Zarzadzenie Nr316/2021
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 10 czerwca 2021 roku

w sprawie okreslenia procedury kontroli i rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu Miasta
Kalisza .

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 ze zm), art. 221 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz.305.), zarzadza sie co nastepuje:

§1
Okresla sie procedure kontroli i rozliczenia dotacji udzielonych z budzetu Miasta Kalisza
stanowigcg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu
odpowiedzialnym za udzielanie i rozliczanie dotacji.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



Zatacznik do zarzadzenia nr 316/2021
Prezydenta Miasta Kalisza

zdnia 10 czerwca 2021 roku

w sprawie okreslenia procedury kontroli
irozliczenia  dotacji udzielonych z budzetu
Miasta Kalisza

Procedura kontroli i rozliczenia dotacji  udzielonych z budzetu Miasta Kalisza.

Zagadnienia wstepne.

1. Procedura okresla zasady kontroli i rozliczania dotacji udzielanych z budzetu Miasta Kalisza.

2. Kontrola i ocena realizacji zadania obejmuje sprawdzenie tgcznie lub wybidrczo:

1) stanu realizacji zadania,

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonywania zadania,

3) prawidtowosci wykorzystania Srodkow publicznych otrzymanych na realizacje
zadania,

4) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i postanowieniach
umowy.

3. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) zadaniu — nalezy przez to rozumiec przedmiot umowy o udzielenie dotacji,

2) beneficjencie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktdry otrzymat dotacje np.
organizacja pozarzagdowa, osoba fizyczna, podmiot prowadzgcy dziatalnosé
gospodarczg itp.,

3) MKO — nalezy przez to rozumie¢ merytoryczng komorke organizacyjng Urzedu
majgcq w zakresie prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem i rozliczeniem dotacji
z budzetu Miasta Kalisza,

4) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ miedzy
innymi sprawdzenie rzeczywistego przebiegu realizacji zadania oraz celow
zaktadanych w umowie, a w szczegdlnosci:

- realizacji zakresu rzeczowego zadania (przedmiotu umowy),

- realizacji planu dziatan i poziomu osiggniecia rezultatéw zaktadanych w umowie,

- obowigzku informowania, ze zadanie jest dofinansowane ze srodkdw budzetu Miasta
Kalisza,

5) sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym — nalezy przez to rozumiec
sprawdzenie przedtozonych dokumentow w zakresie:

- ztozenia sprawozdania w terminie i na zasadach okreslonych w umowie,

- podpisania sprawozdania przez osoby do tego upowaznione,

- wydatkowania otrzymanej dotacji oraz srodkdw finansowych wtasnych, z innych
zrédet i wktadu osobowego/rzeczowego zgodnie z umowg,

- dokonywania opisow na dokumentach finansowych zwigzanych z realizacjg zadania
zgodnie z zatgcznikiem nr 1 lub nr 2 do niniejszej procedury.



Rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu miasta Kalisza

4. Beneficjent realizujacy zadanie, na ktore uzyskat srodki z budzetu Miasta Kalisza sktada do
MKO sprawozdanie zgodnie z terminem okre$lonym w umowie o udzielenie dotacji.

W przypadku nieztozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie MKO wzywa
pisemnie beneficjenta do ztozenia sprawozdania z realizacji zadania.

5. Sprawozdanie winno by¢ podpisane przez beneficjenta lub osoby do tego upowaznione.
Za prawidtowy zostanie uznany czytelny podpis osoby upowaznionej, a w przypadku
organizacji/innych podmiotéw gospodarczych wymagane sg pieczatki imienne wraz z pieczatka
organizacji/firmy. Ztozenie jedynie parafy nie jest wystarczajgce do uznania, iz sprawozdanie
zostato prawidtowo podpisane.

6. Sprawozdanie podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
i rachunkowym.

7. Sprawdzenia sprawozdania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
dokonuje pracownik MKO, a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym
sprawozdaniu, informuje o nich beneficjenta i wzywa do ich usuniecia.

8. Pracownik MKO moze wezwaé beneficjenta do przedtozenia materiatéw dokumentujgcych
prawidtowg realizacje zadania, a takze (do wglgdu) oryginatéw faktur, rachunkéw, umdw oraz
innych dokumentéw finansowych lub ksiegowych potwierdzajgcych prawidtowe wydatkowanie
kwoty dotacji oraz wykonanie wkfadu wtasnego. Na odwrocie dokumentéow finansowych
winien znajdowad sie opis zgodnie ze wzorem do niniejszej procedury tj.:

1) Opis faktury/rachunku — wzér dla oséb fizycznych stanowigcy zatgcznik nr 1,
2) Opis faktury/rachunku — wzér dla organizacji/innych podmiotéw stanowigcy
zatgcznik nr 2.

9. Po weryfikacji sprawozdania z realizacji zadania, pracownik MKO informuje kierownika MKO
o swoich wnioskach i uwagach. W przypadku pozytywnej weryfikacji sprawozdania, Kierownik
MKO, dziatajagc w imieniu Prezydenta Miasta Kalisza, dokonuje ostatecznego zatwierdzenia
sprawozdania.

10. Potwierdzeniem weryfikacji i akceptacji sprawozdania jest sporzgdzenie dokumentu wg
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

11. W przypadku stwierdzenia, iz udzielona dotacja lub jej cze$¢ zostata wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, kierownik
MKO wzywa beneficjenta do zwrotu dotacji w catosci lub czesci, zgodnie z postanowieniami
umowy o udzielenie dotacji oraz przepisami ustawy o finansach publicznych.



12. Po zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu udzielonej dotacji kierownik MKO z
wyfaczeniem Wydziatu Edukacji, przedktada do Wpydziatu Finansowego sprawozdanie z
rozliczenia dotacji zgodnie, z zatgcznikiem nr 4 do niniejszej procedury, w nastepujacych
terminach:

1) do 60 dni po terminie rozliczenia wynikajgcego z zawartej umowy o udzielenie

dotacji — dotyczy dotacji podlegajacych rozliczeniu w ciggu roku,

2) do 15 marca nastepnego roku — dotyczy zawartej umowy o udzielenie dotacji

z terminem realizacji do konica danego roku.

13. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 12 stanowi podstawe do ujecia w ksiegach
rachunkowych Urzedu.

14. Kierownik MKO pisemnie informuje beneficjenta o akceptacji sprawozdania.

Kontrola dotacji udzielanych z budzetu Miasta Kalisza.

15. Upowaznieni przez Prezydenta Miasta Kalisza pracownicy Urzedu moga przeprowadzic¢
kontrole realizacji zadania.

16. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie realizacji zadania lub po jego zakoriczeniu.

17. Kontrola prowadzona jest zgodnie z postanowieniami umowy o udzielenie dotacji oraz
zgodnie z Regulaminem kontroli instytucjonalnej Urzedu Miasta Kalisza.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



Zatacznik nr 1 do Procedury kontroli i rozliczenia
dotacji udzielonych z budzetu Miasta Kalisza.

Opis faktury/rachunku

Faktura/ rachunek dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania) ..........

Sposob finansowania:

Ze srodkdow wtasnych lub innych zrédet | zt
Z dotacji z Miasta Kalisza | zt
Poza zadaniem L e zt

Razem —wartos¢ faktury | 7t

art

*Zastosowano przepisy ustawy PZP

*Nie zastosowano przepiséw ustawy PZP

Podpis .....

*niepotrzebne skresli¢

Prezydent Miasta Kalisza
[...]
Krystian Kinastowski



Zatacznik nr 2 do Procedury kontroli i rozliczenia
dotacji udzielonych z budzetu Miasta Kalisza.

Opis faktury/rachunku
Faktura/ rachunek dotyczy realizacji zadania (NAZWA ZAAANIA) ..........oeeeeeiveiriirieieeeee et eraesae e enaen

Z80dNI€ Z UMOW NI eveeeeeiieeiieriieeeeseee e enieenne 2K [ 1 - ORIt

Dotyczy zakupu towaru/ustugi Z Przeznaczeni€mM NA .......ccccecueereeeieerersssessseesssss s sssssssssessssssssssesssassssssssssesesesssseas

Sposdb finansowania:

Ze $rodkéw wtasnych lub innych zrédet [ e zt
Z dotacji z Miasta Kalisza e zt
Poza zadanie s zt

Razem — wartos$¢ faktury (e zt

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. Stwierdzam,
ze wydatek jest legalny, celowy, oszczedny. Zakupiony

pieczatka imienna i funkcja lub czytelny

towar faktycznie dostarczony, ustuga zrealizowana. data podpis osoby uprawnionej

pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym
data prowadzenie ksiegi rachunkowej

Konto Konto
Kwota

Razem

Stownie

*Zastosowano przepisy ustawy PZP

pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
data osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej

Zaptacone gotéwka / przelewem

Nr z dziennika

ksiegowego

*niepotrzebne skresli¢

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



Zatacznik Nr 3 do Procedury kontroli i rozliczania
dotacji udzielonych z budzetu Miasta Kalisza

Zatacznik do sprawozdania z realizacji zadania

Rodzaj sprawozdania: czesciowe/koncowe*

Okres, za jaki sktadane JESt SPraWOZA@NIE: ....ccccueriveeeriietie ettt sttt st et et st es et s st ses bt abe sesessesasestesensesareasennnnns
Tytut Zadania PUDIICZNEEO: ....eovieceece ettt st st b s e et eae s s e b b eae st sentenenenene
Podmiot sktadajgcy sprawozdanie (ZIECENIODIOICA): ...ciieciieereire et et sttt ettt ettt st ees st ses e ses s enssnsanas
Data i numer Uumowy Na realizaci@ ZAANIA: .....cveeeeeeeeee ettt ettt s ee e ses e e s s s eae e seeeaesareseseresenseesrennenennnee

N eE

Analiza pod wzgledem merytorycznym.
Realizacja zakresu rzeczowego zadania:
Zakres rzeczowy zadania zostat/nie zostat* zrealizowany prawidtowo.

UWAGI:

(data i podpis pracownika MKO)

Analiza sprawozdania pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Wykorzystanie dotacji: Wysokos¢ przyznanej dotacji: .....eeeveerevererecennnnans zt
Wysokos¢ rozliczonej dotacji: .....oeeevveerrcrceecenne. zt

Dotacja w catosci / czesci / nie* zostata wykorzystana zgodnie
z przeznaczeniem / pobrana nienaleznie / w nadmiernej wysokosci*.

Dotacja W  WYSOKOSCI  ocveveviererecereierieee zt  zostata wykorzystana
niezgodnie z przeznaczeniem / pobrana nienaleznie / w nadmiernej
wysokosci.*

UWAGI:

Wykorzystanie wktadu wtasnego:
Wysokos¢ wkiadu wtasnego (zgodnie z UMOW3).......ceeeeueerereecrererirenennns zt
Wktad wtasny zostat zrealizowany w wysoKoSCi........ccccceevnreeeerennnnnn 2t
Zwiekszono/zmniejszono* wysoko$¢ wktadu wtasnego o ........c....... zt*

Whktad wtasny zostat/nie zostat* zrealizowany zgodnie z umowa.

Akceptacja sprawozdania:

(data i podpis kierownik MKO)

Prezydent Miasta Kalisza
/.1
Krystian Kinastowski



Zalgcznik nr 4 do Procedury kontroli i rozliczenia
dotacji udzielonych z budzetu Miasta Kalisza.

Sprawozdanie z rozliczenia dotacji przyznanych przez Wydzial ............ccoeveivcervsvicienncnecssnnnssnecssnncsenes

7210 4 1) | SOOI

Ip. | Nazwa Beneficj enta Klasyfikacja Przeznaczenie Data Kwota Kwota Kwota dotacji | Kwota odsetek | Okres Data zwrotu na
budzetowa srodkow przekazania | przekazanej | rozliczonej do zwrotu naliczania r-k Urzedu
(dzial, rozdzial, §) dotacji dotacji dotacji odsetek (od dnia kwoty
do dnia) wynikajacej

z rozliczenia

Dokumenty zZrodtowe znajduja sie w aktach Wydziatu.

Sporzadzit : zatwierdzit:

(data i podpis) (data i podpis)

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



