Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 315/2024
Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 17.12.2024 r.

Zasady prowadzenia kontroli realizacji zadan publicznych
zleconych organizacjom pozarzadowym przez Miasto Ketrzyn

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§ 1. Procedura okresla zasady kontroli dotacji celowych na realizacj¢ zadan publicznych Miasta

Ketrzyna sfinansowanych z budzetu Miasta K¢trzyna.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Miescie — rozumie si¢ przez to Miasto Ketrzyn;
Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Ketrzyna,

biurze — rozumie si¢ przez to Komorke organizacyjnag Urzedu Miasta Ketrzyna odpowiedzialng
za realizacje zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika komorki organizacyjnej Urzgdu Miasta Ketrzyna
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadan publicznych zleconych organizacjom pozarzagdowym oraz
podmiotom, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Ketrzyna;

ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2024 r. poz. 1491);

dotacji — rozumie si¢ przez to dotacj¢ w rozumieniu art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. e ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 i 1572);

kontroli — rozumie si¢ przez to kontrole i oceng realizacji zadania publicznego, ktora
przeprowadza si¢ na podstawie art. 17 ustawy;

kontrolowanym — rozumie si¢ przez to organizacje, ktora realizuje zadanie publiczne,
kontrolowana przez Urzad,;

10) kontrolujacym — rozumie si¢ przez to zespot kontrolny sktadajacy si¢ z minimum 2 o0séb:

pracownikow Urzedu, upowaznionych przez Burmistrza do przeprowadzenia kontroli;

11) organizacji — rozumie si¢ przez to organizacj¢ pozarzadowa lub podmiot, o ktorym mowa w art.

3 ust. 3 ustawy;

12) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Ketrzyna;



13) umowie — rozumie si¢ przez to umowe o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania
publicznego;

14) zestawieniu — rozumie si¢ przez to zestawienie dokumentéw ksiggowych i innych dokumentow
do kontroli finansowej zadania publicznego.

§ 3. 1. Burmistrz moze kontrolowac i ocenia¢ realizacje zadan publicznych zleconych do
wykonania organizacjom na podstawie art. 17 Ustawy.

2. Kontrola dotyczy zadan, ktore sg zlecane w ramach przeprowadzanych przez biuro
otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych dla organizacji oraz naborow w trybie
art. 19a ustawy.

3. Kontrola moze by¢ przeprowadzana w czasie trwania zadania lub w okresie 5 lat po jego
zakonczeniu. Termin liczy sie od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktorym kontrolowany
Zrealizowat zadanie publiczne.

4. Wyrézniamy dwa typy kontroli:

1) merytoryczna,
2) finansowa.
5. Podczas kontroli kontrolujacy analizuje w szczegolnosci:
1) stopnien realizacji zadania;
2) efektywnos¢, rzetelnoscé i jakos¢ wykonania;
3) prawidlowos¢ wykorzystania srodkow z dotacji z budzetu Miasta Ketrzyna,;
4) prawidlowos¢ wykorzystania innych srodkéw finansowych organizacji, ktore przeznaczyta na
realizacj¢ zadania, W szczego6lnosci:
a) srodkow finansowych wiasnych,

b) $wiadczen pieni¢znych od odbiorcow zadania publicznego,
¢) $rodkow finansowych z innych zrodet publicznych,

d) wktadu osobowego,

e) wktadu rzeczowego,

5) dokumentowanie wydatkow;
6) prowadzenie przez kontrolowanego dokumentacji merytorycznej w ramach realizacji zadania
publicznego;
7) zgodno$¢ realizacji zadania z umowga o wsparcie lub powierzenie.
6. W ramach kontroli poréwnywany jest stan faktyczny z przepisami prawa
I postanowieniami umowy.

7. Kontrola przeprowadzana jest w siedzibie kontrolowanego, w siedzibie Urzgdu albo
W miejscu realizacji zadania.

8. Przeprowadzana jest kontrola merytoryczna lub finansowa, a jej wyniki utrwalane sa
w protokole kontroli.

9. Jedli zostanie przeprowadzona kontrola po akceptacji sprawozdania z realizacji zadania
publicznego i zostang stwierdzone W niej nieprawidtowosci, kontrolowany nie musi sktada¢ korekty
sprawozdania.
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10. Jesli organizacja odmowi kontroli po zakonczeniu trwania umowy, moze t0 by¢ podstawa
do wszczecia przez Urzad postepowania administracyjnego 0 zwrot Srodkow.

11. Kierownik ma obowigzek raz na kwartal informowaé¢ Burmistrza oraz Skarbnika
0 wydanych decyzjach administracyjnych, ktore dotycza zwrotu dotacji lub jej czesci.

§ 4. Celem kontroli jest:

1) ocena realizacji zadania publicznego przez kontrolowanego;

2) ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego realizowanego zadania przez kontrolujacego
oraz utrwalenie wynikow kontroli w protokole kontroli;

3) przedstawienie w formie pisemnej kontrolowanemu wnioskoéw i zalecen z kontroli lub uwag,
ktore pozwolg kontrolowanemu wyjasni¢ stwierdzone nieprawidtowosci.

§ 5. Etapy kontroli:

1) kontrolujacy zawiadamia kontrolowanego o rozpoczgciu kontroli;
2) kontrolujacy przeprowadza czynnos$ci kontrolne;

3) kontrolujacy sporzadza protokét i podpisuje go;

4) kontrolujacy przekazuje protokot kontrolowanemu;

5) kontrolowany sktada wyjasnienia do protokotu kontroli;

6) Burmistrz informuje na pismie kontrolowanego o wynikach kontroli, a jesli stwierdzi
nieprawidlowosci, przekazuje wnioski i zalecenia, aby kontrolowany je usunat.

Rozdzial 2
Kontrola rozliczania dotacji celowych
§ 6. 1. Burmistrz wskazuje kontrolujacego lub kontrolujacych do przeprowadzenia konkretnej
kontroli.

2. Wyznaczona/e do kontroli osoba/y otrzymuje/a upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
wydane przez Burmistrza.

3. Burmistrz wylacza kontrolujacego, jezeli:
1) ma uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci;
2) wyniki kontroli moga oddziatywac na jego prawa lub obowiazki;

3) wyniki kontroli moga oddzialywa¢ na prawa lub obowigzki jego malzonka lub osoby
pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia lub 0s6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Kontrolujacy jak najszybciej informuje Burmistrza, jesli sa powody, dla ktérych powinien
by¢ wylaczony z kontroli.
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5. Kontrolujacy legitymuje si¢ upowaznieniem do prowadzenia kontroli i dokumentem, ktory
potwierdza jego tozsamosc.

6. Jesli wynika to z charakteru kontrolowanego zadania, Burmistrz moze upowaznié
kontrolujacego do prowadzenia czynnos$ci rowniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami
pracy. W ramach przygotowania do kontroli kontrolujacy przede wszystkim zapoznaje si¢ z:

1) przepisami dotyczgcymi kontroli;
2) umowa;
3) ustaleniami z poprzednich kontroli;
4) innymi materiatami, ktore dotycza przedmiotu kontroli.
7. W trakcie kontroli kontrolujacy ma prawo:
1) wgladu do wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadania publicznego;

2) uczestniczy¢ w poszczegdlnych dziataniach wskazanych w ofercie, na kazdym etapie realizacji
zadania, z poszanowaniem prawa adresatow zadan publicznych m.in. do ochrony danych
osobowych i praw osobistych;

3) bada¢ dokumenty i inne nosniki informacji, ktore moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci
wykonywania zadania;

4) zada¢ ustnej lub pisemnej informacji od kontrolowanego o wykonaniu zadania.

8. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodow, ktore zbiera w trakcie
czynnosci kontrolnych.

9. Dowody zbierane przez kontrolujacego to przede wszystkim:

1) dokumenty i inne no$niki informacji — zdjgcia, listy obecnosci, materiaty
informacyjno-promocyjne, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki
prowadzonych ewaluacji;

2) pisemne lub ustne o$wiadczenia, w tym o$wiadczenia kontrolowanego, ktore mogg dotyczy¢ np.
wyceny wktadu wlasnego rzeczowego lub osobowego;

3) notatki stuzbowe.

10. Aby udokumentowaé przebieg kontroli i wynik czynno$ci kontrolujacy sporzadza
protokot kontroli. Moze dotaczaé¢ do niego w formie zatacznikow dowody zgromadzone podczas
postgpowania.

11. Kontrolowany moze ztozy¢ kontrolujacemu do protokotu ustne lub pisemne
o$wiadczenie, ktore dotyczy przedmiotu kontroli. Z przyjecia ustnego oswiadczenia kontrolujacy
sporzadza notatke, ktora podpisuja kontrolujacy 1 sktadajacy o§wiadczenie.

12. Kontrolujacy nie moze odméwié przyjecia oswiadczenia, chyba ze nie ma ono zwigzku
z przedmiotem kontroli.

§ 7. 1. W trakcie trwania umowy nie ma obowigzku wcze$niejszego poinformowania
kontrolowanego, ze zamierza przeprowadzi¢ kontrolg.
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2. Po zakonczeniu realizacji zadania publicznego kontrolowany powiadamiany jest
0 planowanym terminie rozpoczecia kontroli merytorycznej przynajmniej 14 dni kalendarzowych
przed dniem jej rozpoczecia. Zawiadomienie jest zgodne ze wzorem pisma o rozpoczeciu kontroli,
ktore jest zatacznikiem numer 2 do zarzadzenia.

3. Pismo zawiadamiajgce o rozpoczeciu kontroli przesylane jest przesytkg polecong lub
elektronicznie badz dostarcza osobiscie. Terminem doreczenia pisma jest dla przesytki poleconej —
data dorgczenia potwierdzenia, dla przesytki elektronicznej — data elektronicznego potwierdzenia,
przy odbiorze osobistym — data przy podpisie odbioru pisma. Dodatkowo mozna przesta¢ pismo w
wersji elektronicznej na adres poczty elektronicznej kontrolowanego, ktory podat w umowie
o realizacj¢ zadania.

4. W ramach kontroli merytorycznej kontrolujgcy sprawdza w szczegolnosci:
1) sposob realizacji zadania lub jego czesci;

2) sposoOb prowadzenia dokumentacji, ktora potwierdza wykonanie zadan i osiagnigcie rezultatow,
zgodnie Zz umowg;

3) dokumentacj¢ dotyczaca adresatow zadania z poszanowaniem prawa adresatow zadan
publicznych m.in. do ochrony danych osobowych i praw osobistych;

4) dokumentacje rezultatow;
5) materialy informacyjno-promocyjne.
5. Przy kontroli merytorycznej kontrolujacy zwraca szczegdlng uwage na zgodnosc:

1) zakresu rzeczowego realizowanego zadania publicznego z umowsg, w tym jakos$¢ realizowanego
zadania, liczb¢ uczestnikow (na podstawie m.in. list obecnos$ci, dyplomoéw, certyfikatow, innych
dokumentéw potwierdzajacych udziat w dziataniach);

2) sposobu dokumentowania rezultatow z umowa lub oferta;
3) realizacji poszczeg6lnych etapow lub czesci zadania z harmonogramem realizacji zadania,
w tym termin i miejsce realizacji zadania;

4) informowania o finansowaniu lub wspotfinansowaniu zadania publicznego z budzetu Miasta
Ketrzyn z postanowieniami umowy;

5) wygladu materiatow graficznych takich jak np. plakatow, ulotek, publikacji wydanych w ramach
realizacji zadania, stron internetowych w zakresie prawidtowego umieszczania logo Miasta
Ketrzyn.

§ 8. 1. Kontrolowany o planowanym terminie rozpoczgcia kontroli finansowej zawiadamiany
jest nie pozniej niz 14 dni kalendarzowych przed jej rozpoczeciem.
2. Pismo zawiadamiajgce o rozpoczgciu kontroli, kontrolujacy przygotowuje zgodnie ze
wzorem pisma, ktore jest zatacznikiem numer 3 do zarzadzenia.

3. Pismo zawiadamiajgce o rozpoczeciu kontroli przesylane jest przesytka polecong lub
elektroniczng badz dostarcza osobisécie. Terminem dorgczenia pisma jest dla przesylki poleconej —
data dorgczenia potwierdzenia, dla przesyliki elektronicznej - data elektronicznego potwierdzenia,
przy odbiorze osobistym — data przy podpisie odbioru pisma. Dodatkowo mozna przesta¢ pismo w

5/12



wersji elektronicznej na adres poczty elektronicznej kontrolowanego, ktéry podal w umowie
o realizacje zadania.

4. Kontroli finansowej podlega w szczegélnosci dokumentacja ksieggowa, ktora dotyczy

catkowitego kosztu realizacji zadania publicznego, a takze przychodu z realizacji zadania, a wiec

zarowno $rodkow:

1) pochodzacych z dotacji;

2)
3)
4)
5)
6)
7)

pochodzacych ze §wiadczen pienieznych od odbiorcéw zadania publicznego;
finansowych wiasnych;

finansowych z innych Zrédel publicznych;

pozostatych finansowych;

wktadu osobowego;

wktadu rzeczowego.

5. Kontrolujacy ustala z kontrolowanym jeden ze sposobow udostepnienia dokumentacji

kontrolujgcemu:

1) w siedzibie Urzedu;

2) w siedzibie kontrolowanego.

6. Kontrolujacy moze przeprowadzi¢ kontrole dokumentéw ksiggowych na podstawie proby

dokumentow, ktorej dokonuje zgodnie z zasadami opisanymi nizej w § 9. Dalsze etapy kontroli
finansowej przeprowadzana sa jak w przypadku kontroli petnej dokumentacji.

1)

2)

3)

7. Przy kontroli finansowej kontrolujacy w szczegdlnosci sprawdza, czy kontrolowany:

prowadzi wyodrebniong ksiggowos¢ dla danego zadania — kontrolowany przedstawia
o$wiadczenie o prowadzeniu wyodrebnionej ksiggowosci w ramach wydatkowania §rodkow
z dotacji lub transzy, innych srodkow finansowych oraz udziatu wktadu osobowego i rzeczowego
w realizowanym zadaniu;

racjonalnie i terminowo wydaje $rodki — kontrolujacy ocenia, czy daty dostawy towarow lub
ustug s3 zgodne z okresem realizacji, a daty zaptaty nie wykraczaja poza termin ponoszenia
wydatkow okreslony w umowie. Ustala, czy zakupy towardéw i ustug do realizacji celu zadania
byly racjonalne, a umowy zawarte na konkretne ustugi zgodne z zapisem pozycji kosztorysu
| przeznaczeniem;

prawidtowo sporzadzit kompletne dokumenty ksiegowe, ktore dotyczg zarowno dotacji, jak i
finansowego wktadu witasnego 1 przychodow z realizacji zadania, w tym:

a) czy dokument stanowi dowdd ksiegowy, w rozumieniu art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 i 295 oraz z 2024 r. poz. 619),

b) czy dokument zostat opisany zgodnie z ,,Wymaganym opisem dokumentéw ksiegowych”,
ktory jest zalgcznikiem do procedury:

— konkursowej, ktora dotyczy przyznawania dotacji organizacjom pozarzadowym
I podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
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— konkursowej, ktéra dotyczy przyznawania dotacji na realizacje zadan zleconych na
podstawie art. 14 ust. 1 w zwigzku z art. 13 pkt 3 oraz art. 15 ustawy z dnia 11 wrzeénia
2015 r. 0 zdrowiu publicznym,

— konkursowej, ktéra dotyczy przyznawania dotacji na realizacj¢ zadan zleconych na
podstawie uchwaty Nr VII/42/11 Rady Miejskiej w Ke¢trzynie z dnia 31 marca 2011 r.
w sprawie okreslenia warunkéw i trybu finansowania rozwoju sportu przez Gming
Miejskg Ketrzyn (Dziennik Urzgdowy Woj. Warm. — Maz. Nr 60, poz. 1014),

— matych grantow przyznawanych na podstawie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
) zgodno$¢ przedmiotu wydatku ze wskazang pozycja kosztorysu przy uwzglednieniu tresci
oferty.

8. Dokumenty, ktore potwierdzaja wydatki | moga by¢é ujgte w zestawieniu,

to w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

faktury (w tym faktury VAT),

faktury korygujace,

noty obcigzeniowe,

noty korygujace (wraz z dokumentami, ktoérych dotycza),

listy ptac wraz z zakresem obowigzkoéw pracownika lub na podstawie oddelegowania (aneks do
umowy o prace),

umowy cywilnoprawne wraz z rachunkami do tych umow oraz z obowigzujacymi sktadkami,
potwierdzenia platnosci elektronicznych i gotéwkowych,

umowy sprzedazy wraz z zalagczonym dokumentem potwierdzajagcym poniesienie wydatku
w zwigzku z zawarciem umowy np. dowod wplaty, wyciagg z rachunku bankowego, polecenie
przelewu,

rozliczenia wyjazdow stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu
stuzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleznej diety 1 dokladnym opisem, ktory okresla
powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami projektu,

zastepcze dowody ksiegowe, czyli dokumenty, ktore mogg by¢ sporzadzone dla
udokumentowania zapisow w ksiedze dotyczacych niektorych kosztow (wydatkow), do czasu
otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego.

9. Jesli kontrolowany nie ma realnej mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow

zrodlowych, osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania kontrolowanego mogag zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji gospodarczych za pomocg dowoddéw zastepczych, ktore sporzadzaja
0soby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ zakupoéw opodatkowanych podatkiem
VAT.

1)
2)
3)

10. Dokumenty, ktore nie sg rozliczane:
koszty na zasadzie ryczattu,
paragony, ktore nie sg uznawane za fakture¢ uproszczona,
bilety wstepu,
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4) bilety komunikacji miejskiej, jednorazowe bilety za przejazdy.

11. Istnieje mozliwos¢ rozliczenia takich kosztow przy braku faktury lub rachunku, jesli inny

dokument:

1) dotyczy rozliczenia biletow jednorazowych uprawniajacych do przejazdu na dowolng odlegtos¢
waz z zatgczonym oswiadczeniem podrozujacego;

2) wystawiany jest przez podatnikow uprawnionych do $wiadczenia ustug polegajacych na
przewozie o0s6b: kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym, statkami
pelnomorskimi, $srodkami transportu zeglugi srodladowej i przybrzeznej, promami, samolotami
1 $migltowcami;

3) zawiera zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie

wystawiania faktur (Dz. U. poz. 1979) nastepujace elementy:
a) numer i dat¢ wystawienia,
b) imie i nazwisko lub nazwe podatnika,
C) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
d) informacje pozwalajace na identyfikacj¢ rodzaju ustugi,
e) kwote podatku,
f) kwote nalezng ogdtem,

g) barter jako wktad finansowy — moze on stanowi¢ dokumentacj¢ finansowg wktadu
ZzeCzowego.

12. Kontrola finansowa obejmuje w szczeg6élnosci kontrole dokumentacji finansowej

i dowodow zaptaty lub wptaty:

1)

oryginatow faktur lub rachunkow, potwierdzenia przelewoéw bankowych do faktur i rachunkéw

ptaconych przelewem;

2)

rachunkow do uméw wraz z oryginatami umow, ktore zostaty zawarte dla realizacji zadania;

3) jesli zadania realizuja osoby zatrudnione na umowg o prace:

a) umow o prace,

b) listy ptac (wymagane przez prawo podatki, ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne sa
traktowane jako cze$¢ wynagrodzenia),

c) do zbiorczych przelewoéw sktadek do ZUS oraz zaliczek na PIT — o§wiadczenia 0 ujgciu
0sob realizujacych zadanie i kwoty sktadek lub zaliczek za kazda z osob,

d) opisu stanowiska, karty czasu pracy lub innego wiasciwego dokumentu z dokumentacji
personalnej pracownika z informacja o zaangazowaniu do realizacji umowy
W okreslonym wymiarze czasu,

e) zakresu obowigzkoéw 0sob zaangazowanych w realizacj¢ zadania publicznego,

4) jesli zadania realizujg osoby zatrudnione na umowe cywilnoprawnag:

a) umowy,
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5)

6)

7)

8)

1)

2)
3)
4)

b) rachunku do umowy ze stosownym opisem (wymagane przez prawo podatki,
ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne sg traktowane jako czg$¢ wynagrodzenia),

€) wyciagu z rachunku bankowego, z ktorego wykonano przelew poszczegdlnych sktadnikow
wynagrodzenia lub KW (kasa wydata),

d) protokotu odbioru do umow o dzieto (o ile wymagajg tego wewnetrzne procedury),
e) ewidencja czasu pracy (jesli umowa okresla godzinowy wymiar czasu pracy),

dla podrozy stuzbowych:
a) druku delegacji stuzbowej ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” ze stosownym opisem,

b) wyciagu z rachunku bankowego, z ktorego dokonano przelewu z potwierdzeniem zaplaty
kosztow podrozy stuzbowej lub KW (kasa wydata),

) zalgcznikéw do drukéw delegaciji stuzbowych,

d) zgody na korzystanie z samochodu prywatnego do celow stuzbowych,
dla wktadu osobowego — na podstawie o$wiadczenia lub:

a) umow partnerskich (wktad rzeczowy i osobowy),

b) umoéw wolontariackich (wktad osobowy),

c) o$wiadczen osob wykonujacych ustugi na rzecz kontrolowanego wraz z aktualng wyceng
$wiadczonych ustug, potwierdzone przez kontrolowanego (wktad osobowy),

dla wktadu rzeczowego — na podstawie o$wiadczenia lub:
a) dokumentacji darowizny rzeczowej,
b) dokumentacji nieodptatnego uzyczenia,
dla pobierania optat od adresatow:
a) raportu kasowego,
b) raportu ze sprzedazy biletow (o$wiadczenia),
) oswiadczenia od odbiorcow zadania, od ktorych pobierane sg optaty.
13. Dowodami zaptaty sa w szczego6lnosci:

wyciagg z rachunku bankowego kontrolowanego potwierdzajacy wykonane operacje bankowe,
z ktorego dokonano przelewu poszczegolnych sktadnikow listy plac, czyli wynagrodzen netto
(liczba etatow), sktadek ZUS pracownika i pracodawcy, zaliczki na podatek dochodowy oraz
innych potracen (np. na indywidualne ubezpieczenie),

rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki,
raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek,
KW (kasa wydata, potwierdzajace wykonanie zaptaty).
14. W szczegolnych przypadkach, kiedy uzyskanie faktury lub rachunku jest niemozliwe lub

znacznie utrudnione, kontrolowany moze udokumentowa¢ wydatek na podstawie o§wiadczenia lub
innego dokumentu zawierajgcego odpowiednie elementy, ktore wyliczone sg w art. 21 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 1201 295 oraz z 2024 r. poz. 619).

9/12



15. Kontrolowany ma obowigzek prowadzi¢ wyodrebniong dokumentacje finansowo-
ksiggowa | ewidencje zadania publicznego zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy o
rachunkowos$ci w sposob, ktéry umozliwia identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiggowych.

16. Kontrolujacy weryfikuje prowadzenie wyodr¢bnionej dokumentacji — analizuje
o$wiadczenia kontrolowanego, co kontrolujgcy odnotowuje w protokole kontroli.

17. Kontrolujagcy podczas wykonywania czynno$ci moze postugiwaé sie lista kontrolna,
ktora jest zatacznikiem numer 4 do zarzadzenia.
§ 9. 1. Kontrolowany przygotowuje zestawienie dokumentéw do kontroli zgodnie
z zalacznikiem numer 5 do zarzadzenia.

2. Na podstawie zestawienia od kontrolowanego Burmistrz podejmuje decyzje
0 przeprowadzeniu kontroli pelnej badz cze$ciowej — na losowej probie dokumentow.

3. Jesli kontrolujacy otrzyma juz pelna dokumentacj¢ ksiggowa, nie moze przeprowadzi¢
kontroli finansowej na podstawie proby dokumentow.

4. Wyboru proby dokumentow ksiegowych dokonuje kontrolujgcy na podstawie zestawienia.
5. Dokumenty ksiggowe wybierane sg w sposéb losowy.

6. Kontrolg¢ innych dokumentéow ksiggowych, ktore potwierdzaja wniesienie wktadu
osobowego i rzeczowego, kontrolujgcy przeprowadza zawsze na podstawie wszystkich dokumentow.

7. Jesli kontrolujacy stwierdzi nieprawidtowosci w dokumentach, kontrolujacy moze objaé
kontrolg finansowa wszystkie dokumenty ksiegowe. Decyzj¢ t¢ podejmuje Burmistrz.
§ 10. 1. Kontrolujacy sporzadza protokot z  przeprowadzonych czynno$ci
w terminie do 21 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia kontroli. Postuguje si¢ wzorem protokotu:
1) kontroli merytorycznej — stanowigcym zatgcznik numer 6 do zarzadzenia;
2) kontroli finansowej — stanowigcym zatacznik numer 7 do zarzadzenia,

2. Kontrolujgcy sporzadza protokot w sposob uporzadkowany, zwigzly i przejrzysty. Opisuje
przede wszystkim przebieg kontroli, stwierdzone nieprawidtlowosci i uchybienia.

3. Protokot powstaje w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kazdej ze stron umowy. Jesli umowa dotyczy oferty wspolnej w rozumieniu art. 14 ust. 2 Ustawy
0 dziatalnoéci pozytku publicznego i o wolontariacie, powstaje odpowiednio wigksza liczba
egzemplarzy.

4. Protokot podpisuje kontrolujacy i osoba lub osoby uprawnione do reprezentacji
kontrolowanego. Parafujg oni kazdg ze stron protokotu.

5. Jesli przy kontroli nie bylo osoby upowaznionej przez kontrolowanego, kontrolowany
podpisuje protokot pdzniej, jednak nie pozniej niz 7 dni od dnia dorgczenia protokotu.

6. Kontrolowany ma prawo odmoéwi¢ podpisania protokolu. Zobowigzuje sie przy tym
do pisemnego podania przyczyn tej odmowy w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia
mu protokotu kontroli.

7. Odmowa podpisania protokolu kontroli nie wstrzymuje realizacji postgpowania
pokontrolnego.
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8. Kontrolowany ma prawo odnies¢ si¢ do nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli.
Robi to w terminie 14 dni kalendarzowych od daty podpisania przez siebie protokotu.

9. Kontrolujacy przekazuje Burmistrzowi do weryfikacji wyjasnienia kontrolowanego.

10. Burmistrz podejmuje decyzje, czy uznaje wyjasnienia za wystarczajace. Jesli nie, zleca
kontrolujagcemu przygotowanie projektu pisma o wynikach kontroli, ktére zawiera wnioski i
zalecenia, jak usung¢ stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci.

11. Jesli kontrolujacy nie stwierdzi nieprawidlowosci w realizacji zadania publicznego,
kontrola konczy si¢ po sporzadzeniu i podpisaniu protokotu.

12. Jesli kontrolujacy stwierdzi nieprawidtowosci, ale Burmistrz uwzgledni wyjasnienia
I uwagi kontrolowanego, kontrola jest zakonczona.

§ 11. 1. Jesli kontrola wykaze nieprawidlowosci, kontrolowany w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia podpisania protokotu sktada na pismie wyjasnienia kontrolujacemu.

2. Kontrolujacy przekazuje wyjasnienia kontrolowanego Burmistrzowi w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia ich ztozenia.

3. Kontrolujacy weryfikuje wyjasnienia. Jesli ich nie uznajg lub nie zostaly one ztozone
w terminie, kontrolujacy przygotowuje projekt pisma wraz z zaleceniami pokontrolnymi dla
kontrolowanego. Zalecenia stuzg usunigciu stwierdzonych nieprawidtowosci. Projekt pisma jest
zalacznikiem numer 8 do zarzadzenia.

4. Jezeli przygotowanie projektu pisma wymaga dodatkowych ustalen, kontrolujacy
przeprowadza odpowiednie czynnosci. Zachowuje przy tym termin 14 dni kalendarzowych od dnia
przekazania wyjasnien kontrolowanego Burmistrzowi.

5. Pismo z zaleceniami pokontrolnymi podpisuje Burmistrz.

6. Pismo przekazywane jest kontrolowanemu listem poleconym, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

7. W terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia pisma, kontrolowany ma obowigzek
pisemnie zawiadomi¢ Burmistrza o sposobie wykonania wnioskow i zalecen wskazanych w pismie.

8. Jesli kontrolowany nie usunie nieprawidtowosci, kontrolujacy moze to uznac za podstawe
do rozwigzania umowy lub wszczecia postepowania administracyjnego.

9. Jezeli kontrolujacy stwierdzi, ze kontrolowany wykorzystat dotacje lub jej czgs$é
niezgodnie z przeznaczeniem, pobrat ja nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, Kontrolujacy
pisemnie wzywa kontrolowanego do zwrotu dotacji. Kontrolowany ma na to 14 dni kalendarzowych
od daty dorgczenia pisma. Kwote zwraca wraz z odsetkami okreslonymi jak dla zalegloSci
podatkowych.

10. Jesli kontrolowany nie zwrdci pieniedzy w terminie, Burmistrz wszczyna postepowanie
administracyjne i wydaje decyzje¢ administracyjna.

11.  Zwrot srodkéw w catosci lub w cze$ci nastepuje, jesli dotacja:

1) w catosci lub czesci zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem (np. na inne zadanie niz
przewidziane w ofercie);
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2) w calosci lub czesci zostala pobrana nienaleznie, czyli bez podstawy prawnej, 0 czym
kontrolujacy dowiedziat si¢ juz po udzieleniu dotacji i1 przekazaniu jej na rachunek
kontrolowanego, a przyczyny udzielenia dotacji bez podstawy prawnej lezg po stronie
kontrolowanego (np. przyznanie organizacji dotacji na realizacj¢ zadan, ktore nie naleza do sfery
jej zadan publicznych);

3) zostala pobrana w nadmiernej wysokosci, czyli zostala przekazana w wysoko$ci wyzszej niz
okreslona w umowie lub w kwocie wyzszej niz niezb¢dna na dofinansowanie lub finansowanie
dotowanego zadania (np. na skutek omytki przelano wyzsza kwote niz wynikajaca z umowy,
a kontrolowany nie poinformowat o tym fakcie kontrolujacego);

4) nie zostala wykorzystana w catoSci (wydatkowanie $rodkow poza terminem wskazanym
W umowie) 1 zwrotowi podlega niewykorzystana cz¢s¢ dotacji.

12. Sposob naliczania odsetek:
1) odsetki jak dla zalegtosci podatkowych nalicza si¢, gdy kontrolowany:

a) nie wykorzysta czesci dotacji i nie dokona zwrotu w terminie okreslonym w umowie
(naliczane sg od dnia nast¢pujacego po terminie zwrotu okreslonym w umowie),

b) wykorzysta dotacj¢ niezgodnie z przeznaczeniem (naliczane sg od dnia przekazania
dotacji),

C) nienaleznie pobierze dotacje (naliczane sg od dnia nastgpujgcego po dniu wskazanym
kontrolowanemu jako termin zwrotu dotacji),

d) pobierze dotacje w nadmiernej wysokosci (naliczane sg od dnia nastepujacego po dniu
wskazanym kontrolowanemu jako termin zwrotu dotacji),

2) w innych sytuacjach nalicza si¢ odsetki ustawowe.

13. Mozliwe jest umorzenie naleznosci, ktéra podlega zwrotowi, w catosci lub czgsci, jesli
jest to uzasadnione waznym interesem dtuznika lub interesem publicznym zgodnie z art. 64 ust. 1
ustawy o finansach publicznych.

Burmistrz Miasta
(-) Karol Lizurej

Sporzqdzita: Sylwia Szczudto
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