Zasady rozliczania dotacji udzielanych przez Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego
dla organizacji pozarzadowych

1. SPRAWOZDANIE - sprawozdanie koncowe z wykonania zadania publicznego:

a) okreslonego w art. 4 ust. 1 pkt 1a- 24 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z p6zn. zm.), powinno
by¢ sporzadzone na formularzu stanowiacym zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Mini-
stra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty re-
alizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicz-
nego i wzoru sprawozdania 7 wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz. 2207),
w terminie 30 dni po uptywie terminu, na ktéry umowa zostata zawarta.

b) innego niz okreslone w art. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z p6zn. zm.) na formularzu jak
wyzej;

c) okreslonego w art. 4 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci po-
zytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z p6zn. zm.), powinno
by¢ sporzadzone na formularzu wskazanym w rozporzadzeniu Ministra Polityki Spo-
tecznej z dnia 8 marca 2005 r. w sprawie okreslenia wzoru sprawozdania 7 realizacji
zadania 7 zakresu pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 44, poz. 428), w terminie 30 dni po
zakonczeniu realizacji zadania.

Rozliczenie dotacji nastgpuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania,
zataczonego spisu faktur (rachunkéw) optaconych w catosci lub czesci ze srodkéw pochodza-
cych z dotacji oraz dodatkowych materiatow.

Spis wszystkich faktur (rachunkéw) powinien zawiera¢: nr faktury (rachunku), datg jej wy-
stawienia, wysoko$¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czgsci zostata pokryta z do-
tacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi.

Nabywca towaru/ustugi wskazanym w fakturze musi by¢ organizacja pozarzadowa.

Kazda z faktur (rachunkéw) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczecia organizacji po-
zarzadowej oraz zawierac sporzadzony w sposob trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich
srodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych to-
wardéw, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci. Informacja ta powinna by¢ podpisana
przez osobe odpowiedzialna za sprawy dotyczace rozliczen finansowych organizacji.

W przypadku wspierania zadan publicznych Zleceniodawca moze zada¢ faktur (rachunkow)
dokumentujacych pokrycie kosztow ze srodkow Zleceniobiorcy. W zwiazku z tym Zlecenio-
dawca moze rozszerzy¢ tabelg ,,Zestawienie faktur (rachunkéw)” w sprawozdaniu - punkt I1.3
- poprzez dodanie kolumny ,,z tego finansowanych ze §rodkéw wiasnych”.

Do sprawozdania nie zalacza si¢ faktur (rachunkéw), ktére nalezy przechowywac zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i udostgpnia¢ podczas przeprowadzanych czynnos$ci kontrol-
nych. Faktury powinny by¢ udostgpnione do wgladu podczas sktadania sprawozdania w sie-
dzibie Urzedu lub w innym terminie wyznaczonym przez pracownikéw Urzedu.

Do sprawozdania zalaczy¢ nalezy réwniez dodatkowe materialy mogace dokumentowaé
dziatania faktyczne podj¢te przy realizacji zadania (np. listy uczestnikow projektu, publikacje
wydane w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak rowniez dokumen-
towaé konieczne dzialania prawne (kopie uméw, kopie dowodéw przeprowadzenia odpo-
wiedniego postgpowania w ramach zamdéwien publicznych, wyciag z rachunku bankowego,
na ktory zostalty przekazane srodki finansowe z dotacji udzielonej na realizacj¢ zadania wraz z
wyszczegOlnieniem operacji zwigzanych z jego realizacja, itd.).



Dodatkowo do sprawozdania zalaczy¢ nalezy rowniez kopie¢ przelewu potwierdzajaca doko-
nanie zwrotu srodkéw finansowych z udzielonej dotacji.

2. BRAK SPRAWOZDANIA w ww. terminie (z uwzglednieniem kilku dni na nadejscie
przesyliki pocztowej) — rodzi po stronie departamentu merytorycznego obowigzek wezwania
organizacji do ztozenia sprawozdania w wyznaczonym terminie; niezastosowanie si¢ do we-
zwania skutkuje konieczno$cia przeprowadzenia kontroli, ktéra moze by¢ podstawa rozwia-
zania umowy ze skutkiem natychmiastowym.

Naruszenie terminu zlozenia sprawozdania przez organizacj¢ nie moze skutkowa¢ odmowa
jego przyjgcia i nie moze stanowi¢ samoistnej podstawy do rozwigzania umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

Btedy lub braki w ztozonym przez organizacj¢ sprawozdaniu winny by¢ przez organizacje
usuwane lub uzupetniane w terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu Urzedu. Nieusunig-
cie lub nieuzupetnienie btedu lub braku sprawozdania, we wskazanym przez Urzad terminie,
skutkuje odmowa akceptacji sprawozdania przez Wojewddztwo i uznaniem umowy za nie-
wykong (w drodze informacji sktadanej na posiedzeniu Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckie-

£0).

3. TERMIN WYDATKOWANIA - wydatkowanie $rodkéw finansowych pochodzacych z
dotacji, z wylaczeniem zadan realizowanych z zakresu pomocy spotecznej, moze nastapi¢ nie
pozniej niz w terminie 14 dni od ostatniego dnia wykonania zadania (14-dniowy termin za-
czyna biec od nastgpnego dnia po dacie wykonania zadania). Dotyczy to wszystkich wydat-
kéw, w tym réwniez takich, ktérych terminy wymagalno$ci uptywaja w terminie pdzniej-
szym, np. sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracownikéw/zleceniobiorcéw, zaliczki na po-
datek dochodowy od 0s6b fizycznych.

Wyjatek stanowi sytuacja, gdy umowa zostala zawarta po dacie rozpoczgcia realizacji zada-
nia, a tym samym dopuszczono mozliwo$¢ refundacji wydatkéw juz poniesionych przed data
zawarcia umowy.

4. ZMIANA UMOWY

1) zmiany dopuszczalne (kazda zmiana umowy podlega ocenie pod katem celowosci i
oszczgdnosci), np.:

— zmiana terminu wykonania zadania;
— przesunigcie kwot w kosztorysie;
— terminy wysylania transz dotacji;

2) zmiany niedopuszczalne — zmiany tych wszystkich pozycji, ktére przez organ dotuja-
cy zostaty wskazane jako decydujace przy wyborze danej oferty, dotycza zakresu rze-
czowego realizowanego zadania (ilosci swiadczen) czy udzialu wlasnego ze strony or-
ganizacji pozarzadowej, w szczegdlnosci:

— zmiana przeznaczenia dotacji;
— zwigkszenie wysokosci dotacji
wymagaja kazdorazowo przeprowadzenia nowego konkursu.

5. PRAWIDLOWE WYKONANIE UMOWY - wykonanie umowy zgodnie z jej wszyst-
kimi postanowieniami, np. obowiazek prowadzenia rachunku bankowego nie krécej niz do
chwili dokonania ostatecznych rozliczen z Wojewddztwem, prowadzenie wyodrgbnionej do-
kumentacji finansowo-ksiggowej srodkéw przyznanych w ramach dotacji, poddanie si¢ kon-
troli w trakcie realizacji zadania lub po jego zakonczeniu, itp.

Przy czym, w interesie Wojewddztwa najistotniejsze jest prawidlowe wykorzystanie srod-
kéw - wykorzystanie $srodkéw finansowych pochodzacych z dotacji (w tym takze ewent.
przychoddéw, odsetek bankowych, itp.) musi by¢ zgodne z celem i na warunkach okreslo-
nych w umowie.



Cel na jaki dotacja zostala przyznana, tj. na realizacj¢ zadania publicznego, okreslonego
szczegblowo w ofercie organizacji pozarzadowej; zgodnie z zaktualizowanym harmonogra-
mem i kosztorysem,

Warunki okreslone w umowie — w szczegdélnosci dot. terminéw wskazanych w umowie -
wydatkowanie nie moze nastapi¢ po uptywie roku budzetowego, chyba ze srodki pochodza z
tzw. srodkéw niewygasajacych).

Zamoéwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane musza by¢ przez organizacj¢ przeprowa-
dzone zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2006 r. Nr 164, poz. 1163).

Dopiero z chwila zaakceptowania sprawozdania przez Wojewddztwo, umoweg uznaje si¢ za
wykonana.

Odmowa akceptacji sprawozdania przez Wojewddztwo wszczyna procedurg administracyjna
konczaca si¢ wydaniem, po 28 lutego roku nastgpujacego po roku, w ktérym udzielono dota-
cji, przez marszatka wojewddztwa decyzji okreslajacej kwote przypadajaca do zwrotu 1 ter-
min, od ktérego nalicza si¢ odsetki (przy wykorzystaniu niezgodnie z przeznaczeniem — od
daty przekazania dotacji z budzetu; przy nieprawidlowym naliczeniu lub nienaleznym pobra-
niu — od daty stwierdzenia nieprawidtowego naliczenia lub nienaleznego pobrania np. w pi-
smie skierowanym do organizacji pozarzadowej).

6. ZWROT DOTACJI w calosci lub w cze$ci — nastgpuje w sytuacjach, gdy:

1) dotacja w catosci lub czgsci zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem (np.
na zupetnie inne zadanie, niz przewidziane w ofercie);

2) dotacja w catosci lub czesci zostata pobrana nienaleznie, tj. udzielenie nastapito bez
podstawy prawnej, o czym Urzad dowiedziat si¢ juz po udzieleniu dotacji i przekaza-
niu jej na rachunek organizacji pozarzadowej (np. prawidtowos¢ udzielonej dotacji
zostala zakwestionowana przez organ kontroli zewngtrznej w wyniku post¢gpowania
kontrolnego prowadzonego w Urzedzie);

3) dotacja zostala pobrana w nadmiernej wysokosci, tj. dotacja zostala przekazana
w wysokosci wyzszej, niz okreslona w umowie lub wyzszej niz niezbedna na dofinan-
sowanie lub finansowanie dotowanego zadania (np. na skutek pomytki przelano wyz-
sza kwotg niz wynikajaca z umowy, albo cate zadanie lub jego cz¢$¢ udato si¢ zreali-
zowac taniej, niz to byto przewidziane w kosztorysie);

4) organizacja i Wojewddztwo zawarty porozumienie 0 rozwigzaniu umowy i w spo-
rzadzonym protokole okreslity obowiazek zwrotu srodkéw przez organizacjg;

5) wobec naruszen innych obowigzkéw okreslonych w umowie (np. przekroczenie ter-
minu realizacji zadania lub inne nienalezyte wykonywanie umowy), Wojewédztwo
dokonalo rozwiazania umowy (skierowato do organizacji o§wiadczenie woli o roz-
wigzaniu umowy) ze skutkiem natychmiastowym i okreslito kwote¢ dotacji podlegaja-
ca zwrotowi, termin zwrotu, nazw¢ i numer rachunku bankowego (wraz z odsetkami
w wysokosci jak dla zaleglosci podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania dotacji
z rachunku Urzedu).

7. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZWROTU DOTACJI (na skutek roz-
liczenia Departamentu)

1) Departament dokonuje rozliczenia kazdej przyznanej na jego wniosek dotacji.
W sytuacji, gdy obowiazek zwrotu dotacji nie budzi watpliwosci (m.in. jest oczywista
jego wysokos¢ 1 data, od ktérej nalezy naliczy¢ odsetki) Departament zobowiazany
jest zgodnie z ,,Instrukcja Obiegu i Kontroli Dowodéw Ksiggowych w Urzedzie Mar-
szatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego” przekaza¢ do Departamentu Skarbu i
Finanséw rozliczenie na druku stanowiacym zatacznik do Instrukcji.

2) W sytuacji, gdy obowiazek zwrotu dotacji jest nastgpstwem przyczyn wymienionych
powyzej w pkt. 6 ppkt. 1-3, i zadanie zwrotu dotacji w catosci lub w czg¢sci budzi po-
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wazne watpliwos$ci, Departament zobowiazany jest przygotowac¢ informacj¢ na po-
siedzenie Zarzadu Wojewddztwa, w ktorej przedstawia watpliwosci, stanowisko me-
rytoryczne oraz uzasadnienie faktyczne i prawne. Przygotowana przez Departament
informacja wymaga oceny formalno — prawnej dokonanej przez radc¢ prawnego (rad-
ca prawny zobowiazany jest wskaza¢ podstawe prawna zadania zwrotu dotacji lub
uzasadni¢ brak takiej podstawy) oraz opinii Skarbnika.

Zarzad Wojewddztwa zajmuje stanowisko (w formie adnotacji do protokotu)
0 uznaniu rozliczenia dotacji za zgodne/niezgodne z umowa i obowiazujacymi przepi-
sami. Zgodne ze stanowiskiem Zarzadu rozliczenie dotacji Departament przekazuje do
Departamentu Skarbu 1 Finanséw (na druku stanowiacym zatacznik do Instrukcji) oraz
informuje organizacj¢ o obowiazku zwrotu dotacji.

Jesli w terminie do 28 lutego nastgpujacego po roku, w ktérym udzielono dotacji, or-
ganizacja zobowiazana do zwrotu dotacji, nie dokona tego zwrotu, Departament Skar-
bu i Finanséw przygotowuje projekt decyzji Marszatka nakazujacej zwrot dotacji i
termin, od ktérego nalicza si¢ odsetki.

3) W sytuacji, gdy obowiazek zwrotu dotacji jest nastgpstwem przyczyn wymienionych
powyzej w pkt. 6 ppkt 5, Departament zobowiazany jest przygotowa¢ informacje na
posiedzenie Zarzadu Wojewddztwa, w ktorej przedstawia stanowisko merytoryczne
oraz uzasadnienie faktyczne i prawne. Zatacznikiem do informacji jest projekt
oswiadczenia o rozwiazaniu umowy.

Przygotowana przez Departament informacja wymaga oceny formalno — prawnej do-
konanej przez radcg¢ prawnego (radca prawny zobowiazany jest wskaza¢ podstawe
prawna zadania zwrotu dotacji lub uzasadni¢ brak takiej podstawy) oraz opinii Skarb-
nika.

Zarzad Wojewddztwa podejmuje decyzje¢ (w formie uchwaly) o rozwiazaniu umowy,
okresla kwotg dotacji podlegajaca zwrotowi 1 termin zwrotu oraz wskazuje osoby
upowaznione do zlozenia o§wiadczenia woli o rozwigzaniu umowy.

Zgodne z decyzja Zarzadu rozliczenie dotacji (na druku stanowiacym zatacznik do In-
strukcji) wraz z kopia o$wiadczenia o rozwiazaniu umowy (po jego przestaniu do or-
ganizacji) Departament przekazuje do Departamentu Skarbu i Finanséw w celu
wszczecia postgpowania egzekucyjnego.

Jesli w terminie do 28 lutego nastgpujacego po roku, w ktérym udzielono dotacji, or-
ganizacja zobowiazana do zwrotu dotacji, nie dokona tego zwrotu, Departament Skar-
bu i Finanséw przygotowuje projekt decyzji Marszatka nakazujacej zwrot dotacji i
termin, od ktérego nalicza si¢ odsetki.

8. ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU ZWROTU DOTACJI (na skutek
kontroli)

1) Podpisane przez Marszatka wystapienie pokontrolne stanowi podstawe ujecia na-
leznosci w ksiggach rachunkowych Urzedu.

2) Jesli w terminie do 28 lutego nastgpujacego po roku, w ktérym udzielono dotacji,
jednostka organizacyjna zobowiazana w wystapieniu pokontrolnym do zwrotu dota-
cji, nie dokona tego zwrotu, Departament Skarbu i Finanséw przygotowuje projekt
decyzji Marszatka nakazujacej zwrot dotacji i termin, od ktérego nalicza si¢ odsetki.

9. KONTROLA
Wojewddztwo dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczegdélnosci:
1) stanu realizacji zadania;
2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania;
3) prawidlowos$ci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania;
4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.




Uzyty przez ustawodawce zwrot "w szczegdlnosci”" wskazuje na to, ze wymieniony zakres
kontroli i oceny realizacji zadania publicznego moze zosta¢ poszerzony o dodatkowe elemen-
ty niewymienione w tym przepisie, a okresSlone w samej tresci umowy o powierzenie zadania
publicznego lub o wsparcie realizacji zadania publicznego.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie, zar6wno w toku realizacji zadania
oraz po jego zakonczeniu.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona zaréwno w siedzibie Urzedu, jak i w siedzibie organiza-
cji.

W ramach kontroli, upowaznieni pracownicy departamentu merytorycznego moga bada¢ do-
kumenty 1 inne nosniki informacji, ktére maja lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidto-
wosci wykonywania zadania, oraz zada¢ udzielania ustnie lub na pis$mie informacji dotycza-
cych wykonania zadania. Organizacja pozarzadowa na zadanie kontrolujacego jest zobowia-
zana dostarczy¢ lub udostgpni¢ dokumenty i inne no$niki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i
informacji w terminie okreslonym przez kontrolujacego.

Prawo kontroli przystuguje upowaznionym pracownikom Urzedu zaréwno w siedzibie Urze-
du Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego, jak 1 w miejscu realizacji zadania.

Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscy-
pliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.), naruszeniem dys-
cypliny finanséw publicznych jest:
1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego do-
tacje;
2) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji;
3) niedokonanie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci lub nieterminowe dokonanie zwrotu
tej dotacji.
dlatego tez stwierdzenie zaistnienia ktorejkolwiek z ww. okolicznosci winno skutkowac przy-
gotowaniem przez departament merytoryczny informacji dla Marszatka o koniecznos$ci za-
wiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych; na polecenie Marszatka in-
formacja departamentu merytorycznego wraz z dokumentacja sprawy przekazywana jest do
Departamentu Kontroli, celem przygotowania zawiadomienia (art. 93 ust. 1 pkt 6 i art. 94
ustawy o odpowiedzialnosci).



