Zatgcznik do Zarzadzenia nr 115/2019
Burmistrza Miasta Mlawa
z dnia 19 czerwca 2019 r.

Regulamin kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacje¢ zadan publicznych
Miasta Mlawa, zleconych organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom wymienionym
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci
pozytku publicznego i o0 wolontariacie

|. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla zasady kontroli i rozliczania dotacji celowych zleconych organizacjom
pozarzadowym i innym podmiotom kontrolowanym w trybie ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Miescie — 0znacza to Miasto Miawa,

Burmistrzu— oznacza to Burmistrza Miasta Mtawa,

Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta Mtawa,

Urzegdzie — oznacza to Urzad Miasta Miawa,

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego

i 0 wolontariacie,

6. Ustawie o finansach publicznych — oznacza to ustawe¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych,

7. Ustawie Ordynacja podatkowa — 0znacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja

arONE

podatkowa,

8. Pelnomocniku - oznacza Pelnomocnika Burmistrza Miasta d.s. wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,

9. Podmiocie kontrolowanym — oznacza podmioty wymienione w art. 3 ust. 2 i ust. 3 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

10. Programie wspolpracy — oznacza roczny program wspolpracy Miasta Miawa
Z organizacjami pozarzagdowymi Sporzadzany na kazdy kolejny rok kalendarzowy.

I1. Kontrola realizacji zadan zleconych

§ 3. 1. Kontroli realizacji zadan zleconych podmiotom kontrolowanym dokonuja pracownicy
Urzedu na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez Burmistrza lub osoby
przez niego wskazane.

2. Do kontroli realizacji zadan zleconych wprowadza si¢ upowaznienie. Wzor upowaznienia
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Upowaznienia do kontroli ewidencjonowane sg w rejestrze upowaznien prowadzonym przez
Wydziat Organizacyjny Urzedu.

2. Kopie upowaznienia potwierdzonego za zgodnos¢ z oryginalem przekazuj si¢ podmiotowi
kontrolowanemu.

4. Upowazniony pracownik powiadamia podmiot kontrolowany o terminie rozpoczgcia
kontroli nie pdzniej niz na 3 dni przed jej rozpoczgciem.



I11. Formy kontroli

§ 4. 1. Kontrole realizowane sg w formie:
1)weryfikacji sprawozdan,
2)kontroli planowej, przeprowadzanej zgodnie z planem kontroli,
3)kontroli doraznej, podejmowanej poza planem kontroli,
4)wizytacji w miejscu realizacji zadania.
2. Kontrola w formie weryfikacji sprawozdan z realizacji zadania jest przeprowadzana
obowigzkowo dla kazdego zadania. Jej przeprowadzanie nie wyklucza kontroli w pozostatych
formach wskazanych w ust. 1.
3. Kontrola dorazna jest przeprowadzana w szczegolnosci w przypadku:
1) wystgpienia nieprawidtowosci, uchybien czy zaniedban w realizacji zadania przez
podmiot uprawniony,
2) otrzymania informacji lub skarg o domniemanych nieprawidtowosciach lub
zaniedbaniach realizacji zadania przez podmiot uprawniony.
4. Weryfikacji sprawozdan w zakresie merytorycznym wymienionych w § 4 ust. 1 pkt 1
regulaminu dokonuje Pelnomocnik.
5. Kontrolujacy przed podjeciem czynnosci kontrolnych zobowigzany jest do zlozenia
o$wiadczenia o bezstronnosci, ktéorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

IV. Miejsce kontroli

§ 5. 1.Weryfikacja sprawozdan odbywa si¢ w siedzibie Urzegdu.
2. Kontrola planowa lub dorazna realizacji zadania moze odbywac sig:
1) w siedzibie podmiotu kontrolowanego,
2) w miejscu realizacji przez niego zadania,
3) po uzgodnieniu z podmiotem kontrolowanym w siedzibie Urzgdu.
3. Wizytacja w ramach kontroli odbywa si¢ w miejscu realizacji zadania publicznego.

V. Metody przeprowadzania kontroli

§ 6. 1. Kontrolujacy moze bada¢ dokumenty, produkty oraz wszelkie inne materiaty, ktore maja
lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonania zadania, w tym:
1) dokumenty finansowe (faktury, rachunki) dotyczace wydatkow, opatrzone opisem
merytorycznym uzasadniajagcym ich poniesienie w celu realizacji zadania,
2) kopie przelewow lub inne dowody przekazania $rodkow odnoszacych sig
do wydatkow realizowanych w formie bezgotowkowe;,
3) protokoly sedziowskie, protokoty konkursowe, listy uczestnikow, potwierdzenia
odbioru nagrod,
4) umowy, w tym umowy cywilnoprawne (umowy o dzieto, umowy zlecenia),
5) porozumienia zawierane z wolontariuszami,
6) karty pracy przy realizacji zadania, zakresy czynnosci,
7) sktadane o$wiadczenia,
8) opinie, recenzje, artykuly prasowe, zdjecia, publikacje, raporty zwigzane
z realizowanym zadaniem,
9) dokumenty potwierdzajace podawanie do publicznej wiadomosci informacji
0 dofinansowaniu zadania przez Urzad,
10) dokumenty lub =zapisy potwierdzajace wydatkowanie $rodkow pochodzacych
z dotacji z poszanowaniem zasad gospodarnos$ci, celowosci, legalnosci i rzetelno$ci w
sposob zapewniajacy jawnos¢ 1 uczciwg konkurencije.



2. Kontrolujgcy moze zada¢ od podmiotu kontrolowanego udzielenia informacji i wyjasnien
dotyczacych wykonania zadania.

§ 7. 1. Wizytacje mogg by¢ przeprowadzane w zalezno$ci od rodzaju zadan w trakcie realizacji
zadania.

2. Wizytacji dokonuje Pelnomocnik, badz inny oddelegowany pracownik Urzedu,

3. Wizytacje maja na celu merytoryczng ocen¢ stanu realizacji zleconego zadania lub jego
poszczegdlnych czesci.

4. Czynnosci przeprowadzone w ramach wizytacji dokumentuje pracownik dokonujacy
wizytacji w notatce, ktora powinna zawiera¢ datg 1 przedmiot wizytacji, nazwe wizytowanej
organizacji, imi¢, nazwisko i stanowisko osoby wizytujacej oraz zwiezly opis wraz
z uwagami odnoszacymi si¢ w szczego6lnosci do stanu zaawansowania realizowanego zadania.
5. Notatke podpisuje osoba wizytujaca i wigcza jg do akt sprawy. Na zgdanie organizacji
przesyta sie jej kopie notatki z wizytacji.

V1. Dokumentowanie czynnos$ci kontrolnych

§ 8. 1.Ustalenia kontroli, jej wyniki, kontrolujacy opisuje w protokole kontroli, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Protokot sporzadzany jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazde;j
ze stron.

3. Termin sporzadzenia protokotu nie powinien by¢ dtuzszy niz 30 dni od dnia zakonczenia
kontroli.

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

5. Podmiot kontrolowany moze zglosi¢ zastrzezenia na pi$mie w terminie 14 dni od dnia
otrzymania protokotu.

6. W razie zgloszenia zastrzezen kontrolujagcy dokonuje ich analizy i w miar¢ potrzeby,
w porozumieniu z podmiotem kontrolowanym, podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne,
a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen zmienia lub uzupetnia odpowiednia czgsé
protokotu kontroli.

7. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czgéci kontrolujacy przekazuje
na pismie swoje stanowisko podmiotowi kontrolowanemu.

8. Podmiot Kkontrolowany moze odmoéwié¢ podpisania protokotu kontroli, co kontrolujacy
odnotowuje w protokole.

9. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez podmiot kontrolowany nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i realizacji ustalen kontroli.

10. Protokot kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza oraz Skarbnika.

§ 9. 1. W terminie 21 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli, podmiot kontrolowany jest
obowigzany zawiadomi¢ Urzad o wykonaniu wnioskéw pokontrolnych lub o przyczynach ich
niewykonania.

2. W przypadku stwierdzenia wydatkowania $rodkéw niezgodnie z przepisami prawa
lub zapisami umowy Pelnomocnik w terminie 30 dni od daty dorgczenia protokotu
przygotowuje decyzje w sprawie okreslenia kwoty przypadajgcej do zwrotu. Wydanie decyzji
nastepuje w trybie okreslonym przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
Ordynacja podatkowa.

3. Decyzja o ktorej mowa w ust. 2 podlega sprawdzeniu przez Skarbnika, ktory potwierdza ten
fakt swoim podpisem, a nastepnie jest ona podpisywana przez Burmistrza lub inng osobe przez
niego upowazniona.



4. Decyzja, o ktorej mowa w ust. 2 sporzadzana jest w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden jest przekazywany podmiotowi kontrolowanemu, drugi pozostaje w aktach
sprawy, a trzeci egzemplarz przekazywany jest do Wydzialu  Finanséw
1 Budzetu Urzedu.

VII. Rozliczanie dotacji celowych

§ 10. 1.Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego winno by¢ ztozone na formularzu
okreslonym przepisami Rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do Spraw Pozytku
Publicznego.

2. Sprawozdanie uznaje si¢ za poprawnie wypetnione, jezeli posiada czytelnie wypetnione
wszystkie rubryki.

3. Sprawozdanie winno by¢ opieczgtowane 1 podpisane przez osoby uprawnione
do dokonywania czynnosci prawnych w podmiocie kontrolowanym.

4. W przypadku braku pieczgci imiennych wymagane jest ztozenie czytelnego podpisu przez
osoby, o ktérych mowa w ust. 3.

§ 11. 1. Sprawozdanie z wykonania zadania zleconego nalezy sktada¢ w kancelarii Urzedu lub
przestac za posrednictwem poczty.

2. Sprawozdanie uznaje si¢ za ztozone w terminie, jezeli zostanie doreczone w ostatnim dniu
wyznaczonym w umowie do zlozenia rozliczenia. W przypadku przestania sprawozdania
za posrednictwem poczty decyduje data nadania w urzedzie pocztowym.

3. Pracownik kancelarii potwierdza wptyw sprawozdania pieczecia z data, a w przypadku
przestania sprawozdania za posrednictwem poczty dolacza rdwniez koperte z data nadania
w urzgdzie pocztowym.

§ 12. 1. Po otrzymaniu sprawozdania Pelnomocnik dokonuje kontroli sprawozdania polegajace;j
na sprawdzeniu:

1) kompletnosci ztozonego sprawozdania,

2) prawidlowosci ztozonych podpisow,

3) osiagnigcia celow i rezultatow zakladanych w ofercie,

4) zgodnosci realizacji zadania zleconego z dotgczonym do umowy harmonogramem.
2. Pelnomocnik dokonuje kontroli finansowej sprawozdania obejmujace;j:

1) zgodno$¢ realizacji zadania z dotagczonym do umowy kosztorysem,

2) poprawnos¢ sporzadzenia zestawienia faktur,

3) sprawdzenie, czy sprawozdanie wolne jest od btedéw rachunkowych.

VI1IIl. Postanowienia koncowe

§ 13. 1. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie oraz inne akty prawne zwigzane z przedmiotem regulacji niniejszego
regulaminu.



Zatacznik nr 1do Regulaminu

Miawa, dnia ...................

UPOWAZNIENIE Nr ...... / (rok)

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci pozytku publicznego
I 0 wolontariacie (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 688) oraz zgodnie z zapisami w tresci umow
zawartych pomi¢dzy Urzedem, a organizacjami pozarzadowymi

upowazniam

Panig/Pana ... ettt raeaneans
(wymieni¢ stanowisko i nazwe komorki organizacyjnej Urzgdu) do przeprowadzania kontroli
I oceny realizacji zadan zleconych organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom
wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
w ramach umow zawartych pomi¢dzy ww. podmiotami a Urzedem, w tym:

1) stopnia realizacji zadania;

2) efektywnosci, rzetelnosci i jako$ci wykonania zadania;

3) prawidlowosci wykorzystania srodkow publicznych otrzymanych na realizacje zadania;

4) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizowanym zadaniem.

Upowaznienie wazne jest do odwotania.

Burmistrz Miasta Mtawa

Przyjmuje do wiadomosci 1 stosowania:

data i podpis pracownika



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Miawa, dnia ...................

Imi¢ 1 nazwisko kontrolujgcego

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Oswiadczam, ze nie pozostaj¢ w takim stosunku prawnym lub faktycznym w odniesieniu do:

(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

ktéry moze budzi¢ uzasadniong watpliwos¢ co do mojej bezstronno$ci wykonywania czynnos$ci
kontrolnych.

Miawa, dnia..........

Podpis kontrolujgcego



Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Protokét kontroli merytorycznej oraz finansowej realizacji zadania

Nazwa kontrolowanej jednostki

Nr umowy stanowigcej podstawe zlecenia
zadania

Nazwa kontrolowanego zadania

Miejsce/adres realizacji zadania

Miejsce kontroli

Okres kontroli

Zakres kontroli

Osoby obecne przy procedurze kontroli

Dokonane obserwacje, w tym ocena
realizacji zadania

Sprawdzane elementy:

Liczba uczestnikdw zadania

Stopien realizacji zadania

Czy w  materiatach  informacyjnych
zwigzanych z realizowanym zadaniem
znajduje si¢ informacja o finansowaniu
ze $rodkow Miasta?

Czy zadanie jest wykonane zgodnie
z harmonogramem?

Czy dotacja wykorzystywana jest zgodnie
z kosztorysem?

Czy wydatki s prawidlowo
udokumentowane?

Czy dokumenty zrodlowe dotyczace
wydatkow finansowych z dotacji celowej
zawieraja opis o optaceniu ze s$rodkow
dotacji?




Czy zleceniobiorca posiada wyodrgbniong
ewidencj¢ finansowo-ksiggowa $rodkow
finansowych otrzymanych na realizacje
zadania?

Oswiadczenia ztozone do protokothu:

Whioski pokontrolne

Whiosek nr 1

Propozycje, co do sposobu usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowosci we wniosku
nrl:

Whiosek nr 2

Propozycje, co do sposobu usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci we wniosku
nr2:

Data i podpisy stron
uczestniczacych w kontroli:

Pouczenia:

Podmiotowi  kontrolujgcemu  przystuguje prawo

.....

w terminie 14 dni od daty podpisania protokolu.

W terminie 21 dni od dnia otrzymania niniejszego
protokotu, podmiot kontrolowany jest obowigzany
zawiadomi¢ Urzqd Miasta Mtawa o wykonaniu
wnioskow  pokontrolnych  lub o  przyczynach
ich niewykonania.




