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Wprowadzenie

Niniejszy dokument, opracowany przez Ministerstwo Sportu i Turystyki dostarcza jedynie
wskazowek co do prowadzenia ksiggowosct w zakresie ewidencji i rozliczania otrzymanych
srodkéw publicznych na realizacje zadan zleconych.

Ministerstwo Sportu 1 Turystyki nie jest organem ustanawiajacym standardy dla
rachunkowosci, tym niemniej dodatkowe wskazdwki znajdujqce si¢ w tym dokumencie mogg
by¢ przydatne do prowadzenia prawidlowej ewidencji ksiggowej oraz rozliczania $rodkdw
publicznych.

Podstawowym celem przyswiecajacym wydanie tego dokumentu jest pomoc dla
beneficjentow $rodkéw publicznych  w obszarze ewidencji ksiggowej oraz rozliczania
srodkow publicznych.

Wskazowki zamieszczone w niniejszym dokumencie opierajq si¢ na prze$wiadczeniu, ze
polityka i praktyka w zakresie rachunkowosci powinna zapewniag, iz informacje uzyskiwane
Z systemu s3 wiarygodne.

Poniewaz niniejszy dokument stanowi omoéwienie niektorych podstawowych zasad
rachunkowosci, moze by¢ stosowany we wszystkich organizacjach bedgcych beneficjentami
srodkéw publicznych, ktérych dyspopentem jest minister whasciwy ds. kultury fizyczne]
1 sportu. Jednakze, metody wdrazania niniejszych wskazéwek powinny odzwierciedlaé zakres
1 ztozonos¢ operacji kazdego z podmiotéw bedacych beneficjentem srodkéw publicznych.
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Zasady ogélne

Umowa

Dysponent czgsei budzetowej udziela dotacji celowej na podstawie umowy, zawierajace;
w szczegolinoset:

» cel 1 opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacje srodki dotacji sa

pizekazywane, '

» okredlenie warunkow zmiany zakresu rzeczowego zadania w trakcie obowigzywania
Umowy,
okreslenie skladnikéw kalkulacji kosztéw bezposrednich i posrednich realizowanego
zadania,
» wysokos¢ dotacji celowej udzielanej beneficjentowi wykonujacemu zadanie i tryb
platnosei,
termin wykorzystania dotacji, nie dhuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego, |
termin 1 sposéb rozliczenia udzielonej dotacji,

v

Y/

v

tryb kontroli wykonywania zadanja,

termin zwrotu niewykorzystanej czedci dotacji celowej, nie diuzszy niz 15 dni od
okreslonego w umowie dnia wykonania zadania, a w przypadku zadania
realizowanego za granica — 30 dni od okreslonego w umowie dnia jego wykonania.

A

Jasne okreSlenie celu oraz dokladny opis rzeczowy utatwi klasyfikacje ponoszonych
wydatkéw zwigzanych z realizacja zadania. Precyzyjny opis zadania bedzie mial takze
znaczenie przy merytorycznej ocenie realizacji zadania oraz kontroli prawidtowosci
klasyfikowania wydatkow i powiazania nakiadéw finansowych z efektami rzeczowymi.

Umowa powinna okresla¢ wysoko$¢ §rodkéw przeznaczonych na realizacje zadania oraz
wskazywac terminy platnoscel, jesli srodki maja byé przekazywane w transzach.

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

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

Kazde ustalenie telefoniczne wiadciwego postepowania winno byé potwierdzone w formie
pisemnej. Droga elekironiczna moze by¢ traktowana jako forma pisemna, o ile jest podane
imi¢ 1 nazwisko 0sob kontaktujacych sie.



Terminy: rozliczenia, wydatkowania i zwrotu srodkéw

Srodki przeznaczone na realizacje zadania moga by¢ wydatkowane dla S$rodkow
budzetowych w terminie do dnia 31 grudnia, dla $rodkéw z funduszu celowego w
terminie okreslonym w umowie i tylko na wydatki zwiazane z realizacja zadania.

Umowa powinna zawieraé¢ terminy:
¢ realizacji zadania,
s przedlozenia rozliczenia realizowanego zadania,
» zwrotu niewykorzystanych srodkéw,

Termin realizacji zadania oznacza date rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania. Do
rozliczenia zadania nie mogg by¢ zaliczone zakupione ustugi lub materialy sprzed daty
okredlonej w umowie lub po dacie zakoficzenia realizacji zadania. Przedlozenie do rozliczenia
faktur z datg wystawienia i realizacji sprzed lub po datach okreslonych w umowie moga nie
zosta¢ uznane za wydatki zwiazane z umowg i nic zostat uznane w przedkladanym
rozliczeniu.

Po uptywie wyznaczonego umowa terminu nie ma podstaw do dokonania z dotacji
okreslonego wydatku, bowiem $rodki publiczne stanowiace dotacje celowa nie pozostaja juz
w dyspozycji podmiotu ktdra je otrzymat. Wydatkowanie $rodkéw po terminie realizacji
zadana stanowi przekroczenie upowaznienia do dokonywania wydatkéw ze $rodkéw
publicznych. '

Wykorzystanie dotacji nastgpuje przez zaptate za zrealizowane zadania, na ktore dotacja byta
udzielona. Przekazanie $rodkdw na rachunek beneficjenta nie oznacza wykorzystania dotacji.

Termin przediozenia rozliczenia realizowanego zadamia oznacza termin przediozenia
kompletnej i wolnej od wad formalnych i rachunkowych dokumentacji poswiadczajacej
rozliczenie zleconego zadania. Niekompletne lub nierzetelne rozliczenie zadania jest
naruszeniem warunkéw umowy oraz ustawy o odpowiedzialnodei za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych. Moze takze skutkowaé nieuznaniem wartodci przedlozonego
rozliczenia i zazadaniem zwrotu kwot nieprawidtowo udokumentowanych wydatkéw.
Przedlozone rozliczenie winno zawieraé ¢ze$¢ merytoryczna opisujace czy cel wyznaczony
do realizacji zadania zostat oslagniety oraz cz¢$é finansowa.

Termin realizacji zadania jest okreslony w warunkach umowy. Realizacia zadania poza
granicami kraju oznacza, ze cafe zadanie z zasady jest realizowane poza granicami kraju i
biorg w tym udzial podmiotu zagraniczne. Wyjazd na szkolenie czy zawody, ktory jest tylko
Jednym z elementéw zadania nie uprawnia do korzystania z przediozonego terminu
rozliczenia.



Zatwierdzenie rozliczenia dotacji w zakresie rzeczowym i finansowym powinno nastapi¢ w
terminie 30 dni od dnia jego przedstawienia. W przypadku stwierdzenia na podstawie
rozliczenia, ze dotacja zostala w czedei Iub w calosci wykorzystana niezgodnie z-
przeznaczemem, dysponent czgsci budzetowej udzielajacy dotacji okredla wysoko$é kwoty
podlegajacej zwrotowi do budzetu panstwa.

Termin zwrotu niewykorzystanych srodkéw jest okreslony w umowie, w zaleznosci od
rodzaju Srodkéw z ktérych byto finansowane zadanie.

Zwrot srodkéw niewykorzystanych powinien zostaé dokonany po zakonczeniu realizacji
zadania, a nie po otrzymaniu zatwierdzenia ztozonego rozliczenia.

Niezwrécenie $rodkéw w terminie skutkuje naliczeniem odsetek jak od zaleglosci
podatkowych. Odsetki bedy naliczane od nastepnego dnia po uplywie terminu zwrotu
niewykorzystane] czedci dotacl.

Termin zwrotu srodkéw nie uznanych z przedlozonego rozliczenia mija w terminie
wyznaczonym w informacji o przyjeciu rozliczenia. _

Niezwrécenie srodkow okreslonych do zwrotu po przedtozeniu rozliczenia skutkuje
wystawieniem decyzji administracyjnej, a nastepnie wszezeciem postepowania w drodze
egzekucj1 administracyjne;.

W umowie winien by¢ okreslony tryb i forma kontroli wykonania zadania przez
zleceniodawcg. Kontrola moze byé przeprowadzana w formie wizytacji w miejscu realizacji
zadania oraz kontroli rozliczenia dotacji na podstawie przedtozonej dokumentacii.
Zleceniodawca zawsze zastrzega sobie prawo weladu do ksiag rachunkowych oraz
przedlozenta kopii dokumentdéw jednostkowych, na podstawie ktérych dokonano rozliczenia
zadanija.

Nierozliczenie otrzymanej dotacji, nieterminowe rozliczenie dotacji, miedokonanie w terminie
zwrotu dotacji lub zwrotu w naleznej wysokosci stanowi naruszenie ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Ewidencja

Beneficjent jest zobowiazany do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej Srodkow
otrzymanych z dotacji oraz wydatkéw dokonywanych z tych $rodkéw. Prowadzenie
wyodr¢bnionego rachunku bankowego oraz wyodrebmionej ewidencji  ksiggowej dotacji
pozwoli na prawidtowa kontrole wydatkowania srodkéw i rozliczenia zadania. Koszt
prowadzenia odrgbnego rachunku bankowego lub subkonta, do konta wlasciwego moze by¢
zaliczone do kosztéw posrednich umowy. Zasady te majg stuzy¢ realizacii zasady jawnosci i
przejrzystosci finansdw publicznych oraz umozliwi¢ wiasciwa kontrole wykonania UmOwY,
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Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji otrzymanych srodkéw 1 wydatkéw dokonanych z tych
srodk6éw, oznacza prowadzenie ewidencjt analitycznej na koncie rachunku bankowego
odrebnie dla kazdej umowy oraz prowadzenie takiej ewidencji na kontach kosztowych.
Wydruki z kont analitycznych dla kazdej umowy i zadania winny by¢ przediozone wraz z
rozliczeniami okresowymi i rozliczeniem koficowym. '

Warunki dokumentu

Dokument ksiggowy powinien spetnia¢ wymagania ustawy o rachunkowoéci.

Paragon fiskalny nie spelnia warunkéw art. 21 ustawy o rachunkowosci, moze natomiast byé
dopuszezony jako dowdd ksiegowy po utworzeniu dowodu wewnetrznego, spetniajgcego
wymogi dowodu zgodne z ustawg o rachunkowosci lub spetnieniu wymagan ustawy o
rachunkowosci.

Wszystkie faktury, nofy 1 inne dokumenty bedace dowodem ksiegowym winny byé
wystawione na beneficjenta dotacji czyli polski zwiazek sportowy.

Kazdy dowdd powinien zawieraé opis:

v
v
v

v

co zostato zrealizowane i w jakim celu,

jezehi byta zawarta w tym celu umowa, nalezy wskaza¢ numer umowy,

powinieén by¢ zapis czy ustuga/zakup podlega procedurze zamowien publicznych;
Jezeli tak, powinien byé wskazany tryb procedury,

powinno by¢ wskazanie Zrodel finansowania, jezeli faktura jest placona z rdznych
zrédel, to albo wskazujemy ktore pozycje z faktury sg optacone z jakich srodkdéw lub
wskazujemy algorytm podziatu finansowania, '

Jezeli dokonano zakupu $rodkow trwatych, winien by¢ zataczony dokument przyjecia
srodka trwalego do ewidencji, _
powinien by¢ zapis ,.sfinansowano ze $rodkéw......” ze wskazaniem numeru umowy z
MSIT,

faktura powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za realizacje zadania czyli
odpowiadajaca za kontrole merytoryczna,

faktura powinna posiada¢ wskazania dekretacji dokumentu, kontroli formalno-
rachunkowej 1 zatwierdzenia do realizacji.

Dokument winien takze posiadaé¢ adnotacje kiedy zostata dokonana platnosé i powinien by¢
podany numer wyciagu bankowego.



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

Podpisy na dowodach ksiegowych moga byé nieczytelne, ale wtedy winny by¢ ostemplowane
pieczatkami imiennymi.

Kazdy podpis powinien posiada¢ date podpisania.

Dowody ksiegowe winny byé wprowadzane do wlasciwych okreséw sprawozdawczych, tzn.
faktura z okresem sprzedazy maj winna byé wprowadzona do ewidencji miesigca maja.
Niewlasciwym jest wprowadzenie dokumentow do ewidencji pod data zaptaty a nie data
sprzedazy.

Dowody ksiggowe winny by¢ powigzane z ksiggami, tzn. na dowodzie powinien hyé
wprowadzony numer jaki system nadaje automatycznie po zaksiegowaniu w systemie,

Jako dowdd ksiggowy, oprocz faktur, uznaje sie takze dowody oplaty za przejazdy
autostradami/drogami platnymi. Potwierdzenie/dowdd oplaty winien zawierac:

* nazwe I numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy,

» numer kolejny i dat¢ wystawienia,

* nazwg autostrady, za ktdra jest pobierana optata,

e kwote naleznosci wraz z podatkiem,

e kwote podatku.

Dowody wewnetrzne sa wystawiane tylko w okredlonych przypadkach i moga dotyczyé,
m.in. kosztow diet i innych naleznosei za czas podrézy stuzbowe] oraz wartosci diet z tytulu
podrozy stuzbowych. Dowody powinny zawierag -

- imig 1 nazwisko,

- cel podrézy,

- nazw¢ miejscowoscel docelowej,

- liczbg godzin i dni przebywania w podrézy stuzbowej (data, godzina wyjazdu i powrotu),

- stawke 1 warto$¢ przystugujacych diet.

Rozliczenia kosztow podrozy mozna sporzadzié na wewnetrznym dowodzie ksiegowym lub
na znormalizowanym formularzu, zwanym potocznie ..Polecenie wyjazdu stuzbowego™,

Do rozliczenia nalezy zawsze dotaczyé dokumenty potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Nie
wymagaja udokumentowania rachunkami diety oraz wydatki objete ryczaltem.

Koszty przejazdu wilasnym samochodem winny by¢ udekumentowane dodatkowym
dowodem wewnetrznym zawierajacym:

= wskazanie celu podrdzy i trasy przejazdu,

* date wyjazdu,

" lmig 1 nazwisko osoby oraz adres osoby uzywajacej pojazdu,



* dane zaktadu pracy,

" numer rejestracyjny,

*  pojemnosci silnika,

* liczbe faktycznie przejechanych kilometrow,
*  stawke za | km przejazdu,

* podpis osoby uzywajace] pojazdu,

* podpis osoby zlecajgce] uzytkowanie pojazdu.

Dowodem wewnetrznym nalezy takze dokumentowaé wydatki zwigzane z parkowaniem
samochodu w tej sytuacji do wystawienia dowodu wewngtrznego niezbedny jest bilet
parkometru, kupon, bilet jednorazowy.

Paragon moze by¢ dowodem, mimo ze nie jest on dokumentern zawierajacym dane zgodne z
ustawa o rachunkowosci, dla zakupow materialéw srodkow czystosci, bhp, materia{éw
biurowych, o ile zawiera date 1 stempel (oznaczenie) jednostki wydajacej paragon, okreslenie
tlosei i ceny jednostkowej, kwote zakupu. Na odwrocie paragonu nalezy wpisaé nazwe
jednostki dokonujacej zakupu oraz rodzaj/nazwe zakupionego materiatu.

Zakupiony sprzgt 1 inne wyposazenie, medykamenty wydawane do uzytkowania powinny
mie¢ whasciwg dokumentacje. Protokét wydania powinien byé podpisany przez osobe
odpowiedzialng za ten obszar oraz osobe odbierajaca.

Inwentaryzacja

Corocznte winna byé przeprowadzona inwentaryzacja posiadanych srodkéw. trwatych,
przynajmnie] drogg weryfikacji ksiag z ewidencja prowadzong przez wiasciwa komorke.
Zgodnie z ustawa o rachunkowoséci inwentaryzacja winna zakonczyé sie do 15 stycznia
nastepnego roku obrotowego. Inwentaryzacja coroczna obejmuje przeprowadzenie
- inwentaryzacji stanu aktywow | pasywow droga weryfikacji ksiag z innymi dokumentami:
salda rachunkéw bankowych potwierdza sie droga potwierdzenia tak jak salda naleznosci
(ustawa nie dopuszeza akceptu milczacego, tzn. ze musimy uzyskaé potwierdzenie).

depozyty drogg weryfikacji z dokumentami zrodtowymi tak jak zobowigzania,

stan srodkow trwatych drogg potwierdzenia z dokumentacja w komérce odpowiedzialnej za
gospodarke materialowa tak jak materialy i wyposazenie.

Po  przeprowadzeniu inwentaryzacji, nalezy do 15 stycznia sporzadzié protokot
potwierdzajacy zgodnos¢ stanow lub wyjasnienie roznic, ze wskazaniem postepowania wobec
réznic, zatwierdzony przez wiasciwy organ.



Kontrola

Kazda operacja winna by¢ dokumentowana dowodem ksicgowym spelniajacym wymagania
ustawy o rachunkowosci. Dowod ksiggowy uznaje sie za rzetelny, gdy jest zgodny =z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuje.

Kontrola dokumentéw ksiggowych jest jednym z elementéw kontroli wewnetrznej. Kontrola
wewngtrzna powinna zapewniac co najmniej:

v" okredlenie uprawnien i odpowiedzialnosci poszezegdlnych oséb lub komérek,

v' podzial funkcji — jedma osoba nie powinna wykonywaé wszystkich funkcji
kontrolnych (tworzenie dokumentéw, kontrola merytoryczna, kontrola formalna,
zatwierdzenie dokumentu).

Zakres 1 procedury kontroli co do zasady winny byé okreslone w Instrukcji obiegu
dokumentéw. Jezeli jednostka nie posiada Instrukcji, zasady kontroli winny wynikaé z
zakresu czynnosci pracownikéw odpowiedzialnych za kontrole dokumentéw ksiegowych.

Dowody wprowadzane do ewidencji winny posiada¢ potwierdzenie dokonania kontroli —
merytorycznej, formalnej i rachunkowe;j.

Kontrola merytoryczna winna byé przeprowadzona przez osobe odpowiedzialng za
dokonanie danej operacji gospodarczej lub osobe przez niego wyznaczona. Potwierdzenie
przeprowadzenia kontroli potwierdzone podpisem i datg osoby potwierdzajacej, ze dowéd
ksiggowy faktycznie dokumentuje przebieg i zakres dokonanej operacji (dostawe towarow w
okreslonej ilosci i okreslonym czasie Iub wykonanie ustugi w okreslonym zakresie) oraz
zasadnos¢ przeprowadzenia operacii. Opis dokonanej operacji powinien bvé¢ na tyle
wyczerpujacy, aby umozliwil pézniejsze prawidtowe zadekretowanie i zaksiegowanie.

Kontrola formalna obejmuje sprawdzenie, czy dokument w s$wietle obowigzujacych
przepisOw — posiada wszystkie cechy formalne. W trakcie kontroli sprawdzeniu podlega:
prawidlowe, zgodne z przeznaczeniem wypetnienie w dowodzie odpowiednich rubryk

A7

1 pol, :

poprawnosc nazewnictwa i numeraciji dokumentow,

kompletnosé¢ danych,

czytelno$¢ tresci dowodow ksiggowych,

brak jest w dokumencie sladéw wymazywania, przerdbek, skreslen |

obecnos¢ w odpowiednich miejscach pieczeci, dat i podpisow 0s6b upowaznionych,
zgodnos¢ dowodu z innymi, poza rachunkowoscia, przepisami prawa.

YVYYVYYV

Przepisy wykonawcze do ustawy o podatku od towaréw i ustug, ktore stawiaja dodatkowe
wymogi fakturom VAT, np.:
** na fakturach za paliwo musi by¢ umieszczony numer rejestracyjny pojazdu,

 na fakturach VAT MP musi by¢ okreslenie terminu platnosci naleznogei okreslonej w
fakturze,

-
)



< na fakturach VAT RR nalezy dodatkowo umiescié: numer dowodu osobistego
dostawcy lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.

Kontrola rachunkowa polega na doktadnym sprawdzeniu czy zamieszczone dane liczbowe sg
prawidtowe.
Dokonanie kontroli winno by¢ potwierdzone podpisem osoby dokonujacej kontroli oraz data.

Procedury

Polityka rachunkowosdci powinna zawicra¢, oprécz elementow wymaganych ustawg o
rachunkowosci regulacje dotyczace tych obszaréw, ktére wprost nie sa uregulowane
przepisami prawa. Polityka rachunkowosci w sposéb szczegdlowy powinna wskazywac na
sposdb prowadzenia wyodrebnionej ewidencji dla uméw dotacyjnych.

Dla rozliczania kosztow posrednich, o ile nie jest to uregulowane w polityce rachunkowosci
takze powinny by¢ opracowane procedury naliczania. W ewidencji ksiggowej powinna by¢
odrebna analityka dla kosztéw posrednich dla kazdej umowy

Polityka rachunkowosci lub odrebne procedury wewnetrzne powinny zawieraé zasady
rozliczenia podrozy stuzbowych, tzn. zawiera¢ wskazania czy koszty podrdzy sa ksiggowane
rodzajowo i ksiegowane na odpowiednich kontach, np. koszty zuzycia paliwa sg
ewidencjonowane jako koszty zakupu czy jako koszty delegacji.

Polityka rachunkowosei lub inne procedury winny okreslaé w jaki sposdb sa rozliczane
~ delegacje osob nie bedacych pracownikami polskiego zwiazku sportowego. Mozna takie
delegacje rozlicza¢ w kosztach rodzajowych albo catkowicie jako koszty podrézy lub zgodnie
z rodzajami poniesionych kosztow.

| Istotnym jest posiadanie wlasciwe opisanych procedur dla postepowania, ktdre wprost nie jest
uregulowane w przepisach prawa:

e wynagrodzen sedziow,

» zakupu i rozdziatu sprzetu i medykamentdw,

* inne.
Procedury winne by¢ zatwierdzone przez wiasciwy organ polskiego zwigzku sportowego.
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Rozliczenie walut

Ujmowanie w ksiegach operacji w walutach obcych wigze si¢ z koniecznoscia zastosowania
przeliczenia dowodow ksiegowych. Polityka rachunkowosci winna okreslaé jaki kurs bedzie
stosowany do przeliczenia operacji. Najwygodniej jest skorzysta¢ w takim przypadku z ustug
banku, w kiérym prowadzony jest rachunek biezacy podmiotu. Do przeliczenia operacji jest
stosowany wowczas kurs waluty banku z dnia dokonania operacji, a bank obciaza kosztami
rachunek bankowy. Pracownik powinien otrzymaé zaliczke w walucie kraju, ktory jest celem
podrozy stuzbowe;. :

Poniewaz brak jest jednoznacznej wykladni, co do sposobu przeliczania i wskazania
whasciwego dnia kursu waluty najwlasciwszym wydaje sie opisanie wlasnych procedur ze
wskazaniem przyjetego sposobu przeliczania wydatkéw poniesionych podczas delegacii
zagranicznej.

Archiwizowanie dokumentow

Dla ufatwienia dokonania rozliczenia wlasciwym byloby grupowanie opisanej dokumentacii
dla kazdej umowy oddzielnie — odrebny rejestr dla ewidencii, odrebny segregator dla
dokumentacji.

Jezell dana faktura jest finansowana z réznych 7rédet lub dotyezy dwaoch uméw, to nalezy na
dowodzie opisa¢ w jaki sposob dokonano podziatu kosztow miedzy Zrédla finansowania lub
przypisa¢ odpowiednie koszty do wiasciwych umoéw, w jednym segregatorze wkiadamy
oryginal, w drugim kopie zapisujac gdzie jest wlozony oryginat.

Kazdy dokument winien posiada¢ wskazanie na powiazanie z innymi dokumentami, rejestrem
ksiegowym.

Srodki trwate

Do srodkoéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwale | zrownane z nimi o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosei dhuzszym niz rok. Poza tym muszg by¢
one kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Nalezy tez wzigé po
uwagg art. 3 ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci, zgodnie z ktdrym aktywa to kontrolowane
przez jednostkg zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstale w wyniku
przesziych zdarzen, ktére w przysziosel spowoduja wptyw korzysci ekonomicznych.

Z powyzszego wynika, ze definicja $rodkéw trwalych zawarta w art. 3 ust. | pkt 15 nie
wyznacza wartodcl dajacej mozliwoé¢ zaliczenia rzeczowych sktadnikow majatkowyceh do
srodkdw trwatvch.



W skutek uzywania oraz uplywu czasu, $rodki trwale traca wartosé, dlatego dokonuje sie
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych. Odpiséw tych, zgodnie z art. 32 usiawy o
rachunkowodci nalezy dokonywaé w sposob systematyczny i planowy, rozkladajac wartosé
poczatkowa s$rodka na uétalony okres amortyzacji. Amortyzacji i umorzenia dokonuje sig
zgodnie ze stawkami okre$lonymi w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych albo
zgodnie ze stawkaml okreslonymi przez dysponenta czesci budzetowej. Poprawnosé
naliczonych odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych jest uzalezniona od prawidlowego
ustalenia wartosci poczatkowej srodkdw trwatych

Skfadnikéw majatku o wartosci nieprzekraczajacej 3500 zl, nawet jesli okres uzytkowania jest
przewldywany na okres ponad 1 rok, mozna nie zaliczyé do srodkéw trwatych. fezeli jednak
zostanie ujety w ewidencji $rodkéw trwatych, sa do wyboru dwie metody amortyzacji. Po
pierwsze, mozna amortyzowaé na zasadach ogdlnych lub amortyzowaé jednorazowo, tzn
dokonac odpisu w miesigeu, w ktorym oddania do uzywania srodka trwatego.

Najczgstszym sposobern nabycia srodkow trwatych jest ich zakup. W tym przypadku przepisy
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych przewiduja, ze warto$cia poczatkowy
zakupionych §rodkéw trwalych jest ich cena nabyecia.

Zwrot ,cena nabycia” nie moze by¢ rozumiany w sposéb potoczny. Jest to bowiem
sformutowanie definiowane w ustawie, a niejako whrew swej nazwie obejmuje nie tylko
wydatki na zakup, ale réwniez inne koszty zwigzane z zakupem oraz wdrozeniem $rodka
trwatego do uzywania.

Procedury wewnetrzne powinny okresla¢ zasady dokonywania zakupu i wykorzystania
zarbwno sprzetu sportowego, Srodkow/wyposazenia dla potrzeb realizacji zadan oraz
medykamentow/odzywek. Kazde rozdysponowanie zakupionych srodkéw/sprzetu winno by¢
potwierdzone protokolem wydania. Protokdt powinien zawieraé w szezegolnosei informacje
dotyczace rodzaju wydanych srodkéw/sprzetu, daty wydania, osoby wydajacej, osoby
pobierajacej z jej odrecznym podpisem.

Zgodnos¢ zakresu rzeczowego

Wydatki winny by¢ przypisywane do wiasciwe] umowy zgodnie z dokumentacja Zrodtows i
by¢ bezposrednio zwiazane z realizacja zdanja okreslonego w umowie, z opisu dokumentu
winno wynika¢ wprost powigzanie z zadaniem okreslonym w umowie.

Kazdy poniesiony wydatek winien by¢ zgodny z zakresem rzeczowym umowy. Kazda zmiana
zakresu rzeczowego — miejsce, czas, ilo$¢ osob, rodzaj zakupionego sprzetu, wyposazenia,
medykamentéw, odzywek — winna by¢ zgloszona do Ministerstwa.

Brak powiazania dowodu przediozonego do rozliczenia z tredcig zadania umowy moze
skutkowaé uznaniem przekroczeniem upowaznienia do dokonywania wydatkéw publiczrych
oraz nie uznaniem wydatkowanej kwoty i przypisaniem jej do zwrotu.
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Kazda zmiana winna by¢ zglaszana w formie pisemnej — moze by¢ zgloszenie w formie
elektronicznej i w takiej formie, o ile nie jest wymagany aneks do umowy, powinno nastapi¢
akceptacja z Ministerstwa. Korespondencja mailowa winna posiada¢ wskazanie oséb
dokonujacych zgloszenia i dokonujacych akceptaciji ze strony Ministerstwa.

Dodatkowe dochody

Zgodnie z warunkami umowy osiggniete dodatkowe dochody powinny by¢ zgloszone i
zwrocone do Ministerstwa.

Dla srodkéw z funduszu moze byé dokonane zgloszenie wykorzystania $rodkow. Pozyskanie
zgody na wykorzystanie $rodkéw wymaga wprowadzenia zmian aneksem do umowy.

Daty

Dowody ksiegowe winny byé wprowadzane do ewidencji zgodnie z datg ich sprzedazy i
okresem, ktorego dotycza. Niewprowadzenie dowedéw do wlasciwych  okreséw
sprawozdawczych moze rodzic skutki uznania ksiag za nierzetelne.

Na dowodzie/dokumencie ksiegowym winna sie znajdowal data faktycznego dokonania
platnosci wraz ze wskazaniem numeru wyciagu bankowego

Do rozliczenia dotacji winny byé przedkiadane dokumenty, ktére majq date sprzedazy w
okresie wskazanym w umowie jako okres realizacji zadania 1 ktore zostaty oplacone w tym
okresie

Dokumenty zrédlowe

Beneficjentem srodkéw publicznych jest polski zwigzek sportowy, w jego ewidencji winny
znajdowad si¢ dokumenty potwierdzajace dokonanie wydatkéw. Dowody winny by¢
wystawione na polski zwiazek sportowy. Jezeli wydatki sg dokonywane bezpos'rédnio przez
szkoty I dokumenty znajduja si¢ w ich ewidencji, to winno to nastgpi¢ na podstawie delegacii
Lwiazku dla szkoty upowaznienia do realizacji zadania. Delegacja/upowaznienie winno byé
zgtoszone do Ministerstwa Sportu i Turystyki. Dokumenty zrddlowe znajduja sie wtedy w
ewidencji szkoty. Zwiazek posiada przediozone przez szkole rozliczenie 1 sprawozdanie. Do
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rozliczenia powinien byé zataczony wydruk z wyodrebnionej ewidencji dla kazdej umowy
oddzielnie. Zwiazek powinien dokonaé wyrywkowej kontroli prawidlowosel ewidencji i

dokumentac;i.

Delegacje

Zasady rozliczania wyjazdéw stuzbowych winny by¢ opisane w przyjetych wewngtrznych,
odrebnych dla tego rodzaju wydatkow procedurach.

Kazdy poniesiony wydatek powinien byé udokumentowany  dowodem spelniajacym
wymagania ustawy o rachunkowosei.

Dopuszczalne jest przedkladanie ogwiadczenia o poniesionych kosztach w przypadku -
zagubienia oryginatu dowodu. Zasady przyjmowania o$wiadczenia i rozliczania w takim
przypadku kosztéw nalezy opisaé¢ w procedurach.

Kazdy dokument powinien posiada¢ poswiadczenie dokonania kontroli merytoryczne],
formalno-rachunkowej i zatwierdzenia do realizacji.

Bilety parkingowe, winiety za przejazd autostrada stanowia udokumentowane koszty i
powinny, po odpowiednim opisaniu (opis paragonu — dowod wewnetrzny), by¢ zwrdcone w
wysokosci faktycznie poniesione;.

Zasady dokumentacji 1 opisu tego rodzaju dowodéw ksiggowych nalezy odpowiednio opisaé
w polityce rachunkowosci lub procedurach rozliczenia wyjazdow krajowych i zagranicznych.

Procedury rozliczania delegacji krajowych 1 zagranicznych winny by¢ opracowane na
podstawie rozporzadzenia o wysokoscl oraz warunkach ustalania naleznosct przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe] jednostki sfery budzetowej z
tytutu podrézy shuzbowej na obszarze kraju oraz rozporzadzeniu o wysokosci oraz warunkach
ustalenia naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej fub
samorzadowe; jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrdzy stuzbowej poza granicami kraju.

Rachunkowos¢

Zasady ogolne rachunkowosci zawarte sa w ustawic o rachunkowosci: zasady prowadzenia
ewidencji ksiegowej, wymagania odnosdnie jakosci dokumentu, inwentaryzacyi, ewidencji
srodkéw trwatych, zasady prowadzenia informatycznego systemu ewidencji danych,
archiwizacji dokumentéw.
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Szczegdtowe zasady prowadzenia ewidencji dla potrzeb organizacji pozytku publicznego
reguluje rozporzadzenie o szczegdlnych zasadach rachunkowosci dla niektérych jednostek
niebedacych spétkami prawa handlowego, nieprowadzacymi dziatalnosei gospodarcze;.

Klauzule

Na kazdym dokumencie ksiggowym powinna znajdowaé sie zapis/klauzula zgodna z
wymaganiami zapisanymi w umowie, wskazujaca z jakich érodkéw Ministerstwa i zgodnie z
Jaka umowg sg realizowane dane zadania.

Zamowienia publiczne

Zakupy dokonywane w ramach $rodkdéw otrzymanych na realizacje zadanta winny by¢
* dokonywane zgodnie z ustawa prawo zamdéwien publicznych. Kazdy podmiot dokonujacy
zakupéw ze Srodkow publicznych powinien mieé opracowane wewnetrzne procedury
postepowania. '

Do najezestszych naruszen ustawy prawo zaméwien publicznych nalezy:
* wybdr nieodpowiedniego trybu postepowania,
+ dzielenie zamdéwienia publicznego,
* nicprawidlowa dokumentacja wewnetrzna postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
* zawarcie umowy na kwotg wyzsza niz byla przewidywana w specyfikacji.

Stypendia sportowe

 Wyptata naleznych swiadezern winna odbywaé sie zgodnie z warunkami okreslonymi w
rozporzadzeniu

Istotnym jest tutaj zachowanie terminu wyplaty $wiadczenia i wysokosc zgodne] z decyzjg
Ministra Sportu 1 Turystyki.
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1)
2)
3)
4)
S)
6)

Podstawa prawna

I. Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
ze zm.)

Art. 151. {Dotacje dla organizacji pozarzadowych]

. Dysponent czesei budzetowej moze zleci¢ organizacji pozarzadowej realizacje swoich zadan na
podstaw:e zawartej z ta organizacjg umowy, przyznajac jednoczesénie dotacje ceiowq na realizacig tych
zadar.

2. Umowa, o ktdrej mowa w ust. 1, powinna okreslaé:

szezegOlowy opis zadania, w tym cel, na jaki dotacja zostata przyznana, i termin jego wykonania;

wysokos$é udzielonej dotacji i tryb platnosei;

termin wykorzystanta dotacji, nie dtuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego;

tryb kontroli wykonywania zadania;

termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji;

termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji, nie dtuzszy niz 15 dni od okreslonego w umowie dnia
wykonania zadania, a w przypadku zadania realizowanego za granica - 30 dm ‘od okreslonego w
umowie dnia jego wykonania.

Art. 152. [Ewidencja dotacji]

- Jednostki, ktérym zostala udzielona dotacja, o ktérej mowa w art. 150 i art. 151 ust. I, sg
obow1qzane do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowe] srodkdw otrzymanych z dotacji oraz
wydatkéw dokonywanych z tych $rodkow.

2. Zatwierdzenie przez dysponenta czgéci 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 nastapi¢ w terminie 30 dni od dnia jego przedstawienia, a w
przypadku dotacji na realizacje zadania za granica - 60 dni od dnia jego przedstawienia.

3. W przypadku stwierdzenia na podstawie rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 2, Ze dotacja
wykorzystana zostata w czgéei lub catosci niezgodnie z przeznaczeniem albo pobrana w nadmiernej
wysokosci, dysponent czgéei budzetowej lub dysponent $rodkow, o ktérych mowa w art, 127 ust. 2,
okresla, w drodze decyzji, wysokos$é kwoty podlegajacej zwrotowi do budzetu panstwa.

Art. 168. [Rozliczenie dotacji]

I. Dotacje udzielone z budzetu pafistwa w czesci niewykorzystanej do korca roku budzetowego lub w
terminie okreslonym w rozporzadzeniv wydanym na podstawie art, 181 ust. 3 podlegaja zwrotowi do
budzetu panstwa edpowiednio do dnia 3! stycznia nastepnego roku albe w terminie 21 dni od dnia
okreslonego w tym rozporzadzeniu, z zastrzezeniem art. 151 ust. 2 pkt 6.

2. Dotacje udzielone z budzetu paristwa na realizacje zadan za granica w czesci niewykorzystanej do
korica roku budzetowego podlegaja zwrotowi do budzetu pafstwa do dnia 28 lutego nastepnego roku.
3. Od kwot dotacji zwréconych po terminie okreslonym w ust. 1 lub 2 nalicza si¢ odsetki w
wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, poczawszy od dnia nastepujacego po dniu, w
ktérym uptynat termin zwrotu dotacji.

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

5. W przypadku gdy odrgbne przepisy stanowig o sposobie udzielenia i rozliczenia dotacji.
wykorzystanie nastgpuje przez realizacje celéw wskazanych w tych przepisach.
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6. Dotacje celowe przyznane jednostkom samorzadu terytorialnego na realizacje zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadaft zleconych ustawami, w czgéei niewykorzystane] w danym
roku, podlegaja zwrotowi do budzetu panstwa w czesci, w jakiej zadanie nie zostalo wykonane, w
terminie okreslonym w ust. 1. '

Art. 169. [Zwrot dotacji]
1. Dotacje udzielone z budzetu pafistwa:

1} wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

2) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
- podlegaja zwrotowi do budzetu panstwa wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dia
zalegtosci podatkowych, w ciagu 15 dni od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w pkt 1
lub pkt 2. '
2. Dotacjami pobranymi w nadmiernej wysokosci sg dotacje otrzymane z budZetu pafstwa w
wysokosc: wyzszef niz okreslona w odrebnych przepisach, umowie fub wyzszej niz niezbedna na
dofinansowantie lub finansowanie dotowanego zadania.
3. Dotacjami nienaleznymi sg dotacje udzielone bez podstawy prawnej.
4. Zwrotowi do budzetu panistwa podiega ta cze$¢ dotacji, ktéra zostata wykorzystana niezgodnie z
przeznaczeniem, nignaleznie udzielona lub pobrana w nadmiernej wysokosci.
5. Odsetki od dotacji podlegajacych zwrotowi do budzetu pafistwa nalicza sie, poczawszy od dnia:

1) przekazania z budZetu panstwa dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,

2) stwierdzenia nieprawidlowego naliczenia lub nienaleinego pobrania dotacji
- z zastrzezeniem, ze jezeli dotacja stanowi pomoc publiczna, w rozumieniu art. 87 ust. 1 Traktatu
ustanawiajacego  Wspélnote  Europejskg, odsetki nalicza si¢ od dnia przekazania dotacji
beneficjentowi.
6. W przypadku niedokonania zwrotu dotacji w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 oraz w art. 150 pkt
5,art. 151 ust. 2 pkt 6, art. 168 ust. 1 i 2, organ lub inny dysponent czgséci budzetowej, ktory udzielit
dotacji, wydaje decyzje okreslajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sig
odsetki.

IL. Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity z 2009 r. Dz
U. Nr 152, poz. 1223, ze zm.)

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

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

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

V1. Rozporzadzenie Ministra Sportu w sprawie stypendiéw sportowych dla czlonkéw
kadry narodowej (dz. U. nr 169, poz. 1213, ze zm)

VIL Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie wysokodci
oraz  warunkéw  ustalania  nalezno$ci  przystugujacych  pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowe] z
tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990, ze zm.)



VIII. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie wysokosct oraz
warunkow ustalania naleznodel przystuguacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytuhu podrozy
stuzbowe] poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991, ze zm.)

IX. Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szezegdlnych zasad rachunkowosei dla
niektorych jednostek niebedacych spétkami handlowymi, nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. Nr 137, poz. 1539, ze zm.)

X. Rozporzadzenie Ministra Sportu w sprawie dofinansowania zaje¢ ze s$rodkow

Funduszu Zaje¢ Sportowo-Rekreacyjnych dla Ucznidw (Dz. U. Nr 226, poz.
1942}

X1.Rozporzadzenie Ministra Sportu w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki
finansowej Funduszu Rozwoju Kultury Fizycznej (Dz. U. Nr 125, poz. 871)






