ZARZADZENIE NR 47/2013
WOJTA GMINY ZALESZANY
Z DNIA 09 maja 2013 r.

wsprawie:  wewnetrznej procedury udzielania i rozliczania detacji celowych
z budzetu Gminy Zaleszany

Na podstawie art. 30, ust. 2, pkt.4 ustawy zdnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz, U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdZn. zm.), w zwiazku z ait. 53, ust.1,
pkt 2, art. 220 ust. 1, art. 221 ust. 1, art. 247, art. 250, art. 251 iart. 252 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r, o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm,) zarzadzam
co nastepuje:

§1

Niniejsza procedura okresla zasady udzielania, rozliczania i kontroli dotacji celowych
na realizacje zadan publicznych przekazywanych z budzetu Gminy Zaleszany.

§2

Zgodnie z art, 250 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Wojt, udzielajac

dotacji celowej, w tym jednostce sektora finanséw publicznych, w przypadku gdy odrgbne

przepisy lub umowa miedzynarodowa nie okreslaja trybu i zasad udzielania lub rozliczania tej

dotacji, zawicra umowe, ktéra okresla w szczegdlnosei:

1) wysoko$¢ dotacji, cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktorego realizacje
sq przekazywane $rodki dotacii;

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

3) termin i sposéb rozliczenia udzielonej dotacji oraz termin zwrotu niewykorzystanej czeéci
dotacji celowej, z tym Ze termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz terminy zwrotu okreslone
w w/w ustawie

§3

1. Zgodnie z art. 221 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zlecenie
zadania 1 udzielenie dotacji nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, a jezeli dotyczy ono
innych zadan niz okreslone w tej ustawie — na podstawic umowy zawartej pomiedzy
gming i tym podmiotem.

2. Umowa, o ktérej mowa w ust, 1, powinna okreslaé:

1)  szezegdlowy opis zadania, w tym cel, na jaki dotacja zostala przyznana, i termin
jego wykonania;

2)  wysoko$é dotacji udzielanej podmiotowi wykonujacemu zadanie i tryb platnosei;

3) termin wykorzystania dotacji, nie dluzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku
budzetowego;

4)  tryb kontroli wykonywania zadania;

5)  termin i sposdb rozliczenia udzielonej dotacji;

6) termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacil.




Tryb postepowania o udzielenie dotacji na inne zadania niz okre$lone w ustawie z dnia
24 kwietnia 2003 1. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, sposob jej
rozliczania oraz sposéb kontroli wykonywania zleconego zadania okresla, w drodze
uchwaly Rada Gminy, majac na uwadze zapewnienie jawno$ci postgpowania
o udzielenie dotacji i jej rozliczenia.

§4

Projekt umowy o udzielenie dotacji celowej oraz projekt aneksu do umowy,
w przypadku koniecznodei dokonania zmian w umowie w trakcie jej trwania,
przygotowuje pracownik referatu merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania
publicznego, z ktérym wiaze si¢ udzielana dotacja, z zastrzezeniem ust. 2.

Zapisy projektu umowy oraz aneksu do umowy w zakresie o ktérym mowa w § 3 ust. 2
pkt. 3, 51 6 oraz w zakresie rodzaju dokumentéw (dowoddéw ksiegowych), ktére
podmiot otrzymujacy dotacje jest zobowigzany przedtozyé w celu jej rozliczenia,
wymagajg akceptacji Skarbnika Gminy.

Projekt umowy oraz aneksu do umowy pracownik merytoryczny przekazuje radcy
prawnemu do zaopiniowania pod wzgledem prawnym.

Zaakceptowang przez radce prawnego umowe podpisuje Wajt lub osoba przez niego
upowazniona, Umowa jest kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy, ktéry potwierdza
zabezpieczenie Srodkéw w budzecie gminy, niezbednych do sfinansowania udzielanej
dotacji.

§5

Osoba, o kiérej mowa w § 4 ust. 1 dokonuje kontroli formalnej i merytorycznej

sprawozdania z realizacji zleconego zadania publicznego, na ktére udzielona zostala

dotacja, jezeli obowigzek jego zlozenia wynika z umowy oraz dokumentow
potwierdzajacych wykorzystanie dotaci.

Kontrola formaina dokumentéw wymienionych w ust. 1 polega na sprawdzeniu:

1} zgodnosci formy zlozonego sprawozdania i dokumentéw potwicrdzajacych
wykorzystanie dotacji z przepisami prawa i zapisami umowy,

2) kompletnosci przediozonych do rozliczenia dokumentéw, w  szczegdlnosei
kompletnosci dowoddéw ksiggowych potwierdzajacych poniesione wydatki,

3) terminowosci przedlozenia rozliczenia dotacji.

Kontrola merytoryczna dokumentéw wymienionych w ust. 1 polega na sprawdzeniu

AR

1) zlecone zadanie zostalo zrealizowane zgodnie z umowg o udzielenie dotacji
celowej, a w szczegdlnodet;

a) czy zakladane w ofercie cele i rezultaty zostaly osiagnigte,

b) czy realizacja zadania zleconego jest zgodna z dolaczonym do umowy
harmonogramem,

c) czy realizacja zadania zleconego jest zgodna z dolaczonym do umowy
kosztorysem,

d) czy sporzadzenie zestawienia faktur i rachunkdw jest poprawne,

¢) czy zalaczone do rozliczenia dokumenty Zrédlowe sa kompletne.

2) wydatki poniesione na realizacje zadania sfinansowane z udzielonej dotacji
poniesione zostaly w sposéb celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru
metod i srodkdw sluzacych osiagnigciu zatozonych celow.




(oS

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przediozonym rozliczeniu, pracownik
merytoryczny, o ktdrym mowa w § 4 ust, 1, wzywa pisemnie podmiot wykorzystujacy
dotacje do przedstawienia dodatkowych dokumentéw i/lub wyjaénien, wskazujae termin
w jakim nalezy to uczynic.

Dokonanie kontroli formalnej i merytorycznej przedlozonego rozliczenia dotacii
w zakresie okre$lonym w ust. 2 i 3 potwierdzane jest przez pracownika dokonujacego
kontroli i zatwierdzane przez kierownika referatu dokonujgcego kontroli w notatce
shuzbowej, ktdérej wzor stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Kontrola formalna i merytoryezna rozliczenia dofacji powinna  by¢ dokonana
w terminie 10 dni roboczych od dnia przediozenia kompletnego rozliczenia dotacji oraz
ewentualnego zlozenia wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 4.

§6

Po dokonanej z wynikiem pozytywnym kontroli formalnej i merytorycznej

przediozonego rozliczenia w zakresie okre$lonym w § 5 ust. 2 i 3, rozliczenie dotacji

przekazywane jest razem z notatka stuzbowa, o ktorej mowa w § S ust. 5 do Referatu

Ksiggowos$ci, Finans6w 1 Nadzoru, ktéry pizeprowadza kontrole rachunkows

dokumentéw potwierdzajacych wykorzystanie dotacji.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy:

1) dokumenty ksiggowe potwicrdzajace wykorzystanie dotacji zawieraja elementy
okredlone w ustawie o rachunkowodci,

2) w przypadku dokumentowania wydatkéw fakturami VAT, czy zostaly one
prawidlowo wystawione,

3)  dokumenty wymienione w pkt 1 i 2 wolne sg od bleddw rachunkowych,

Przepis § S ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Dokonanie kontroli rachunkowej przedlozonego rozliczenia dotacji w zakresie

okre$lonym w ust. 2 potwierdzane jest przez pracownika dokonujacego kontroli

i zatwierdzane przez Skarbnika Gminy w notatce sluzbowej, ktérej wzdr stanowi

zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Kontrola rachunkowa rozliczenia dotacji powinna byé dokonana w terminie 5 dni

roboczych od dnia przekazania rozliczenia dotacji przez pracownika merytorycznego

dokonujacego kontroli formalnej i merytorycznej rozliczenia dotacji lub w terminie

5 dni roboczych od dnia przediozenia przez podmiot wykorzystujacy dotacje,

dokumentéw i wyjasnien, o ktérych mowa w § 5 ust. 4.

W przypadku uznania rozliczenia dotacji za prawidlowe, Referat Ksiggowodci,

Finanséw i Nadzoru przedkiada rozliczenie Skarbnikowi Gminy oraz Wéjtowi

lub osobie przez niego upowaznionej do zatwierdzenia.

§7

Zgodnie z art. 252 ust. 1 i ust. 2 ustawy o finansach publicznych, dotacje udzielone
z budzetu gminy:

1) wykorzystane niezgodnie 7 przeznaczeniem,

2)  pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

- podlegaja zwrotowi do budzetu wraz z odsetkami w wysokodcei okreslonej jak dia
zaleglosci podatkowych, w ciggu 15 dni od dnia stwierdzenia okolicznodci, o kiérych
mowa w pkt 1 lub pkt 2, a w przypadku gdy termin wykorzystania dotacji jest krotszy
niz rok budzetowy, podlegaja one zwrotowi w ferminie 15 dni po uplywie terminu
wykorzystania dotacji.




2. W przypadku stwierdzenia okolicznoéei, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lub pkt 2
pracownik merytoryczny Referatu Ksiegowosci, Finanséw i Nadzoru, wzywa podmiot
wykorzystujacy dotacje do zwrotu catosci lub czgéei 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 rachunkowej, dokonywanej przez Referat Ksiggowosci, Finanséw i Nadzoru.
Przepis § 6 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

4,  Wezwanie, o ktérym mowa w ust. 2 podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona,

5.  Wezwanie wraz z oryginatem rozliczenia przekazywane jest do Referatu Ksiggowosci,
Finanséw i Nadzotu,

6. W przypadku braku zwrotu dotacji na podstawie ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego, w zwigzku z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie
kontroli rachunkowej wszezyna postepowanie administracyjne zakoficzone wydaniem
decyzji okreslajacej wysokosé zwrotu udzielonej dotacji.

7. Gdy decyzja, o ktorej mowa w ust. 6 stanie si¢ ostateczna, pracownik wymieniony
w ust. 6 wszezyna postepowanie egzekucyjne zmierzajace do zwrotu naleznej kwoty
wraz z odsctkami, okreslonej w decyzji.

8.  Przepiséw ust. 1-8 nie stosuje sig, jezeli odrebne ustawy okrelajg inne zasady i tryb
zwrotu dotacji.

§8

Kontrola realizacji zadania dokonywana jest zgodnie z trybem kontroli okreslonym
w umowie, Kontrola ta obejmuje w szczegdlnoscei:
1)  stan realizacji zadania,
2)  efekiywno$é, rzetelnodé, i jakosé wykonania zadania,
3) prawidlowo$¢ wykorzystania $rodkéw publicznych otrzymanych na realizacje
zadania,
4) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach
umowy

§9
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.
§ 10

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzadzenia nr 47/2013

Wéjta Gminy Zaleszany z dnia 09 maja 2013 1.
w sprawie wewnetrznef procedury udzielania

i rozliczania dotacji celowych z budzetu

Gminy Zaleszany

NOTATKA SEUZBOWA

Nr umowy:

Nazwa zadania:

Nazwa podmiotu dotowanego:

Data zlozenia rozliczenia:

Potwierdzenie dokonania kontroli formalnej i merytorycznej rozliczenia dotacji celowej

Informacja o wynikach dokonanej kontroli formalnej i merytorycznej rozliczenia dotacji

celowey:

R R N N Y R N N Y TR RN

data i podpis pracownika dokonujgcego kontroli

data i podpis kierownika komcérki organizacyjnef
dokonujqcej kontroli

Potwierdzenie dokonania kontroli rachunkowej rozliczenia dotacji celowej

Informacja o wynikach dokonanej kontroli rachunkowej rozliczenia dotacji celowej:

THS RIS EROAIIARIRS L R N R R Y

data i poa’pts pracownika dokonujqcego kontroli

--------------------------------- [ EE RN YN

data i podpis Skarbnika Gminy

Zatwierdzenie sprawozdania

L R N N Y R RN NN Y sons

data i podpis Skarbnika Gminy

Y R Y R RN R Y Y Y XY

data i podpis Wéjta (osoby upowaznionej)




