Zarzadzenie Nr OR. 0151 - 572010
Burmistrza Miasta Kota
zdnia 22 czerwca 2010 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania, kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacje
zadan publicznych Gminy Miejskiej Koto zlecanych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub uchwata Rady Miejskiej w Kole w
sprawie okreélenia warunkéw i trybu wspierania w tym finansowego, rozwoju sportu
kwalifikowanego

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 2 i 4 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie regulamin udzielania, kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych Gminy Miejskiej Koto, zlecanych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie lub uchwatg Rady Miejskiej w Kole w sprawie

okreslenia warunkéw i trybu wspierania w tym finansowego, rozwoju sportu kwalifikowanego,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta Kota Nr OR. 0151 - 372009 z dnia 7 kwietnia 2009r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania, kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacje
zadan publicznych Gminy Miejskiej Koto zmienione Zarzadzeniem Nr OR. 0151 - 113/2009 Burmistrza
Miasta Kota z dnia 30 pazdziernika 2009 r.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Spraw Spotecznych.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta Kota

Mieczystaw Drozdzewski



Zatgcznik

do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Nr OR. 0151 - 572010
z dnia 22 czerwca 2010r.

Regulamin udzielania, kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacje zadar publicznych Gminy
Miejskiej Koto zlecanych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnoéci
pozytku publicznego i o wolontariacie lub uchwatg Rady Miejskiej w Kole w sprawie okreslenia
warunkdw i trybu wspierania w tym finansowego, rozwoju sportu kwalifikowanego

Postanowienia ogéine

§1

Regulamin okresla zasady udzielania, kontroli i rozliczania dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych Gminy Miejskiej Koto przyznawanych podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw
publicznych i niedziatajacym w celu osiagniecia zysku sfinansowanych z budzetu Gminy.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Gminie — rozumie sig przez to Gmine Miejska Koto.
2. Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Koto.
3. Pracowniku merytorycznym — rozumie sig przez to pracownika Wydziatu Spraw Spotecznych.

4. Pracowniku ds. kadr — rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr,
ocen kwalifikacyjnych i szkolen.

5. Komisji - rozumie sie przez to Komisje konkursowg powofang zarzadzeniem Burmistrza
Miasta Kota

6. Programie wspdtpracy — rozumie sie przez to roczny program wspotpracy Gminy Miejskiej
Koto z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos$¢ pozytku
publicznego.

7. Ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego — rozumie sig przez to ustawe z dnia 24 kwietnia
2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz. U. z 2003 roku Nr 96, poz.
873 ze zm.)

8. Ustawie o finansach publicznych -  rozumie sig przez to ustawe z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r., Nr 157, poz.1240).

9. Konkursie — rozumie sig przez to otwarty konkurs ofert, o ktérym mowa w art. 11 ust. 2
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego.

10. Podmiocie uprawnionym — rozumie sig przez to podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy
0 dziatalnoéci pozytku publicznego oraz podmioty wymienione w uchwale Rady Miejskiej



w Kole w sprawie okreslenia warunkéw i trybu wspierania w tym finansowego, rozwoju
sportu kwalifikowanego

11. Zadaniu publicznym — rozumie sie przez to dotacje oraz wktad wtasny organizacji.

12. Rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
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. 2 2005 r., Nr 264, poz. 2207),

13. Uchwale — rozumie sie przez to uchwate Rady Miejskiej w Kole nr XXIl1/160/2008 z dnia 26
marca 2008r. w sprawie okreslenia warunkéw i trybu wspierania w tym finansowego,
rozwoju sportu kwalifikowanego

§3

Zakres zadari mogacych by¢ przedmiotem zlecenia do realizacji podmiotom uprawnionym
okreélany jest w uchwalanym przez Rade Miejskg w Kole programie wspotpracy i uchwale
w sprawie okreslenia warunkéw i trybu wspierania w tym finansowego , rozwoju sportu
kwalifikowanego.

Udzielanie dotacji celowych na realizacje zadania publicznego Gminy Miejskiej Koto
§4

1. Udzielenie dotacji na wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego podmiotowi
uprawnionemu nastgpuje po przeprowadzeniu konkursu lub na wniosek z pominieciem
otwartego konkursu ofert w mysl art. 19a ust. 1 ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego.

2. Konkurs ogtasza Burmistrz w drodze zarzadzenia.

3. Projekt zarzadzenia Burmistrza w sprawie ogfoszenia konkursu, a takze ogtoszenie o konkursie
przygotowuje pracownik merytoryczny.

4. Burmistrz powoluje Komisje i ustala regulamin jej pracy w drodze zarzadzenia.

5. Projekt zarzadzenia Burmistrza w sprawie powofania Komisji oraz regulamin pracy
przygotowuje pracownik merytoryczny.

6. Komisja Konkursowa wydaje opinie w sprawie zfozonych ofert i proponuje wysoko$¢ dotacji
na poszczegoélne zadania.

7. Decyzje o zleceniu zadania publicznego wybranemu podmiotowi oraz wysokosci udzielonej
dotacji podejmuje Burmistrz.

8. Wyniki konkursu niezwtocznie podlegajg ogloszeniu w Biuletynie Informagiji Publicznej, na
stronie internetowej www.kolo.pl, oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu- ul.
Mickiewicza 12 i ul. Dagbska 40 w Kole.

9. Burmistrz moze uniewazni¢ otwarty konkurs ofert, jezeli:
- nie zlozono zadnej oferty,

- zadna ze ztozonych ofert nie spetnia wymogéw zawartych w ogtoszeniu.



§5

Informacje o zleceniu zadania lub odmowie podmiotowi uprawnionemu przygotowuje
pracownik merytoryczny w terminie 7 dni od daty ogtoszenia wynikéw konkursu.

Informacja o zleceniu zadania winna zawiera¢ nazwe zadania publicznego przeznaczonego do
zlecenia oraz kwote przyznanej dotaciji.

§6

Zlecenie zadania publicznego do realizacji oraz udzielenie dotacji nastepuje w drodze
umowy.

Umowa, o ktorej mowa w pkt. 1 musi by¢ zawarta przed datg rozpoczecia realizacji zadania
publicznego.

Umowa, o ktdrej mowa w pkt. 1 moze by¢ w czasie trwania umowy zmieniona na uzasadniony
pisemny wniosek podmiotu uprawnionego.

W przypadku wyrazenia przez Burmistrza zgody na zmiane umowy, sporzadzany jest aneks do
umowy, ktéry podpisywany jest przez wszystkie strony umowy.

Za przygotowanie projektu umowy oraz aneksu do umowy odpowiedzialny jest pracownik
merytoryczny.

§7

Udzielenie dotacji na wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego podmiotowi
uprawnionemu z pominigciem otwartego konkursu ofert nastepuje na wniosek organizacji
pozarzadowej lub podmiotu wymienionego w art. 3 ust. 3. ustawy o dziafalnosci pozytku
publicznego.

Zadanie musi spetnia¢ nastepujace warunki:

a. dotyczy¢ musi zadania o charakterze lokalnym lub regionalnym,

b. wysoko$¢ dofinansowania lub finansowania nie moze przekroczy¢ 10.000,00z,
. zadanie musi by¢ zrealizowane w terminie nie dtuzszym niz 90 dni.

Uznajgc celowos¢ realizacji zadania Burmistrz zleca realizacje zadania oraz wzywa podmiot
uprawniony do zlozenia oferty.

Podmiot uprawniony skiada oferte wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu.

W terminie nie dfuzszym niz 7 dni roboczych od dnia wplyniecia oferty, pracownik
merytoryczny zamieszcza oferte na okres 7 dni w:

a. w Biuletynie Informacji Publicznej - www.kolo.pl
b. na tablicy ogloszer Urzedu Miejskiego, ul. Mickiewicza 12 i Dabska 40.
c. na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Kole.

Kazdy w terminie 7 dni od dnia zamieszczenia oferty moze zglosi¢ uwagi dotyczace oferty.



Po uptywie terminu o kt6rym mowa w ust. 6 oraz po rozpatrzeniu uwag, Burmistrz
niezwlocznie zawiera umowe o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego.

Oferta stanowi zatgcznik do umowy.
Kontrola nad realizacja zadar zleconych
§8

Kontroli realizacji zadann zleconych podmiotom uprawnionym dokonuje pracownik
merytoryczny i pracownik kontroli finansowej na podstawie imiennego upowaznienia
wystawionego przez Burmistrza, lub osobe przez niego upowazniona. Wzér upowaznienia
stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Upowaznienia wystawiane s w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,  z ktérych jeden po
podpisaniu pozostawia si¢ w podmiocie uprawnionym, drugi egzemplarz jest dotaczany do
protokotu kontroli znajdujacego sie w urzedzie.

Upowaznienia do kontroli realizacji zadarin zleconych ewidencjonowane sy w rejestrze
upowaznien prowadzonym przez pracownika ds. Kadr,

Kontrola realizacji zadania obejmuje sprawdzenie:

a. stanu realizacji zadania,

b. efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonywania zadania,

c. prawidtowosci wykorzystywania Srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania,
d. prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach umowy.

Kontroli dokonuje sig przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym przepisami
prawa, oraz postanowieniami umowy.

Z przeprowadzanych czynnosci kontrolnych sporzadza sig protokét kontroli. Wzér protokotu
kontroli stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Protokét sporzadzany jest w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze
stron.

Protokét kontroli podiega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Protokdt kontroli podiega zaewidencjonowaniu w rejestrze protokotéw prowadzonym przez
pracownika merytorycznego.

§9

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

Wyjasnienia nalezy skfada¢ w Wydziale Spraw Spotecznych lub za posrednictwem poczty.
Wyjasnienia lub uwagi do protokotu kontroli uznaje sie za ztozone w terminie, jezeli zostang
doreczone w ostatnim dniu terminu do ich wniesienia. W przypadku przestania wyjasnien lub
uwag do protokotu za posrednictwem poczty decyduje data nadania w urzedzie pocztowym.



3. Pracownik merytoryczny potwierdza wptyw wyjaéniert lub uwag do protokotu pieczecia
z datg, a w przypadku przestania za posrednictwem poczty dofacza réwniez koperte z data
nadania w urzedzie pocztowym.

4. Wyjasnienia | uwagi do protokotu podlegajg zaewidencjonowaniu w dzienniku
korespondencyjnym.

5. Pracownik merytoryczny dokonuje analizy wniesionych wyjasénieri i uwag do protokotu
sprawdzajac ich zasadnosé.

§10

1. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci pracownik merytoryczny w
terminie 30 dni po podpisaniu protokotu przygotowuje wystapienie pokontrolne, w ktérym
informuje podmiot uprawniony o stwierdzonych nieprawidiowoéciach.

2. Wystgpienie pokontrolne podiega zweryfikowaniu przez radce prawnego Urzedu, ktory
potwierdza jego tres¢ podpisem.

3. Wystapienie pokontrolne podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
§11

1. W przypadku wydatkowania $rodkéw niezgodnie z przepisami prawa lub zapisami umowy
pracownik merytoryczny w terminie 15 dni od daty doreczenia wystgpienia pokontrolnego
przygotowuje decyzje w sprawie okreslenia kwoty przypadajacej do zwrotu. Wydanie decyzji
nastgpuje w trybie okreélonym przepisami ustawy o finansach publicznych.

2. Decyzja, o ktérej mowa w pkt. 1 sporzadzana jest w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden przekazywany jest podmiotowi uprawnionemu, drugi pozostaje w aktach
sprawy, a trzeci przekazywany jest do Wydziatu Finansowego.

Rozliczanie dotacji celowych na realizacje zadan publicznych
§12

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego winno by¢ ztozone na formularzu okreslonym
przepisami rozporzgdzenia.

Sprawozdanie uznaje sie za poprawnie wypetnione, jezeli posiada czytelnie wypetnione wszystkie
rubryki.

Sprawozdanie winno by¢ opieczetowane 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 dofaczy¢ do wgladu oryginaine faktury/rachunki.

Kazda faktura /rachunek/ przedstawiona do rozliczenia, wymaga odpowiedniego opisu na
odwrocie tzn.:

a) faktura opisana i zatwierdzona:

— pod wzgledem merytorycznym



10.

11.

12.

— formalnym i rachunkowym
b) faktura zostata zaptacona ze $rodkéw (wymienié z jakich, np. dotacji, Srodkéw wtasnych),

¢) wymienione na fakturze materialy, towary, ustugi przeznaczone zostaly do realizacji

zadania pn. ......(nazwa realizowanego zadania), zgodnie z umowa Nr ...... (wpisa¢ numer i
date umowy),
d) kwota faktury zostata wydatkowana dnia ..............np. poleceniem przelewu [Wb (wyciag

bankowy) Nr......},

e) kwota faktury zostata wydatkowana gotéwka [RK (raport kasowy) Nr ...] podpis osoby
pobierajacej gotowke,

f) faktura zostata zaewidencjonowana na kontach ksiegowych (Nr konta ....) pod  numerem
... W ksiggach rachunkowych (na dokumencie winien by¢ ~ wpisany numer pod jakim
zostato zaewidencjonowane w ksiedze rachunkowej)

g) wydatek nie wymaga stosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamoéwien publicznych (art. 4 pkt. 8).

Wzor opisu faktury/rachunku

»Wymienione na fakturze .....(np. nagrody) zakupiono dla ......... (dla kogo, np. junioréw, itp., na
Jaki cel, np. na zawody (wpisa¢ miejsce realizacji) - w terminie (wpisaé date).

Kwote ........z1 (wymieni¢ kwotowo) sfinansowano ze $rodkéw dotacji Gminy Miejskiej Kofo.
Pozostafa czes¢ w kwocie ............. zf (wymienic) sfinansowano ze srodkéw wiasnych.

Zakupu dokonano na realizacje zadania pn. .......(wpisaé nazwe zadania), zgodnie z umowgqg Nr
..... (wpisa¢ Nr i date umowy — w przypadku aneksu do umowy- wpisa¢ Nr aneksu ..... z
ANiQ.cesossns )

Jezeli pfatno$¢ naleznosci wynikajgcych z dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 5 dokonywana
byta w formie innej niz gotéwkowa do rozliczenia nalezy dofaczy¢ potwierdzenia przelewu, bad?
inne dokumenty potwierdzajace uregulowanie naleznogci.

W przypadku rozliczania wydatkéw ponoszonych na podstawie uméw, do rozliczenia nalezy
dotgczy¢ zawarte umowy.

Do sprawozdania nalezy dotaczy¢ imienna liste uczestnikéw zadania.

Do sprawozdania mozna dofgczyé wszelkie informacje zwigzane z potwierdzeniem realizacji
zadania np. informacje prasowe, wydruki informacji ukazujacych sie na stronach internetowych.

Dodatkowo, jezeli zadanie miafo na celu przeprowadzenie konkurséw, zawoddw itp. wymagane
jest dofaczenie przy rozliczeniu dotacji listy uczestnikéw bioracych udziat w realizacji zadania.

Jezeli zlecenie zadania obejmowato zakup nagrod rzeczowych do rozliczenia nalezy dotgczy¢
potwierdzenia odbioru nagrody.




13. Dokumenty przedstawione do rozliczenia powinny spetnia¢ wymogi dowodéw ksiegowych
w my$l art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 kwietnia 1994r. o rachunkowosci.

§13
1. Sprawozdanie z wykonania zadania zleconego nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu .

2. Sprawozdanie uznaje sie za ztozone w terminie, jezeli zostanie doreczone  w ostatnim dniu
wyznaczonym w umowie.

§14

1. Po otrzymaniu sprawozdania pracownik merytoryczny sprawdza terminowoéé zlozenia
sprawozdania, potwierdzajac ten fakt pieczecia, datg i podpisem, na formularzu sprawozdania w
miejscu do tego przeznaczonym.

2. Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli sprawozdania pod wzgledem formalnym.
3. Kontrola formalna sprawozdania polega na sprawdzeniu:

a. kompletnoéci ztozonego sprawozdania,

b. prawidiowosci podpiséw ztozonych na sprawozdaniu,
4. Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli sprawozdania pod wzgledem merytorycznym.
5. Kontrola merytoryczna sprawozdania polega na sprawdzeniu:

a. czy zakladane w ofercie cele i rezultaty zostaty osiagniete,

b. zgodnosci realizacji zadania zleconego z dotgczonym do umowy harmonogramem,

c. zgodnosci realizacji zadania z dotaczonym do umowy kosztorysem,

d. poprawnosci sporzgdzenia zestawienia faktur i rachunkéw,

e. kompletnosci zataczonych do rozliczenia dokumentéw zrédtowych.

6. Sprawozdanie rozliczenia zadania i sporzadzenie protokotu przez pracownika merytorycznego
winno nastgpi¢ w terminie 30 dni od daty otrzymania sprawozdania z realizacji zadania
publicznego.

7. Protokét rozliczenia zadania publicznego zawiera:
a) w zakresie merytorycznym:

— zgodnosc realizacji zadania z harmonogramem (termin rozpoczecia i zakoriczenia
zadania, liczba $wiadczen, liczba uczestnikow)

b) w zakresie finansowym:
— rodzaj dokumentu,
— numer dokumentu,

— data dokumentu,



10.

11.

12.

— tres¢ dokumentu,
—  wartos¢ dokumentu,
— pozycja ksiegowa w ksiegach rachunkowych,

Protokét o ktorym mowa w pkt. 6 sporzadzany jest w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza z ktérych jeden egzemplarz przekazywany jest
podmiotowi uprawnionemu, drugi pozostaje w aktach a trzeci przekazywany jest do Wydziatu
Finansowego.

Protokét stanowi rozliczenie realizacji zadania.

W przypadku stwierdzenia wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci Burmistrz wzywa do zwrotu dotacji, w terminie 15 dni
od daty otrzymania wezwania.

Nieuregulowanie naleznosci w wyznaczonym terminie skutkuje wszczeciem postepowania
administracyjnego, w ktorym zapada decyzja ustalajaca kwote dotacji podlegajacg zwrotowi i date
, od ktérej naliczane sg odsetki jak od zalegtoéci podatkowych — odsetki nalicza sie¢ od chwili
ustalenia, ze dotacje wykorzystano niezgodnie z przeznaczeniem , pobrano nienaleinie lub
w nadmiernej wysokosci.

Decyzja, o ktorej mowa w pkt. 11 sporzadzana jest w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach z
ktérych jeden przekazywany jest podmiotowi uprawnionemu, drugi pozostaje w aktach sprawy,
a trzeci przekazywany jest do Wydziatu Finansowego.



Zatgeznik Nr 1 do regulaminu udzielania kontroli i
rozliczania dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych

Kolo, dnia..........oooovvveiii .

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

(nazwa i adres jednostki kontroinej)

ODEJMUIGCE] OKIES ..ot et e e e e e e e e e e
ktorej przedmiotem DEAZIE ............ooooiiiiiiii e e e

Do przeprowadzenia kontroli upowazniam ................cooeeeeeeieei
(imie i nazwisko kontrolujacego)

stanowisko stuzbowe .....................
nUMETr dOWOAU OSODISIEIO .......oouii ittt

Termin Wazno$Cci UPOWAZNIENIA .............c. oot e oo

(oznaczenie i podpis wydajgcego upowaznienie)

Potwierdzenie okazania upowaznienia:

(pieczet jednostki, data i podpis)



Zalgcznik Nr 2 do regulaminu udzielania kontroli i
rozliczania dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych

PROTOKOL KONTROLI REALIZACJI ZADANIA ZLECONEGO

Nazwa kontrolowanej jednostki

Nr umowy stanowigcej podstawe zlecenia zadania

Miejsce kontroli

Okres kontroli

Zakres kontroli

Osoby obecne przy procedurze kontroli:

Ustalenia dokonane w wyniku kontroli




