Zasady dobrej praktyki w zakresie wnioskowania, wydatkowania
i rozliczania srodkow dofinansowania z budzetu ULC, udzielanych
na podstawie art. 22b ustawy Prawo Lotnicze

I.  Wniosek o uruchomienie srodkéw dofinansowania z budzetu ULC - objasnienia

Zgodnie z umowg zawartg pomiedzy Prezesem ULC a Podmiotem Dotowanym, wnioski o przyznanie
dofinansowania sktadane sg do Prezesa Urzedu Lotnictwa Cywilnego, wg okreslonego wzoru
w zatgczniku nr 1 do umowy.

Kiedy przestac¢ wniosek?

Z wnioskiem najlepiej wystgpi¢ do Prezesa Urzedu, w momencie jak posiadasz kompletne informacje
dotyczace zakupu zapisanego w umowie o dotacje (cene, zastosowane upusty, czas realizacji
zamowienia itp.). W umowie zawarta zostata maksymalna kwota dofinansowania o jakg mozesz
whnioskowad.

Jezeli cena przedmiotu ulegta obnizeniu, zawnioskuj tylko o potrzebng kwote (stanowigca
maksymalnie 50% wartosci zakupu netto).

Czego nie obejmuje dofinansowanie z budzetu ULC?

» kosztow transportu

> przedmiotu, ktdry nie zostat zawarty w umowie o dotacje,

> przedmiotu, ktdry zostat zakupiony przed datg okre$long w umowie lub po dacie zakonczenia
realizacji zadania




Przed wystaniem wniosku, upewnij sie, czy:

» Wszystkie pola wniosku zostaty wypetnione.

» Nazwa podmiotu dotowanego jest tozsama z nazwg wpisang w umowie.

» Nazwa przedmiotu dofinansowania wraz z kwotg netto jest zgodna z umowa. Pamietaj
o wpisaniu odpowiedniej litery z §2 ust.1 przyporzadkowanej do danego przedmiotu
dofinansowania.

» Numer rachunku bankowego jest kompletny, czyli posiada 26 cyfr oraz jest taki sam jak numer
rachunku bankowego okreslony w umowie.

» Podpisy wraz z biezqgcymi datami ztozyty osoby do tego uprawnione zgodnie z KRS. Jezeli zaszty
zmiany w zarzadzie po podpisaniu umowy, poinformuj o tym Komisje.

Whiosek powinien by¢ podpisany i opatrzony pieczecig imienng. W przypadku braku pieczeci imiennej,
podpis powinien by¢ czytelny.

Wyptata dofinansowania

Kompletnos¢ i poprawno$¢ wniosku zadecyduje o tym jak szybko zostanie przekazane do Ciebie
dofinansowanie. Na wyptate dotacji mamy 10 dni roboczych od momentu wptywu poprawnie
wypetnionego wniosku do Urzedu.

Wiemy jak wazne jest ono dla Ciebie, dlatego doktadamy wszelkich staran, aby przelew znalazt sie na
Twoim koncie w jak najkrétszym czasie.

Il. Sprawozdanie z wykorzystania dofinansowania - objasnienia

Sprawozdanie z otrzymanej dotacji sktadane jest do Prezesa ULC wg okreslonego wzoru w zatgczniku
nr 2 do umowy o przyznanie dofinansowania.



Sprawozdanie bedzie uznane za prawidiowe i kompletne, jezeli:

Przed

ztozone jest na wtasciwym formularzu,

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

ztozone jest terminowo,

termin realizacji zadania jest zgodny z umowa tj. do 30 wrzesnia

poniesione wydatki sg zgodne z wnioskiem oraz wtasciwie udokumentowane,

dotacja jest wydatkowana prawidtowo (zgodnie z umowsy),

zwrot odsetek bankowych oraz niewykorzystanej dotacji (wraz z odsetkami podatkowymi)
dokonany jest w terminie,

nie zawiera btedéw formalno - rachunkowych

jest wypetnione w sposdb czytelny.

wystaniem sprawozdania, upewnij sie, czy wszystkie pola sprawozdania zostaty

wypetnione poprawnie:

>

Data otrzymania dofinansowania

jest to data, kiedy na Twoje konto wptyneta dotacja. Pamietaj o dotgczeniu wtérnika przelewu
bankowego na potwierdzenie daty, potwierdzonego za zgodnos$¢ z oryginatem.

Kwota otrzymanego dofinansowania

w tym polu wpisz catkowitg kwote otrzymanego przelewu. Jezeli w trakcie rozliczenia okazato
sie, ze dokonates zwrotu czesci lub catej dotacji, mozesz réwniez dopisa¢ tg informacje
w kolejnym wierszu

Wartos¢ netto zakupu dofinansowanego

Jest to catkowita wartos¢ netto zakupu zgodnie z umowa, ktéra widnieje na dowodzie zakupu
(bez kosztéw transportu)

Udziat % dofinansowania w zakupie z kol.3

najlepiej poda¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. Jezeli w trakcie rozliczenia
okazato sie, ze dokonate$ zwrotu:
o czesci dotacji — wpisz pierwotny udziat % w otrzymanej dotacji a dodatkowo w
wierszu nizej informacje o % udziale po zwrocie dotacji
o catej dotacji — w tym polu wstaw ,,-,,

Udziat % srodkdow wtasnych Podmiotu Dotowanego i innych srodkéow w zakupie z kol.3

najlepiej poda¢ z dokfadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. Jezeli w trakcie rozliczenia
okazato sie, ze dokonates zwrotu:
o czesci dotacji — wpisz pierwotny udziat % w otrzymanej dotacji a dodatkowo w
wierszu nizej informacje o % udziale po zwrocie dotacji
o catej dotacji —w tym polu wstaw ,,-,,
Nazwa zakupionego sprzetu i urzgdzenia oraz wskazanie wtasciwego ze wzgledu
na zakup paragrafu umowy



Pamietaj, aby nazwa przedmiotu byta taka sama jak w umowie. Nie zapomnij o wpisaniu
paragrafu i odpowiadajacej przedmiotowi cyfry i litery w umowie. Niezbedne informacje
znajdziesz w zapisach umowy w §2.

» Data zaptaty/ wydatkowania otrzymanego dofinansowania

jest to data, kiedy z Twojego konta zostat zakupiony dofinansowany przedmiot. Jezeli zakup
dotyczyt dwéch réznych przedmiotdw w réznych datach zakupu, nalezy zapisa¢ kazda pozycje
oddzielnie. Pamietaj o dotgczeniu wtérnika przelewu bankowego na potwierdzenie dat,
potwierdzonego za zgodnos¢ z oryginatem.

» Czas pozostawania otrzymanego dofinansowania na rachunku bankowym Podmiotu
Dotowanego (od...do..)

o Jest to czas wyrazony w dniach od daty wptywu dofinansowania na Twdj rachunek
bankowy do dnia, kiedy zostat zakupiony przedmiot. Jezeli zakup dotyczyt dwéch
roznych przedmiotdw w rézinych datach zakupu, nalezy zapisa¢ kazda pozycje
oddzielnie.

o W przypadku refundacji - w tym polu wstaw ,,-,, lub nie dotyczy

» Oprocentowanie rachunku bankowego z kol.8

o Wskaz warto$é liczcbowg oprocentowania rachunku bankowego, na ktérym
pozostawata dotacja. Jezeli konto jest nieoprocentowane zamie$é taky informacje
w tej kolumnie. Dofacz odpowiednie dokumenty na potwierdzenie wskazanego
oprocentowania.

o W przypadku refundacji - w tym polu wstaw ,,-,, lub nie dotyczy

» Nalezne odsetki bankowe za czas pozostawania dofinansowania na rachunku
bankowym Podmiotu Dotowanego

o W przypadku zerowego oprocentowania rachunku bankowego lub refundacji - w tym
polu wstaw ,,-, lub nie dotyczy

o Jezeli oprocentowanie rachunku bankowego jest wieksze od zera, to nalezy wyliczy¢
kwote odsetek bankowych w odniesieniu do kwoty i czasu pozostawania dotacji
na rachunku bankowym.
Wartos$¢ odsetek bankowych, ktdrych kwota przekracza 1 PLN nalezy zwréci¢ na konto
ULC, w ciggu 7 dni od wykorzystania dotacji.

» Data i symbol wprowadzenia zakupionego sprzetu i urzadzenia z kol.6 do ewidencji
Srodkdéw trwatych Podmiotu Dotowanego

Jest to Data i symbol wprowadzenia zakupionego sprzetu i urzadzenia do ewidencji sSrodkéw
trwatych w Twoim przedsiebiorstwie

Zataczniki do sprawozdania



Do rozliczenia dotacji powinny byé przedktadane dokumenty, ktére majg date sprzedazy w okresie
wskazanym w umowie jako okres realizacji zadania i ktére zostaty optacone w tym okresie.

Rozliczenie zakupu nastepuje na podstawie dowodéw ksiegowych, ktére zgodnie z Ustawg —
o rachunkowosci sg podstawa stwierdzajgcg dokonanie operacji gospodarczej (faktury, rachunki).
Jezeli zakup dokonywany byt na podstawie faktury pro-forma, dotgcz odpis faktury, wystawionej
do danej faktury pro-forma.

Opis dowodu ksiegowego powinien zawierac:

» informacje, w jakiej wysokosci % poszczegdlny zakup zostat pokryty ze srodkéw otrzymanych
od Prezesa ULC

» numer umowy (wraz z aneksem do umowy, jezeli taki zostat sporzadzony) na podstawie,
ktdrej zakupiono sprzet lub urzadzenie

> adnotacje o poprawnosci formalno-rachunkowej, merytorycznej oraz akceptacje na zakup

Nie moze brakowa¢ zadnego z wymaganych przez nas dokumentéw.

Istotne jest réwniez to, zeby byly one aktualne oraz potwierdzone za zgodno$é¢ z oryginatem.
W przeciwnym razie zostaniesz poproszony o dostanie brakujgcych dokumentdw.

Potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginatem dokonuje sie poprzez:

o podpisanie dokumentu podpisem kwalifikowanym/ profilem zaufanym lub
o poprzez umieszczenie klauzuli ,,za zgodnosc¢ z oryginatem” na dokumencie wraz z pieczatka,
datg i podpisem osoby odpowiedzialnej za potwierdzenie.

Odpis powinien by¢ potwierdzony za zgodnosc¢ z oryginatem przez:



a. gtéwnego ksiegowego albo osobe wykonujacg obowigzki gtéwnego ksiegowego lub
b. osobe/osoby upowaznione do reprezentowania Podmiotu Dotowanego.

Podpisywanie sprawozdania

Sprawozdanie powinno by¢ podpisane i opatrzony pieczecig imienng. W przypadku braku pieczeci
imiennej, podpis powinien by¢ czytelny.

Sprawozdanie podpisane niezgodnie z danymi z KRS lub w sposéb uniemozliwiajgcy zidentyfikowanie
osoby podpisujgcej (podpis nieczytelny i brak pieczeci imiennej) nie bedzie przyjete i zostanie odestane
do uzupetnienia.

Terminy, terminy i jeszcze raz terminy!

Pamietaj, ze to najwazniejsza cze$¢ wywigzania sie z umowy,
poniewaz przedmiot dofinansowania zakupiony po terminie
okreslonym w umowie (tj. 30 wrzesnia), niestety

nie zostanie rozpatrzony.

Do rozliczenia umowy nie mogg 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.

Jezeli posiadasz informacje, ze Twdj zakup nie dojdzie do skutku w okreslonym terminie, skontaktuj sie
z Komisjg, aby wydtuzy¢ termin realizacji dotacji i aneksowa¢ umowe. Fakt ten nalezy zgtosic¢
z wyprzedzeniem, przez uptynieciem terminu obowigzywania umowy.

Dlatego zapoznaj sie dobrze z terminarzem rozliczania dotacji.

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ w terminie 10 dni od daty zakonczenia realizacji zadania i dostarczy¢
lub przesta¢ do Urzedu — liczy sie data stempla pocztowego lub dostarczenia do kancelarii ULC.

e data zakupu objetego 10 dni Rozliczenie dofinansowania
dofinansowaniem lub [ > poprzez wypetnienie

e data refundacji sprawozdania wraz z kompletem
poniesionych wydatkow dokumentéw

Prezes ULC akceptuje ztozone sprawozdanie (wolne od btedéw) wraz z zatgczonymi dokumentami
w ciggu 30 dni roboczych od otrzymania.

30 dni roboczych
Przestanie poprawnego
sprawozdanie z otrzymanego [
dofinansowania

Akceptacja Prezesa
> ULC




Jezeli bedzie zawierato ono btedy lub braki, zostaniesz poproszony o ich uzupetnienie w ciggu 10 dni

roboczych.

10 dni roboczych
Przestanie sprawozdanie z
otrzymanego
dofinansowania, ktore
zawiera btedy lub braki

> uzupetnienie  btedéw lub
brakéw w sprawozdaniu

Umowe uznaje sie w petni za wykonang z chwila zatwierdzenia sprawozdania przez
Prezesa ULC.

lll.  Rozliczenie finansowe przekazanej dotacji.

e Dofinansowanie catkowicie niewykorzystane do 30 wrzesnia, nalezy zwrdcié na konto ULC
nr 81 1010 1010 0022 9322 3000 0000 — najpdzniej do 7 pazdziernika.
Jezeli wykonasz przelew po tym terminie zostang naliczone odsetki podatkowe.
o Jezeli srodki z dofinansowania:
o wykorzystasz niezgodnie z przeznaczeniem (np. na zakup innego przedmiotu niz
przewidziany w umowie, zakup nastgpi przed podpisaniem umowy lub po
30 wrzesnia)
o pobierzesz nienaleznie, tj. bez podstawy prawnej
o pobierzesz w nadmiernej wysokosci, tj. otrzymane w wysokosci wyzszej niz okreslona
w odrebnych przepisach, umowie lub wyzszej niz faktycznie potrzebujesz na
dotowany przedmiot

bedziesz zobligowany do zwrotu tej czesci dotacji, ktéra zostanie zakwalifikowana jako wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, nienaleznie pobrana lub stwierdzono nieprawidtowe naliczenie.

Zwrotu dotacji wraz z odsetkami podatkowymi nalezy dokona¢ w ciggu 7 dni od stwierdzenia

okolicznosci wspomnianych powyze;j.

Pamietaj odsetki podatkowe naliczane sg od dnia przekazania dofinansowania.




