ZARZADZENIE NR 622/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 28 marca 2023 r.

w sprawie zasad udzielania, rozliczania i kontroli dotacji celowych na realizacj¢ zadan publicznych
udzielonych z budzetu Miasta i Gminy Lasin

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z2023r.,
poz. 40) w zwigzku z art. 53 ust. 1, art. 220 ust. 1, art. 221 ust. 1, art. 247, art. 250, art. 251 i art. 252 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z p6zn, zm.) zarzadzam sig, co
nastepuje:

§ 1. Okreslam zasady udzielania, rozliczania i kontroli dotacji celowych udzielanych na realizacj¢ zadan
publicznych z budzetu Miasta i Gminy Lasin.

§ 2. Zgodnie z art. 250 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych Burmistrz Miasta
1 Gminy udzielajac dotacji celowej, w tym jednostce sektora finanséw publicznych, w przypadku gdy odrebne
przepisy lub umowa mi¢dzynarodowa nie okreslaja trybu i zasad udzielania lub rozliczania tej dotacji, zawiera
umowe, ktora okresla w szczegolnosci:

1) wysokos$¢ dotacji, cel lub opis zakresu rzeczowego zadania, na ktérego realizacje sa przekazywane $rodki
dotacji;

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

3) termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji oraz termin zwrotu niewykorzystanej czgsci dotacji celowe;j,
z tym ze termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz terminy zwrotu okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. 1. Zgodnie z art. 221 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych podmioty niezaliczane
do sektora finansow publicznych i niedziatajace w celu osiagnigcia zysku mogg otrzymywac z budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego dotacje celowe na cele publiczne, zwigzane z realizacja zadan tej jednostki,
a takze na dofinansowanie inwestycji zwigzanych z realizacja tych zadan.

2. Zlecenie zadania i udzielenie dotacji nastepuje zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, a jezeli dotyczy ono innych zadan niz okreslone w tej
ustawie — na podstawie umowy zawartej miedzy gming i tym podmiotem.

3. Umowa, o ktorej mowa w ust. 2, powinna okreslac:
1) szczegdtowy opis zadania, w tym cel, na jaki dotacja zostata przyznana, i termin jego wykonania;
2) wysoko$¢ dotacji udzielanej podmiotowi wykonujgcemu zadanie i tryb ptatnosci;
3) termin wykorzystania dotacji, nie dhuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego;
4) tryb kontroli wykonywania zadania;
5) termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji;

6) termin zwrotu niewykorzystanej dotacji lub jej czesci, nie dtuzszy niz 15 dni od okreslonego w umowie
dnia wykonania zadania.

4. Tryb postgpowania o udzielenie dotacji na inne zadania niz okre§lone w ustawie, o ktérej mowa w ust. 2,
sposob jej rozliczania oraz sposob kontroli wykonywania zleconego zadania okresla, w drodze uchwaty, organ
stanowigcy gminy, majgc na uwadze zapewnienie jawnosci postgpowania o udzielenie dotacji i jej rozliczenia.

5. W przypadku udzielenia dotacji na przedsigwzigcie umieszczone w Wieloletniej Prognozie Finansowe;j
i realizowane w ciagu kilku lat, termin wykorzystania poszczego6lnych transz dotacji okresla si¢ na dzien
31 grudnia danego roku budzetowego.

§ 4. 1. Projekt umowy o udzielenie dotacji celowej oraz projekt aneksu do umowy w przypadku
konieczno$ci dokonania zmian w umowie w trakcie jej trwania przygotowuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania publicznego, z ktorym wiaze si¢ udzielana dotacja.

2. Projekt umowy oraz aneksu do umowy pracownik merytoryczny przekazuje radcy prawnemu do
zaopiniowania pod wzgledem prawnym.
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3. Zaakceptowang przez radce prawnego umowe podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
Umowa jest kontrasygnowana przez Skarbnika Miasta i Gminy, ktory potwierdza zabezpieczenie $rodkow
w budzecie, niezbgdnych do sfinansowania udzielonej dotacji.

§ 5. 1. Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli formalnej i merytorycznej sprawozdania z realizacji
zadania publicznego, na ktére udzielona zostala dotacja oraz dokumentow potwierdzajacych wykorzystanie
dotacji.

2. Kontrola formalna dokumentéw polega na sprawdzeniu:

1) zgodno$ci formy ztozenia sprawozdania i dokumentow potwierdzajacych wykorzystanie dotacji zgodnie
Z przepisami prawa i zapisami umowy,

2) kompletnosci przedtozonych do rozliczenia dokumentdéw, w szczegolno$ci kompletnosci dowodow
ksiegowych potwierdzajacych poniesione wydatki,

3) terminowosci przedtozenia rozliczenia dotacji.
3. Kontrola merytoryczna dokumentéw polega na sprawdzeniu czy:
1) zlecone zadanie zostato zrealizowane zgodnie z umowa o udzielenie dotacji celowej, a w szczegdlnosci:
a) czy zaktadane w ofercie cele i rezultaty zostaly osiagnigte,
b) czy realizacja zadania zleconego byla zgodna z dotagczonym do umowy harmonogramem,
¢) czy realizacja zadania zleconego byta zgodna z dotaczonym do umowy kosztorysem,

d) czy sporzadzone zestawienie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw potwierdzajacych wydatek jest
poprawne,

e) czy zalaczone do rozliczenia dokumenty zrodtowe sa kompletne,

2) wydatki poniesione na realizacj¢ zadania sfinansowane z udzielonej dotacji poniesione zostaty w sposéb
celowy 1oszczedny, zzachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz
optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonym rozliczeniu, pracownik merytoryczny
wzywa na piSmie podmiot wykorzystujacy dotacje do przedstawienia dodatkowych dokumentéow i/lub
wyjasnien, wskazujgc termin w jakim nalezy to uczynic.

5. Dokonanie kontroli formalnej i merytorycznej przedlozonego rozliczenia dotacji celowej w zakresie
okreslonym wust. 213 potwierdzane jest przez pracownika merytorycznego dokonujacego kontroli
i zatwierdzane przez kierownika referatu dokonujacego kontroli w karcie rozliczenia dotacji, ktorej wzor
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

6. W przypadku, gdy pracownik merytoryczny pracuje na samodzielnym stanowisku zatwierdzenia
dokonuje Sekretarz Miasta i Gminy.

7. Kontrola formalna i rachunkowa rozliczenia dotacji powinna by¢ dokonana w terminie 10 dni roboczych
od dnia przedlozenia kompletnego rozliczenia dotacji oraz ewentualnego ztozenia wyjasnien , o ktorych mowa
w ust. 4.

§ 6. 1. Po dokonanej zwynikiem pozytywnym kontroli formalnej i merytorycznej przedtozonego
rozliczenia w zakresie okreslonym w§ Sust. 213, rozliczenie dotacji przekazywane jest wraz z karta
rozliczenia dotacji, o ktorej mowa w § 5ust. 5 do Referatu Finanséw i Planowania, ktéry przeprowadza
kontrolg rachunkowa dokumentow potwierdzajacych wykorzystanie dotacji.

2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy:

1) dokumenty ksiegowe potwierdzajace wykorzystanie dotacji zawieraja elementy okre§lone w ustawie
o rachunkowosci,

2) w przypadku dokumentowania wydatkow fakturami VAT, czy zostaty one prawidlo wystawione,
3) dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 wolne sg od btedow rachunkowych.

3. Dokonanie kontroli rachunkowej przedtozonego rozliczenia dotacji celowej w zakresie okreslonym
w ust. 2 potwierdzane jest przez pracownika dokonujacego kontroli i zatwierdzane przez Skarbnika Miasta
i Gminy w karcie rozliczenia dotacji, ktorej wzor stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
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4. Kontrola rachunkowa rozliczenia dotacji powinna by¢ dokonana w terminie 5 dni roboczych od dnia
przekazania rozliczenia dotacji przez pracownika merytorycznego dokonujacego kontroli formalnej
i merytorycznej rozliczenia dotacji lub w terminie 5 dni roboczych od dnia przedtozenia przez podmiot
wykorzystujacy dotacje dokumentow i wyjasnien, o ktorych mowa § 5 ust.4.

5. W przypadku uznania rozliczenia dotacji za prawidlowe, rozliczenia przedktadane jest Skarbnikowi
Miasta i Gminy oraz Burmistrzowi Miasta i Gminy lub osobie przez niego upowaznionej do zatwierdzenia.

6. Prawidtowe rozliczenie dotacji celowej udzielonej w danym roku budzetowym powinno zosta¢ ztozone
w Referacie Finanséw i Planowania w nieprzekraczalnym terminie do 15 lutego roku nastepnego, celem ujecia
jej w ksiegach rachunkowych poprzedniego okresu sprawozdawczego.

§ 7. 1. Zgodnie z art. 252 ust. 1 i ust. 2 ustawy o finansach publicznych, dotacje udzielone z budzetu gminy:
1) wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,

2) pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlegaja zwrotowi do budzetu wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, w ciagu 15 dni od dnia stwierdzenia okolicznosci,
o ktérych mowa w pkt 1 lub pkt 2, a w przypadku gdy termin wykorzystania dotacji jest krotszy niz rok
budzetowy, podlegaja one zwrotowi w terminie nie dtuzszym niz 15 dni po uptywie terminu wykorzystania
dotacji.

2. W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa wust.1 pkt 112 pracownik merytoryczny
wzywa podmiot wykorzystujacy dotacje do zwrotu catosci lub czesci dotacji podajac uzasadnienie faktyczne
i prawne oraz wyznaczajac termin dokonania zwrotu.

3. Przed sporzadzeniem wezwania, o ktorym mowa w ust. 2 rozliczenie podlega kontroli rachunkowej
dokonywanej przez Referat Finansow i Planowania.

4. Wezwanie, o ktorym mowa w ust. 2 podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego
upowazniona. Kopi¢ wezwania otrzymuje Referat Finanséw i Planowania.

5. Referat Finanséw i Planowania informuje pracownika merytorycznego o wptlacie lub braku wptaty
zwrotu dotacji celowe;.

6. Po bezskutecznym uptywie terminu zwrotu dotacji, pracownik merytoryczny wszczyna postepowanie
administracyjne zakonczone wydaniem decyzji okreslajacej wysokos$¢ zwrotu dotacji udzielonej i termin, od
ktorego nalicza si¢ odsetki w wysokosci jak dla zaleglosci podatkowych.

7.Gdy decyzja, oktorej mowa w ust. 6 stanie si¢ ostateczna, pracownik merytoryczny wszczyna
postepowanie egzekucyjne zmierzajace do zwrotu kwoty dotacji wraz z odsetkami, okre$lonej w decyz;ji.

§ 8. 1. Zadanie publiczne przekazane do realizacji podmiotowi dotowanemu w formie dotacji celowej moze
podlega¢ kontroli przez udzielajgcego dotacji. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie lub/i po
zakonczeniu realizacji zadania przez dotowanego.

2. Kontrola moze wynika¢ z weczesniej przygotowanego harmonogramu albo przeprowadzona doraznie.
§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy i Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§ 10. Zobowiazuje si¢ pracownikéw realizujacych zadania publiczne w formie dotacji celowej do
zapoznania si¢ z niniejsza instrukcja i bezwzglednego stosowania.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie po raz pierwszy do dotacji
udzielonych z budzetu 2023 roku.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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Zalacznik

do Zarzagdzenia Nr 622/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 28 marca 2023r.

Karta rozliczenia dotacji

Numer umowy:

Nazwa zadania:

Data zlozenia rozliczenia:

Potwierdzenie dokonania kontroli formalnej i merytorycznej rozliczenia dotacji celowej

Informacje o wynikach dokonanej kontroli formalnej i merytorycznej rozliczenia dotacji celowej

Data i podpis dokonujqgcego kontroli formalnej i
merytorycznej

Data i podpis kierownika referatu dokonujgcej kontroli,
Sekretarza w przypadku samodzielnego stanowiska

Potwierdzenie dokonania kontroli rachunkowej rozliczenia dotacji celowej

Informacje o wynikach dokonanej kontroli rachunkowej rozliczenia dotacji celowej

Data i podpis dokonujgcego kontroli rachunkowej

Data i podpis Skarbnika Miasta i Gminy

Zatwierdzenie

sprawozdania

Data i podpis Skarbnika Miasta i Gminy

Data i podpis Burmistrza Miasta i Gminy
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