ZARZADZENIE NR 231/FIN/12

[ BURMISTRL o )
: MEDZYZBROJOW Burmistrza Miedzyzdrojow

z dnia 31 grudnia 2012 roku

——

w sprawie: wewnetrznej procedury rozliczania dotacji celowych udzielanych z budzetu gminy
Miedzyzdroje

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst. jedn. Dz. U. z 2001 r,, Nr
142, poz. 1591 z pozn. zm.) art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie (t.j.: Dz. U. z 2010r., Nr 234, poz. 1535 j... ze zm.), art. 28 ust. 1 ustawy o sporcie (Dz. U. z 2010r., nr 127,
poz. 857 ze zm.) oraz na podstawie uchwaty nr XX/178/12 Rady Miejskiej w Miedzyzdrojach z dnia 26 stycznia 2012r. w
sprawie zmiany uchwaty nr XII/98/2011 Rady Miejskiej w Miedzyzdrojach z dnia 28 czerwca 2011r. w sprawie
okreslenia warunkow i trybu finansowania rozwoju sportu przez Gmine Miedzyzdroje, zarzadza sig , co nastepuje:

§1

Niniejsza procedura okresla zasady rozliczania i kontroli dotacji celowych udzielanych na realizacje zadar publicznych
sfinansowanych z budzetu Gminy Migdzyzdroje dla podmiotéw niezaliczanych do sektora finansow publicznych i
niedziatajgcych w celu osiagnigcia zysku, na podstawie ustawy z dnia 25 czerwca 2010r. o sporcie (Dz. U. z 2010r., nr
127, poz. 857 ze zm.) oraz organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24

kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010r., nr 234, poz. 1536 jt.zezm)

§2

Zgodnie z art. 250 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Gmina Miedzyzdroje, z zastrzezeniem § 3,
udziela dotacji celowej, w tym jednostce sektora finanséw publicznych, w przypadku gdy odrebne przepisy lub umowa
migdzynarodowa nie okreslajg trybu i zasad udzielania lub rozliczania tej dotacji, na podstawie umowy, ktora okresla w
szczegolnosci:

1) wysokoS¢ dotacii, cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacje sa przekazywane §rodki

dotacji;

2) termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego;

3) termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji oraz termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji celowej, z tym

ze termin ten nie moze by¢ dluzszy niz terminy zwrotu okreslone w ww.ustawie.

§3

Zgodnie z arl. 221 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009r. o finansach publicznych:
1) zlecenie zadania i udzielenie dotacji celowej dla podmiotéw niezaliczanych do sektora finansow publicznych i
niedziatajgcych w celu osiagnigcia zysku na cele publiczne zwiazane z realizacjg zadar tych jednostek, nastepuje
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie, a jezeli
dotyczy ono innych zadan niz okreslone w tej ustawie - na podstawie umowy zawieranej pomiedzy gming i tym
podmiotem,
2) umowa, o kidrej mowa w ust. 1, powinna okreslac:

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

b) wysokos¢ dotacji udzielanej podmiotowi wykonujgcemu zadanie i tryb platnosci;

c) termin wykorzystania dotacji, nie dtuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego;



d) tryb kontroli wykonywania zadania;

e) termin i spos6b rozliczenia udzielonej dotacii;

f)  termin zwrotu niewykorzystanej czeéci dotacji.
3) tryb postgpowania o udzielenie dotacji na inne zadania niz okreslone w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r.
0 dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie, sposdb jei rozliczania oraz sposob  Kkontroli
wykonywania zleconego zadania okre§la kazdorazowo, w drodze uchwaly, Rada Gminy majgc na uwadze

zapewnienie jawnosci postepowania o udzielenie dotacji i jej rozliczenia,

§4

1. Projekt umowy o udzielenie dotacji celowej oraz projekt aneksu do umowy, w przypadku koniecznos$ci dokonania
Zmian w umowie w trakcie jej trwania, przygotowuje komarka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania
publicznego, z ktdrym wigze sie udzielana dotacja, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zapisy projektu umowy oraz aneksu do umowy w zakresie, o ktérym mowa w §3 pkt 2 ppkt c) oraz ppkt €) i f) oraz
w zakresie rodzaju dokumentéw (dowodéw ksiggowych), ktére podmiot otrzymujacy dotacjg jest zobowigzany
przediozy¢ w celu jej rozliczenia, wymagaja akceptacji Skarbnika Gminy.

3. Projekt umowy oraz aneksu do umowy, o ktérej mowa w ust. 1, przekazuje do Radcy Prawnego w celu
zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

4. Zaakceptowang przez Radce Prawnego umowe podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej. Umowa jest
kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy, ktory potwierdza zabezpieczenie $rodkéw w budzecie gminy na
sfinansowanie udzielanej dotacji.

§5

1. Komoérka organizacyjna, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 dokonuje kontroli formalnej i merytorycznej sprawozdania z

realizacji zleconego zadania publicznego, na ktore udzielona zostata dotacja, jezeli obowigzek jego zlozenia wynika z

umowy oraz/lub dokumentow potwierdzajacych wykorzystanie dotacji.
2. Kontrola formalna dokumentow wymienionych w ust. 1 polega na sprawdzeniu:
1) zgodnosci formy zlozonego sprawozdania iflub dokumentéw potwierdzajgcych wykorzystanie dotacji z
przepisami prawa i zapisami umowy,
2) kompletnosci przediozonych do rozliczenia dokumentéw, w szczegolnosci kompletnosci dowodow ksiggowych
potwierdzajacych poniesione wydatki,
3) terminowoéci przediozenia rozliczenia dotacji.

3. Kontrola merytoryczna dokumentéw wymienionych w ust. 1 polega na sprawdzeniu, czy:
1) Zzlecone zadanie zostato zrealizowane zgodnie z umowa o udzielenie dotacji celowej,
2) wydatki poniesione na realizacje zadania sfinansowane z udzielonej dotacji poniesione zostaly w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz optymalnego
doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnigciu zalozonych celow i czy zostaty poniesione w terminie realizacji
zadania.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w przedtozonym rozliczeniu, komaérka organizacyjna, o ktérej mowa w
§ 4 ust. 1, wzywa pisemnie podmiot wykorzystujacy dotacje o przedstawienie dodatkowych dokumentdw iflub
udzielenia wyjasnier), wskazujac niezwloczny termin przediozenia wskazanej w piémie dokumentacji/ziozenia
wyjasnien.

5. Dokonanie kontroli formalnej i merytorycznej przediozonego rozliczenia dotacji w zakresie okreslonym w ust. 2§ 3

potwierdzane jest przez pracownika dokonujacego kontroli i zatwierdzane przez kierownika komorki organizacyjnej



lub bezposredniego przelozonego dokonujacej kontroli w notatce stuzbowej, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszej procedury.

8. Kontrola formalna i merytoryczna rozliczenia dotacji powinna by¢ dokonana w terminie 8 dni roboczych od dnia
przediozenia rozliczenia dotacji lub w terminie 5 dni roboczych od dnia przediozenia wyjasnien, o ktérych mowa w

ust. 4.

§6

1. Po dokonanej z wynikiem pozytywnym kontroli formalnej i merytorycznej przediozonego rozliczenia w zakresie
okreslonym w § 5 ust. 2 i 3 rozliczenie dotacji przekazywane jest razem z notatkg stuzbows, o ktorej mowa § 5 ust.
5 do Referatu Budzetu i Finanséw, ktory przeprowadza kontrole rachunkowa dokumentéw potwierdzajgcych
wykorzystanie dotacii.

2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy
1) dokumenty ksiggowe potwierdzajace wykorzystanie dotacji zawierajg dane okreslone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci,

2) w przypadku dokumentowania wydatkow fakturami VAT, czy zostaly one prawidiowo wystawione,
3) dokumenty wymienione w pkt 1) i 2) wolne sg od bledéw rachunkowych.

3. Przepis § 5 ust.4 stosuje sie odpowiednio.

4. Dokonanie kontroli rachunkowej przediozonego rozliczenia dotacji w zakresie okreslonym w ust. 2 potwierdzane jest
przez pracownika dokonujgcego kontroli i zatwierdzane przez kierownika Referatu Budzetu i Finansow lub
bezposredniego przefozonego w notatce stuzbowej, ktérej wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

5. Kontrola rachunkowa rozliczenia dotacji powinna by¢é dokonana w terminie 9 dni roboczych od dnia przekazania
rozliczenia dotacji przez komérke organizacyjng dokonujaca kontroli formalnej i merytorycznej rozliczenia dotacji lub
w terminie 3 dni roboczych od dnia przedtozenia przez podmiot wykorzystujacy dotacje dokumentow i wyjasnien o,
ktérych mowa w § 5 ust. 4.

6. W przypadku uznania rozliczenia dotacji za prawidlowe Referat Budzetu i Finanséw przedklada rozliczenie

Skarbnikowi i Burmistrzowi Gminy do zatwierdzenia.

§7
1. Zgodnie z art. 252 ust. 1 i ust. 2 ustawy o finansach publicznych dotacje udzielone z budzetu gminy:
1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,
2) pobrane nienaleznie lub w nadmiemnej wysokosci

- podlegaja zwrotowi do budzelu wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, w ciggu
15 dni od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1 lub pkt 2, a w przypadku gdy termin
wykorzystania dotacji, jest krotszy niz rok budzetowy, podlegaja one zwrotowi w terminie 15 dni po uptywie terminu
wykorzystania dotacji.

2. W przypadku stwierdzenia okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lub pkt 2 komérka organizacyjna, o ktérej
mowa w § 4 ust. 1, wzywa podmiot wykorzystujacy dotacje do zwrotu catosdci lub czebci dotacji podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne oraz wyznaczajac termin dokonania zwrotu.

3. Przed sporzadzeniem wezwania, o ktérym mowa w ust. 2, rozliczenie dotacji podlega kontroli rachunkowe;j,
dokonywanej przez Referat Budzetu i Finansow. Przepis § 6 ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

4. Wezwanie o ktorym mowa w ust. 2 podpisuje Burmistrz Gminy.

Wezwanie wraz z oryginalem rozliczenia przekazywane jest do Referatu Budzetu i Finansow.



6. Po bezskutecznym uplywie terminu zwrotu dotacji komérka organizacyjna przygotowuje niezwiocznie projekt
decyzji dotyczacej zwrotu dotacji, opracowany zgodnie z obowigzujacymi przepisami, m.in. okreslajacy kwote
naleznosci gtownej przypadajgcej do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sig odsetki, jak réwniez termin ptatnosci.

7. W przypadku nie dokonania przez podmiot wykorzystujacy dotacje zwrotu caltosci lub czesci dotacji, Referat
Budzetu i Finans6éw na podstawie decyzji wszczyna postepowanie egzekucyjne.

8. Przepiséw ust. 1-7 nie stosuje sie, jezeli odrebne ustawy okreslajg inne zasady i tryb zwrotu dotaciji.

§8
Kontrola realizacji zadania, dokonywana jest zgodnie z trybem kontroli okreslonym w umowie. Kontrola ta obejmuje w

szczegolnosci:

1) stan realizacji zadania;

2) efektywnosé, rzetelnosé i jako$¢ wykonania zadania;

3) prawidliowo$¢ wykorzystania Srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania:
4) prowadzenie dokumentacji okre$lonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg obowiazujgcg od 01 stycznia 2013 roku.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 231/FIN/12
Burmistrza Miedzyzdrojow

Z dnia 31 grudnia 2012r.

Notatka stuzbowa

Nr umowy:

Nazwa podmiotu dotowanego:

Data ztozenia rozliczenia:

Potwierdzenie dokonania kontroli formalnej i merytorycznej rozliczenia dotacji celowej

Informacja o wynikach dokonanej kontroli formainej i merytorycznej rozliczenia dotacji celowej:

data i podpis pracownika dokonujgcego kontroli

data /' podpis kierownika komdérki organizacyjnej
dokonujacej kontroli lub bezposredniego przefoZonego

Przekazanie rozliczenia do
Referatu Budzetu i Finansow

data i podpis pracownika Referatu Budzetu i Finanséw

Potwierdzenie dokonania kontroli rachunkowej rozliczenia dotacji celowej

Informacja o wynikach dokonanej kontroli rachunkowej rozliczenia dotacji celowej:

data i podpis pracownika dokonujgcego kontroli

data i podpis Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw lub
bezposredniego przefozonego

Zatwierdzenie sprawozdania

podpis Skarbnika Gminy

Podpis Burmistrza Gminy




