Zarzadzenie Nr 74/2009
Burmistrz Szydlowca

z dnia S pazdziernika 2009 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzenia, kontroli i rozliczania dotacji

celowych na realizacj¢ zadan publicznych Gminy Szydlowiec.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) , oraz 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005
roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 249, poz. 2104 ze zm.) Burmistrz Szydtowca

zarzadza co nastepuje:
§1

Wprowadza regulamin przeprowadzania, kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacje

zadan publicznych Gminy Szydlowiec stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz Szydlowca

Andrzej Jarzynski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 74/2009

Burmistrza Szydtowca z dnia 5 pazdziernika 2009 r.

Regulamin

kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacj¢ zadan publicznych Gminy Szydlowiec
Postanowienia ogolne:
81

Regulamin okresla zasady kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacj¢ zadan publicznych

Gminy Szydtowiec sfinansowanych z budzetu Gminy.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Szydlowiec
2. Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Szydtowca.
3. Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski Szydtowiec.

4. Pracowniku merytorycznym — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku
inspektora.

5. Pracowniku sekretariatu — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. obstugi kancelaryjne;.

6. Programie wspotpracy — rozumie si¢ przez to roczny program wspotpracy Gminy Szydtowiec
zZ organizacjami pozarzadowymi oraz pozostatymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé

pozytku publicznego.

7. Ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 24 kwietnia
2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2003 roku Nr 96, poz.
873 ze zm.)

8. Ustawie o pomocy spotecznej — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 12 marca 2004 roku

o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2004 roku Nr 67, poz. 593 ze zm.)

9. Ustawie o finansach publicznych — rozumie sig przez to ustawg z dnia 30 czerwca 2005 roku



o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 249, poz. 2104 ze zm.)
10. Ustawie Ordynacja podatkowa — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku

Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.).

11. Konkursie — rozumie si¢ przez to otwarty konkurs ofert, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego oraz konkurs ofert, o ktorym mowa w art. 25 ust. 4

ustawy o pomocy spoteczne;.

12. Ofercie — rozumie si¢ oferte realizacji zadania publicznego, ktérej mowa w art. 11 ust. 2
i w art. 14 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego, oraz ofertg podmiotu uprawnionego,

o ktérej mowa w art. 25 ust. 4 i w art. 29 ust. 1 ustawy o pomocy spoteczne;j.

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

o dzialalno$ci pozytku publicznego, oraz art. 25 ust. 1 ustawy o pomocy spoteczne;.
14. Rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j

z dnia 27 grudnia 2005 roku w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego,

ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania

z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2005 r., Nr 264, poz. 2207), rozporzadzenie Ministra
Polityki Spotecznej z dnia 8 marca 2005 roku w sprawie okreslenia wzoru oferty podmiotu
uprawnionego (Dz. U. z 2005 r., Nr 44, poz. 427), rozporzadzenie Ministra Polityki

Spotecznej z dnia 4 kwietnia 2005 roku w sprawie okreslenia ramowego wzoru umowy

o realizacj¢ zadania z zakresu pomocy spotecznej (Dz. U. z 2005 r., Nr 61, poz. 545) oraz
rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 8 marca 2005 r. w sprawie okreslenia

wzoru sprawozdania z realizacji zadania z zakresu pomocy spotecznej (Dz. U. z 2005 r.,
Nr 44, poz. 428)
§3

Zakres zadan mogacych by¢ przedmiotem zlecenia do realizacji podmiotom uprawnionym

okreslany jest w uchwalanym przez Rad¢ Miasta Szydtowca programie wspotpracy.
Udzielanie dotacji celowych na realizacj¢ zadania publicznego Gminy Szydlowiec.
§4

1. Udzielenie dotacji na wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego podmiotowi

uprawnionemu nastepuje po przeprowadzeniu konkursu.



Konkurs ogtasza Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Projekt Zarzadzenia Burmistrza Szydtowca w sprawie ogloszenia konkursu, a takze

ogloszenie o konkursie przygotowuje pracownik merytoryczny.

Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci, na co najmniej 30 dni przed

terminem sktadania ofert. Termin ten liczy si¢ od dnia ukazania si¢ ostatniego ogloszenia.

Wraz z ogloszeniem o konkursie zamieszczanym w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz na

stronie internetowej www.szydlowiec.pl pracownik merytoryczny umieszcza formularze ofert

wraz z zatacznikami, wzory uméw na wykonanie zadania publicznego wraz z zatacznikami

oraz formularz sprawozdania z wykonania zadania publicznego.
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Warunkiem uczestnictwa podmiotu uprawnionego w konkursie jest ztozenie poprawnej oferty

wedlug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu.

Ofertg uznaje si¢ za poprawnie wypetniona, jezeli posiada czytelnie wypeione wszystkie

rubryki.

Oferta winna by¢ opiecze¢towana i podpisana przez osoby uprawnione do dokonywania

czynno$ci prawnych w podmiocie uprawnionym.

W przypadku braku pieczeci imiennych wymagane jest zlozenie czytelnego podpisu przez

osoby, o ktérych mowa w pkt 3.

Do oferty nalezy dotaczy¢ statut, aktualny odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub inny
dokument potwierdzajacy status prawny podmiotu uprawnionego oraz osob go

reprezentujacych.

Obowiazek, o ktorym mowa w pkt 5 nie dotyczy koscielnych osob prawnych, ktore
zobowiazane sa do dotaczenia pelnomocnictwa do sktadania o§wiadczen woli i zawierania

umow.

Odpis z rejestru uznaje si¢ za aktualny, gdy zostat wystawiony nie wcze$niej niz na 3 miesiace

od daty ztozenia oferty.
Do oferty nalezy dolaczy¢ sprawozdanie merytoryczne i finansowe za ostatni rok.

Sprawozdanie finansowe obejmuje: bilans, rachunek zyskow i strat, informacje¢ dodatkowa.
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Obowiazek zlozenia sprawozdania merytorycznego i finansowego nie dotyczy koscielnych

0s6b prawnych.

W przypadku, gdy oferta jest sktadana przed 31 marca, a podmiot uprawniony nie posiada
sprawozdania finansowego za rok poprzedni, za wlasciwe uznaje si¢ sprawozdanie finansowe

sporzadzone dwa lata wczesniej.

W przypadku, gdy podmiot nie byt zarejestrowany w roku poprzedzajacym rok realizacji

zadania nalezy ztozy¢ o§wiadczenie o braku sprawozdania.

W przypadku wskazania w ofercie partnera, do oferty nalezy dotaczy¢é umowe partnerska lub

o$wiadczenie partnera potwierdzajace uczestnictwo w projekcie.

Do oferty nalezy zataczy¢ o§wiadczenie, ze podmiot uprawniony nie podlega wykluczeniu
zgodnie z art. 145 ust. 6 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U.
z 2005 roku Nr 249, poz. 2104 ze zm.) z prawa do ubiegania si¢ o przyznanie dotacji przez

kolejne trzy lata, liczac od dnia stwierdzenia nieprawidlowego wykorzystania dotacji.

Do oferty nalezy zataczy¢ oswiadczenie, ze podmiot uprawniony nie prowadzi odplatnej

dziatalno$ci pozytku publicznego w rozumieniu art. 9 ustawy o pozytku publicznym

i 0 wolontariacie w odniesieniu do zadan bedacych przedmiotem oferty.

Burmistrz w ogtoszeniu o konkursie moze wymaga¢ dodatkowych zatacznikoéw

dokumentujacych zdolnos¢ do rzetelnego i pelnego wykonania zadania publicznego.

Zataczniki dotaczone do oferty powinny by¢ oryginalne lub potwierdzone na kazdej stronie za

zgodno$¢ z oryginatem.

Zalaczniki dla swojej waznos$ci musza by¢ opatrzone data i pieczgcia podmiotu uprawnionego,

a takze podpisami osob uprawnionych do dokonywania czynnosci prawnych.

Jezeli podmiot uprawniony sktada do konkursu wigcej niz jedna oferte, za wystarczajace
uznaje si¢ dolaczenie jednego kompletu zatacznikow i wskazania, do ktorej oferty zostat
zataczony. Nie dotyczy to umoéw partnerskich oraz o§wiadczen partnerow o uczestnictwie W

projekcie.
Uzupelnienia ofert mozna dokonywa¢ wytacznie do dnia sktadania ofert okreslonego

w ogloszeniu o konkursie.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach opatrzonych pieczecia podmiotu
uprawnionego oraz nazwa zadania publicznego w sekretariacie urzedu gminy, lub przesta¢ za

posrednictwem poczty.



22. Ofertg uznaje si¢ za ztozona w terminie, jezeli zostanie dorgczona w ostatnim dniu sktadania
ofert okreslonym w ogloszeniu o konkursie w sekretariacie Urzedu Miejskiego. W przypadku

przestania oferty za posrednictwem poczty decyduje data nadania w urzedzie pocztowym.

23. Pracownik sekretariatu potwierdza wptyw oferty pieczecia z data na zaklejonej kopercie
zawierajacej oferte, a w przypadku przestania oferty za posrednictwem poczty, dolaczajac do

niej koperte z data nadania w urzedzie pocztowym.
24. Oferty podlegaja zaewidencjonowaniu w dzienniku korespondencyjnym.

25. Po zaewidencjonowaniu pracownik sekretariatu przekazuje oferty za potwierdzeniem

pracownikowi merytorycznemu.
26. Uzupehienie oferty nastgpuje w trybie przewidzianym dla sktadania oferty.
§6

1. Oferty oraz uzupehienia ofert pozostaja w zaklejonych kopertach do dnia nastgpujacego po

terminie sktadania ofert okreslonym w ogloszeniu o konkursie.

2. Po uptywie terminu, o ktorym mowa w pkt 1 Komisja Konkursowa powotana przez
Burmistrza Szydtowca otwiera koperty i dokonuje oceny formalnej i merytorycznej oferty.

3. Ocena winna by¢ przeprowadzona w ciagu 14 — tu dni od dnia okreslonego w pkt 1.
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1. Komisja konkursowa wydaje opinie w sprawie ztozonych ofert.

2. Z posiedzenia komisji konkursowej sporzadzany jest protokot zawierajacy opinie dotyczace

ofert, do ktorego dotacza si¢ formularz oceny formalnej i merytorycznej.

3. Protokét z posiedzenia komisji konkursowej przewodniczgcy komisji przedstawia Burmistrzowi

w terminie nieprzekraczajacym 3 dni od dnia posiedzenia komisji.

88

W trakcie postgpowania konkursowego obowiazuje zakaz prowadzenia jakichkolwiek negocjacji

z podmiotem uprawnionym dotyczacych ztozonej oferty.



89

Decyzje o zleceniu zadania publicznego oraz udzieleniu dotacji podejmuje Burmistrz po
zapoznaniu si¢ z opinig komisji w terminie 3 dni od daty otrzymania protokotu z posiedzenia

komisji konkursowej.

Wyniki konkursu niezwtocznie podlegaja ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej, na

stronie internetowej www.szydlowiec.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

§10

Dodatkowe dokumenty sktadane przez podmiot uprawniony moga by¢ sktadane

w sekretariacie Urzedu Miejskiego lub przestane za posrednictwem poczty.

Dodatkowe dokumenty uznaje si¢ za ztozone w terminie, jezeli zostang dor¢czone w ostatnim
dniu terminu do ich wniesienia. W przypadku przestania tych dokumentow za posrednictwem

poczty decyduje data nadania w urzedzie pocztowym.

Pracownik sekretariatu zobowiazany jest do potwierdzenia daty wptywu do Urzedu na kazdej
stronie sktadanych dokumentoéw, dodatkowo w przypadku przestania dokumentow za

posrednictwem poczty do przestanych dokumentoéw dotacza si¢ kopertg z data nadania.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 pracownik sekretariatu ewidencjonuje w dzienniku

korespondencyjnym i za potwierdzenie przekazuje pracownikowi merytorycznemu.
§11
Zlecenie zadania publicznego do realizacji oraz udzielenie dotacji nastgpuje w drodze umowy.

Umowa, o ktérej mowa w pkt 1 musi by¢ zawarta przed data rozpoczecia realizacji zadania

publicznego.

Umowa, o ktorej mowa w pkt 1 moze by¢ w czasie trwania umowy zmieniona na pisemny

whniosek podmiotu uprawnionego.

W przypadku wyrazenia przez Burmistrza zgody na zmiang umowy, sporzadzany jest aneks

do umowy, ktdry podpisywany jest przez wszystkie strony umowy.



Kontrola nad realizacja zadan zleconych

§12

Kontroli realizacji zadan zleconych podmiotom uprawnionym dokonuja pracownicy na
podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez Burmistrza, lub osobe przez niego

upowazniong. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Upowaznienia wystawiane sa w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden po
podpisaniu pozostawia si¢ w podmiocie uprawnionym, drugi egzemplarz jest dotaczany do

protokotu kontroli znajdujacego si¢ w urzedzie.

Upowaznienia do kontroli realizacji zadan zleconych ewidencjonowane sg w rejestrze

upowaznien prowadzonym przez pracownika merytorycznego.

Kontrola realizacji zadania obejmuje sprawdzenie:

stanu realizacji zadania,

efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonywania zadania,

prawidtowosci wykorzystywania Srodkdéw publicznych otrzymanych na realizacjg zadania,
prowadzenia dokumentacji okre§lonej w przepisach prawa i postanowieniach umowy.

Kontroli dokonuje si¢ przez poroéwnanie stanu faktycznego ze stanem okre§lonym przepisami

prawa, oraz postanowieniami umowy.

Z przeprowadzanych czynno$ci kontrolnych sporzadza sig¢ protokot kontroli. Wzor protokotu

kontroli wraz zatacznikami stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Protokot sporzadzany jest w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla kazdej

ze stron.
§13

Podmiotowi uprawnionemu przystuguje prawo wniesienia do protokétu kontroli wyjasnien

i uwag w terminie 14- tu dni od daty podpisania protokotu.

Wyjasnienia nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu lub za posrednictwem poczty. Wyjasnienia

lub uwagi do protokotu kontroli uznaje si¢ za ztozone w terminie, jezeli zostana dorgczone

w ostatnim dniu terminu do ich wniesienia. W przypadku przestania wyjasnien lub uwag do

protokotu za posrednictwem poczty decyduje data nadania w urzedzie pocztowym.



Pracownik sekretariatu potwierdza wptyw wyjasnien lub uwag do protokotu pieczecia z data,

a w przypadku przestania za posrednictwem poczty dotacza rowniez koperte z data nadania
w urzedzie pocztowym.

Wyjasnienia i uwagi do protokotu podlegaja zaewidencjonowaniu w dzienniku

korespondencyjnym.

Po zaewidencjonowaniu pracownik sekretariatu przekazuje je za potwierdzeniem

pracownikowi merytorycznemu.

Pracownik merytoryczny dokonuje analizy wniesionych wyjasnien i uwag do protokotu

sprawdzajac ich zasadnos$c¢.
8§14

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidlowosci pracownik merytoryczny

w terminie 30 dni po podpisaniu umowy przygotowuje wystapienie pokontrolne, w ktérym

informuje podmiot uprawniony o stwierdzonych nieprawidlowosciach.

Wystapienie pokontrolne podlega zweryfikowaniu przez radcg prawnego Urzedu, ktory

potwierdza jego tre$¢ podpisem.

Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§15

W przypadku wydatkowania §rodkoéw niezgodnie z przepisami prawa lub zapisami umowy
pracownik merytoryczny w terminie 14 dni od daty dorgczenia wystapienia pokontrolnego
przygotowuje decyzjg w sprawie okreslenia kwoty przypadajacej do zwrotu. Wydanie decyzji
nastepuje w trybie okreslonym przepisami ustawy 0 finansach publicznych, oraz Ustawy
Ordynacja Podatkowa.

Decyzja, 0 ktérej mowa w pkt 1 podlega sprawdzeniu przez radce prawnego Urzedu, ktory
potwierdza ten fakt swoim podpisem, a nastepnie jest podpisywana przez Burmistrza lub inna

osobg przez niego upowazniona.

Decyzja, o ktorej mowa w pkt 1 sporzadzana jest w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktorych jeden przekazywany jest podmiotowi uprawnionemu, drugi pozostaje w aktach

sprawy, a trzeci przekazywany jest do referatu finansowo budzetowego.



Rozliczanie dotacji celowych na realizacje¢ zadan publicznych

§16

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego dotacji winno by¢ ztozone na formularzu

okreslonym przepisami rozporzadzenia.

Sprawozdanie uznaje si¢ za poprawnie wypelnione, jezeli posiada czytelnie wypetione

wszystkie rubryki.

Sprawozdanie winno by¢ opieczgtowane i podpisane przez osoby uprawnione do

dokonywania czynnosci prawnych w podmiocie uprawnionym.

W przypadku braku pieczeci imiennych wymagane jest ztozenie czytelnego podpisu przez

osoby, o ktérych mowa w pkt 3.

Do sprawozdania nalezy dotaczy¢ kopie faktury, badz inne dokumenty potwierdzajace

wydatkowanie srodkéw pochodzacych z dotacji.

Kazda faktura /rachunek/ przedstawiona do rozliczenia, wymaga odpowiedniego opisu na

odwrocie zgodnie z ponizszym wzorem:

Zakupiono dla, ............ (dla kogo, np. junioréw itp., na jaki cel, np. na zawody —

w terminie) Kwota ............. (wymienic¢) sfinansowana ze $rodkéw budzetowych Gminy
Szydlowiec na realizacj¢ zadania publicznego .............. (nazwa realizowanego zadania)
zgodnie zumowa Nr ............... (poda¢ numer i dat¢ zawartej umowy). Pozostata czgsc
kwoty ......oovennens (wymienic¢) sfinansowana ze Srodkow .................... (podac¢ jakich np.
wlasnych).

Jezeli platno$¢ nalezno$ci wynikajacych z dokumentow, o ktorych mowa w pkt 5 dokonywana
byta w formie innej niz gotdwkowa do rozliczenia nalezy dotaczy¢ potwierdzenia przelewu,

badz inne dokumenty potwierdzajacych uregulowanie naleznos$ci.

W przypadku rozliczania wydatkéw ponoszonych na podstawie umow, do rozliczenia nalezy

dotaczy¢ zawarte umowy.

Do sprawozdania nalezy dolaczy¢ imienna list¢ uczestnikow zadania.



10. Jezeli zlecenie zadania obejmowato zakup nagrod rzeczowych do rozliczenia nalezy dotaczy¢

potwierdzenia odbioru nagrody obejmujace nastgpujace dane:

a. 1imig i nazwisko osoby wyrdznionej nagroda lub w przypadku konkurencji grupowych dane

szkoty badz innej grupy uczestnikow wyrdznionych nagroda
b. date wreczenia nagrody oraz podpis osoby potwierdzajacej odbior nagrody.
8§17

1. Sprawozdanie z wykonania zadania zleconego nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Miasta,

lub przesta¢ za posrednictwem poczty.

2. Sprawozdanie uznaje sig¢ za ztozone w terminie, jezeli zostanie dorgczone w ostatnim dniu
wyznaczonym w umowie do zlozenia rozliczenia. W przypadku przestania oferty za

posrednictwem poczty decyduje data nadania w urzedzie pocztowym.

3. Pracownik sekretariatu potwierdza wptyw sprawozdania pieczecia z data, a w przypadku

przestania sprawozdania za posrednictwem poczty do sprawozdania dotacza réwniez koperte

z data nadania w urzgdzie pocztowym.

4. Sprawozdania podlegaja zaewidencjonowania w dzienniku korespondencyjnym.

5. Po zaewidencjonowaniu pracownik sekretariatu przekazuje sprawozdania za potwierdzeniem
pracownikowi merytorycznemu, nie pézniej niz w dniu nastgpnym po dniu wplywu

sprawozdania do sekretariatu Urzedu.
§18

1. Po otrzymaniu sprawozdania pracownik merytoryczny sprawdza terminowos¢ ztozenia

sprawozdania.

2. W terminie 7 dni od daty otrzymania sprawozdania pracownik merytoryczny dokonuje
sprawdzenia kwot dotacji wykorzystanych przez podmiot uprawniony.

3. W przypadku stwierdzenia niewykorzystania w petni kwoty dotacji pracownik merytoryczny
wystepuje do pracownika stanowiska ds. rachunkowos$ci budzetowej o wskazanie daty oraz
kwoty zwrotu niewykorzystanej dotacji. Wz0r notatki stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik merytoryczny w terminie 7 dni od
daty stwierdzenia nieprawidtowosci wydaje decyzje w sprawie okreslenia kwoty

przypadajacej do zwrotu i terminu, od ktoérego nalicza si¢ odsetki. Wydanie decyzji nastgpuje



w trybie okre§lonym przepisami ustawy 0 finansach publicznych, oraz Ustawy Ordynacja
Podatkowa.

Decyzja, 0 ktérej mowa w pkt 4 sporzadzana jest w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktorych jeden przekazywany jest podmiotowi uprawnionemu, drugi pozostaje w aktach

sprawy, a trzeci przekazywany jest do referatu finansowo budzetowego.
§19
Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli sprawozdania pod wzgledem formalnym.
Kontrola formalna sprawozdania polega na sprawdzeniu:
kompletnosci ztozonego sprawozdania,
prawidtowosci podpisow ztozonych na sprawozdaniu,
Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli sprawozdania pod wzgledem merytorycznym.
Kontrola merytoryczna sprawozdania polega na sprawdzeniu:
czy zaktadane w ofercie cele i rezultaty zostaty osiagnicte,
zgodnosci realizacji zadania zleconego z dotaczonym do umowy harmonogramem,
zgodnosci realizacji zadania z dotaczonym do umowy kosztorysem,
poprawnosci sporzadzenia zestawienia faktur i rachunkow,
kompletnos$ci zalaczonych do rozliczenia dokumentow zroédtowych.

Kontroli rachunkowej sprawozdania dokonuje pracownik stanowiska ds. rachunkowos$ci

budzetowe;j.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy sprawozdanie wolne jest od btedow

rachunkowych.

Dokonanie kontroli, formalnej, merytorycznej i rachunkowej dokonywane jest na notatce,

ktorej wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego protokotu.

Notatka, 0 ktérej mowa w pkt 7 sporzadzana jest w dwoch jednobrzmiacych, z ktorych jeden
przechowywany jest w aktach prowadzonych przez pracownika merytorycznego, a drugi

stanowi dowod ksiggowy potwierdzajacy rozliczenie dotacji.



9. Sprawdzenie rozliczenia dotacji winno nastapi¢ w terminie 30 dni od daty ztozenia

rozliczenia.

10. W przypadku stwierdzenia wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrania
dotacji nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci pracownik merytoryczny w terminie 7 dni od
daty stwierdzenia nieprawidtowosci wydaje decyzje w sprawie okreslenia kwoty
przypadajacej do zwrotu. Wydanie decyzji nastgpuje w trybie okreslonym przepisami ustawy

o finansach publicznych, oraz Ustawy Ordynacja Podatkowa.

11. Decyzja, o ktorej mowa w pkt 10 sporzadzana jest w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,

z ktorych jeden przekazywany jest podmiotowi uprawnionemu, drugi pozostaje w aktach

sprawy, a trzeci przekazywany jest do referatu finansowo budzetowego.
prawy. p ywany |



Zatacznik Nr 1 do regulaminu kontroli

i rozliczenia dotacji celowych na

realizacjg zadan publicznych.

PROTOKOY. ZESPOL.U
OPINIUJACEGO

oferty

na wspieranie realizacji zadania
publicznego

Numer zadania:

Numer oferty:

Nazwa podmiotu:

Kwota wnioskowana przez podmiot:

OCENA PROJEKTU

|. Formalna:

Projekt

posiada

brak

1. aktualny wypis z rejestru sadowego lub inny dokument

2. statut podmiotu

3. sprawozdanie finansowe

4. sprawozdanie merytoryczne

5. o$wiadczenie o nie prowadzeniu dziatan w celu osiagnigcia zysku

6. 2 rekomendacje

l. Merytoryczne:

Projekt

posiada

brak

1. mozliwos¢ realizacji zadania przez oferenta

2. doswiadczenie w realizacji zadan

98]

. realizacjg¢ zadania z punktu widzenia oferowanej kalkulacji kosztow

4. realizacjg celow i zadan Gminy

WNIOSKI

l. Zesp6t proponuje dofinansowanie zadania a wysokosci:

. Zakres dofinansowania dotyczy:




Ill. Zespét proponuje nie przyznaé dofinansowania z nastepujgacych przyczyn:

IV. Wynik gtosowania:
-zadofinansowaniem: .
- przeciw dofinansowaniu oferty:

- wstrzymato sie:

Podpisy cztonkéw Zespotu Opiniujacego:

Przewodniczacy Zespotu Opiniujgcego




Zatacznik Nr 2 do regulaminu kontroli
i rozliczania dotacji celowych na realizacje

zadan publicznych

Szydtowiec, dnia..........cooveveiiiiiiiien,

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Potwierdzenie okazania upowaznienia:

(pieczed jednostki, data i podpis)



Zatacznik Nr 3 do regulaminu kontroli
i rozliczania dotacji celowych na realizacje

zadan publicznych

Protokoét kontroli realizacji zadania zleconego

Nazwa kontrolowanej jednostki

Nr umowy stanowiacej podstawe zlecenia zadania

Miejsce kontroli

Zakres kontroli

Osoby obecne przy procedurze kontroli:

Ustalenia dokonane w wyniku kontroli
Data i podpisy stron uczestniczacych w kontroli

Pouczenie

Podmiotowi uprawnionemu przystuguje prawo
whniesienia do protokotu kontroli wyjasnien i uwag
w terminie 14- tu dni od daty podpisania protokotu.



Zalacznik do protokolu kontroli

KWESTIONARIUSZ KONTROLI I OCENY REALIZACJI ZADAN
Nazwa kontrolowanego zadania:

Nr umowy stanowiacej podstawe zlecenia zadania:

Sprawdzane elementy

[lo$¢ uczestnikow zadania

Stopien realizacji zadania

Czy w materiatach informacyjnych zwiazanych z realizowanym zadaniem znajduje si¢ informacja o
finansowaniu ze $rodkéw Gminy Szydtowiec.

Tak

Nie

Czy zadanie jest wykonane w zgodnie z harmonogramem?
Tak

Nie

Czy dotacja wykorzystywana jest zgodnie z kosztorysem?
Tak

Nie

Czy wydatki sa prawidtowo udokumentowane?

Tak

Nie

Czy zleceniobiorca posiada wyodrgbniona ewidencjg¢ finansowo- ksiggowa srodkéw finansowych otrzymanych
na realizacj¢ zadania?

Tak

Nie

Czy zleceniobiorca posiada dodatkowe materialy dokumentujace realizacj¢ zadania?
Inne (stosownie do kontrolowanego zadania)

Tak

Nie

Data i podpis kontrolujacego

Data i podpis kontrolowanej jednostki

Pouczenie



Zatacznik Nr 4 do regulaminu kontroli
i rozliczania dotacji celowych na realizacje

zadan publicznych

Notatka stluzbowa — potwierdzenie dokonania zwrotu niewykorzystanej dotacji
Nazwa podmiotu uprawnionego
Nazwa zleconego zadania
Termin zwrotu niewykorzystanej dotacji
Kwota zwrotu niewykorzystanej dotacji
Data i podpis pracownika merytorycznego

Data przekazania notatki do stanowiska ds.

rachunkowosci budzetowej

Nr dokumentu potwierdzajacego zwrot

niewykorzystanej dotacji
Data zwrotu niewykorzystanej dotacji
Kwota zwrotu niewykorzystanej dotacji

Data i podpis pracownika stanowiska ds.

rachunkowosci budzetowej

Data przekazania notatki do pracownika
merytorycznego



Notatka sluzbowa

Nazwa podmiotu uprawnionego
Nazwa zleconego zadania
Kontrola formalna
Kompletno$¢ zlozonego sprawozdania
Prawidlowos$¢ ztozonych podpisow
Data i podpis pracownika merytorycznego
Kontrola merytoryczna

Stopien osiagnigcia zakladanych w ofercie celow
i rezultatow

Zgodnos¢ realizacji zadania zleconego z
dolaczonym do umowy harmonogramem

Zgodnos¢ realizacji zadania z dolaczonym do
umowy kosztorysem

Poprawnos$¢ sporzadzenia zestawienia faktur i
rachunkow

Kompletnos¢ zalaczonych do rozliczenia
dokumentow zrodlowych

Data i podpis pracownika merytorycznego
Kontrola rachunkowa

Sprawdzenie, czy sprawozdanie wolne jest od
bledow rachunkowych

Data i podpis pracownika stanowiska ds.
rachunkowosci budzetowej

Uwagi dotyczace sprawozdania

Zatwierdzenie sprawozdania

Zatacznik Nr 5 do regulaminu kontroli
i rozliczania dotacji celowych na realizacje

zadan publicznych



