Zarzadzenie nr 0050/79/2015

Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko
z dnia 24 wrzesnia 20015r.

w sprawie: okresSlenia procedury kontroli i rozliczania dotacji celowych
udzielonych na realizacje¢ gminnych zadan publicznych przez podmioty
niezaliczane do sektora finansow publicznych i niedziatajace w celu osiagniecia
zysku.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2013r. poz. 594 z pdzn. zm.); art. 221 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2013r. poz. 885 z p6zn. zm.) oraz art. 17 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. Dz. U.

z 2014r. poz. 1118 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie procedure kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych na
realizacje gminnych zadan publicznych przez podmioty niezaliczane do sektora
finansow publicznych i niedziatajagcych w celu osiggniecia zysku, w brzmieniu

stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikowi Referatu ds. Inwestycji,

Gospodarki Komunalnej i Spraw Srodowiskowych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 0050/79/2015
Burmistrza Gminy i Miasta

z dnia 24 wrze$nia 2015r.

Procedury kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych na realizacje
gminnych zadan publicznych przez podmioty niezaliczane do sektora finansow
publicznych i niedziatajace w celu osiagniecia zysku.

Rozdziat I

Postanowienia ogélne

§1

Procedura okresla zasady kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacje zadan publicznych

Gminy Nowe Miasteczko sfinansowanych z budzetu gminy.

§2
Kontrola i ocena realizacji zadan publicznych obejmuje sprawdzenie tacznie lub wybidrczo:
1. stanu realizacji zadania,
2. efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonywania zadania,
3. prawidlowosci wykorzystania Srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania,
4

prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach umowy.

Rozdziat 11
Rozliczanie dotacji celowych
§3

1. Podmiot realizujagcy zadanie publiczne, na ktére uzyskat Srodki z budzetu Gminy Nowe
Miasteczko sktada sprawozdanie z realizacji zadania, wedtug wzoru okreslonego w sprawie
danego konkursu.

2. W przypadku nie ztozenia sprawozdania z realizacji zadania publicznego w terminie
okreslonym w umowie zawartej z beneficjentem Burmistrz wzywa pismem beneficjenta do
ztozenia sprawozdania z realizacji zadania.

3. Do zlozonego sprawozdania organ moze zada¢ przediozenia (do wgladu) przez beneficjenta
oryginaléw faktur, rachunkéw, umoéw oraz innych dokumentéw finansowych lub
ksiggowych potwierdzajgcych prawidlowe wydatkowanie kwoty dotacji oraz wykonanie

wktadu wiasnego.

§4



Wtasciwy pracownik ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi weryfikuje ztozone
sprawozdanie pod wzgledem finansowym i merytorycznym w terminie 14 dni od dnia
zlozenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym sprawozdaniu informuje
o nich beneficjenta i wzywa do ich usuniecia. Pracownik moze tez wezwac organizacje do
ztozenia dodatkowych informacji i wyjasnien do sprawozdania.

Pracownik dokonujgcy analizy sprawozdania informuje Burmistrza lub osobe upowazniong
o swoich wnioskach i uwagach dotyczacych realizacji zadania, sporzadzajac adnotacje na
sprawozdaniu w miejscu oznaczonym ,Adnotacje urzedowe” lub wypetniajgc , Analize

sprawozdania”, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

Rozdziat 111
Kontrola dotacji celowych

§5
Burmistrz lub osoba upowazniona moze wyznaczy¢ w formie zarzadzenia zespot kontrolny
w sktadzie min. dwuosobowym.
Kontrolerzy przeprowadzaja kontrole na podstawie imiennych upowaznienn wystawionych
przez Burmistrza lub inng osobe upowazniong, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszej procedury.
Upowaznienia wystawiane sg w dwadch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla jednostki
kontrolowanej, drugi egzemplarz dotgczany jest do protokotu kontroli znajdujgcego sie
w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku.
Do czlonkow zespotu kontrolnego stosuje sie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. -
Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 267 z p6Zzn. zm.) dotyczace

wylaczenia pracownika.

§6
Pracownik ds. wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi przedstawia Burmistrzowi do
akceptacji harmonogram kontroli zawierajacy: nazwe jednostki kontrolowanej, tytut
zadania, numer umowy, oKres realizacji zadania, proponowany termin kontroli, rodzaj
kontroli tj. w trakcie realizacji zadania lub po zakonczeniu realizacji zadania, osoby
wyznaczone do kontroli poszczegdlnych zadan.
O zakresie i terminie rozpoczecia kontroli nalezy powiadomi¢ kontrolowang jednostke na 7
dni przed jej rozpoczeciem.
Powiadomienie o kontroli przekazuje sie na pi$mie, za posrednictwem wybranej formy:

korespondencja pocztowa, faks lub poczta elektroniczna.



e

10.

11.

12.

13.

W przypadku wystapienia przeszkdéd uniemozliwiajgcych przeprowadzenie kontroli

wyznacza sie nowy termin.

§7
Kontrola moze by¢ prowadzona w siedzibie kontrolowanej jednostki, w miejscu
realizowania zadania, lub w Urzedzie Miejskim w Nowym Miasteczku.
Kontrola moze by¢ prowadzona w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy, jezeli
wymaga tego dobro kontroli.
Kontroli dokonuje sie poprzez poréwnanie stanu faktycznego z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz postanowieniami umowy zawartej na realizacje zadania.
Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza sie¢ protokét kontroli w terminie
14 dni od dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych.
Wzér protokotu kontroli stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.
Protokot sporzadzany jest w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej
ze stron umowy.
Jednostce kontrolowanej przystuguje prawo wniesienia do protokotu kontroli wyjasnien
i uwag w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu.
Osoba reprezentujagcg kontrolowang jednostke moze odmoéwi¢ podpisania protokotu
kontroli, sktadajac pisemne wyjasnienie tej odmowy w terminie 3 dni od dnia otrzymania
protokotu.
Wyjasnienia nalezy sktada¢ w formie pisemnej w sekretariacie Urz¢du Miejskiego w Nowym
Miasteczku lub listem poleconym za posrednictwem poczty. Wyjasnienia lub uwagi do
protokotu uznaje sie za ztozone w terminie, jesli zostang doreczone w ostatnim dniu terminu
do ich wniesienia.
Jezeli osoba reprezentujgca jednostke kontrolowang odmawia podpisania protokotu -

protokét podpisuja jedynie osoby kontrolujgce, czynigc w nim adnotacje o odmowie

podpisania protokotu oraz dotaczaja pisemne wyjasnienie, o ktébrym mowa w ust. 7.
Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje wydania wnioskéw pokontrolnych oraz
dochodzenia zwrotu dotacji w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.

Zespot kontrolujacy dokonuje analizy wniesionych wyjasnien i uwag do protokotu
stwierdzajac ich zasadnos¢ i sporzadza notatke do protokotu.

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidlowosci zespdét kontrolujacy
przygotowuje w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu wystgpienie pokontrolne,
w ktérym informuje jednostke kontrolowang o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach. Wzér

wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.



14.

15.

16.

17.

Wystapienia pokontrolnego nie kieruje sie, jesli zespot kontrolujgcy uwzgledni wyjaénienia,
o ktorych mowa w ust. 7 i ust. 12.
Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz Gminy i Miasta Nowego Miasteczka lub
osoba upowazniona.
Wystgpienie pokontrolne sporzadzane jest w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden przekazywany jest jednostce kontrolowanej, drugi pozostaje w aktach
sprawy, a trzeci przekazywany jest do Referatu Budzetowego.
Jednostka kontrolowana jest zobowigzana w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego do wykonania wnioskoéw pokontrolnych i powiadomienia o tym
organu kontrolnego. Informacje o tym obowiazku organizacji pozarzadowej nalezy zamiescic¢
w wystapieniu pokontrolnym.
Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§8
W przypadku stwierdzenia, iz udzielona dotacja lub jej cze$¢ zostata wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, pracownik
ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi wystepuje do Referatu Budzetowego
z wnioskiem o wskazanie terminu, od ktérego naliczane sg odsetki oraz ich wysokosci.
Po uzyskaniu informacji, o ktérej mowa w ust. 1 wzywa sie beneficjenta do zwrotu dotacji
w terminie 14 dni od daty otrzymania pisma wraz z odsetkami okreslonymi jak dla
zaleglos$ci podatkowych. Pismo powinno zawieraé: oznaczenie beneficjenta, nazwe zadania
publicznego, na ktére udzielono dotacji, kwote dotacji podlegajacej zwrotowi, termin, od
ktoérego naliczane sg odsetki oraz pouczenie o sankcjach, w przypadku nie dokonania zwrotu
dotaciji.
W przypadku braku zwrotu dotacji, na postawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego, w zwigzku z postanowieniami ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych wszczyna sie postepowanie administracyjne oraz wydaje

decyzje.



Zalacznik nr 1 do procedury kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych na realizacje
gminnych zadan publicznych przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych
i niedziatajgce w celu osiggniecia zysku.

Analiza sprawozdania

Nazwa zadania

Nr umowy

Zleceniobiorca

Cze$¢ merytoryczna
Realizacja zakresu
rzeczowego zadania
Czes¢ finansowa
WyKkorzystanie
dotacji

Realizacja wkladu
wlasnego

sporzqdzit : podpis i data zaakceptowat: podpis i data



Zatacznik nr 2 do procedury kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych na realizacje

gminnych zadan publicznych przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych

i niedziatajace w celu osiggniecia zysku.

Nowe Miasteczko, dnia .....c........... 2015r.

Numer sprawy

Upowazniam  Pana/Panig ... (imie 1 NAzZWisSK0).eeeeiereisssesssssenns

(stanowisko stuzbowe i nazwa referatu) legitymujacg/cym sie dowodem osobistym o numerze

seria ... 1 do przeprowadzenia Kontroli zadania publicznego pn.
P ORI NN BINBLI TUITBT: svenuiosossssssessscso 5335555543353 S S A AR ARSI
Na POAStaWIe UMOWY .....ccomiesssssssssssssssssssssssssnsssssssens Z AR sissmssmiriisin b

Upowaznienie jest wazne do zakonczenia kontroli.



Zalgcznik nr 3 do procedury kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych na realizacje

gminnych zadan publicznych przez podmioty niezaliczane do sektora finanséw publicznych

i niedziatajgce w celu osiagniecia zysku.

Nowe Miasteczko, dnia ....eeeeveereeeeereseeeeennne

Numer sprawy
Protokot kontroli realizacji zadania publicznego
1. Kontrole rozpoczeto w dniu.............. a zakonczono w dniu ... , dni przerwy............
2. Kontroli dokonat zesp6t kontrolujgcy z Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku, powotany

3] A ARPR—— w skladzie ... (imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe

i nazwy referatdw) na podstawie upowaznienia Nr ... Z dnia ..

LA T R 0] TN W U S SR —

Kontrolag objeto zadanie publiczne Pn. ..cm—————— . realizowane na

podstawie umowy .. 2 AN wnsmmsiame PIEOE cossnmmminrssinitrs

(oznaczenie kontrolowanej jednostki, adres, imiona i nazwiska o0séb upowaznionych do

reprezentowania jednostki, z uwzglednieniem zaistniatych zmian zaistnialych w okresie

objetym kontrolg).

4. Kontrole przeprowadzono w .... (podac miejsce prowadzonej kontroli).

5. W toku czynno$ci kontrolnych odno$nie realizacji zadania publicznego informacji udzielit/a
Pan/ Pani ... (imie nazwisko oraz petniona
funkcja).

6. Zakres kontroli obejmowat (wlasciwe zaznaczy¢):

1) stan realizacji zadania,

2) efektywno$¢, rzetelno$c i jakos¢ wykonywania zadania,

3) prawidlowo$¢ wykorzystania Srodkdéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania,

4) prowadzenie dokumentacji okre$lonej w przepisach prawa i postanowieniach umowy.
7. W trakcie kontroli ustalono co nastepuje:

................................................................




8. Wnioski oraz zalecenia z czynno$ci kontrolnych:

...................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

-_— 10. Protokét niniejszy sporzadzony zostal w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla
osoby reprezentujgcej podmiot kontrolowany, drugi dla Urzedu Miejskiego w Nowym

Miasteczku.

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

miejsce, data, podpisy zespotu kontrolujgcego miejsce, data, podpis 0séb reprezentujqcych

jednostke kontrolowang

Uwagi:

1) Jednostce kontrolowanej przystuguje prawo wniesienia do protokotu kontroli wyjasnien i uwag w terminie 14 dni
od daty podpisania protokotu.

2) Wyjasnienia nalezy sktadaé w formie pisemnej w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Gotdapi lub listem poleconym
za poérednictwem poczty. Wyjasnienia lub uwagi do protokotu uznaje si¢ za ztozone w terminie, jesli zostang
doreczone w ostatnim dniu terminu do ich wniesienia.

3) Osoba reprezentujaca kontrolowang jednostke moze odmoéwié¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc pisemne
wyjasnienie tej odmowy w terminie 3 dni od dnia otrzymania protokotu.

4) Na podstawie ustalen niniejszego protokotu kontroli do skontrolowanej jednostki skierowane zostanie

wystgpienie pokontrolne.




Zalacznik nr 4 do procedury kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych na realizacje
gminnych zadan publicznych gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finansow

publicznych i niedziatajace w celu osiggniecia zysku.

Nowe Miasteczko, dnia .......ooecevvenens

Numer sprawy

Wystapienie pokontrolne dotyczace zadania publicznego
3 O realizowanego na podstawie UMOWY .........murnnenns
B przez: ..

Uprzejmie informuje, ze Urzad Miejski w Nowym Miasteczku przeprowadzit kontrolg realizacji
zadania publicznego w zakresie: stanu realizacji zadania, efektywnosci, rzetelnosci i jakosci jego
wykonania, prawidtowosci wykorzystania $srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje
zadania, prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach umowy™
W zwigzku z zakonczeniem czynnosci kontrolnych, udokumentowanych w protokole kontroli
........................ z dnia ....coceeseencennenennnr, przekazuje niniejsze wystgpienie pokontrolne.

Przedstawia si¢ w nim stwierdzone nieprawidlowosci w okresie objetym aktualng kontrola,
osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz wnioski pokontrolne zmierzajace do ich usuniecia

w celu usprawnienia dalszej realizacji zadan publicznych:

Opis nieprawidtowosci do wniosku pokontrolnego nr 1

....................... Whniosek

pokontrolny nr 1 .

Opis nieprawidlowos$ci do wniosku pokontrolnego nr 2

Osoba odpowiedzialna za powstanie nieprawidtowosci



1. niepotrzebne skreslié.

Pouczenie:

Jednostka kontrolowana jest zobowigzana w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego do wykonania wnioskéw pokontrolnych i powiadomienia o tym organu

kontrolujgcego.



