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Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 15.09.2014 .

w sprawie: regulaminu kontroli i rozliczania dotacji udzielonych na realizacj¢ zadan
ﬂublicznych zlecanych przez Gmine¢ Miejska Swieradéw-Zdroéj organizacjom pozarzadowym
oraz podmiotom, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2013 r., poz. 594 ze zni.) oraz art. 152 ust. 2 i 3 ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) oraz art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1118 z p6zn. zm.),
zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Postanawia sie przyjaé¢ Regulamin kontroli i rozliczania dotacji udzielonych na realizacj¢ zadan
publicznych zlecanych przez Gming Miejska Swieradow-Zdr6j organizacjom pozarzagdowym oraz
podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, w brzmieniu jak w zataczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
§2
Nadzor na wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Lp. Imie i nazwisko Zakres kompetencji Data i podpis Uwagi
1. | Pracownik merytoryczny: Przygotowat J-Qa(:y.j Oenko
Monika Hajny-Daszko ATRL - L14 /
2. |Kierownik Referatu: Przeglad N
Dorota Marek A5.09. 204u
3. |Radca Prawny: Opinia Radcy ) oD
Emilia Romanczyk Prawnego 1510 (4& ﬁé?xww &7’;
4. | Skarbnik Gminy: Opinia skarbnika 200 yM/ /
Iwona Kosmala A).09.207 Y i /
5. | Burmistrz Miasta: Zatwierdzit /
Roland Marciniak
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr /2014
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj
z dnia 15 wrzesnia 2014 r.

‘ REGULAMIN KONTROLI I ROZLICZANIA DOTACII
udzielonych na realizacj¢ zadan publicznych zlecanych przez Gming Miejska Swieradow-Zdréj
orgaﬁizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

§1
. Postanowienia ogdlne
Ilekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
- referacie merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ referat zajmujacy si¢ prowadzeniem spraw z
zakresu udzielania dotacji a w szczegOlnosci referat promocji gminy, turystyki, kultury i sportu
oraz referat organizacyjny;
- Zleceniodawca — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Swieradow-Zdroj, ktora udzielita
dotacji,
- Beneficjent — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktory otrzymat dotacje;
- decyzji — nalezy przez to rozumie¢ decyzje administracyjng wzywajaca do zwrotu dotacji, wydana
na podstawie art. 152 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. Z
2013 r., poz. 885 z p6ézn. zm.) oraz art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks
postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r., poz. 267);
- kontrolujacy — nalezy przez to rozumie¢ osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta Swieradow-
Zdréj do kontroli finansowej i kontroli merytorycznej realizacji zadan publicznych zlecanych
organizacjom pozarzagdowym.

§2
Zlozenie sprawozdania

1. Sprawozdanie z wykonanla zadania publicznego 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 dotyczacych realizacji
zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r.

“Nr 6, poz. 25).

2. Sprawozdanie sktada si¢ osobiscie lub przesytka poleconq w przewidzianym w umowie
terminie na adres Zleceniodawcy.

3. Sprawozdanie winno by¢ opieczgtowane i podpisane przez czlonkéw organu zarzadzajgcego
uprawnionych do reprezentowania Beneficjenta. W przypadku braku pieczeci imiennych
wymagane jest ztozenie czytelnego podpisu w/w 0sob.

4. Zestawienie faktur winno zawieraé: numer faktury/rachunku, dat¢ jej wystawienia,
wysokosé wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czgsci zostala wydatkowana z dotacji,
oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi. Kazda faktura/rachunek powinna zawieraé
sporzadzony w sposdb trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich $rodkéw jest
wydatkowana oraz jakie byl przeznaczenie zakupionych towar6w, ustug lub innego rodzaju
whiesionej naleznosci. Informacja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za
sprawy dotyczace rozliczen finansowych Beneficjenta.

5. Zleceniodawca moze zazada¢ zalaczenia materiatdw dokumentujacych dziatania faktycznie
podjete przy realizacji zadania (np. listy uczestnikow projektu, publikacje, raporty), jak




réwniez konieczne dziatania prawne (kopie uméw, kopie dowodéw przeprowadzenia
odpowiedniego postgpowania w ramach zaméwien publicznych, o ile z umowy lub
przepiséw odrebnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.).

. Do sprawozdania dotacza si¢ wszelkie informacje zwigzane z potwierdzeniem realizacji

zadania, np. informacje prasowe, wydruki informacji ukazujacych si¢ na stronach
internetowych.

‘Dodatkowo jezeli zadanie mialo na celu przeprowadzenie konkursow, zawodow itp.

wymagane jest dolgczenie przy rozliczeniu dotacji nastgpujacych dokumentéw: list
startowych zawodnikéw lub uczestnikow bioracych udziat w realizacji zadan.

§2

Rozliczanie sprawozdania
Po zlozeniu sprawozdania z realizacji zadania, pracownik referatu merytorycznego
sprawdza terminowos$¢ zlozenia sprawozdania, ocenia realizacj¢ zadania pod wzgledem
formalnym, merytorycznym i rachunkowym oraz wykorzystania dotacji zgodnie z
przeznaczeniem, z zastrzezeniem ust. 5.
Kontrola formalna sprawozdania polega na sprawdzeniu:
1) kompletnosci ztozonego sprawozdania,
2) prawidlowosci podpisow ztozonych na sprawozdaniu.

. Kontrola merytoryczna sprawozdania polega na sprawdzeniu:

1) czy zakladane w ofercie cele i rezultaty zostaly osiagnigte, zgodnosci realizacji zadania
zleconego z dotagczonym do umowy harmonogramenm,

2) poprawnosci sporzadzenia zestawienia faktur i rachunko6w,

3) kompletnosci zalaczonych do rozliczenia dokumentéw zrodtowych.

. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy sprawozdanie jest wolne od bigdow

rachunkowych.

‘W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym sprawozdaniu, pracownik

merytoryczny informuje o nich beneficjenta i wzywa do ich usunigcia w ciggu 7 dni od daty
otrzymania wezwania.

Jezeli sprawozdanie -jest wolne nieprawidtowosci, pracownik referatu merytorycznego
sporzadza informacj¢ dla Skarbnika Gminy o przyjeciu sprawozdania czg$ciowego lub
koncowego.

W przypadku nieztozenia sprawozdania z realizacji zadania publicznego w terminie

_ okre$lonym w umowie zawdrtej z Beneficjentem, zostaje on wezwany do zloZenia

sprawozdania w terminie 7 dni od momentu otrzymania pisma.
Jezeli w wyznaczonym terminie, Beneficjent nie ztozy sprawozdania, Zleceniobiorca zleca
upowaznionym pracownikom kontrolg, o ktérej mowa w § 5.

.. Zleceniodawca moze zada¢, aby Beneficjent do sprawozdania z realizacji zadania

publicznego dotaczyt (do wgladu) oryginaly faktur, rachunkéw, umoéw oraz innych
dokumentéw finansowych lub ksiggowych potwierdzajacych prawidiowe wydatkowanie
kwoty dotacji oraz wykonanie wktadu wiasnego. Kazdy dokument powinien by¢ opatrzony
informacja o zrodle finansowania. Informacja powinna by¢ podpisana przez osoby
uprawnione do reprezentacji beneficjenta.

Ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania dokonuje Burmistrz Miasta Swieradow-Zdr6j.

§4
Zwrot dotacji
W przypadku stwierdzenia, iz udzielona dotacja lub jej czgs¢ zostala wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, referat
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merytoryczny ustala wysoko$¢ dotacji jaka powinna zosta¢é zwrocona oraz wysokosci
odsetek, jakie Beneficjent powinien przekaza¢ na konto Zleceniodawcy.

Po ustaleniu kwoty dotacji oraz wysokosci odsetek, Zleceniodawca wzywa Beneficjenta do
zwrotu dotacji w terminie 14 dni od daty otrzymania pisma wraz z odsetkami okreslonymi
jak dla zaleglosci podatkowych. Wezwanie powinno zwiera¢: oznaczenie Zleceniodawcy,
nazwe zadania publicznego, na ktore udzielono dotacji, kwote dotacji podlegajacg zwrotowi,
termin, od ktérego naliczane sa odsetki oraz pouczenie o sankcjach, w przypadku nie
dokonania zwrotu dotacji.

W przypadku braku zwrotu dotacji, referat merytoryczny wszczyna postgpowanie
administracyjne oraz wydaje decyzje.

Po uprawomocnieniu si¢ decyzji, referat merytoryczny przekazuje taka informacj¢ do
referatu finansowego, w celu wszczecia postgpowania egzekucyjnego zmierzajgcego do
zwrotu naleznej kwoty, okreslonej w wydanej decyzji.

§5
Kontrola dotacji
Zleceniodawca moze przeprowadzi¢ kontrolg realizacji zadania publicznego.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona w toku realizacji zadania publicznego oraz po jego
zakonczeniu przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym
organizacja pozarzagdowa realizowala zadanie publiczne.
Celem kontroli jest ocena realizacji zadania publicznego, ktore zlecono do realizacji i na
ktére udzielono dotacji ze $rodkéw publicznych, z uwzglednieniem nastgpujacych
kryteriow:
1) stanu realizacji zadania,
2) efektywnosci, przez ktora nalezy rozumie¢ uzyskiwanie mozliwie najlepszych efektow z
poniesionych naktadéw,
3) rzetelnosci, przez ktéra nalezy rozumie¢ nalezyte i terminowe wykonanie zadania,
4) prawidtowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania,
5) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy,
6) jakosci wykonania zadania, przez ktora nalezy rozumie¢ wykonanie zadania zgodnie z
obowigzujgcymi standardami.
Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1 i 2 obejmuje swoim zakresem:
1) wykonanie zadania zgodnie z umowa,
2) prowadzenie dokumentacji merytorycznej i finansowej, pozwalajagcej na oceng
realizowanego zadania, "

" 3) wykorzystanie $rodkéw otrzymanych z budzetu Gminy, zgodnie z przeznaczeniem

okreslonym w umowie.

§5

Czynnosci organizacyjne
Kontrolg przeprowadzajg pracownicy referatow merytorycznych oraz referatu finansowego
si¢ na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, ktorego
wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Kontrola przeprowadzana jest w zespole co najmniej dwuosobowym.
Zespotem kieruje koordynator, wyznaczony w upowaznieniu do kontroli, ktéry dokonuje
podziatu czynnosci kontrolnych.

§6
Zawiadomienie o kontroli
Przed rozpoczeciem kontroli, kontrolujacy zawiadamia telefonicznie badZ pisemnie
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Beneficjenta o terminie i zakresie kontroli.
W przypadku telefonicznego powiadomienia o kontroli, kontrolujgcy sporzadza notatke
stuzbowsa z rozmowy, ktora nastepnie zostaje wigczona do akt sprawy.

§7
Miejsce kontroli
Kontrola realizacji zadania publicznego moze odbywaé si¢ zaréwno w siedzibie
Beneficjenta, jak i w miejscu realizacji przez niego zadania publicznego w dniach i
godzinach pracy obowigzujacych Beneficjenta.
Weryfikacja sprawozdah z realizacji zadan publicznych odbywa si¢ w siedzibie
Zleceniodawcy.

; §8

Prawa i obowigzki kontrolujacych oraz kontrolowanych
Kontrolujagcy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych przedstawiaja Beneficjentowi
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
Kontrolujagcy ma obowigzek wykonywa¢ czynnosci kontrolne w sposéb obiektywny,
rzetelny, terminowy, zapewniajgc podmiotowi kontrolowanemu czynny udziat w kontroli.
W ramach kontroli realizacji zadania publicznego, kontrolujacy z zachowaniem przepisow o
ochronie danych osobowych, mogg bada¢ dokumenty i inne nos$niki informacji, ktére majg
lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonywania zadania oraz zadac
udzielania ustnie lub na pismie informacji dotyczacych wykonania zadania publicznego.
Kontrolujgcy ma prawo do swobodnego wstgpu i poruszania si¢ po terenie Beneficjenta.
Kontrolujacy jest obowigzany zachowaé w tajemnicy informacje, ktore uzyskat w zwigzku z
wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.
Beneficjent na zadanie kontrolujgcego jest zobowiazany dostarczy¢ lub udostepni¢
okreslonym przez kontrolujgcego.
Beneficjent ma obowigzek sporzadzania na zadanie kontrolujgcego kopii, odpisow, lub
wyciggow z dokumentéw, jak réwniez zestawien i obliczen sporzadzanych na podstawie
dokumentéw oraz potwierdzania ich zgodnosci z oryginalem z zachowaniem przepiséw o
ochronie danych osobowych.

§9

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

-

" Ustalenia kontroli, jej wyniki, kontrolujacy opisuje w protokole kontroli.

Protokdl kontroli powinien okresli¢ stan faktyczny stanowiacy podstawe do oceny realizacji
kontrolowanego zadania publicznego, ewentualne nieprawidtowosci i uchybienia, ich
przyczyny i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Wzér protokotu kontroli stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§10
Zastrzezenia do protokolu

Beneficjentowi przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,
umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole.

Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na piSmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokolu. Na
pisemny wniosek Beneficjenta termin ten moze zosta¢ wydtuzony.

W razie zgloszenia zastrzezen kontrolujacy dokonuja ich analizy i w miarg¢ potrzeby
podejmuja dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci
zastrzezen zmieniajg lub uzupetniajg odpowiednig cz¢$¢ protokotu kontroli.



4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci lub w czgséci kontrolujacy przekazuja na
pismie swoje stanowisko Beneficjentowi.

§11
Odmowa podpisania protokolu

1. Beneficjent moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, skladajac w terminie 5 dni od
dnia jego otrzymania wyjasnienie odmowy.

2. 'O odmowie podpisania protokotu kontroli kontrolujacy zamieszczaja wzmianke w
protokole.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez Beneficjenta nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez kontrolujacych i realizacji ustalen kontroli.

: §12
1. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia
przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie Burmistrza Miasta
Swieradow-Zdrd;j.
2. Kontrolujacy przedktada Burmistrzowi Miasta Swieradéw-Zdr6j projekt zawiadomienia o
popelnieniu przestgpstwa, celem skierowania do wilasciwych organéw, powolanych do
$cigania przestepstw.

§13
Wystgpienie pokontrolne

1. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli nieprawidlowosci w przyjetym Ilub
wykonanym zakresie przedmiotu kontroli, kontrolujgcy niezwlocznie po podpisaniu
protokotu kontroli, sporzadzaja wystapienie pokontrolne, ktdre po podpisaniu przez
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdroj, przekazuje sie Beneficjentowi.

2. Wystgpienie pokontrolne zawiera ocen¢ kontrolowanego zadania publicznego lub jego
czesci, wynikajgcg z ustalen opisanych w protokole kontroli, a takze wnioski i zalecenia
pokontrolne zmierzajgce do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci lub naruszen prawa.

3. Beneficjent jest zobowigzany w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, do wykonania wnioskow i zalecen w nim
zawartych i powiadomienia o sposobie ich realizacji Burmistrza Miasta Swieradow-Zdrj.

4. Kontrolujgcy analizujg tre$¢ otrzymanej informacji z wykonania zalecen pokontrolnych,
sprawdzaja i oceniajg czy powiadomienie $wiadczy o zrealizowaniu w calosci tresci
wystgpienia pokontrolnego, a* w uzasadnionych przypadkach opracowuja dodatkowe

" wnioski i zalecenia pokontrolne.

§ 14
) Konsekwencje nieprawidlowosci ,
W przypadku wydatkowania §rodkdw niezgodnie z przepisami prawa lub zapisami umowy wydana
zostaje decyzja okreslajagca kwote przypadajaca do zwrotu.



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu kontroli i rozliczania dotacji udzielonych

na realizacj¢ zadan publicznych zlecanych

przez Gming Miejska Swieradow-Zdr6j

y organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom,
{ o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie”

UPOWAZNIENIE Nr.....cconennee.
Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i
o wolontariacie (Dz. U. z 2014 r. poz. 118 z p6zn. zm.) zgodnie z §5 ust. 1 ,,Regulaminu kontroli i
rozliczania dotacji udzielonych na realizacj¢ zadan publicznych zlecanych przez Gming Miejska
Swieradow-Zdréj organizacjom pozarzgdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie”,
upowazniam:

PEIMEG. i csueaminsiosinssismoremensrerinssanins - pracownika Urzedu Miasta w Swieradowie-Zdroju,

do przeprowadzenia kontroli merytorycznej / finansowej,

w zakresie prawidlowosci wykonania zadania PAbLCZNSEO DL, . vosumnissiessminsmmmimasanss sssursssesasssesservss
S A R SN S A ARl A A A e K S SR S N e AR T —————— ,
TCRALIZOMWAIICHO PHZBZ « si0xsssssssonssnsniosisnnsn i vussaamsisnsissmsssssass oot sesas e Vs SEs s TATA TSN Sy s Suse sy ammavsmmbumgsansase s
W OKIESIE O - vorvereeeeeeee e, L& (o YU r., |

w terminie od .......ccceveeriiennnne O i I.



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu kontroli i rozliczania dotacji udzielonych

na realizacj¢ zadaf publicznych zlecanych

przez Gming Miejska Swieradow-Zdréj

' | organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom,
\ o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie”

PROTOKOL z kontroli
Zadania publicZnego POA NAZWE ........cuevrurueieieieieieieieteteies et
TEAlIZOWANCEO PIZEZ ....ecuvvevvreuiucrivriisisnsesesssesssasssss sttt sttt s b ettt .
TEPIEZENTOWANG PIZEZ .. ..vuvuvvervrcsersesrsesssessssessssssssesssses et st s Ee L RE s ShssEss s
L' 1 TP —— roku przeprowadzono kontrol¢ realizacji zadania pn.
R ) ¥ reaAliZOWANER0 - DIZEZ  ovosvmmmnmenssosysvsamomnssos smssar
Kontrolg przeprowadzono W .........cocccmernnenenicniininnnnn Ll L . 5 ul.

7 TANMENIA ©..vnevneenenneeneneeneeeenesieisieieieseiesennoe- ... KONtrolg obstugiwali:

Kontroli poddano faktury, rachunki i inne dokumenty ksiggowe przedstawiajace finansowg strong
realizacji zadania w aspekcie wydatkowania $rodkéw pochodzacych z dotacji Gminy. Zbadano

zgodnosé realizacji zadania publicznego z warunkami i zasadami okreslonymi w ofercie oraz w

umowie o realizacj¢ zadania.

Wyniki kontroli:



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

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

Protokot sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla

kontrolﬁja,cego i dla kontrolowanego.



