ZARZADZENIE NR VI11/50/2022
BURMISTRZA MIASTA ORZESZE

z dnia 31 marca 2022 r.

w sprawie procedury rozliczen dotacji udzielanych z budzetu Miasta Orzesze

Na podstawie art.31,33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.2022r.
poz. 559 z pozn. zm.) art.61 ust.1 pkt.2, art.247, art.251 oraz art.252 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. 2021r. poz. 305 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje

§ 1. 1. Zarzadzenie ma zastosowanie do rozliczania dotacji udzielanych zbudzetu Miasta Orzesze
z zastrzezeniem postanowien ust. 2.

2. Regulacje zawarte w zarzadzeniu maja zastosowanie w sprawach nie uregulowanych odmiennie
w obowiazujacych przepisach prawa.

3. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) komérce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, samodzielne stanowisko Urzedu
Miejskiego Orzesze,

2) kierowniku komorki merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydzialu, kierownika referatu,
samodzielne stanowisko Urzedu Miejskiego Orzesze.

§ 2. 1. Merytorycznie i formalnie odpowiedzialnymi za rozliczanie dotacji, ustalanie kwot dotacji do zwrotu
oraz egzekwowanie zwrotu dotacji sa komoérki organizacyjne Urzgedu Miejskiego Orzesze w ramach zadan
realizowanych iobjetych nadzorem zgodnie zzakresem wynikajacym zregulaminu organizacyjnego,
zakresem czynnoSci oraz zleconych na biezaco przez Burmistrza w szczegoélnosci:

1) Wydziat Inwestycji i Remontéw z zakresu dotacji przedmiotowej dla zaktadu budzetowego do remontu ,
utrzymania izarzgdzania budynkami komunalnymi, dotacji celowych dla zaktadu budzetowego, pomocy
finansowej oraz dotacji celowych dla innych jednostek sektora finanséw publicznych, dotacji celowych dla
instytucji kultury na inwestycje,

2) Wydzial Komunalny z zakresu dotacji przedmiotowych dla zakladu budzetowego na zadania z zakresu
gospodarki $ciekowej, oczyszczania miasta, utrzymania zieleni, utrzymania cmentarza i targowiska miejskiego,
, pomocy finansowej, dotacji celowych dla innych jednostek sektora finansé6w publicznych, dotacji na
organizacj¢ publicznego transportu zbiorowego

3) Wydziat Edukacji z zakresu dotacji podmiotowych, celowych z zakresu o§wiaty, wychowania przedszkolnego ,
opieki nad dzie¢mi do lat 3, nauczania religii,

4) Wydzial Gospodarki Przestrzennej iOchrony Konserwatorskiej z zakresu dotacji celowych, pomocy
finansowej dla innych jednostek sektora finansowego,

5) Referat Spraw Obywatelskich z zakresu dotacji podmiotowych do instytucji kultury oraz innych dotacji
celowych,

6) Referat ds Wspolpracy ze Stowarzyszeniami, Przeciwdziatania Uzaleznieniom oraz Zarzadzania Kryzysowego
z zakresu dotacji udzielanych zgodnie z ustawg o pozytku publicznym i wolontariacie, ustawa o ochronie
przeciw pozarowej oraz ustawa o sporcie, dotacji przedmiotowej dla zaktadu budzetowego do remontu ,
utrzymania i zarzadzania obiektow sportowo-rekreacyjnych, pomoc finansowsg i dotacje celowe dla innych
jednostek sektora finansowego, srodkoéw przekazywanych na Fundusz Wsparcia Panstwowej Strazy Pozarne;j,

7) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi z zakresu dotacji przedmiotowych dla ZGKiM dotyczacych
Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,

8) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Lesnictwa i Szkod Gérniczych z zakresu dotacji udzielonych zgodnie
z ustawg o ochronie §rodowiska,
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9) Biuro Organizacyjne z zakresu pomocy finansowej, dotacji celowych dla innych jednostek sektora finansow
publicznych, dofinansowania policji, srodkow przekazywanych na Fundusz Wsparcia Policji,

10) Referat ds. Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji z zakresu dotacji celowych, pomocy finansowej innym
jednostkom samorzadu terytorialnego.

§ 3. § 3. 1. Komorka merytoryczna dokonuje kontroli sprawozdania pod wzgledem formalnym.
2. Kontrola formalna sprawozdania polega na sprawdzeniu:
1) kompletnos$ci ztozonego sprawozdania,
2) zgodnosci formy ztozonego sprawozdania z przepisami prawa, zapisami Umowy,
3) terminowosci przedtozenia rozliczania dotacji,
4) prawidtowosci podpisow ztozonych na sprawozdaniu.
3. Komorka merytoryczna dokonuje kontroli sprawozdania pod wzgledem merytorycznym.
4. Kontrola merytoryczna sprawozdania polega na sprawdzeniu:
1) w przypadku dotacji celowych :
a) czy zaktadane w ofercie cele i rezultaty zostaty osiagnigte,
b) zgodnosci realizacji zadania z dotaczonym do umowy harmonogramem, kosztorysem,
¢) poprawnosci sporzadzenia zestawienia faktur i rachunkow,
d) kompletnosci zataczonych do rozliczenia dokumentow,
2) w przypadku dotacji pozostatych
a) prawidlowosci wypetnionego sprawozdania,
b) poprawnosci zestawienia wydatkow,

c) sprawdzenie sprawozdania w stopniu pozwalajacym na potwierdzenie rzeczowego wykonania zadania
zgodnie obowiazujacymi przepisami i/lub umowa.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym rozliczeniu, komorka merytoryczna wzywa
pisemnie podmiot wykorzystujacy dotacje do przedstawienia wyjasnien oraz ztozenia ewentualnie dodatkowych
dokumentow, wskazujac termin w jakim nalezy to uczynic.

6. Dokonanie kontroli formalnej i merytorycznej przedtozonego rozliczenia dotacji potwierdzane jest przez
osob¢ upowazniong do rozliczania dotacji w komorce merytorycznej, zgodnie z wykazem stanowisk
upowaznionych do oceny celowosci, legalnosci 1 oszczedno$ci oraz potwierdzenia prawidlowosci merytorycznej
wydatkéw , do oceny prawidlowos$ci rozliczenia udzielonych dotacji stanowigcym zatacznik do obowigzujacej
instrukcji sporzadzania, obiegu ikontroli dowodow ksiggowych, w notatce stuzbowej, ktorej wzor stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

7. Kontrola formalna i merytoryczna rozliczenia dotacji powinna by¢ dokonana w terminie 18 dni roboczych od
dnia przedtozenia kompletnego rozliczenia dotacji lub ztozenia dodatkowych wyjasnien.

§ 4. 1. Po dokonanej z wynikiem pozytywnym kontroli formalnej i merytorycznej przedtozonego rozliczenia,
rozliczenie  dotacji  przekazywane jest razem znotatka stuzbowa do Referatu  Finansowego
ds. budzetowych, ktéory przeprowadza kontrole rachunkowsa dokumentow, zestawienia potwierdzajacych
wykorzystanie dotacji.

2. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy sprawozdanie oraz zatagczone dokumenty wolne sa od
btedéw rachunkowych.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonym rozliczeniu przez Referat Finansowy
ds.budzetowych, komorka merytoryczna wzywa pisemnie podmiot wykorzystujacy dotacj¢ do przedstawienia
wyjasnien oraz zlozenia ewentualnie dodatkowych dokumentéw, wskazujac termin w jakim nalezy to uczynic.

4. Dokonanie kontroli rachunkowej przedtozonego rozliczenia dotacji potwierdzane jest przez pracownika
dokonujacego kontroli i zatwierdzane przez Skarbnika Gminy w notatce stuzbowej, ktorej wzor stanowi zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.
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5. Kontrola rachunkowa rozliczenia dotacji powinna by¢ dokonana w terminie 8 dni roboczych od dnia

merytoryczna.

6. Po dokonanej kontroli rachunkowej Referat Finansowy ds. budzetowych przekazuje rozliczenie dotacji
razem z notatka stuzbowa komorce merytoryczne;.

§ 5. W przypadku uznania rozliczenia dotacji za prawidlowe pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym komorka merytoryczna przedktada Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej do
zatwierdzenia.

§ 6. 1. Notatka stuzbowa o ktorej mowa sporzadzana jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden przechowywany jest w aktach prowadzonych przez komorke merytoryczng, a drugi stanowi dowdd ksiggowy
potwierdzajacy zatwierdzenie rozliczenia dotacji.

2. Sprawdzenie rozliczenia dotacji winno nastgpi¢ w terminie do 27 dni roboczych od daty zlozenia rozliczenia
lub od daty przedtozenia dodatkowych wyjasnien.

3. Prawidlowe i zatwierdzone rozliczenia wszystkich dotacji udzielonych w danym roku budzetowym, powinny
zosta¢ ztozone do Referatu Finansowego ds budzetowych w nieprzekraczalnym terminie do 10 marca roku
nastepnego, celem ujecia ich w ksiggach rachunkowych poprzedniego okresu sprawozdawczego (roku).

§ 7. 1. W sytuacji, gdy w trakcie przeprowadzania przez wilasciwa komorke merytoryczng sprawdzania
przediozonych rozliczen dotacji, stwierdzono, ze udzielona dotacja:

1) zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,
2) zostata pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

3) w czgscei nie zostata wykorzystana, kierownik komorki merytorycznej jest zobowigzany do niezwlocznego
podjecia czynnosci zmierzajacych do ustalenia kwoty dotacji do zwrotu oraz wyegzekwowania zwrotu dotacji
do budzetu Gminy Orzesze.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 stosuje si¢ nastepujaca procedurg:
1) Kierownik komorki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona :

a) informuje dotowanego o stwierdzeniu wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

b) wzywa dotowanego do zwrotu catosci lub czgéci dotacji wraz z naleznymi odsetkami jak dla zaleglosci
podatkowych, wyznaczajagc mu termin nie przekraczajacy 14 dni liczony, od dnia otrzymania wezwania
o zaptate (z tym, ze dzien od ktdérego nalicza si¢ odsetki jest rozny w zaleznosci od przyczyny zwrotu dotacji
co okresla art. 251 1 252 ustawy o finansach publicznych (tj. Dz.U. z2021r. poz 305 ze zm.) oraz umowa
o udzieleniu dotacji).

2) Kopie wezwania kierownik komoérki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona przed wystaniem
przekazuje do Referatu Finansowego ds budzetowych, celem zaparafowania i zawidencjonowania w ksiggach
rachunkowych;

3) Referat Finansowy ds budzetowych informuje wtasciwa komoérke merytoryczng o wptacie lub o braku wplaty;

4) po bezskutecznym uptywie terminu zwrotu dotacji, kierownik komorki merytorycznej dziatajac na podstawie
upowaznienia Burmistrza Miasta Orzesze wszczyna postgpowanie administracyjne w toku ktoérego wydana
bedzie decyzja administracyjna dotyczaca zwrotu dotacji. W przypadku, stwierdzenia koniecznosci zwrotu
dotacji, w decyzji okresla si¢ nalezno$¢ gtowng przypadajacg do zwrotu i termin, od ktorego nalicza si¢ odsetki
jak dla zalegtosci podatkowych;

5) decyzje w tym zakresie wydaje Burmistrz Miasta Orzesze lub osoba przez niego upowazniona;
6) decyzja podlega sprawdzeniu przez radce prawnego Urzedu, ktéry potwierdza ten fakt swoim podpisem.

§ 8. W przypadku zwrotu niewykorzystanych §rodkdéw po terminie wskazanym w umowie, kierownik komorki
merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona zwraca si¢ do Referatu Finansowego
ds budzetowych o zweryfikowanie poprawnosci obliczenia zwroéconych przez dotowanych odsetek .
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§ 9. W przypadku, gdy w zwiazku z realizacja umowy o dotacj¢ bgdzie konieczno$¢ naliczenia kar umownych
zgodnie z zapisami umowy, kierownik komorki merytorycznej lub osoba przez niego upowazniona zwraca si¢ na
pismie do Referatu Finansowego ds budzetowych z wnioskiem o wystawienie noty obcigzeniowe;.

§10.1. W przypadku przeprowadzenia przez komorke merytoryczng, Samodzielne Stanowisko
ds. Kontroli Zarzadczej, Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego Urzgdu Miejskiego Orzesze,
instytucje zewnetrzne kontroli rozliczen dotacji w zakresie prawidtowosci wykorzystania $rodkéw w ramach
dotacji 1 stwierdzeniu, ze udzielona dotacja zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci kierownik komorki merytorycznej po otrzymaniu zalecen pokontrolnych
oraz niezbednej dokumentacji z ktérych wynika, ze konieczny jest zwrot, zobowigzany jest do niezwlocznego
podjecia czynnosci zmierzajagcych do wyegzekwowania zwrotu dotacji do budzetu Miasta Orzesze zgodnie
z procedurg zwigzang ze zwrotem dotacji okreslong w § 7 niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Po stwierdzeniu ostatecznosci decyzji, kierownik komoérki merytorycznej lub osoba przez niego
upowazniona niezwtocznie wysyla jej jeden egzemplarz do Referatu Finansowego ds budzetowych.

§ 12. W przypadku nieuiszczenia w terminie wskazanej w ostatecznej decyzji kwoty dotacji przypadajacej do
zwrotu, zostaje wszczete postepowanie egzekucyjne przez komorke merytoryczna.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§ 14. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Orzesze Nr VII/160/2015 z dnia 7 wrze$nia 2015r.w sprawie
procedury rozliczen dotacji udzielanych z budzetu Miasta Orzesze oraz § 2 Zarzadzenia Burmistrza Miasta
Orzesze Nr VII/125/2016 z dnia 1 lipca 2016r.

Burmistrz Miasta

inz. Miroslaw Blaski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr VIII/50/2022
Burmistrza Miasta Orzesze

z dnia 31 marca 2022 r.

NOTATKA SLUZBOWA

Nr umowy:

Nazwa zadania:

Nazwa podmiotu dotowanego:

Klasyfikacja budzetowa dotacji:

Kwota udzielonej dotacji:

Data zlozenia rozliczenia:

Potwierdzenie dokonania kontroli formalnej i merytorycznej rozliczenia dotacji:

Informacja o wynikach dokonanej kontroli formalnej i merytorycznej rozliczenia dotacji:

data i podpis osoby upowaznionej do rozliczania dotacji

Potwierdzenie dokonania kontroli rachunkowej rozliczenia dotacji:

Informacja o wynikach dokonanej kontroli rachunkowej rozliczenia dotacji:

data 1 podpis pracownika dokonujacego kontroli data i1 podpis Skarbnika Gminy

Zatwierdzenia sprawozdania:

data 1 podpis Burmistrza
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