Zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Czernigjewo
Nr3/2015 zdnia 14 stycznia 201 5r.

PROCEDURA KONTROLI W ZAKRESIE ROZLICZANIA DOTACJI UDZIELANYCH
PODMIOTOM SPOZA SEKTORA F INANSOW PUBLICZNYCH

§1

Kontroli realizacji zadan zleconych Gminy dokonuje pracownik merytoryczny urzedu lub
inna osoba , ktérej zlecono przeprowadzenie kontroli na podstawie umowy zlecenia lub
0 dzieto. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego
przez  Burmistrza Gminy Czerniejewo ( zwanego dalej Burmistrzem). Wzor upowaznienia
stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej procedury kontroli.
Upowaznienia imienne wystawiane sq W dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
Jeden po podpisaniu pozostawia si¢ w podmiocie uprawnionym, drugi egzemplarz jest
dofaczony do protokotu kontroli znajdujacego si¢ w urzedzie.
Upowaznienia do kontroli realizacji zleconych lub wspartych zadan ewidencjonowane sq
W rejestrze upowaznien.
Kontrola realizacji zadania obejmuje sprawdzenie ( zgodnie z art. 17 ustawy z z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie (tj. Dz. U. z2014r.,
poz. 1118, ze zm.- zwanej dalej ustawg) w zakresie:

a) stanu realizacji zadania,

b) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonywania zadania,

¢) prawidlowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje

zadania,
d) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach
umowy.

W ramach kontroli, osoby upowaznione moga bada¢ dokumenty i inne nogniki informacji,
ktore maja lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonywania zadania, oraz
zada¢ udzielenia ustnic lub na pismie informacji dotyczacych wykonania zadania
publicznego. Kontrolowany na zadanie kontrolujacego jest zobowiazany dostarczy¢ lub
udostepni¢ dokumenty i inne nogniki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji
W terminie okreslonym przez kontrolujacego.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona w toku realizacji zadania publicznego oraz po jego
zakonczeniu. Czynnosci kontrolnych, dokonuje si¢. w obecnosci cztonka organu
zarzadzajacego lub jego przedstawiciela kontrolowanej organizacji pozytku publicznego,
a w razie nieobecnosci tych 0séb - w obecnosci przywolanego swiadka.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona zaréwno w siedzibie kontrolowanego, jak i w miejscu
realizacji  zadania publicznego. O  wynikach  kontroli kontrolujacy  powiadamia
kontrolowanego, a w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci przekazuje mu wystapienie
pokontrolne zawierajace wnioski i zalecenia majace na celu ich usuniecie,
Z przeprowadzanych czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protokot kontroli. Wzor protokotu
kontroli wraz z zalacznikami stanowj zalacznik nr 2 do niniejszej procedury. Protokél
sporzadzany jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol, ktory podpisujg osoby przeprowadzajace
kontrolg oraz przedstawiciel organizacji, przy czym odmowa podpisu protokotu przez ta




osobg¢ wymaga podania przyczyny. W przypadku odmowy podpisu protokédt uznaje sie za
podpisany w dniu odmowy.

§2

Czlonek organu zarzadzajacego lub inna osoba, moze, w terminie 14 dni od dnia podpisania
protokotu, ztozy¢ na pismie wyjasnienia albo zglosi¢ zastrzezenia do tresci protokotu.
Wyjasnienia lub uwagi do protokotu nalezy sklada¢ na pis$mie, uznaje si¢ je za zlozone
w przypadku w terminie, jesli zostang dorgczone w ostatnim dniu terminu do ich wniesienia.
W przypadku przestania wyjasnien lub uwag do protokotu za posrednictwem poczty decyduje
data nadania w urzgdzie pocztowym. Wyjasnienia i uwagi do protokotu podlegaja
zaewidencjonowaniu w dzienniku korespondencyjnym. Kontrolujagcy dokonuje analizy
wniesionych wyjasnien 1 uwag do protokolu sprawdzajac ich zasadnos¢.

§3

Na stwierdzone w trakcie kontroli nieprawidlowosci kontrolujacy w terminie 14 dni
przygotowuja wystapienie pokontrolne, w ktéorym informuje podmiot uprawniony
o stwierdzonych nieprawidlowosciach.

Wystapienie pokontrolne zawiera oceng stanu faktycznego wynikajacg z ustalen zawartych
w protokole kontroli, w tym opis ustalonych uchybien, z uwzglednieniem przyczyn ich
powstania, zakresu, skutkow oraz osoéb odpowiedzialnych za ich powstanie, a takze termin
usunigcia uchybien, nie krotszy niz 30 dni od dnia dorgczenia wystapienia pokontrolnego.
Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

§4

1. W przypadku wydatkowania $rodkéw niezgodnie z przepisami prawa lub zapisami
umowy pracownik referatu ksiggowosci w terminie 14 dni od daty dorgczenia wystgpienia
pokontrolnego przygotowuje decyzj¢ w sprawie okreslenia kwoty przypadajacej do
zwrotu. Wydanie decyzji nastgpuje w trybie okreslonym przepisami ustawy o finansach
publicznych, oraz ustawy ordynacja podatkowa.

2. Decyzja, o ktorej mowa w pkt 1 podlega sprawdzeniu pod wzgledem prawnym przez
radce prawnego Urzedu, ktory potwierdza ten fakt swoim podpisem, a nastgpnie jest
podpisywana przez Burmistrza Miasta i Gminy lub inng osobg przez niego upowazniona,

3. Decyzja, o ktorej mowa w pkt 1 sporzadzona jest w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych jeden przekazany jest podmiotowi uprawnionemu, drugi
dotaczony jest do akt sprawy a trzeci pozostaje w referacie ksiggowosci.

§5

Zatwierdzanie rozliczen przedkladanych przez podmioty spoza sektora finansow

publicznych

1. Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego dotacji winno by¢ zlozone na formularzu
okreslonym przepisami rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 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
(tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).



(%]

10.

Sprawozdania sklada sig osobiscie lub przesyla przesytka polecong w przewidzianym
W umowie terminie na adres Zleceniodawcy. Termin uwaza sie za zachowany, jezeli
przed jego uptywem pismo zostalo wystane w formie dokumentu elektronicznego
w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadania publiczne (t.j. Dz. U. z 2014r., poz. 1114).
Sprawozdanie winno  by¢ opieczetowane i podpisane przez czlonkdéw organu
zarzadzajacego uprawnionych do reprezentowania w podmiocie uprawnionym.
W przypadku braku pieczgcei imiennych wymagane jest zlozenie czytelnego podpisu w/w
0s0b.

Zestawienie faktur sprawozdania winno zawiera¢: numer faktury (rachunku), date jej
wystawienia, wysokos¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czgsci zostala
wydatkowana z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi. Kazda faktura
(rachunek) powinna by¢ opatrzona pieczecia organizacji pozarzadowe] lub podmiotu,
o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie, oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaly opis
zawierajacy informacje: z jakich srodkow wydatkowana oraz jakie bylo przeznaczenie
zakupionych towaréw, ustug lub innego rodzaju wniesionej naleznosci.

Informacja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace
rozliczen finansowych organizacji lub podmiotu, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ww.
ustawy. Do sprawozdania nie zatacza sie faktur (rachunkow), ktére nalezy przechowywac
zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz postanowieniami umowy i udostepnia¢ na
zadanie Zleceniodawcy. Jezeli platno$¢ naleznosci wynikajacych z dokumentow,
o ktorych mowa w pkt 4 dokonywana byla w formie innej niz gotowkowa do rozliczenia
nalezy dolaczy¢ potwierdzenia przelewu, badz inne dokumenty potwierdzajacych
uregulowanie naleznosci.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca moze
7ada¢ takze faktur (rachunkow) dokumentujacych wydatki poniesionych kosztow ze
$rodkow innych niz dotacja przekazana przez Zleceniodawcg.

W przypadku rozliczania wydatkéw ponoszonych na podstawie umow, do rozliczenia
nalezy dolaczy¢ zawarte umowy.

7leceniodawca moze zadaé zalaczenia materialow dokumentujacych dziatania faktyczne
podjete przy realizacji zadania (np. listy uczestnikow projektu, publikacje wydane w
ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak réwniez konieczne
dziatania prawne (kopie umow, kopie dowodow przeprowadzenia odpowiedniego
postgpowania w ramach zamoéwien publicznych, o ile z umowy lub przepisow odrgbnych
wynika obowigzek stosowania ustawy Z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 907 ze zm).

Do sprawozdania dolacza si¢ wszelkie informacje zwiazane potwierdzeniem realizacji
zadania np. informacje prasowe, wydruki informacji ukazujacych si¢ na stronach
internetowych.

Dodatkowo, jezeli zadanie mialo na celu przeprowadzenie konkursow, zawodow 1tp.
wymagane jest dolaczenie przy rozliczeniu dotacji nastgpujacych dokumentow: list
startowych zawodnikow lub uczestnikow bioracych udzial w realizacji zadan wraz
z podpisami tych 0sob.

§6

Po otrzymaniu sprawozdania pracownik merytoryczny sprawdza terminowos¢ zlozenia
sprawozdania, potwierdzajac ten fakt pieczecia, data i podpisem, na formularzu
sprawozdania w miejscu do tego przeznaczonym.



2. Po otrzymania sprawozdania pracownik merytoryczny dokonuje sprawdzenia kwot dotacji

wykorzystanych przez podmiot uprawniony.

W przypadku stwierdzenia niewykorzystania W petni kwoty dotacji pracownik

merytoryczny wystgpuje do pracownika referatu ksiggowosci o wskazanie daty oraz

zwroconej kwoty niewykorzystanej dotacji. Wzor notatki stanowi zalacznik nr.3.

4. Informacji, o ktoérej mowa W pkt. 2 pracownik referatu ksiggowosci jest zobowiazany
udzieli¢ w terminie 3 dni od daty otrzymania notatki. Potwierdzenia dokonania zwrotu
niewykorzystanej dotacji lub udzielenie informacji o braku zwrotu pracownik referatu
ksiegowosci dokonuje na druku notatki stanowiacej zalacznik nr 3.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci pracownik referatu ksiegowosci w terminie
7 dni od daty stwierdzenia nieprawidlowosel wydaje decyzjg W sprawie okreslenia kwoty
przypadajacej do zwrotu i terminu, od ktérego nalicza si¢ odsetki. Wydanie decyzji
nastepuje w trybie okre$lonym przepisami ustawy o finansach publicznych, oraz ustawy
ordynacja podatkowa. Decyzja podlega sprawdzeniu pod wzgledem prawnym przez radce
prawnego Urzedu, ktory potwierdza ten fakt swoim podpisem, a nastepnie jest
podpisywana przez Burmistrza Miasta i Gminy lub inng osobe przez niego upowazniong.
Decyzja, o ktorej mowa W pkt 4 sporzadzona jest w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach z ktorych jeden przekazany jest podmiotowl uprawnionemu, drugi
pozostaje w aktach sprawy. a trzeci pozostaje W referacie ksiggowosci.
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§7

Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli sprawozdania pod wzgledem formalnym
i merytorycznym.
|. Kontrola formalna sprawozdania polega na sprawdzeniu:
) kompletnosci ztozonego sprawozdania
2) prawidtowosci podpisow zlozonych na sprawozdaniu
7 Kontrola merytoryczna sprawozdania polega na sprawdzeniu:
1) czy zaktadane w ofercie cele i rezultaty zostaly osiagnigte, zgodnosci realizacji
sadania zleconego z dotaczonym do umowy harmonogramem,
2) poprawnosci sporzadzenia zestawienia faktur i rachunkow,
3) kompletnosei zataczonych do rozliczenia dokumentow zrodtowych
3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy sprawozdanie wolne jest od btedow
rachunkowych.

4. Dokonanie kontroli formalnej. merytorycznej 1 rachunkowej odnotowane zostaje na druku
rozliczenie wykonania zadania publicznego wzor stanowi zalacznik nr 4, ktory po
satwierdzeniu pozostaje w aktach prowadzonych przez pracownika merytorycznego.
Sprawdzenie rozliczenia dotacji winno nastapi¢ w terminie 30 dni od daty zlozenia
rozliczenia.

§8

Po dokonaniu sprawdzenia rozliczenia sprawozdania pracownik merytoryczny umieszcza na
oryginatach dokumentow zrodlowych adnotacji o sfinansowaniu wydatku z budzetu Gminy,
wskazujac kwotg sfinansowanego wydatku. Adnotacje te potwierdza przez wpisanie daty.
umieszczenie pieczatki i podpisu.



Zalacznik Nr |

do Procedury kontroli w zakresie
dotacji udzielonych podmiotom spoza
sektora finanséw publicznych

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy Z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(. Dz. U. z 2013r., poz. 594 ze zm), art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku

o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 1118, ze zm.)

oraz na podstawie § ....... Umowy Nr ............... B I ccomimncion cmnsiins T zawartej
pomigdzy Gming Czerniejewo a ............ccccooooooiiioie
upowazniam

PRMAML ¢t v i v s s 0o SR s 850 emmnn s o s 58 8 48 SR e st s e

W zakresie prawidlowosci realizacji zleconego zadania publicznego przez Gmine
CZEMICIEWO PO LYRHEIM: ..ovvvrrovs s ceneccseneeses s seeeesssssss s
Okres objety kontrola: od ..............oco.ooooi. do dnia kontroli.

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego kontrolujacego.
Kontrolujacy ma prawo do swobodnego poruszania si¢ na terenie, gdzie zadanie jest
realizowane hez obowigzku uzyskiwania przepusiki.

Wazno$¢ upowaznienia uplywa z dniem ..................ccoommce

Upowaznienie otrzymalem, potwierdzam
okazanie dowodu osobistego kontrolujgcego.

data, imig i nazwisko oraz podpis kontrolowanego
albo osoby upowaznionej do jego reprezentowania




Zalacznik Nr 2

do Procedury kontroli w zakresie
dotacji udzielonych podmiotom spoza
sektora finanséw publicznych

3. Termin i miejsce kontroli:
Kontrole przeprowadzono w dniu ... R
4. Zakres kontroli:

Przeprowadzono kontrole problemowa. ktora objeto prawidtowosé realizacji zleconego

6. Stwierdzony stan:

Z dokumentow przedtozonych wynika, ze

podpis osoby kontrolujacej podpis osoby kontrolowanej

Zatwierdzam: ...

Pouczenie
Podmiotowi uprawnionemu prystuguje prawo wniesienie do protokolu kontroli wyjasnier i uwag
w terminie 14 dni od daty podpisania protokoty




Zalacznik Nr 3

do Procedury kontroli w zakresie
dotacji udzielonych podmiotom spoza
sektora finanséw publicznych

Notatka sluzbowa — potwierdzenie dokonania zwroty niewykorzystanej dotacji

Nazwa podmiotu VIBOERLOTIEET o 55 ooy < St

VR ISR B ZRUAEL st e sty e

Data przekazania notatki do stanowiskads. .................... (w ksiggowosci) ............
Nr dokumentu potwiérdzajqcego zwrot niewykorzystanej DOTABILE it ooy .

Data zwrotu niewykorzystanej QOB o i s cor st oo snmsosnrenanees




Zatacznik Nr 4

do Procedury kontroli w zakresie
dotacji udzielonych podmiotom spoza
sektora finansow publicznych

ROZLICZENIE WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO
zgodnie z umowa Nr ...................

Ocena stanu realizacji zadania

Umowe sprawdzono pod wzgledem formalnym ...
Termin realizacji zadania—od ....................... R

Termin rozliczenia (wynikajacy z umowy): ...............................

Data zlozenia sprawozdania ........................................

Nie stwierdzono brakéw formalnych

Ocena merytoryczna prawidlowosci realizacji zleconego zadania oraz wykorzystania

przekazanych zleceniobiorcy $rodkow finansowych na realizacje zadania

Przyjeto sprawozdanie merytoryczne ...,

Stwierdzono braki formalne: ...

Nie usunigto brakéw w terminie 14 dni od doreczenia pisma lub rozmowy

Data ' Podpis osoby odpowiedzialnej




Zgodnos¢ realizacji zadania z umowa

Numer decyzji 1 data deCYZiiz ....oviviinini e
Stwierdzono wykorzystanie srodkow zgodnie zZ UMOWa. ...........ovvereee
Stwierdzono wykorzystanie srodkow niezgodnie Z UMOWa ........o.ovoveveveoooooooo
Wystano do organizacji PiSmO NT.........ceuiveieiiiiiiiieeeeee e
Whissiono WyjaSnienie W Al ..o m easmsss s ssarsortstss tomstsrsommsnsunn
Nie ustosunkowano si¢ do zastrzezenn w terminie 14 dni od doreczenia ...........ooovvvevvoveven.,
Przygotowano decyzj¢ Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo w sprawie zwrotu dotacji

lub jej czgsci 1 terminu zwrotu

Podpis osoby odpowiedzialnej

Sprawdzono pod wzgledem finansowym

Data Podpis osoby odpowiedzialnej




