutem lub w sposob uniemozliwiajgcy zidentyfikowanie osoby podpisujacej (podpis



nieczytelny i brak pieczeci imiennej) Komenda Powiatowa/Miejska PSP odsyta do
uzupetnienia.

Wydatki winny by¢ przypisywane do wiasciwego wniosku (na wydatki biezgce lub
inwestycyjne) i byC bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania okreslonego
w umowie.

Jasne okreslenie asortymentu utatwi klasyfikacie ponoszonych wydatkow
zwigzanych z realizacjg zadania. Precyzyjny opis towardw i ustug bedzie miat takze
znaczenie przy merytorycznej ocenie realizacji zadania oraz kontroli prawidtowosci

klasyfikowania wydatkéw i powigzania naktadéw finansowych z efektami rzeczowymi.

Ztozenie podpisow na wniosku/wnioskach przez komendanta
powiatowego/miejskiego i wojewddzkiego PSP oznacza, ze wniosek zostat
pozytywnie zweryfikowany pod wzgledem merytorycznym tj. wydatki sg zgodne

z celem i przypisane do wiasciwych kategorii, oraz zaakceptowany.

Rozdziat Il - Zawarcie umowy

1. Komenda Powiatowa/Miejska PSP sporzadza umowy wedtug wzoru okreslonego
w zalgczniku nr 3, po uprzedniej ich akceptacji w Systemie Obstugi
Dofinansowan dla OSP zwany dalej Systemem OD_OSP, przez Sekcje ds.
dotacji KSRG Komendy Gtéwnej PSP.
Komendant powiatowy/miejski PSP przekazuje po dwa egzemplarze umowy
wraz z wnioskami do Biura Finanséw (Sekcji ds. dotacji KSRG) =za
posrednictwem komendanta wojewddzkiego PSP. Whnioski stanowigce zatgcznik
do umowy podpisujg komendanci powiatowi/miejscy i komendanci wojewddzcy

lub ich zastepcy.

2. Komendanci wojewodzcy PSP przekazujg umowy z terenu wojewddztwa — wraz
ze zbiorczym ich zestawieniem (réwniez w formie elektronicznej) odrebnie dla
dotacji na wydatki biezgce i zakupy inwestycyjne do KG PSP. Kwota dotacji musi

by¢ zgodna z limitami.



3. Proces przygotowania i ztozenia wnioskéw przez jednostki OSP oraz proces
weryfikacji i akceptacji wnioskdw i umdéw na wszystkich szczeblach

organizacyjnych wspierany jest Systemem OD_OSP.

4. Umowe podpisuje komendant gtbwny PSP albo zastepca komendanta gtéwnego
PSP.

5. Przekazanie $rodkéw finansowych na rachunek bankowy podany
w umowie nastepuje po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawce

i Zleceniobiorce).

6. Termin przekazania jest uzalezniony od zasilen budzetowych otrzymywanych

przez Zleceniodawce z Ministerstwa Spraw Wewnetrznych.

7. Zleceniobiorca musi by¢é jedynym posiadaczem wskazanego rachunku
bankowego oraz jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji
finansowo — ksiegowej srodkow finansowych przyznanych na realizacje zadania
zgodnie z zasadami wynikajagcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych operacii
ksiegowych. Do chwili dokonania ostatecznych rozliczeh ze Zleceniodawca,
wynikajagcych z umowy, Zleceniobiorca zobowigzuje sie do utrzymania
wskazanego w umowie rachunku bankowego. Zleceniobiorca nie ma obowigzku
posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego (lub subkonta) do obstugi

srodkéw pochodzacych z dotacji.

8. W przypadku gdy Zleceniobiorca nie posiada wlasnego rachunku bankowego,
wskazuje we wnioskach rachunek bankowy podmiotu, w ramach ktérego

funkcjonuije.

Rozdziat lll - Umowa
Zleceniodawca udziela dotacji celowej na podstawie umowy, zawierajgcej

w szczegolnosci:



e cel i opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacje srodki dotacji sq
przekazywane (zgodnie ze ztozonym wnioskiem/wnioskami, § 1 ust. 1),

e numer rachunku bankowego (§3 ust 1),

e okreslenie warunkéw zmiany zakresu zadania w trakcie obowigzywania
umowy (§1 ust 3i4),

e wysokos¢ dotacji celowej udzielanej Zleceniobiorcy wykonujagcemu zadanie
(§ 3ust. 1),

e termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego (§10 ust. 1),

e termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji (§ 9 ust. 2),

e tryb kontroli wykonania zadania (§ 8),

e termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji celowej (§10 ust. 1).

Umowa okresla wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania oraz
wskazuje termin, w ktérym Zleceniobiorca jest zobowigzany wykorzystac, tzn.

dokonac zaptaty za wydatki zwigzane z realizacjg zadania.

Zleceniobiorca przy realizacji zadan finansowanych z dotacji winien $cisle

przestrzega¢ postanowien zawartych w tym zakresie w umowie.

Rozdziat IV - Zmiana umowy
Kazda zmiana winna by¢ zgtaszana pisemnie do Zleceniodawcy zgodnie z trybem

okreslonym w umowie.

1. Zmiana tresci umowy moze nastgpi¢ wytgcznie w drodze aneksu. Formy aneksu

wymadaja w szczeqgolnosci nastepujace zmiany:

e wysokosci przyznanej dotacji,
e numeru rachunku bankowego Zleceniobiorcy,

e terminu realizacji zadania.

Whniosek o zawarcie aneksu wraz z propozycjg zmian i uzasadnieniem

Zleceniobiorca przesyta do Komendy Gfoéwnej PSP. Nie przewiduje sie



mozliwosci dokonywania zmian wymagajgcych zawierania aneksu do umowy po
dacie zakonczenia realizacji zadania.

Zmiana tresci zatgcznikdbw do umowy (np. wprowadzenie nowej pozycji na
wniosku, zmiana planowanych wydatkow) musi by¢ konsultowana z Sekcjg ds.
dotacji KSRG.

Wszelkie zmiany, uzupetnienia i oswiadczenia sktadane w zwigzku z umowag
wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci. Wszelkie watpliwosci

zwigzane z realizacjg umowy wyjasniane bedg w formie pisemnej.

. Zgodnie z § 1 ust. 3 i 4 umowy, w przypadku braku mozliwosci zrealizowania
zadania zgodnie z zakresem asortymentowym i iloSciowym okreslonym we
wniosku, badz wnioskach ziozonych przez Zleceniobiorce, Zleceniodawca

dopuszcza mozliwos¢ zmiany asortymentu i ilosci bez konieczno$ci sporzadzania

aneksu do umowy, pod warunkiem, ze:
1) kwota dotacji nie ulegnie zmianie;

2) pozostate warunki umowy zostang dotrzymane przez Zleceniobiorce.

W takim przypadku, Zleceniobiorca niezwlocznie przekaze na piSmie
Zleceniodawcy informacje o koniecznosci zmiany asortymentu i ilosci, wraz
z uzasadnieniem dokonania takiej zmiany oraz opinig o niej wtasciwego
komendanta powiatowego/miejskiego PSP. Przekazanie tej informacji nie moze

nastgpic¢ pdzniej niz 21 dni przed zakonczeniem realizacji zadania.

Whniosek o zmiane asortymentu powinien zawiera¢ nastepujace elementy:

e numer umowy ktorej zmiany dotycza,

tabele ,Byto” — przed zmianami,

tabele ,Wnioskowane” — po zmianach,

uzasadnienie wnioskowanych zmian,

akceptacje komendanta powiatowego/miejskiego PSP.

Zatacznik nr 5 do Zasad przedstawia przyktadowy wzor wniosku o zmiane

asortymentu.



Rozdziat V - Terminy: rozliczania, wydatkowania i zwrotu sSrodkow
Srodki przeznaczone na realizacje zadania moga byé wydatkowane w terminie
okreslonym w § 2 ust. 1 umowy i tylko na wydatki zwigzane z realizacjg zadania.
W umowie zawarte sg terminy:
¢ realizacji zadania (§ 2 ust. 1),
e przedtozenia rozliczenia realizowanego zadania (§ 9 ust. 2),

e zwrotu niewykorzystanych srodkow (§ 10 ust. 1).

1. Termin realizacji zadania oznacza date rozpoczecia i zakonczenia realizacji
zadania. Do rozliczenia zadania nie moga by¢ zaliczone zakupione materiaty
i ustugi sprzed daty okreslonej w umowie lub po dacie zakonczenia realizacji
zadania. Przedtozenie do rozliczenia faktur z datg wystawienia i realizacji sprzed
lub po datach okreslonych w umowie nie bedg uznane za wydatki zwigzane

Z umowa i nie zostang uznane w przedktadanym rozliczeniu.

Po uptywie wyznaczonego umowg terminu nie ma podstaw do dokonania z dotacji
okreslonego wydatku, bowiem srodki publiczne stanowigce dotacje celowg nie
pozostajg juz w dyspozycji podmiotu ktére je otrzymat. Wydatkowanie srodkéw po
terminie realizacji zadania stanowi przekroczenie upowaznienia do dokonywania
wydatkow ze srodkéw publicznych.

Wykorzystanie dotacji nastepuje przez zaptate za zrealizowane zadanie, na ktore

dotacja byta udzielona.

Do rozliczenia dotacji winny by¢ przedktadane dokumenty, ktdére majg date
sprzedazy w okresie wskazanym w umowie jako okres realizacji zadania i ktére

zostaty optacone w tym okresie.

2. Termin przedtozenia rozliczenia realizowanego zadania oznacza termin
przedtozenia kompletnego i wolnego od wad formalnych i rachunkowych
sprawozdania. Niekompletne lub nierzetelne sprawozdanie z wykonania zadania
jest naruszeniem warunkow umowy i bedzie skutkowa¢ zadaniem zwrotu kwot

nieprawidtowo udokumentowanych wydatkéw. Do przedtozonego sprawozdania
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winna by¢ dotgczona opinia wlasciwego komendanta powiatowego/miejskiego
PSP.

Zatwierdzenie rozliczenia dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym powinno
nastgpi¢c w terminie 30 dni od dnia wptyniecia sprawozdania. W przypadku
stwierdzenia na podstawie rozliczenia, ze dotacja zostata w czesci lub w catosci
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, udzielajgcy dotacji okresla wysokosc¢

kwoty podlegajacej zwrotowi do budzetu panstwa.

3. Kwote dotacji niewykorzystang w terminie Zleceniobiorca jest zobowigzany
zwroci¢c w terminie 7 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania, nie pdzniej
jednak niz do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego. Zwrot srodkéw
niewykorzystanych powinien nastgpi¢ po zakonczeniu realizacji zadania, a przed
ztozeniem sprawozdania. Niezwrécenie srodkdéw w terminie skutkuje naliczaniem
odsetek, jak dla zalegtosci podatkowych. Odsetki beda naliczane od nastepnego

dnia po uptywie terminu zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji.

Termin zwrotu Srodkéw nie uznanych z przediozonego rozliczenia zostaje
podany w pismie informujgcym o niezatwierdzeniu sprawozdania, wystanym do
Zleceniobiorcy, jaki i do wtasciwego komendanta powiatowego/miejskiego PSP.

Niezwrécenie srodkow okreslonych do zwrotu skutkuje wystawieniem decyzji
administracyjnej, a nastepnie wszczeciem postepowania w drodze egzekuciji

administracyjnej.

Rozdziat VI - Zasady wydatkowania srodkow dotaciji

Zleceniobiorca jest zobowigzany do wykorzystania przekazanych Srodkow
finansowych zgodnie z celem, na jaki je uzyskat i na warunkach okreslonych umowa.
Dotyczy to takze ewentualnych przychoddéw uzyskanych przy realizacji umowy
(np.: kary umowne od wykonawcow), ktorych nie mozna byto przewidzie¢ przy
kalkulowaniu wielkosci dotacji oraz odsetek bankowych od przekazanych przez
Zleceniodawce srodkow, ktére nalezy wykorzystaC wytacznie na realizacje zadania.
Wobec powyzszego przed przystgpieniem do wydatkowania przyznanej dotacji
jednostka powinna ponownie, doktadnie przeanalizowac treS¢ umowy.
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Kazdy poniesiony wydatek winien by¢ zgodny z zakresem rzeczowym i ilosciowym
podanym we wniosku do umowy. Kazda zmiana zakresu rzeczowego — ilosci,
rodzaju zakupionego sprzetu lub ustugi — musi by¢ zgtoszona do Zleceniodawcy
w formie pisemnej zgodnie z trybem okreslonym w umowie (patrz: Rozdziat IV).

Brak powigzania dowodu przedtozonego do rozliczenia z trescig zadania umowy
moze skutkowac uznaniem przekroczenia upowaznienia do dokonywania wydatkow

publicznych oraz nie uznaniem wydatkowanej kwoty i przypisaniem jej do zwrotu.

Termin rozliczenia przyznanej dotacji okreslony jest w umowie (§ 9 ust.2) i nie moze
on przekroczy¢ 30 dni od dnia zakonczenia wykonania zadania okreslonego
w § 2 ust. 1 umowy.

Umowa okresla rowniez termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji (§ 10 ust.1), tj.
nie dtuzszy niz 7 dni od dnia zakonczenia wykonania zadania okreslonego
w umowie. W przypadku niezwrocenia niewykorzystanej czesci dotacji w w/w
terminie naliczane sg odsetki jak dla zalegtosci podatkowych. Data koncowa
realizacji zadania moze zosta¢ okreslona najpdzniej na dzien 31 grudnia roku
budzetowego. Zasadg jest dokonywanie przez Zleceniobiorce ptatnosci
bezgotéwkowej (przelewy), dopuszczalne jest dokonywanie pfatnosci gotdwkowych

jedynie w przypadku gdy nie jest mozliwy obrét bezgotéwkowy.

Zleceniobiorca moze dokonywaé wszelkich ptatnosci w terminie realizacji zadania
okreslonym w umowie i nie wczesniej niz od dnia rozpoczecia zadania i nie pozniej
niz ostatniego dnia realizacji zadania. Oznacza to, ze Zleceniobiorca moze w ww.
terminie dokonywac ptatnosci zwigzanych z realizacjg zadania zaréwno z dotacji, jak
i ze srodkow wilasnych, przy czym data wystawienia dokumentu ksiegowego musi
zawiera¢ sie w terminie realizacji zadania. Rozliczenie dotacji nastepuje na
podstawie dowoddéw ksiegowych, ktére zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci sg

podstawg stwierdzajgcq dokonanie operacji gospodarczej.

Rozliczenie przychodéw uzyskanych przy realizacji zadania publicznego -
Zleceniobiorca jest zobowigzany wskaza¢ w sprawozdaniu z realizacji zadania
publicznego wysokos¢ przychodéw uzyskanych przy realizacji tego zadania.

Przychody nalezy zwr6cié na rachunek bankowy Zleceniodawcy okreslony
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w umowie. Dopuszczalne jest takze wydatkowanie uzyskanych przychodéw na
realizacje zadania publicznego, jednak wylgcznie na zasadach okreslonych
w umowie, a takze okreslonych w Zasadach. Wydatkowanie osiggnietych
przychodéw niezgodnie z przeznaczeniem uznaje sie za dotacje pobrang

w nadmiernej wysokosci i podlega zwrotowi wraz z odsetkami.

Zwrot dotacji w catosci lub w czesci nastepuje miedzy innymi w sytuacjach, gdy:

e dotacjia (w catosci Ilub czesci) zostala wykorzystana niezgodnie

Z przeznaczeniem (np. na inne zadanie niz przewidziane w umowie). Za

dotacje wydatkowang niezgodnie z przeznaczeniem uwaza sie takze dotacje
wykorzystang (w catosci lub czesci) w terminie przed rozpoczeciem realizaciji
zadania i przekraczajacym dzien zakonczenia realizacji zadania publicznego
oraz dotacje, ktdérg wykorzystano z naruszeniem obowigzkéw okreslonych
w umowie (np. bez zgody Zleceniodawcy przekroczono lub zmieniono termin

realizacji zadania lub zadanie wykonano w sposéb nienalezyty),

e dotacja (w catosci lub czes$ci) zostata pobrana nienaleznie, tj. udzielenie

nastgpito bez podstawy prawnej, o czym Zleceniodawca dowiedziat sie juz po

udzieleniu dotacji i przekazaniu jej na rachunek Zleceniobiorcy,

e dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokosci, tj. dotacja zostata

przekazana w wysokosci wyzszej, niz okreSlona w umowie lub w kwocie
wyzszej niz niezbedna na dofinansowanie lub finansowanie dotowanego
zadania (np. na skutek pomyiki przelano wyzszg kwote niz wynikajgca

z umowy a Zleceniobiorca nie poinformowat o tym fakcie Zleceniodawcy),

e dotacja nie zostata wykorzystana przez Zleceniobiorce (w catosci lub czesci),

e Zleceniobiorca i Zleceniodawca rozwiazali umowe o realizacie zadania

publicznego.
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Rozdziat VII - Warunki dokumentu
Wszystkie faktury, rachunki i inne dokumenty bedgce dowodem ksiegowym winny
by¢ wystawione na Zleceniobiorce dotacji, czyli na jednostke ochrony
przeciwpozarowej.
Faktury i rachunki zwigzane z realizacjg zadania, dotyczgace zarowno dotacji, jak
i wktadu wtasnego winny by¢ opisane w sposob trwaty na odwrocie dowodu
ksiegowego zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci,
i na odwrocie winny zawierac:
1) piecze¢ organizacji oraz sporzadzony w sposob trwaty opis:
e ,Operacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania) ....... ,
e Zgodnie z zawartg umowag nr ...... z dnia ........ , @ w przypadku aneksu do
umowy nalezy dopisac oraz zgodnie z Aneksemnr ........ zdnia......... ,
2) opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce):
e powinien by¢ opis przeznaczenia zakupionej ustugi, towaru,
e powinien by¢ zapis czy zakup podlega procedurze zamoéwieh publicznych,
jezeli tak, powinien by¢ wskazany tryb procedury,
e powinno by¢ wskazane zrédto finansowania, jezeli faktura jest ptacona
z roéznych zrodet, to albo wskazujemy ktére pozycje faktury sg optacone
z jakich srodkéw lub wskazujemy algorytm podziatu finansowania,
e jezeli dokonano zakupu srodkow trwatych, winien by¢ zatgczony dokument
przyjecia srodka trwatego do ewidencji,

e powinien by¢ zapis ,sfinansowano ze srodkow....” ze wskazaniem numeru

umowy,
o faktura powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za realizacje

zadania.

Dokument winien takze posiadaé adnotacje kiedy zostata dokonana ptatno$¢.
Podpisy na dowodach ksiegowych moggq byc¢ nieczytelne, ale wtedy winny byc¢

ostemplowane pieczatkami imiennymi.

Zleceniobiorcg jest jednostka ochrony przeciwpozarowej i w jej ewidencji winny
znajdowac sie dokumenty potwierdzajgce dokonanie wydatkow. Dowody winny by¢
wystawione na jednostke ochrony przeciwpozarowej. Jezeli zakup sprzetu nastepuje
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za posrednictwem innych instytucji, np. Urzgd Gminy, dopuszcza sie wpisanie na

fakturze gminy jako pfatnika, ale odbiorcg wpisanym na tym dokumencie musi by¢

Zleceniobiorca.

Rozdziat VIII - Sprawozdanie z wykonania zadania

Sprawozdanie z wykonania zadania Zleceniobiorca zobowigzany jest wypetnié

w terminie 30 dni od daty zakonczenia realizacji zadania i dostarczy¢ lub przesta¢ do

Biura Finansow w terminie wskazanym w umowie — liczy sie data stempla

pocztowego lub dostarczenia do kancelarii Komendy Gtownej PSP na adres:

Komenda Gtéwna PSP
ul. Podchorazych 38
00-463 Warszawa
»Sekcja ds. dotacji KSRG”

Sprawozdanie z wykonania zadania nalezy sporzadzi¢c wg wzoru okreslonego

w zatgczniku nr 4 do Zasad (uwaga: od 2014 r. nowy druk sprawozdania).

Sprawozdanie bedzie uznane za prawidtowe i kompletne, jezeli:

ztozone jest na wtasciwym formularzu,

zostaty wypetnione wszystkie wymagane pola sprawozdania w sposob
przedstawiajgcy rzeczywisty przebieg zadania,

ztozone jest terminowo i posiada zalgczong opinie komendanta
powiatowego/miejskiego PSP,

termin realizacji zadania jest zgodny z umowa,

poniesione wydatki sg zgodne z wnioskiem/wnioskami,

dotacja jest wydatkowana prawidtowo (zgodnie z umowa),

dokonany jest w terminie zwrot niewykorzystanej czesci dotacji i odsetek

bankowych,
nie zawiera btedéw rachunkowych,

jest wypetnione w sposéb czytelny.
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W czesci finansowej sprawozdania nalezy wskaza¢ wszystkie koszty, jakie zostaty
poniesione w zwigzku z realizacjg zadania. Dotyczy to kosztow pokrytych z dotacji,

jak 1 kosztéw pokrytych z finansowych srodkéw wiasnych i z innych zrodet.

Niedopuszczalne jest przesuniecie srodkéw pomiedzy dotacjami na wydatki biezgce,
a dotacjg na wydatki majatkowe.

W sprawozdaniu nalezy wykaza¢ wszystkie dokumenty ksiegowe zwigzane
z realizacjg zadania. Wszystkie wykazane w sprawozdaniu dokumenty ksiegowe
muszg by¢ optacone w catosci (catosci lub w czesci ze Srodkow pochodzgcych
Z dotacji lub ze Srodkéw wiasnych). Zestawienie faktur (rachunkéw) zawiera:
nr faktury (rachunku), numer pozycji z kosztorysu (rozliczenie ze wzgledu na rodzaj
kosztéw), date wystawienia dokumentu ksiegowego, nazwe kosztu, ilos¢
zakupionego sprzetu, kwote catkowitg, koszty pokryte z dotacji, koszty pokryte
z innych zrédet oraz date faktycznej zaptaty za zakupiony towar lub ustuge. W celu
czytelnej identyfikacji poniesionych kosztéw oraz dowoddéw potwierdzajgcych ich
wydatkowanie, pozycje z wniosku powinny by¢ odpowiednio odzwierciedlone
w pozycjach rozliczenia ze wzgledu na rodzaj kosztéw, zawartego w sprawozdaniu
oraz analogicznie — w zestawieniu faktur i rachunkdéw.

Do sprawozdania nie zatgcza sie faktur/rachunkow, ktére nalezy przechowywac
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i udostepniaC podczas przeprowadzanych

czynnosci kontrolnych.

Sprawozdania z wykonania zadania sg weryfikowane przez Sekcje ds. dotacji KSRG.
W przypadku braku uchybien Zleceniobiorca zostaje pisemnie poinformowany
0 zatwierdzeniu sprawozdania. Na zgdanie Sekcji ds. dotacji KSRG Zleceniobiorca
zobowigzany jest do ztozenia dodatkowych wyjasnien oraz dokumentéw zrédtowych
— kopii poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem niezbednych do rozliczenia

zadania.

Umowa i sprawozdanie musi by¢ podpisane przez osoby upowaznione do skfadania
odwiadczen woli w sprawach majatkowych. Sprawozdanie podpisane niezgodnie
ze statutem lub w sposdb uniemozliwiajgcy zidentyfikowanie osoby podpisujacej
(podpis nieczytelny i brak pieczeci imiennej) nie bedzie przyjete i zostanie odestane

do uzupetnienia.
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W przypadku braku uchybien Zleceniobiorca zostaje poinformowany pisemnie
0 zatwierdzeniu sprawozdania. Ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania dokonuje
Komendant Gtowny PSP.

Umowe uznaje sie¢ za wykonang z chwilg zatwierdzenia sprawozdania przez

Zleceniodawce.

Btedy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorce sprawozdaniu winny by¢ przez
niego usuniete lub uzupetnione niezwiocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 30 dni
od odebrania wezwania Zleceniodawcy do usuniecia btedow lub uzupetnienia brakéw

w sprawozdaniu.

Nieusuniecie btedow (brak korekty sprawozdania) lub nieuzupetnienie brakow
w sprawozdaniu, a takze nieztozenie przez Zleceniobiorce sprawozdania, bedzie
traktowane, jako uchylanie sie od rozliczenia wykonania zadania publicznego, co
moze skutkowaC wszczeciem postepowania majgcego na celu okreslenie kwoty
przypadajgcej do zwrotu do budzetu panstwa i terminu, od ktérego nalicza sie
odsetki, a w konsekwencji rowniez do wszczecia postepowania egzekucyjnego
w trybie administracyjnym na podstawie przepisow ustawy z 17 czerwca 1966 r.

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2012 r., poz. 1015).

Rozdziat IX - Opiniowanie sprawozdania
Przed przystgpieniem do sprawdzania i opiniowania sprawozdania Komenda
Powiatowa/Miejska PSP powinna zazada¢ wgladu do dokumentow zrédtowych
(np.: faktur, rachunkow, protokotéw odbioru, przelewéw, ksiag inwentarzowych, kopii
umow).
Zgodnie z § 9 ust. 2 do sprawozdania nalezy dotgczy¢ w formie pisemnej opinie
wlasciwego komendanta powiatowego/miejskiego PSP. Opinia powinna zawieraé
nastepujgce elementy:

e nazwa jednostki ochrony przeciwpozarowej ktorej opinia dotyczy,

e numer umowy na podstawie ktérej zadanie byto realizowane,

e czy wydatkowane S$rodki finansowe sg zgodne ze @ zlozonymi

wnioskami/wnioskiem o zmiane asortymentu,
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e czy ilos¢ i wartos¢ zakupionego sprzetu jest zgodna z kosztorysem,

e czy kazda faktura jest opisana w sposob prawidtowy,

e czy sprzet i wyposazenie wpisano do ksigzki ewidencyjnej i przyjeto na stan
wyposazenia jednostki,

e czy przelewy bankowe i wptaty gotowki zostaty dokonane w terminie zgodnym
Z umowa,

e czy jednostka wykorzystata catos¢ dotacji, jezeli nie, jaka kwota zostata
zwrocona,

e czy zadanie zostato zrealizowane zgodnie z umowa,

e zapis ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” 2z podpisem osoby
dokonujacej sprawdzenia,

e zapis ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” z podpisem osoby

dokonujacej sprawdzenia.

Kazde sprawozdanie musi zawiera¢ indywidualng opinie.

Zatacznik nr 6 przedstawia przyktad poprawnie sporzadzonej opinii komendanta.
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Spis zatacznikéw:
1) Zatacznik nr 1 — Wniosek o udzielenie dotacji — wydatki biezgace
2) Zatgcznik nr 2 — Wniosek o udzielenie dotacji — wydatki inwestycyjne
3) Zatacznik nr 3 — Umowa
4) Zatagcznik nr 4 — Sprawozdanie
5) Zatacznik nr 5 — Wniosek o zmiane asortymentu

6) Zatgcznik nr 6 — Opinia komendanta powiatowego/miejskiego PSP
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