ZARZADZENIE NR 235/VI11/2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie zasad realizacji i rozliczania dotacji celowych oraz zatwierdzania sprawozdan z realizacji
zadan publicznych Miasta i Gminy Pleszew

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r.,

poz. 1875 ze zmianami) oraz art. 69 ust.1 pkt. 2 i1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady realizacji irozliczania dotacji celowych oraz zatwierdzania sprawozdan
z realizacji zadan publicznych Miasta i Gminy Pleszew stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Wydziatu: Organizacyjnego, Promocji
i Komunikacji Spotecznej, Edukacji, Finansowego oraz Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 235/VI1/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew

z dnia 29 grudnia 2017 1.

Zasady realizacji i rozliczania dotacji celowych oraz zatwierdzania sprawozdan z realizacji zadan
publicznych Miasta i Gminy Pleszew

§ 1. 1. Zleceniobiorca zobowigzany jest do biezacego informowania Zleceniodawcy w formie pisemnej
o wszelkich zmianach dotyczacych podmiotu wnioskujacego (zmiana osob zarzadzajacych, siedziby, numeru
rachunku bankowego itp.).

2. Podpisujac umowe Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykonania zadania, ktére zostato przyjete do
realizacji. Oznacza to, ze niedopuszczalne jest dokonywanie zmian rzeczowych oraz finansowych
w kosztorysie zadania bez uzgodnienia z Urz¢gdem Miasta i Gminy Pleszew. Zmiany zakresu wymagaja aneksu
do umowy. O wszelkich zmianach w zadaniu nalezy informowa¢ niezwtocznie, tak, aby mozliwe byto zawarcie
aneksu przed zaistnieniem zmiany.

3. Zleceniobiorca zobowigzany jest do poinformowania Zleceniodawcy w formie pisemnej o wszystkich
zmianach dotyczacych harmonogramu realizacji zadania. Zmiana wymaga przedlozenia aktualnego
harmonogramu oraz pisemnej akceptacji ze strony zleceniodawcy.

4. Zadanie moze by¢ realizowane wylacznie w terminie okreslonym w umowie realizacji zadania.

5. Wydatki poniesione przed data podpisania umowy i po terminie wydatkowania $rodkow okreslonych
W umowie uznane zostang za nieckwalifikowane. Wydatki dotyczace skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne oraz zobowigzania wobec urzedu skarbowego winny by¢ takze uregulowane w terminie realizacji
zadania okres$lonego w umowie.

a) Wszystkie faktury/rachunki dotyczace realizowanego zadania muszg by¢ wystawione wylacznie na danego
Zleceniobiorce.

b) Udokumentowane muszg by¢ wszystkie wydatki — zardwno te ponoszone ze srodkéw dotacji, jak i po stronie
wktadu whasnego.

¢) Konieczne jest posiadanie dokumentow uregulowania (zaptacenia) naleznos$ci okreslonych w fakturach.
W przypadku uregulowania zobowigzania gotowka, gdy dokument finansowy nie wskazuje na uregulowanie
naleznosci woéwczas na dokumencie tym winna znalez¢ si¢ adnotacja ,,zaptacono gotowka” wraz z data
i podpisem otrzymujacego zaptatg. Zobowigzanie uznaje si¢ za uregulowane gotowka, jesli na fakturze
widnieje zapis ,,zaptacono gotdwka” lub ,,do zaptaty 0 zt”.

d) Zleceniobiorca zobowigzany jest do prowadzenia wyodr¢bnionej ewidencji ksiggowej §rodkow otrzymanych
na realizacje umowy.

e) Dowody ksiggowe (faktury, rachunki, umowa, lista plac itp.) zwigzane z realizacjg zadania winny by¢
opisane w sposob trwaty i zawieraé:

1) opis merytoryczny zadania: ze  wskazaniem pozycji kosztorysu, numeru umowy, zrodla
finansowania z podzialem na dotacj¢ i srodki wlasne oraz piecze¢ organizacii,

2) potwierdzenie kontroli:

- formalno - rachunkowej dokonanej przez osobg¢ upowazniona poprzez umieszczenie klauzuli
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym dnia .......... (pieczet lub czytelny podpis),

- merytorycznej dokonanej przez osoby upowaznione poprzez umieszczenie klauzuli ,,Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym dnia......... ” (piecze¢ lub czytelne podpisy)

2

3) klauzule ,,Zatwierdzono do wyptaty dnia ...... wraz z podpisem o0sdb upowaznionych (piecze¢ lub
czytelne podpisy),
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4) dekret ksiegowy - sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych oraz numer dowodu ksiegowego wraz
z podpisem osoby upowaznionej (pieczg¢ lub czytelny podpis),

5) potwierdzenie stosowania ustawy Prawa Zamoéwien Publicznych ze wskazaniem art. ustawy.

f) Powyzszy opis powinien znajdowaé si¢ na odwrocie dokumentu. W przypadku gdy tre$s¢ opisu
nie zmie$ci si¢ na odwrocie faktury, nalezy sporzadzi¢ zatacznik nr 1 oraz umiesci¢ nastepujaca
informacj¢ na fakturze: ,,opis dotyczacy umowy nr .......... znajduje si¢ w zataczniku nr 1 do niniejszej
faktury, ktory jest jej integralng czescig”.

g) Faktury/rachunki iinne dokumenty musza odpowiada¢ zakresowi rzeczowemu zadania zawartego
w ofercie, ktora jest integralng czescia umowy.

6. Niedozwolone jest sfinansowanie lub refundacja catkowita lub czgsciowa danego wydatku dwa razy ze
srodkéw publicznych. Podwojnym finansowaniem jest w szczegolnosci sfinansowanie lub refundacja tego
samego wydatku w ramach dwoch réznych zrodet.

7. W przypadku $wiadczen wykonywanych przez wolontariuszy nalezy podpisa¢ pisemne porozumienie
z wolontariuszem w ramach realizowanego zadania, w ktérym nalezy okresli¢ zakres wykonywanych
czynno$ci w projekcie, calkowity wymiar pracy iwysoko$¢ stawki godzinowej, koszty skladek na
ubezpieczenie spoleczne oraz inne koszty wynikajace z charakteru danego §wiadczenia.

8. W przypadku osob zatrudnionych do realizacji zadania nalezy podpisa¢ umowg zlecenie/o dzieto,
w ktorej nalezy zdefiniowa¢ rodzaj wykonywanych przez nich czynnosci.

9. Realizator zadania publicznego powinien na biezaco dokumentowaé fakt prowadzenia zajec¢
z uczestnikami zadania poprzez prowadzenie imiennych wykazow uczestnikow zaje¢ z wyszczeg6lnieniem
rodzaju zajg¢¢, miejsca i czasu ich prowadzenia oraz tematyki realizowanych zajec.

10. W przypadku finansowania - w ramach realizacji zadania publicznego - zakupu nagréd rzeczowych
(przez nagrody nalezy rozumie¢ puchary, dyplomy, artykuty papiernicze oraz drobny sprzet), dokumentami
potwierdzajacymi przekazanie tych nagrod sa imienne listy odbioru, zawierajace pokwitowanie odbioru
nagrody przez obdarowanego, podpisane przez osoby uprawnione do reprezentowania podmiotu. W imieniu
osob, ktore nie ukonczyly 13 lat, potwierdzenia odbioru nagréd dokonuje rodzic, opiekun prawny, badz
przedstawiciel podmiotu realizujgcego zadanie publiczne. W przypadku konkurencji grupowych dane szkoty
badz innej grupy uczestnikow. Lista powinna by¢ opatrzona datg, zgodng z data przekazania nagrod oraz
powinna zawiera¢ informacj¢ na temat zawodow, turnieju lub imprezy, w zwiazku, z ktora nagrody zostaty
rozdane - wzor nr 1.

11. W przypadku przekazywania nagrod w trakcie festynéw, zawoddéw lub imprez o charakterze masowym,
dopuszcza si¢ dokumentowanie przekazania nagréd za pomoca zbiorczego protokotu przekazania nagrod.
Protoko6t powinien zawiera¢ datg, zgodng z datg przekazania nagrod, informacje na temat zawodow, turnieju
lub imprezy, w zwigzku, z ktéra nagrody zostaty rozdane, okreslenie przedmiotow, stanowigcych nagrody,
wraz z podaniem ich liczby oraz wskazanie liczby osob, ktorym zostaly one przekazane. W przypadku
obowiazku rozliczenia si¢ z Urzedem Skarbowym z przekazanych materialdow organizator, odbiorca przejmuje
obowigzki rozliczeniowe i sporzadza PIT-8AR.

12. W przypadku zakupu stroju sportowego (bluza, dres, spodnie, koszula itp.) i sprzetu sportowego nalezy
przedstawic :

- potwierdzenie odbioru przez zawodnika/ucznia jesli stanowi to strdj indywidualny np. buty itp.,

- potwierdzenie odbioru podpisane przez osoby uprawnione do dokonywania czynno$ci prawnych
zleceniobiorcy w przypadku gdy stroje zlogo organizacji czy sprze¢t sportowy stanowi zasob klubu
sportowego, organizacji, stowarzyszenia i s3 zaewidencjonowane i znajduja si¢ na wyposazeniu w siedzibie
jednostki realizujgcej zadanie publiczne - wzoér nr 2.
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13. W przypadku finansowania - w ramach realizacji zadania publicznego — uslug transportowych, nalezy
sporzadzi¢ liste uczestnikéw lub wymieni¢ ilo§¢ oséb korzystajacych z ustugi transportowej, podpisang przez
osoby uprawnione do reprezentowania tego podmiotu.

14. W przypadku finansowania - wramach realizacji zadania publicznego — publikacji, folderow,
broszur, ksigzek, materialow konferencyjnych i pokonferencyjnych, plakatéw, ulotek itp.,
faktura/rachunek powinien zawiera¢ informacje o liczbie sztuk/egzemplarzy.

15. W przypadku finansowania - w ramach realizacji zadania publicznego - uslugi gastronomicznej
(catering) faktura/rachunek powinien zawiera¢ informacj¢ o liczbie oso6b korzystajacych z ushugi oraz koszt
jednostkowy przypadajacy na jednego uczestnika.

16. W przypadku zakupu ze $rodkow dotacji wyposazenia w ramach realizacji zadania publicznego,
konieczne jest prowadzenie jego ewidencji, za wyjatkiem drobnych przedmiotow o niewielkiej wartosci (do
100 zt). Wyposazenie nalezy oznaczy¢ informacja ,,zakup ze $rodkdéw w ramach zadania publicznego nr
umowy ...”

17. Wymagane jest umieszczenie przez Zleceniobiorce logo Zleceniodawcy proporcjonalnie do wielkosci
innych oznaczen, w sposob zapewniajacy jego dobrg widocznos$¢ oraz zapisu: ,,Dofinansowano z dotacji
Urzgdu Miasta i Gminy Pleszew” na wszystkich dokumentach dotyczacych realizowanego zadania,
w szczegdlnosci na: materiatach szkoleniowych, edukacyjnych, promocyjnych, informacyjnych oraz na
zakupionym ze $rodkow dotacji wyposazeniu. Niedopehienie tego obowigzku moze skutkowaé uznaniem
danego kosztu za niekwalifikowany. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia baneru na zajeciach z napisem
"Realizacja zadania dofinansowana jest lub finansowana jest przez Miasto i Gming Pleszew".

18. W przypadku finansowania ustug hotelowych, faktura/rachunek powinna zawiera¢ informacje o liczbie
0s0b korzystajacych z ustugi z podaniem nazwiska zawodnika, trenera.

§ 2. 1. Sprawozdanie z wykonania zadania zleconego nalezy sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Miasta
i Gminy. Po otrzymaniu sprawozdania pracownik Sekretariatu potwierdza przyjecie sprawozdania pieczgcia,
datg i podpisem, na formularzu sprawozdania w miejscu do tego przeznaczonym.

2. Sprawozdanie uznaje si¢ za ztozone w terminie, jezeli zostanie dorgczone najpdzniej w ostatnim dniu
wyznaczonym w umowie do zlozenia rozliczenia.

3. Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego dotacji winno by¢ ztozone na wzorach z rozporzadzenia
Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej w sprawie wzorow ofert i ramowych wzoré6w umoéw dotyczacych
realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan.

4. Sprawozdanie winno by¢ opieczgtowane i podpisane przez osoby uprawnione do dokonywania czynnosci
prawnych w podmiocie uprawnionym.

5. W przypadku braku pieczg¢ei imiennych wymagane jest ztozenie czytelnego podpisu przez osoby,
o ktorych mowa w pkt 4.

6. Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli sprawozdania pod wzgledem merytorycznym, ktora polega
na sprawdzeniu:

a) kompletnos$ci ztozonego sprawozdania,

b) prawidtowosci podpisow ztozonych na sprawozdaniu.

¢) zgodnosci realizacji zadania zleconego z dotgczonym do umowy harmonogramem,

d) zgodnosci realizacji zadania z dotgczonym do umowy kosztorysem.
7. Kontroli rachunkowej sprawozdania dokonuje wiasciwy pracownik wydziatu finansowego.
8. W ramach kontroli formalno-rachunkowej Zleceniodawca sprawdza:

a) zgodnos¢ rachunkowg zestawienia faktur (rachunkow) wymienionych w sprawozdaniu,

b) zgodno$¢ danych ujetych w zestawieniu poprzez porownanie z kserokopiami dowodéw ksiegowych
dokumentujacych dokonanie wydatku (faktury, listy ptac, raporty kasowe, wyciagi bankowe)
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¢) zgodnos¢ dokumentéw ksiegowych zwigzanych zrealizacja zadania publicznego zrodzajem kosztow
wymienionych w pkt. IV.8 oferty badz aktualizacji kalkulacji kosztow w czesci 11 illl sprawozdania z
wykonania wydatkdw.

9. Sprawdzenie rozliczenia oraz zatwierdzenia dotacji winno nastgpi¢ w terminie 30 dni od daty zlozenia
sprawozdania, za wyjatkiem sprawozdan zlozonych z data 31.01. nastgpnego roku, zatwierdzenie dotacji
powinno nastapi¢ w terminie 18 dni - wzoér nr 3.

10. Do sprawozdania nalezy dolaczyé bez wezwania kopie faktur/rachunkdéw, przelewow iinnych
dokumentéw finansowych potwierdzajacych realizacje zadania, a takze dokumenty wymienione w §
1 pkt 7 - 16.

11. Wszystkie dokumenty dotaczone do sprawozdania musza by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
na kazdej stronie dokumentu przez osob¢ uprawniong do reprezentacji podmiotu zgodnie z KRS badz innym
rejestrem lub ktoérych uprawnienia wynikajg z zataczonych pelnomocnictw.

12. Dotaczone do sprawozdania faktury nalezy utozy¢ w kolejnosci zgodnej z pozycja kosztorysu oferty tj.
»Zestawienie faktur (rachunkow)”.

13.Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest zobowigzany w wyznaczonym terminie do
przedlozenia do wgladu oryginaléw faktur i innych dowodow ksiegowych wykazanych w sprawozdaniu w celu
kontroli 1 potwierdzenia wysokosci pokrytych przez Zleceniobiorcg wydatkow.

14. Do rozliczenia dotacji konieczne jest przedstawienie pozafinansowych dowodow realizacji zadania (np.:
zdjecia, wycinki prasowe, kilka prac uczestnikow, fragmenty kronik itp.).

15. Sprawozdania z wykonania zadania publicznego poddawane sg wnikliwej analizie. W przypadku braku
uchybien Zleceniobiorca zostaje poinformowany o przyjeciu sprawozdania. Z chwila zaakceptowania
sprawozdania przez Zleceniodawce, umowe uznaje si¢ za wykonana.

16. W przypadku, gdy, sprawozdanie zawiera btgdy/uchybienia podmiot zostanie powiadomiony pisemnie
lub telefonicznie/e-mailowo celem ztozenia korekty sprawozdania lub uzupehienia dokumentacji w terminie
3 dni.

17. Btedy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorce sprawozdaniu winny by¢ przez niego usuwane lub
uzupetniane w terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu Zleceniodawcy. Nieusunigcie bledow lub
nieuzupelienie brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym przez Zleceniodawce terminie, skutkuje odmowa
akceptacji sprawozdania i mozliwos$cia rozwigzania umowy przez Zleceniodawce.

18. W przypadku stwierdzenia niewykorzystania w pelni kwoty dotacji lub wykorzystania niezgodnie
z przeznaczeniem badZz pobrania w nadmiernej wysokos$ci pracownik wydzialu finansowego sporzadza
informacj¢ z kwota do zwrotu.

19. W przypadku niedotrzymania daty zwrotu dotacji pracownik merytoryczny w terminie 7 dni od daty
stwierdzenia nieprawidlowosci wydaje decyzje w sprawie okreslenia kwoty przypadajacej do zwrotu i terminu,
od ktorego nalicza si¢ odsetki. Wydanie decyzji nastepuje w trybie okreslonym przepisami ustawy o finansach
publicznych, oraz ustawy Ordynacja podatkowa.

20. Decyzja, o ktorej mowa w pkt 22 podlega sprawdzeniu przez radcg prawnego Urzedu Miasta i Gminy
w Pleszewie, ktory potwierdza ten fakt swoim podpisem, a nastgpnie jest podpisywana przez Burmistrza Miasta
1 Gminy lub inna osobe przez niego upowazniona.

21. Decyzja, o ktorej mowa w pkt 22 sporzadzana jest w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych
jeden przekazywany jest podmiotowi uprawnionemu, drugi pozostaje w aktach sprawy, a trzeci przekazywany
jest do referatu finansowego.

22. Niewykorzystana kwota dotacji, niekwalifikowane $rodki dotacji lub kwota dotacji pobrana
w nadmiernej wysokosci podlega zwrotowi na rachunek bankowy Zleceniodawcy. W opisie przelewu nalezy
poda¢: Nr umowy, ktorej dotyczy zwrot, okresli¢ wysokos$¢ srodkoéw dotacji oraz odrebnie kwote odsetek
naliczanych jak od zaleglosci podatkowych. Niezwlocznie po dokonaniu zwrotu nalezy pisemnie
poinformowa¢ Zleceniodawce, o dokonanej wptacie, wskazujac dane zawarte w przelewie.
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23. Osoby kierujace organizacjg ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
na zasadach iw zakresie okre$lonym w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2017 1., poz. 1311 ze zmianami).

Id: 39637EE3-FB7B-4408-A9C7-88C2CFAECT2A. Przyjety Strona 5



Wzoér nr 1

Zatacznik do rachunku nr............cccoeeeeveennennne.

Urzad Miasta i Gminy

w Pleszewie

n

Pokwitowanie odbioru nagréod w Konkursie ".........c.ccooeiiiiiiniiiiine e organizowanym
DPIZEZ .ot ete e eve e eaeeeve v LA 1111 R
(nazwa organizacji)
Lp. Nazwa towaru/ustugi Hlos¢ Cena ogolem
1.
2
Lacznie

* w przypadku obowiazku rozliczenia si¢ z Urzgdem Skarbowym z przekazanych materialow (powyzej
760 zt) organizator, odbiorca przejmuje obowiazki rozliczeniowe i sporzadza PIT-8AR.
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Pokwitowanie odbioru stroju sportowego/sprzetu sportowego:

Wzor nr 2

Zatgcznik do rachunku nr........c.coceeveeninennnee.

Urzad Miasta i Gminy

w Pleszewie

Nazwa towaru

Ilosé

Cena ogolem Podpis odbiorcy

BRI =
=

Lacznie
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Wzor nr 3

.................................. Pleszew, dnia ................

(Piecze¢ wydziatu merytorycznego)

Wydzial Finansowy

W miejscu

ZESTAWIENIE ROZLICZONYCH DOTACIJI UDZIELONYCH
Z BUDZETU MIASTA 1 GMINY PLESZEW

N -
Nazwa jednostki, ktore; amer Kwota . Kwota dotacji Kwota dotacji do
Lp. . umowy przekazanej . X zwrotu/do
przekazano dotacj¢ .. rozliczonej -
dotacji wykorzystania
1 2 3 4 5 6
RAZEM
Sporzadzit: Zatwierdzit:
(data, podpis, pieczatka) (data, podpis, pieczatka)
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(data, podpis, pieczatka) (data, podpis, pieczatka)

*niepotrzebne skresli¢
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