ZARZADZENIE NR 2 / 2015
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 09 stycznia 2015 .

w sprawie wprowadzenia ,Zasady rozliczania dotacji z budzetu Gminy Biaty Bor
przyznawanych organizacjom pozarzqgdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust.

3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 i pkt 4 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. 2013 poz. 594 z pozn.zm. ), art. 11-19 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U.2014.1118 z pdzn.
zm. ), art. 127 ust 1 pkt 1 lit. e, 221, 251 i 252 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.), Burmistrz Gminy Biaty Bér zarzadza co

nastepuje:

§ 1. Ustala sie ,Zasady rozliczania dotacji z budietu Gminy Bialy Bér przyznawanych
organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie”, stanowigce
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

fatego Boru

L(/
it Mikofajewski



Zatgcznik

do ZARZADZENIA NR 2 / 2015
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 09 stycznia 2015 r.

Zasady rozliczania dotacji z budzetu Gminy Biaty Bor przyznawanych
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.
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Wstep

Niniejsze zasady odnoszg sie do otwartych konkurséw ofert na realizacje zadarn Gminy Biaty
Bér oraz trybéw pozakonkursowych zgodnie z zapisami ustawy o dziatalnosci poiytku

publicznego i o wolontariacie' (zwanej dalej Ustawa).

Zasady dotyczg konkurséw ofert prowadzonych przez Gming Bialy Bér z organizacjami

pozarzagdowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie”.

! Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie Dz.U.2014.1118 z pdzn.zm.



1. Rozliczanie dotacji

1.1. Sprawozdanie

Rozliczenie dotacji nastepuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania.

Zleceniobiorca zobowiazany jest do ztozenia sprawozdania w terminie 30 dni od dnia

zakonczenia realizacji zadania.

W uzasadnionych przypadkach Zleceniodawca moze wezwac Zleceniobiorce do ztoienia
cze$ciowych sprawozdar z wykonania zadania publicznego. W takim przypadku sprawozdanie

nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania.

Sprawozdanie nalezy ztoiyé na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty
i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania

z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).

Instrukcja wypetniania sprawozdania czgsciowego lub koricowego stanowi Zatacznik nr 1 do

niniejszych Zasad.

Sprawozdania nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w jeden z wymienionych nizej sposobow

okreslonych w ogtoszeniu konkursowym:

1) osobiscie w godzinach: 7.15 — 15.15 w Biurze Obslugi Interesanta Urzedu Miejskiego w

Biatym Borze, ul. Zymierskiego 10
2) za posdrednictwem poczty lub poczty kurierskiej na adres: Gmina Biaty Bor ul.

Zymierskiego 10, 78-425 Biaty Bér (o zachowaniu terminu zfoienia sprawozdania

decyduje data wptywu do Urzedu)

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie, na wniosek organizacji pozarzgdowej sktadajacej
sprawozdanie, moze przed jego zfozeniem dokona¢ wstepnej weryfikacji sprawozdania, w

szczegolnosci sprawdzi¢ czy zostaty zataczone materiaty dokumentujace dziatania faktycznie
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podjete przy realizacji zadania, zweryfikowac czy faktury i rachunki, ktorymi dysponuje podmiot
sktadajacy sprawozdanie zgodne s3 z wyszczegblnionymi w spisie faktur (rachunkéw) i czy
zostaty one opisane zgodnie z wymogami.

Weryfikacja sprawozdan z realizacji zadania publicznego dokonywana jest kazdorazowo, po ich
ztozeniu przez organizacje pozarzadowe realizujace zlecone przez Gming zadania. Weryfikacja,
ma na celu analize, ocene i potwierdzenie wykorzystania $rodkéw dotacji zgodnie z
przeznaczeniem okreslonym w umowie i zaakceptowanie sprawozdania, a tym samym
zatwierdzenie rozliczenia dotacji lub odmowe zaakceptowania sprawozdania, ktéra skutkuje
wszczeciem postepowania kontrolnego. Weryfikacja  sprawozdan, polega gtownie na
sprawdzeniu i analizie dokumentéw, w tym poréwnaniu tresci sprawozdania i innych
zataczonych lub przedtozonych dokumentéw zrédtowych do wymogow okreslonych w umowie.
Weryfikacja sprawozdan dokonywana jest przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.
W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w sprawozdaniu, ktére pomimo wezwania nie
zostaly usuniete we wskazanym terminie, przeprowadzana jest kontrola realizacji zadania,
ktérego dotyczy sprawozdanie. Z weryfikacji sprawozdania pracownik sporzadza notatke, ktora
zawiera w szczegdlnosci imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, date
sporzadzenia notatki oraz wskazanie numeru umowy, rodzaju realizowanego zadania oraz

nazwe organizacji pozarzadowe] realizujacej zadanie, a takze wskazanie zakresu poddanego

weryfikacji.

1.2. Zatgczniki do sprawozdania
Do sprawozdania nalezy zataczyc:
1) materiaty dokumentujace dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, jak rowniez
konieczne dziatania prawne np.:
a) listy uczestnikéw projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci),
b) pubiikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatdw, materiaty szkoleniowe)
c) raporty z realizacji zadania,
d) wyniki prowadzonych ewaluaciji,

e) kopie uméw cywilnoprawnych,



f) kopie dowodéw przeprowadzenia odpowiedniego postgpowania w ramach zamoéwien
publicznych;

2) kopie faktur (rachunkéw) potwierdzonych prawidtowo za zgodnos¢ z oryginatem ,

3) w uzasadnionych przypadkach kopie wyciagu z rachunku bankowego, na ktéry zostaty

przekazane $rodki finansowe z dotacji udzielonej na realizacjg zadania wraz z wyszczegolnieniem

operacji zwigzanych z jego realizacja.

Do sprawozdania nie zatacza sig oryginatéw faktur (rachunkéw), ktore nalezy przechowywac¢
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udostepnia¢ podczas przeprowadzanych czynnosci

kontrolnych.

1.3. Dokumentowanie wydatkow

Rozliczenie dofinansowania nastepuje na podstawie zestawienia faktur/rachunkéw, bgdacego

czescig sprawozdania. Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za prawidtowe opisanie faktur/

rachunkéw oraz ich przechowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dowody ksiegowe, dotyczace realizacji zadania, powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od

btedéw rachunkowych.



Dokumentami  potwierdzajacymi  koszty kwalifikowalne, ktére moga zosta¢  ujete

w zestawieniu faktur, moga by¢ m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

faktury VAT;

faktury korygujace;

rachunki;

noty obcigzeniowe;

noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotycza);

listy ptac;

umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne — rachunki do tych uméw
wraz z obowigzujgcymi narzutami;

umowy sprzedazy wraz z zataczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie
wydatku w zwigzku z zawarciem umowy np. dowdd wptaty, wyciagg z rachunku
bankowego, polecenie przelewu;

rozliczenie wyjazdéw stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu
stuzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleinej diety i doktadnym opisem

potwierdzajacym powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami projektu;

10) zastepcze dowody ksiegowe, tj. dokumenty, ktére moga by¢ sporzadzone na

udokumentowanie zapiséw w ksiedze dotyczacych niektérych kosztow (wydatkéw), do
czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego. W przypadku
uzasadnionego braku moizliwosci uzyskania zewnetrznych dowodow zrodtowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomoca dowodéw zastgpczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie
moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem s3 zakupy

opodatkowane VAT.

Wszystkie dokumenty ksiggowe musza by¢ w catosci optacone. Dowody zaptaty, nalezy

przechowywac zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i udostepnia¢ podczas przeprowadzanych

czynnosci kontrolnych.

Dowodami zaptaty sg w szczegélnosci:



1) wyciag z rachunku bankowego Zleceniobiorcy potwierdzajacy dokonane operacje

bankowe;
2) rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki;
3) raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek;
4) KW (Kasa Wyptaci) potwierdzajace dokonanie zapfaty.

Wktad wtasny rzeczowy zaangazowany w realizacje projektu moze zosta¢ rozliczony

w szczegolnosci na podstawie:
1) umowy uzyczenia;

2) oswiadczenia Zleceniobiorcy o wykorzystywanych, na realizacje zadania, zasobach

rzeczowych;

3) umowy o wolontariacie (wktad osobowy).

Wszystkie oryginaty dokumentéw stanowiacych dowod poniesionych wydatkéw powinny by¢

wystawione na Zleceniobiorce oraz zawiera¢, sporzadzony w sposob trwaty, opis zawierajacy:

1) opis wydatku;
2) numer umowy;
3) kwote kosztu kwalifikowalnego w ramach projektu;

4) wskazanie pozycji w kosztorysie oraz Zrodta finansowania (dofinansowanie Gminy Biaty
B6r czy wktad wtasny finansowy);

5) podpis osoby uprawnionej.

Przyktad:

Zakup art. spozywczych dla uczestnikéw szkolenia, zgodnie z umowa nr ... 2 dnia ..., 7. poz.

kosztorysu. Kwota ..... 2t zostata sfinansowana ze srodkéw Gminy Bialy Bor, pozostata kwota .... zt

zostata pokryta ze srodkéw wiasnych.

............................. (data i podpis)

Dopuszcza sie zastosowanie pieczatki w celu opisu dokumentow.
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W ramach dokumentowania prowadzonych dziatai nalezy rowniez prowadzic listy obecnosci na

spotkaniach i szkoleniach, robi¢ ich ewaluacjg oraz sporzadzaé sprawozdania ze spotkan.

1.4. Zatwierdzenie sprawozdania

Sprawozdania, przestane do Gminy Biaty Bor, sa poddawane wnikliwej analizie. Ostatecznej
akceptacji sprawozdania dokonuje wiasciwy merytorycznie pracownik Urzedu Miejskiego w
Biatym Borze. Dopiero z chwilg zaakceptowania sprawozdania przez Zleceniodawce, umoweg

uznaje sie za wykonang.

Btedy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorce sprawozdaniu winny by¢ przez niego usuwane
lub uzupetniane w terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu Zleceniodawcy. Nieusuniecie
btedéw lub nieuzupetnienie brakow w sprawozdaniu, we wskazanym przez Zleceniodawce

terminie, moze skutkowa¢ odmowga akceptacji sprawozdania i mozliwos$cig rozwigzania umowy

przez Zleceniodawce.

1.5. Brak sprawozdania

Nieztozenie sprawozdania w terminie okreslonym w umowie (z uwzglednieniem kilku dni na
nadejécie przesytki pocztowej) -- rodzi po stronie Zleceniodawcy obowigzek pisemnego
wezwania Zleceniobiorcy do ztozenia sprawozdania w wyznaczonym terminie. Niezastosowanie
sie do wezwania skutkuje zaptata przez Zleceniobiorce kary umownej w wysokosci okreslonej w

umowie craz moze by¢ podstawg do odstapienia od umowy przez Zleceniodawce.

1.6. Kontrola
Gmina Biaty Bor dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczegolnosci:

1) stanu realizacji zadania;

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania;

3) prawidtowosci wykorzystania srodkow publicznych otrzymanych na realizacjg zadania;

4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona przez upowaznionych pracownikéw Gminy Biaty Bor w
kazdym czasie, zaréwno w toku realizacji zadania oraz po jego zakoriczeniu. Kontrola moze byc

przeprowadzona zaréwno w siedzibie Urzedu, jak i w siedzibie Zleceniobiorcy miejscu realizacji

zadania.



W ramach kontroli, upowaznieni pracownicy Urzedu mogq bada¢ dokumenty i inne nosniki
informacji, ktére maja lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidfowosci wykonywania zadania,
oraz zada¢ udzielania ustnie lub na pismie informacji dotyczacych wykonania zadania.
Zleceniobiorca na zadanie kontrolujagcego jest zobowigzany dostarczy¢ lub udostepnic
dokumenty i inne noéniki informacji oraz udzieli¢ wyjasnied i informacji w terminie okreslonym
przez kontrolujacego (termin ten nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od momentu otrzymania
wezwania).

O wynikach kontroli Zleceniodawca informuje Zleceniobiorcg, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci przekazuje mu wnioski i zalecenia majgce na celu ich usuniecie. Zleceniobiorca

w terminie okreélonym w umowie zobowigzany jest do wykonania zalecen i poinformowac o

tym Zleceniodawce.

1.7. Obowigzek zwrotu dotacji

Zwrot dotacji — w catosci lub w czesci — nastepuje w sytuacjach, gdy:

1) dotacja w catosci lub czesci zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem (np. na inne
zadanie, niz przewidziane w ofercie);

2) dotacja w catosci lub czesci zostata pobrana nienaleznie, tj. udzielenie nastgpito bez
podstawy prawnej, o czym Zleceniodawca dowiedziat si¢ juz po udzieleniu dotacji
i przekazaniu jej na rachunek Zleceniobiorcy, a przyczyny udzielenia dotacji bez podstawy
prawnej lezg po stronie Zleceniobiorcy (np. podstawy prawne uzasadniajace udzielenie
dotacji zostaly zakwestionowane przez organ kontroli zewngtrznej w wyniku postepowania
kontrolnego prowadzonego w Urzedzie);

3) dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokosci, tj. dotacja zostata przekazana
w wysokosci wyiszej, niz okreslona w odrebnych przepisach, umowie lub w kwocie wyiszej
niz niezbedna na dofinansowanie lub finansowanie dotowanego zadania (np. na skutek
pomytki przelano wyiszg kwote niz wynikajaca z umowy a Zleceniobiorca nie poinformowat
o tym fakcie Zleceniodawcy, albo Zleceniobiorca przeszacowat wartos¢ zadania, ktére moina
byto zrealizowa¢ taniejloraz w przypadku kiedy procentowy udziat dotacji w catkowitych

kosztach zadania publicznego wyniést wigcej niz zostato to okreslone w umowie;
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4) dotacja nie zostata wykorzystana w catosci (wydatkowanie srodkéw po terminie wskazanym
w umowie nie moze by¢ uznane i takie przypadki traktowane bedg, jako niewykorzystanie
dotacji w catosci) i zwrotowi podlega czes¢ niewykorzystana;

5) Zleceniobiorca i Gmina Biaty B6r rozwigzali umowe za porozumieniem stron i okreslili
obowiazek zwrotu srodkéw przez Zleceniobiorce, ze wskazaniem kwoty i terminu dokonania

zwrotu dotacji do budzetu Gminy Biaty Bor;
6) wobec naruszen innych obowiazkéw okreslonych w umowie (np. przekroczenie terminu

realizacji zadania lub inne nienalezyte wykonywanie umowy), Gmina Biaty Bor dokonata

jednostronnego rozwigzania umowy.
Postepowanie w przypadku powstania obowiazku zwrotu dotacji.

W przypadkach okreslonych w punktach 1-4 rozdziatu 1.7.:

W przypadku, gdy obowigzek zwrotu dotacji nie budzi watpliwosci (m.in. jest oczywista
przyczyna, wysokosé i data, od ktérej nalezy naliczy¢ odsetki) Gmina Biaty Bor pismem informuje
Zleceniobiorce o obowigzku zwrotu dotacji, wskazujac kwote dotacji podlegajaca zwrotowi oraz

termin zwrotu.

W przypadku dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej w nadmiernej
wysokosci lub pobranej nienaleznie podlegajg one zwrotowi do budzetu gminy wraz z odsetkami

w ciggu 15 dni od dnia stwierdzenia powyzszych okolicznosci.

W przypadku, gdy zadanie zwrotu budzi watpliwosci a obowigzek zwrotu jest nastgpstwem
przyczyn wymienionych powyzej w pkt. 1-4, Pracownik wtasciwy merytorycznie zobowigzany
jest przygotowaé informacje Burmistrzowi Biatego Boru, w ktérej przedstawia istniejgce
watpliwosci, stanowisko merytoryczne oraz uzasadnienie faktyczne i prawne. Na tej podstawie
Burmistrz Biatego Boru zajmuje stanowisko o uznaniu rozliczenia dotacji za zgodne/niezgodne z
umowa i obowigzujgcymi przepisami. Zgodnie ze stanowiskiem Burmistrza, pracownik informuje
Zleceniobiorce o obowigzku zwrotu dotacji, wskazujac kwote dotacji podlegajaca zwrotowi oraz

termin zwrotu.
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Jezeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca nie dokona tego zwrotu, wszczynane jest
postepowanie prowadzace do wydania decyzji Burmistrza Biatego Boru nakazujacej zwrot

dotacji i wskazujacej termin od ktdrego nalicza sig odsetki.

W przypadku okreslonym w pkt. 6 rozdziatu 1.7:

Pracownik wiaéciwy merytorycznie zobowigzany jest przygotowac informacje Burmistrzowi

Biatego Boru, w ktorej przedstawia stanowisko merytoryczne oraz uzasadnienie faktyczne i

prawne dla rozwigzania umowy.

Burmistrz Biatego Boru podejmuje decyzje o rozwigzaniu umowy, okresla kwote dotacji
podlegajaca zwrotowi wraz z odsetkami w wysokosci jak od zalegtosci podatkowych, naliczanymi
od dnia przekazania dotacji, termin zwrotu i numer rachunku bhankowego.Nastepnie wszczynane

jest postepowanie windykacyjne. Jezeli Zleceniobiorca nie dokona zwrotu dotacji we wskazanym

terminie, sprawa kierowana jest na droge postepowania sadowego.

W przypadkach kiedy obowigzek zwrotu dotacii z przyczyn wymienionych powyzej w pkt. 1-4i 6,

rozdziatu 1.7, zostat stwierdzony na skutek kontroli, podpisane przez Burmistrza Biatego Boru

wystapienie pokontrolne stanowi podstawe ujgcia naleznosci w ksiegach rachunkowych Urzedu.
Jeéli w terminie wskazanym w wystapieniu pokontrolnym, Zleceniobiorca nie dokona zwrotu
dotacji, wszczynane jest postgpowanie prowadzace do wydania decyzji Burmistrza nakazujacej

zwrot dotacji i termin, od ktorego nalicza sig odsetki.
Naliczanie odsetek

Odsetki jak dla zalegtoéci podatkowych naliczane sa w sytuacji:

1) niewykorzystania czesci dotacji i niedokonania zwrotu w terminie okreslonym w umowie
(haliczane od dnia nastepujgcego po terminie zwrotu okresionym w umowie);

2) wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem (naliczane od dnia przekazania dotacji

z budzetu gminy);
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3) nienaleznego pobrania dotacji (naliczane od dnia nastgpujacego po dniu wskazanym
Zleceniobiorcy, jako termin zwrotu dotacji);

4) pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci (naliczane od dnia nastgpujacego po dniu
wskazanym Zleceniobiorcy, jako termin zwrotu dotacji).

W innych sytuacjach naliczane sg odsetki ustawowe.

1.8. Rozwiqzanie umowy przez Zleceniodawce
Umowa moze byé rozwigzana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:
1) wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem;
2) nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczegélnosci zmniejszenia
zakresu rzeczowego realizowanego zadania;
3) przekazania przez Zleceniobiorce(-6w) czeéci lub calosci dotacji osobie trzeciej, mimo ze
nie przewiduje tego niniejsza umowa;
4) nieprzedtozenia przez Zleceniobiorce(-6w) sprawozdania z wykonania zadania w terminie
i na zasadach okreslonych w niniejszej umowie;
5) odmowy poddania sie przez Zleceniobiorcg(-6w) kontroli albo nie doprowadzenia przez
Zleceniodawce w terminie okreslonym do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
Zleceniodawca, rozwigzujac umowe, okresli kwote dotacji podlegajaca zwrotowi w wyniku
stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w punktach 1-5 wraz z odsetkami w wysokosci
okreélonej jak dla zalegtosci podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania dotacji, termin jej
zwrotu oraz nazwe i numer rachunku bankowego, na ktory naleizy dokona¢ wptaty.
W przypadku nieuiszczenia w okre$lonym terminie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi wraz z
odsetkami, od kwoty tej nalicza sie odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci

podatkowych, poczawszy od dnia nastepujacego po uplywie okreslonego terminu zwrotu

dotacji.

1.9. Umarzanie naleznosci, rozktadanie na raty i odraczanie terminu ptatnosci
W sytuacji, gdy jest to uzasadnione waznym interesem dfuznika lub interesem publicznym

mozliwe jest umorzenie naleznosci podlegajacej zwrotowi w catosci lub czgsci.
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Na whniosek dtuznika mozna odroczy¢ termin zapfaty catoici lub czesci wierzytelnodci, a takze
roztozy¢ na raty pfatnos¢ catoéci lub czesci naleinosci jezeli przemawiajag za tym
udokumentowane trudnosci ptatnicze dtuznika, a interes Gminy Biaty Bor nie stoi temu na

przeszkodzie.

1.10. Dyscyplina finansow publicznych

Zgodnie z art. 9 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych?,
naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreglonym przez udzielajacego dotacje;
2) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji;

3) niedokonanie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci lub nieterminowe dokonanie zwrotu tej

dotacji.

Stwierdzenie zaistnienia ktorejkolwiek z ww. okolicznosci skutkuje przygotowaniem
zawiadomienia o naruszeniu przez Zleceniobiorce dyscypliny finanséw publicznych i skierowania
go do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych dziatajacego przy Regionalne] Izbie
Obrachunkowej. (art. 93 ust. 1 pkt 6 i art. 94 w zwigzku z art. 4 pkt 4 ustawy o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych).

2 Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Dz.U.2013.168
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2. Zataczniki

Zatgcznik nr 1 Instrukcja wypetniania sprawozdania czesciowego lub koricowego

INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA CZESCIOWEGO LUB KONCOWEGO
z wykonania zadania publicznego realizowanego na mocy Ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z péin. zm.)

WPROWADZENIE

Sprawozdanie czesciowe lub koricowe sktada sig w terminie wyznaczonym w umowie.

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym.
Wszystkie pozycje formularza sprawozdania musza zosta¢ wypetnione. W przypadku, gdy dana

pozycja sprawozdania nie bedzie wypetniana piszemy: ,nie dotyczy”.

Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza

sprawozdania.

I. WYPEENIANIE SPRAWOZDANIA

UWAGA! Poszczegdlne czesci sprawozdania odpowiadaja czesciom oferty. W zwiazku z tym
sporzadzajac sprawozdanie nalezy w nim uwzgledni¢ i szczegotowo opisa¢ wszystkie

zaplanowane w ofercie dziatania.
Czeéé | sprawozdania - Sprawozdanie merytoryczne, w punkcie:

1. Nalezy opisa¢ szczegétowo czy zaktadane cele zadania zostaty osiagnigte i zrealizowane. Jesli
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nie zostaty zrealizowane nalezy wyjasni¢ wszelkie odstepstwa od zatozen oferty. W punkcie
tym nalezy odnie$¢ sie do informacji zawartych w czeéci Ill pkt 6 oferty. Jesli jest to
sprawozdanie czesciowe opisa¢, w jakim stopniu wykonane do tej pory dziatania pozwolity
przyblizy¢ osiagniecie zaplanowanych celéw i czy objely planowana grupe adresatow. Dla

sprawozdan czesciowych okresy sprawozdawcze okresla umowa.

Powigzanie sprawozdania i oferty:

Punkt 1 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 6 czesci lll ztozonej oferty

2. Nalezy opisa¢ szczegdtowo (data, miejsce, czas), w jaki sposéb zaplanowane w ofercie
dziatania zostaty zrealizowane, opis powinien by¢ zgodny z uktadem zawartym w ofercie.
Opis powinien zawiera¢ szczegétowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich
uktadem zawartym w ofercie, ktéra byta podstawa przygotowania umowy. W opisie
konieczne jest uwzglednienie wszystkich planowanych dziatar, zakres w jakim zostaty one

zrealizowane, i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich

zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

UWAGAI Do sprawozdania powinny byé réwniez zataczone dowody potwierdzajace realizacje
poszczegélnych opisanych w tym punkcie przedsigwzigc: ulotki, plakaty, merytoryczne

konSpé!_(ty szkoleri lub warsztatéw, materiéfy szkoleniowe, zdjecia itp.

Powigzanie sprawozdania i oferty:

Punkt 2 sprawozdania jest odpowiedzia w szczegéInosci na pkt 9 czesci 1l ztozonej oferty.

3. Nalezy opisaé, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacja
zadania wplyneto na jego wykonanie. Punkt ten dotyczy wytgcznie podmiotéw, ktére z

otrzymanej dotacji realizowaty zadania inwestycyjne.

Powigzanie sprawozdania i oferty:

Punkt 3 sprawozdania jest odpowiedzia na pkt 4 czesci Il zlozonej oferty.

4. Nalezy opisac, jakie rezultaty zostaty osiagniete podczas realizacji zadania, w odniesieniu do

zaktadanych rezultatow realizacji zadania publicznego, okreslonych w punkcie 10 czgsci Il



Powigzanie sprawozdania i oferty:

Punkt 3 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 10 czesci Il ztozonej oferty.

5. Nalezy okresli¢ liczbowo skale dziatan zrealizowanych w ramach zadania. Nalezy uzy¢ tych
samych miar, ktére zapisane byly w ofercie realizacji zadania, w czesci Ill pkt 9. (tzn. miar
adekwatnych dla danego zadania publicznego, np. liczba $wiadczern udzielanych

tygodniowo, miesiecznie, liczba adresatow).

Powigzanie sprawozdania i oferty:

Punkt 3 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 9 czesci 1l ztozonej oferty.

Czeé¢ Il sprawozdania - Sprawozdanie z wykonania wydatkéw:

W punkcie:

1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zt):
Wypetnianie w przypadku sktadania sprawozdania czgsciowego

1) kolumna ,Catosé¢ zadania zgodnie z umowa (w zt)”

Nalezy przepisa¢ poszczegdlne rodzaje kosztow z kosztorysu z zachowaniem wszystkich

wystepujacych w kosztorysie pozycji i w tej samej kolejnosci.
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2) kolumna ,Poprzedni okres sprawozdawczy (w zt)”

Nalezy zostawi¢ kolumne niewypetniona.

3) kolumna ,Biezacy okres sprawozdawczy — za okres realizacji zadania publicznego (w zt)”

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym.
Wypetnianie w przypadku skfadania sprawozdania koricowego

1) kolumna , Cato$¢ zadania (zgodnie z umowg)”

Nalezy przepisa¢ poszczegélne rodzaje kosztow z kosztorysu z zachowaniem wszystkich

wystepujacych w kosztorysie pozycji i w tej samej kolejnosci.

2) kolumna ,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)”
Wypetnia¢ tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono sprawozdanie

czes$ciowe. Dotyczy wytacznie okresu objetego poprzednim sprawozdaniem.

3) kolumna ,bieiacy okres sprawozdawczy”

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki zwigzane z realizacja catosci zadania, czyli
moga byé one rézne od wskazanych w kosztorysie kosztéw realizacji zadania. Ta kolumna
jest suma danych z wydatkéw z | i Il transzy dotacji. Kwoty wykazane w kolumnie ,z tego
pokryty z dotacji” nie powinny by¢ wyzsze, niz to wynika z kosztorysu, chyba, ze dokonano
dozwolonych umowa przesunigé. W takim przypadku w uwagach pod tabelg nalezy wyjasnic
przyczyny dokonanych zmian. W kazdej pozycji suma kwot pokrytych z dotacji oraz ze

érodkéw whasnych powinna byé réwna kwocie wskazanej jako koszt catkowity.

2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrédta finansowania

Nalezy okresli¢, z jakiego Zrodta i w jakiej wysokosci byt finansowany koszt realizacji zadania
1) kolumna , Cato$¢ zadania (zgodnie z umowa)”

Nalezy przepisa¢ poszczegélne rodzaje kosztdw z kosztorysu z zachowaniem wszystkich

wystepujacych w kosztorysie pozycji i w tej samej kolejnosci.
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2) kolumna ,Biezgcy okres sprawozdawczy — za okres realizacji zadania publicznego (w zt)”

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym.

UWAGA! ta tabela musi byé odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane Zrddfa finansowania
zadania pubﬂtznego — pkt 2 czesdci IV oferty, znajdujacej sie w ztozonej ofercie lub korekcie

kosztorysu jeéli byta wymagana).

W Uwagach mogacych mieé znaczenie przy ocenie realizacji budzetu — nalezy opisa¢ wybrane

pozycje budzetowe, ktére wymagaja dodatkowych objasnien, podac uzasadnienia dokonanych

przesuniec.

3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych
od $rodkow z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym
Nalezy okreslic ewentualna kwote przychodéw uzyskanych ze srodkow dotacji

zgromadzonych na rachunku bankowym organizacji — odsetek bankowych, lokat oraz sposob

wykorzystania tych srodkow.

4. Zestawienie faktur (rachunkow)

W tym punkcie nalezy zamiesci¢ spis wszystkich faktur (rachunkéw), stanowigcych

potwierdzenie wydatkéw pokrytych w catosci lub w czesci ze Srodkéw pochodzacych z dotacji.

Dotyczy wszystkich dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacja zadania. Zestawienie
powinno zawiera¢: numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysokos¢ wydatkowane;j
kwoty i wskazanie, w jakiej czeéci zostata pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej
ustugi.

Kaida faktura (rachunek) powinna byé opatrzona pieczecia organizacji lub podmiotu, o ktérym
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich

érodkdw wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych
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towaréw, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci. Informacja powinna by¢ podpisana

przez osobe odpowiedzialna za sprawy dotyczace rozliczeri finansowych organizaciji.

Czesé lll sprawozdania - Dodatkowe informacje

Nalezy w uzasadnionych przypadkach podaé istotne informacje majace bezposredni zwigzek z

realizacjg zaplanowanego zadania.
Il. ZALACZNIKI WYMAGANE DO SPRAWOZDANIA

1. Dodatkowe materiaty dokumentujace dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania jak
rowniez konieczne dziatania prawne np.:
1) listy uczestnikéw projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci);
2) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe);
3) raporty z realizacji zadania;

4) wyniki prowadzonych ewaluacji;

* Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci /Dz. U. z 1994 . Nr 121, poz. 591 z pézn. zm./.
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5)

6)

kopie uméw cywilnoprawnych, w szczegdlnosci uméw zlecenia, o dzieto, uzyczenia,
najmu;
kopie dowodéw przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zaméwien

publicznych.

2. W uzasadnionych przypadkach kopia wyciggu z rachunku bankowego, na ktory zostaty

przekazane $rodki finansowe z dotacji udzielonej na realizacje zadania z wyszczegdlnieniem

operacji zwigzanych z jego realizacja.

1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jezeli:

1)
2)

3)

wypetnione zostaty wszystkie pola sprawozdania;

zrealizowane dziatania opisane zostaly w sposéb szczegdétowy i wyczerpujacy.
W opisie uwzglednione zostaty wszystkie planowane dziatania i zakres ich realizacji oraz
efekty realizacji zadania, ponadto wyjasniono ewentualne odstgpstwa od planu
(zaréwno w zakresie merytorycznym, jak i finansowym);

zawiera wszystkie wymagane zatgczniki.

Sprawozdanie jest uznane za prawidiowe, jezeli

y
2)
3)
4)
3)

ztozone jest na whasciwym formularzu;

ztozone jest w wymaganym w umowie terminie;

sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione;

jest czytelne tzn. wypetnione maszynowo, komputerowo, pismem drukowanym;

jest spojne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy ofertg, kosztorysem a elementami
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sprawozdania;
6) termin realizacji zadania jest zgodny z umowa;
7) nie zawiera btedéw rachunkowych;

8) poniesione wydatki sa zgodne z kosztorysem stanowigcym zatgcznik do umowy.

-';us'n‘nsirz/f)i'. ego Boru

)
vel Spyh il Mikolajewski
/i
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