Zarzadzenie Nr 17/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Czerniejewo
z dnia 29 marca 2021 r.

w sprawie: okreslenia procedury kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych
na realizacje gminnych zadan publicznych przez podmioty niezaliczane do sektora
finanséw publicznych i niedzialajgce w celu osiagnigcia zysku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713), art. 221ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ), art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1057 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Okresla sie procedure kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych na realizacje zadan
publicznych przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych i niedziatajgcych w celu
osiagniecia zysku, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy Czermniejewo.

§3,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 17/2021
Burmistrz Miasta i Gminy Czerniejewo
z dnia 29 marca 2021r.

Procedura Kkontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych na realizacja zadan
publicznych przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych i niedzialajace
w celu osiagnig¢cia zysku.

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Procedura okresla zasady kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacje zadan wlasnych
Miasta i Gminy Czemiejewo sfinansowanych z budzetu Miasta i Gminy Czerniejewo.

§2

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o :

1 Burmistrzu Miasta i Gminy— rozumie si¢ przez Burmistrza Miasta i Gminy Czemiejewo,

2 Urzedu Miasta 1 Gminy- nalezy rozumieé Urzedu Miasta 1 Gminy Czerniejewo

3. Beneficjencie- rozumie sie przez podmiot realizujacy zadanie publiczne,

4. Kontrolowanym podmiocie — rozumie si¢ przez to beneficjenta, u ktérego jest przeprowadzana
kontrola i ocena realizacji zadania publicznego,

5. Pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika do spraw wspolpracy
z organizacjami pozarzgdowymi.

6. Podmiocie uprawnionym — rozumie si¢ przez to podmioty wymienione w art. 11 ust. 3 ustawy

o dziatalnosci pozytku publicznego.

§3

Realizacja zadan publicznych poddana jest kontroli merytorycznej 1 finansowe;.
Ocena realizacji zadan odbywa si¢ poprzez:

1) weryfikacje i zatwierdzenie sprawozdania;

2) kontrole w trakcie realizacji;

3) kontrole u beneficjenta;

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 1 przeprowadzana jest kazdorazowo.

3. Kontrole, o ktdrych mowa w ust. 2 pkt. 2 i 3 przeprowadzane sg w organizacjach, ktérych
sprawozdanie czeSciowe lub roczne budzg watpliwosci oraz w organizacjach objetych
harmonogramem kontroli.

4. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 3 pkt. 3 obejmuje, w szczegdlnosci:

1) stan realizacji zadania,

2) efektywnosc, rzetelno$é i1 jako$é wykonywania zadania,

3) prawidlowosé wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania,
tj. zgodnie z celem, na jaki je uzyskano,

4) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach zawartych
umow.
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Rozdzial IT
Rozliczanie dotacji celowych

§ 4

Rozliczenie dotacji odbywac si¢ bedzie w oparciu o weryfikacje poziomu osiagniecia
zaktadanych w ofercie rezultatdw realizacji zadania publicznego oraz stopnia realizacji
zaplanowanych w ofercie dziatan.

Weryfikacja poziomu osiggnigcia zaktadanych rezultatow i dziatan odbywala si¢ bedzie
na podstawie danych wskazanych w sprawozdaniu z realizacji zadania.

Beneficjent realizujacy zadanie publiczne, na ktére uzyskal dotacje z budzetu Miasta
i Gminy sklada sprawozdanie z realizacji zadania, wedlug wzoru okreslonego
w odrebnych przepisach.

Sprawozdanie z wykonania zadania zleconego nalezy sktada¢ w biurze obstugi klienta
Urzgdu Miasta 1 Gminy, lub przesta¢ za posrednictwem poczty.

Sprawozdanie uznaje si¢ za zlozone w terminie, jezeli zostanie doreczone najpdzniej
w ostatnim dniu wyznaczonym w umowie do zlozenia rozliczenia. W przypadku
przestania sprawozdania za posrednictwem poczty decyduje data nadania w urzedzie
pocztowym.

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego dotacji winno by¢ zlozone
na formularzu okreslonym przepisami rozporzadzenia.

Sprawozdanie uznaje si¢ za poprawnie wypelnione, jezeli posiada czytelnie wypeinione
wszystkie rubryki.

Sprawozdanie winno by¢ opieczgtowane i1 podpisane przez osoby uprawnione
do dokonywania czynnos$ci prawnych w podmiocie uprawnionym.

W przypadku braku pieczeci imiennych wymagane jest zlozenie czytelnego podpisu
przez osoby, o ktérych mowa w pkt. 6.

W przypadku nie zlozenia przez beneficjenta sprawozdania z realizacji zadania
publicznego w  terminie okreslonym w umowie o realizacj¢ zadanie publicznego
zawartej z Miastem i Gming , pracownik merytoryczny wzywa pisemnie beneficjenta do
jego ztozenia.

Wezwanie, o ktérym mowa w pkt. 8 kierowane jest do beneficjenta nie pdzniej niz
w terminie 7 dni liczac od terminu zloZzenia sprawozdania.

W przypadku nie ztozenia sprawozdania na wezwanie umowa zawarta z beneficjentem
o realizacj¢ zadanie publicznego ulega rozwigzaniu.

. W przypadku nie dokonania zwrotu niewykorzystanej dotacji w terminie okreslonym

w umowie o realizacje zadania publicznego Burmistrz Miasta 1 Gminy wzywa pisemnie
beneficjenta do zwrotu niewykorzystanych srodkéw.
Wezwanie, o ktérym mowa w pkt. 11 kierowane jest do beneficjenta nie pdzniej niz
w terminie 7 dni liczac od terminu zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji.
Do ztozonego sprawozdania pracownik merytoryczny moze zadaé przediozenia
(do wgladu) przez beneficjenta oryginatéw faktur, rachunkéw, uméw oraz innych
dokumentéw finansowych lub ksiggowych potwierdzajgcych prawidlowe wydanie kwoty
dotacji oraz wykonanie wkiadu wiasnego.
Kazda faktura / rachunek, umowa badz inne dokumenty potwierdzajace wydatkowanie
érodké6w pochodzgcych z dotacji przedstawione do rozliczenia, wymaga odpowiedniego
opisu na odwrocie zgodnie ( z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy
o rachunkowosci) wg wzoru stanowigcego zalaeznik nr 1 do niniejszych procedur.
Jezeli zlecenie zadania obejmowato :
1) zakup nagrod rzeczowych do kontroli rozliczenia nalezy dotaczy¢ potwierdzenia
odbioru nagrody obejmujgce nast¢pujace dane:
a) imie i nazwisko osoby wyrdznionej nagroda lub w przypadku konkurencji
grupowych dane szkoty badZ innej grupy uczestnikow wyrdznionych nagrodg
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b) nazwe wreczonej nagrody,
c) date wreczenia nagrody oraz podpis osoby potwierdzajgcej odbior nagrody
18. Jezeli zlecenie zadania obejmowato zakup sprzetu sportowego i strojéw to nalezy przedtozy¢
do kontroli ewidencje /karty/zawodnikow, dla ktérych je zakupiono z potwierdzeniem odbioru.
Wzér ,,Karty ewidencji zawodnika” stanowi zalgceznik Nr 2 do niniejszych procedur.
19.Dowodem potwierdzenia wykonania ustug trenerskich sa zawarte umowy, dzienniki zajeé
dokumentujgce uczestnictwo zawodnikow w zajeciach.
20. Kazda przypadek zaptaty gotowka za $wiadczong ustuge powinien zawieraé pokwitowanie
odbioru gotowki.

§5

1. Pracownik merytoryczny Urzedu Miasta i Gminy weryfikuje zlozone sprawozdanie pod
wzgledem merytorycznym i finansowym w terminie 30 dni od dnia ich ziozenia.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przelozonym sprawozdaniu pracownik
merytoryczny informuje o nich beneficjenta i wzywa do ich usunigcia. Pracownik merytoryczny
moze tez wezwaé organizacje do ztozenia dodatkowych informacji i wyjasnien do sprawozdania.

3. Z kontroli sprawozdania sporzadza sie rozliczenie wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 3
do niniejszej procedury.

Rozdzial III
Kontrola i ocena realizacji zadan publicznych u beneficjenta

§6

1.Pracownik merytoryczny przedstawia corocznie w terminie do 15 lutego Burmistrzowi
do akceptacji plan kontroli poszczegdlnych podmiotéw realizujacych zadania publiczne w roku
poprzednim.
2.Zgodnie z postanowieniami zawartych uméw o realizacje zadania publicznego Burmistrz zleca
osobom upowaznionym kontrole prawidtowosci wykonania zadania.
3.0soby upowaznione przeprowadzajg kontrole na podstawie imiennych upowaznien

wystawionych przez Burmistrza lub inng osobe upowaznionag.
4. Upowaznienie do kontroli zawiera:
* oznaczenie organu, dat¢ i miejsce wystawienia;
» wskazanie podstawy prawnej;
« imi¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych);
« okreslenie zakresu kontroli;
» date rozpoczecia 1 przewidywany termin zakonczenia kontroli;
» podpis osoby udzielajacej upowaznienia, z podaniem zajmowanego stanowiska lub funkcji;
5. Upowaznienia wystawiane sa w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla podmiotu
kontrolowanego, drugi egzemplarz dolaczany jest do protokotu kontroli znajdujacego sie
w Urzedzie Miasta i Gminy .
§7

1. O zakresie i terminie rozpoczecia kontroli powiadamia si¢ kontrolowany podmiot 7 dni przed
rozpoczeciem planowanej kontroli.

Doreczenie  zawiadomienia o kontroli przekazuje sie na piSmie za posrednictwem
korespondencji pocztowej, poczty elektronicznej lub osobisty odbiér w Urzedzie Miasta
1 Gminy.

4. Na uzasadniony wniosek podmiotu kontrolowanego Burmistrz moze zmieni¢ termin
rozpoczecia kontroli.
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§8

1. Kontrola moze by¢ prowadzona zaréwno w siedzibie kontrolowanej jednostki jak
1w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy.

2. W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia kontroli w godzinach pracy kontrola

moze by¢ prowadzona w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

Kontroli dokonuje si¢ poprzez poréwnanie stanu faktycznego z obowigzujacymi

przepisami prawa oraz postanowieniami umowy o realizacje zadania publicznego.

4. Beneficjent w trakcie realizacji zadania ma obowigzek gromadzenia materiatéw
dokumentujgcych dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, jak réwniez
konieczne dziatania prawne, w szczegélnosci materialy stanowigce Zrédto informacii
o osiagnigeiu zakladanych rezultatéw realizacji zadania, ktére nalezy przechowywaé
przez minimum 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym
Zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne i udostepniaé na wezwanie Burmistrza np.
podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

5. Kontrolg moga zosta¢ objgte dokumenty i inne nosniki informacji, ktére maja lub moga
mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonywania zadania.

6. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza sie , w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia czynnosci kontrolnych, protokét z kontroli, ktéry zawiera opis stanu
faktycznego, w szczegblnodci czy zadanie jest realizowane zgodnie z Zawartg umowa,
z harmonogramem, czy podejmowane dziatania spetniaja standardy okreslone w umowie,
W tym roéwniez informacje o stwierdzonych nieprawidtowosciach, z uwzglednieniem
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz os6b za nie odpowiedzialnych.

7. Protokét sporzadzany jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron umowy.

8. Podmiotowi kontrolowanemu przystuguje prawo wniesienia, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu z kontroli, zastrzezen do protokohu.

9. Szczegétowe informacje dotyczace sposobu wnoszenia zastrzezen zostang zawarte
w protokole kontroli.
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Rozdzial IV
Postanowienia koficowe
§9
Dotacja wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmierne;j
wysokosci podlega zwrotowi na zasadach okres§lonych w odrebnych przepisach.
W przypadku braku zwrotu dotacji, Burmistrz w trybie okre$lonym przepisami ustawy o finansach
publicznych, oraz ustawy Ordynacja podatkowa
wszczyna postepowanie administracyjne oraz wydaje decyzje w sprawie okreslenia kwoty
przypadajace] do zwrotu i terminu, od ktérego nalicza sie odsetki w wysokosci okreslonej jak
od zaleglosci podatkowych.




Zatacznik nr 1
do procedur kontroli i rozliczania dotacji
celowych

Pieczg¢ organizacji

Faktura/ rachunek dotyczy realizacji zadania ( nazwa zadania) .......c..ceeceereeeeneererneesseesserseeeees
zgodnie z umowa nr........... 75 5 ¢ LSRR ( wraz ze wszystkimi zmianami — aneksami)
zawarta pomiedzy Miastem i Gming Czerniejewo, a

MISISEE, ssussamminvii <y (1)) SRS

Dotyczy zakupu towaruw/ustugi z przeznaczeniem na

Sposéb finansowania :

Zrédla finansowania: Kwota
z dotacji MiG Czerniejwo
Ze $rodkéw wilasnych i innych Zrodet
Poza zadaniem
Razem wartos¢ faktury

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, celowy, | | e
oszczgdny. Zakupiony towar faktycznie | .......... Pieczatka imienna 1 funkcja
dostarczony, ustuga zrealizowana data lub czytelny podpis osoby
uprawnionej zgodnie z KRS

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i |  .....cco. | e
formalnym data Pieczatka imienna i funkcja
lub czytelny podpis osoby

— odpowiedzialnej za
prowadzenie ksiegi
rachunkowe;j

Zaptacono gotéwka/ przelewem w dniu




Zatgcznik nr 2
do procedur kontroli i rozliczania dotacji
celowych

KARTA EWIDENCJI ZAWODNIKA NR ......... Logo Klubu

— (nazwiske i imigzawednila] @ ==zl Lccscossmsecsms s
(miejsce zamieszkania)
Wzrost Obwdd klatki piersiowej Obwaod Dhugos¢ stopy
....................................................... o7 Lo R T
Lp | Nazwa przedmiotu Okres Nr Data Data llos¢ Potwierdzenie
uzywalno | dowodu pobrania | zakonczenia odbioru
sci uzywalnoéci




Zatacznik nr 3
do procedur kontroli i rozliczania dotacji
celowych

Rozliczenie Udzielonej Dotacji

1. Beneficjent .....ccccevevennnennnn.
2. Umowanr........... 2 M wvusssassssnsssnnes

przedmiot UMOWY: ...vvvereenienenineeneanenns

Klasyfikacja budzetowa: ........cccevennvnnnnn.

Kwota dotacji

Umowa Kwota przekazana

Termin przekazania dotacji

Umowa Data przelewu

Kwota poniesionych wydatkéw wg sprawozdania Kwota do zwrotu + odsetki

Termin zwrotu niewykorzystanych srodkéw

Umowa Data wptywu

Termin ztozenia sprawozdania

Umowa Data wptywu

Ocena merytoryczna

. Wyszczeg6lnienie tak/nie Uwagi

Zakres rzeczowy zgodny z umowg

Sprawozdanie zostato ztozone w terminie

Zadanie zostato wykonane w terminie

Zwrotu dotacji dokonano w terminie

Wydatki zostaly zrealizowane w terminie
obowiazywania umowy

Datgrgrbezeniazy 00000 e

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym e,
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
Akceptacja Skarbnika
Zatwierdzono =




