Zarzadzenie Nr 18/2010
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 1 lutego 2010r.

w sprawie: ustalenia trybu i zasad postepowania przy udzielaniu dotacji dla organizacji

pozarzadowych oraz podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego, sposobu

rozliczania i sposobu kontroli z wykonania zadan publicznych.

Na podstawie § 9 Zarzadzenia Nr 195/2009 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 18 wrzesnia 2009 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta CzeladZz wobec brzmienia przepiséw
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. Nr 96,
poz.873 z pdzniejszymi zmianami).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogodlne zasady przyznawania dotacji:

1.

Ze $rodkéw budzetu Miasta CzeladZz (zwanym dalej budzetem) mogg by¢ udzielane dotacje na
cele publiczne zwigzane z realizacjg zadan wlasnych Gminy Czeladz wykonywanych przez
podmioty okreslone w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz.U. Nr 96, poz.873 z p6zniejszymi zmianami) zwanymi dalej podmiotami.

Srodki finansowe na realizacje zadan wiasnych przy wspétudziale organizacji pozarzadowych
bedg corocznie planowane w budzecie.

Dofinansowanie w formie dotacji celowej na realizacje zadania publicznego z zakresu ujetego
w ,Programie wspoipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi
dziatalnos¢ pozytku publicznego w zakresie realizacji zadan publicznych” odbywa sie na zasadzie
otwartego konkursu ofert lub w innym trybie, jezeli dane zadanie mozna realizowac¢ efektywniej w
inny sposéb, okreslony w przepisach ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
albo innych przepisach prawa. Konkurs ofert ogtaszany jest na podstawie Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Czeladz.

Oglaszajac otwarty konkurs ofert w celu zlecenia realizacji zadan publicznych podmiotom
prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego Burmistrz Miasta Czeladz publikuje informacje o
nim zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
na stronie internetowej miasta, dzienniku lokalnym lub dzienniku o zasiegu ogdélnopolskim oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miasta Czeladz. Ogtoszenie konkursu musi wyprzedzac¢ jego
rozstrzygniecie o co najmniej 30 dni.

Burmistrz Miasta CzeladZz odrebnym zarzadzeniem powotuje w celu przeprowadzenia konkurséw
Komisje Konkursowa, okresla jej sktad i zasady dziatania. Wybranymi czionkami Komisji
Konkursowej powotanej w celu zaopiniowania ztozonych wnioskéw nie mogg by¢ osoby zwigzane
z podmiotami uczestniczacymi w otwartym konkursie ofert na realizacje zadan publicznych.

Podmiot powinien zlozy¢ wniosek o realizacje zadania wtasnego Gminy zgodnie z wzorem
stanowigcym zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie
zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2005 r., nr 264,
poz. 2207).

W drodze Zarzadzenia zatwierdzone przez Burmistrza Miasta CzeladZ wyniki konkursu ogtasza

sie poprzez umieszczenie na stronie internetowej miasta (www.czeladz.pl) w terminie do 15 dni
od dnia rozpoczecia terminu realizacji zadan publicznych.

§2




Umowy dotacji:

1. Umowa sporzadzana jest przez jednostke organizacyjng Urzedu Miasta Czeladz nadzorujaca
przekazane dotacje i opiniowana jest przez radce prawnego, kontrasygnowana przez Skarbnika
Miasta oraz podpisywana przez Burmistrza Miasta Czeladz albo osoby przez nie upowaznione.
Zastrzezenie upowaznienia nie dotyczy osoby radcy prawnego.

2. Umowa dotacji zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
lub innych przepiséw prawnych sporzadzana jest w dwdch egzemplarzach z czego jeden egzemplarz
otrzymuje podmiot, a drugi egzemplarz otrzymuje Wydziat Finansowo-Budzetowy. Wydziat
nadzorujacy przekazane dotacje sporzadza kserokopie umowy, ktéra przechowywana jest w jego
aktach.

3. Umowa moze przewidywaé wypftate dotacji w transzach. Transze przekazywane sg zgodnie
Z umowg dotaciji.

4. Podstawg przekazania transz jest pismo skierowane z Wydziatu nadzorujgcego przekazywane
dotacje do Wydziatu Finansowo-Budzetowego o przekazanie srodkéw dla organizacji pozarzadowe;.

5. W tresci umowy nalezy kazdorazowo zastrzec to, iz do uruchomienia kolejnej transzy dotacji
niezbedne jest przedstawienie przez podmiot sprawozdania wydatkowania z poprzedniej transzy,
a brak takiego sprawozdania wstrzymuje wyptate kolejnej transzy ujetej w umowie dotacji.

§3
Zasady rozliczania dotacji:

1. Zgodnie z zawartg umowg (wsparcie lub powierzenie) realizacji zadania zleconego w ramach
otwartego konkursu ofert, podmiot zobowigzany jest do wykorzystania srodkéw finansowych zgodnie
z celem, na jaki je uzyskat i na warunkach okreslonych umowag, a w szczegdlnosci zgodnie
z zalgcznikiem nr 2 — harmonogram realizacji zadania oraz zatgcznikiem nr 3 — kosztorys realizaciji
zadania, ktore stanowig jej integralng czes¢.

2. Ze $rodkéw budzetu Gminy CzeladZ pokrywane bedg jedynie niezbedne koszty zwigzane
BEZPOSREDNIO z realizacig zadania, w tym m. in.:

a) koszty osobowe zarzadzania i obstugi projektu (w tym, np.: obstuga administracyjna zadania,
kierowanie zadaniem, koordynacja, ksiegowos¢ — jednakze w czeSci odpowiadajgcej
zaangazowaniu danej osoby w realizacje zadania, jak rowniez osob zatrudnionych specjalnie
na potrzeby zadania — fakt ten nalezy potwierdzi¢ odpowiednimi listami obecnosci, umowami,
rachunkami dokumentujgcymi wykonywane czynnosci itp.),

b) koszty ponoszone w zwigzku 2z pracg o0sO6b merytorycznie zaangazowanych
w realizacje zadania (w tym, np.: treneréw, ekspertéw, specjalistow realizujgcych zadania
— jednakze w czesci odpowiadajacej zaangazowaniu danej osoby w realizacje projektu,
jak rowniez oséb zatrudnionych specjalnie na potrzeby zadania potwierdzone odpowiednig
umowa, rachunkiem, listami obecnoéci, itp.),

c) koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatow zadania (w tym, np. materiaty
szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezbednego sprzetu, przewo6z oséb, zakwaterowanie,
wyzywienie, zakup sprzetu itp.),

d) wyjazdy stuzbowe 0s6b zaangazowanych w realizacje zadania,

e) wydatki zwigzane z dziataniami promocyjnymi zadania (w tym, m. in. plakaty, ulotki,
ogtoszenia prasowe itp.,

3. Do wydatkdw, ktére nie moga by¢ finansowane ze $rodkéw budzetu Gminy Czeladz, nalezg
wydatki nie odnoszgce sie jednoznacznie do zadania, w tym m. in.:
a) zakup nieruchomosci,
b) rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowigzan,
c) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan,
d) nagrody dla pracownikow, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowe;j.



§4
Dowody realizacji zadania:

1. Realizacje zadania dokumentuje sie poprzez dowody:
a) Ksiegowo-finansowe — dokumentujgce wydatkowanie srodkéw pochodzacych z dotacji oraz
wktadu wtasnego finansowego,
b) Umowy Partnerskie, Porozumienia Wolontariackie, Oswiadczenia Partnera
— dokumentujgace wktad wiasny niefinansowy rzeczowy lub osobowy,
c) Materialy dokumentujace merytoryczne dziatania oraz rezultaty tych dziatah.

= Ksiegowo-finansowe:

1. Wszystkie dowody ksiegowe wydatkdw finansowych poniesionych z dotacji muszg zostaé
wystawione w okresie realizacji zadania zgodnie z umowg (nie wczesniej niz od daty rozpoczecia
relizacji zadania i nie pdzniej niz do daty zakonczenia realizacji zadania). Dowody ksiegowe
powinny by¢ rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem realizacji zadania.

2. Kazda z faktur (rachunkéw) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczecig likwidacyjng, pieczecig
podmiotu oraz zawierac sporzgdzony w sposob trwaty opis zawierajgcy informacje:

a) zjakich srodkow wydatkowana kwota zostata pokryta,

b) w ramach jakiego wydatku (kosztorys realizacji zadania) zostata wydatkowana

c) jakie byto przeznaczenie zakupionych towardw, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci
zgodnie z harmonogramem zadania,

d) informacje o zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

e) odpowiednie dla podmiotu zapisy ksiegowe potwierdzajgce zaksiegowanie dokumentu.

Przyktadowy opis:

~Kwote np. 100,00 zt wydatkowano z dotacji Urzedu Miasta Czeladz
w ramach realizacji zadania np. ,Przeciwdziatanie patologiom spotecznym — organizacja wyjazdow
profilaktycznych”, zgodnie z umowq ..... zdnia .............. Srodki wydatkowano na .....

Wydatek zrealizowano zgodnie z wustawg — Prawo zamdwiei publicznych art. ”
Informacja ta powinna by¢ podpisana przez osobe/osoby odpowiedzialna/odpowiedzialne za
realizacje zadania oraz zatwierdzona przez osoby odpowiedzialne za sprawy finansowe podmiotu,
zgodnie z jej wewnetrznymi zasadami zatwierdzania dokumentacji finansowej w organizaciji.

= Materiaty dokumentujace merytoryczne dziatania oraz rezultaty tych dziatan:
1. Dziatania merytoryczne odzwierciedlajace harmonogram zadania nalezy dokumentowac poprzez:
a) Listy obecnosci potwierdzone przez uczestnika wtasnorecznym podpisem, notatki ze spotkan,
harmonogramy szkolen, seminariéw, zaje¢, wycieczek, oswiadczenia o odbiorze nagréd,
korzystaniu z noclegu, przewozu osob, itp.,
b) Strony internetowe, prezentacje komputerowe, zdjecia, filmy itp.,
¢) Wydawnictwa, ulotki, plakaty, gadzety marketingowe itp.,
d) Artykuty prasowe, internetowe, audycje radiowe i TV.

2. Materiaty dokumentujgce merytoryczne dziatania winny posiada¢ informacje o nazwie
realizowanego zadania, podmiocie realizujgcym zadanie oraz informacje: ,Sfinansowano przy
udziale srodkéw Urzedu Miasta Czeladz”. W miare mozliwosci winny one posiada¢ rowniez logo
miasta Czeladz.

§5
Sprawozdanie:

1. Sprawozdania czesciowe jak i koncowe podmiot sktada osobiscie w Kancelarii Urzedu Miasta
Czeladz lub przesyta przesytkg polecong na adres Urzedu Miasta Czeladz w terminie okreslonym
w umowie. Sprawozdanie powinno by¢ ztozone na wzorze sprawozdania stanowigcego zatgcznik
nr 3 do ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Sprawozdanie czesciowe i koncowe z kancelari Urzedu Miasta Czeladz kierowane jest
do Woydzialu nadzorujacego przekazywane dotacje, gdzie po sprawdzeniu pod wzgledem



merytorycznym i odnotowaniu w karcie informacyjnej stanowiacej zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia przekazywane jest do Wydziatu Finansowo — Budzetowego celem sprawdzenia pod
wzgledem rachunkowym. W Wpydziale merytorycznym pozostaje kserokopia sprawozdan
natomiast Wydziat Finansowo-BudZetowy posiada oryginaty sprawozdan.

Sprawozdanie podzielone jest na dwie czesci: merytoryczng (opisowaq) i finansowa. Opis musi
zawiera¢ szczegoOtowe informacje o zrealizowanych dziataniach. W opisie konieczne jest
uwzglednienie m.in. wszystkich planowanych dziatan, zakresu w jakim zostaty one zrealizowane
i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizac;ji.

Podmiot zobligowany jest do zachowania proporcji miedzy wktadem witasnym wskazanym
w umowie i w kosztorysie stanowigcym zatgcznik do umowy, a wielkoscig przyznanej dotaciji.
W trakcie realizacji zadania stosunek srodkéw wiasnych do $rodkéw z dotacji nie moze
co do zasady ulec zmniejszeniu. Jednocze$nie nie ma Zzadnych ograniczen co do podniesienia,
zaangazowanych w zadanie, sSrodkéw wiasnych.

Do sprawozdania nalezy zatgczy¢:

kopie dowodu wptaty (przelewu) niewykorzystanej kwoty dotacji na konto Urzedu Miasta Czeladz,
dodatkowe materiaty dokumentujgce dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania (np. listy
uczestnikéw, publikacje wydane w ramach zadania, raporty itp.),

Po potwierdzeniu na karcie informacyjnej prawidtowo$ci rozliczenia rachunkowego
od Wydzialu Finansowo-Budzetowego Wydziat merytoryczny przedktada pismo do Wydziatu
Finansowo-Budzetowego o przekazanie kolejnej transzy.

Przy sktadaniu sprawozdania cze$ciowego organizacja pozarzadowa powinna dostarczy¢
oryginaty faktur za okres jakiego dotyczy sprawozdanie. Prawidtowa weryfikacja faktur
potwierdzana jest pieczatkg o tresci: ,wydatkowano z dotacji Urzedu Miasta Czeladz” oraz
podpisem oso6b ktére sprawdzaty faktury (pracownik — Wydziatu Polityki Spotecznej i Edukacji oraz
pracownik — Wydziatu Finansowo-Budzetowy).

Przy sktadaniu sprawozdania koncowego organizacja pozarzadowa powinna dostarczy¢ wszystkie
oryginaty faktur za okres na jaki zostata zawarta umowa. Prawidtowa weryfikacja wszystkich faktur
potwierdzana jest pieczatkg o tresci: ,wydatkowano z dotacji Urzedu Miasta CzeladZ” oraz
podpisywana przez osoby ktére sprawdzaty faktury (pracownik — Wydziatu Polityki Spoteczne;j
i Edukacji oraz pracownik — Wydziatu Finansowo-Budzetowy).

Oryginaty wszystkich faktur, rachunkéw, umoéw, porozumien, oswiadczen i innych dokumentéw, kidre
dokumentujg wktad wiasny finansowy i niefinansowy nalezy okazac¢ na zadanie Dotujgcego.

§6

Zwrot dotacji, rozwigzanie umowy:

1.

Podmiot musi zwrdci¢ niewykorzystang czes¢ dotacji bez wezwania Dotujacego do jej zwrotu.
Ewentualnie niewykorzystane srodki otrzymane z budzetu Gminy na realizacje zadania, Dotowany
jest zobowigzany przekaza¢ na wskazany w umowie rachunek bankowy lub wptaci¢ do kasy
Urzedu Miasta Czeladz z dopiskiem ,Zwrot niewykorzystanych srodkéw z umowy Nr.................. ,

”

zania......ccoeu...... .

Umowa moze by¢ rozwigzana na mocy porozumienia stron w przypadku wystgpienia okolicznosci,
za ktore strony nie ponoszg odpowiedzialnosci, a ktére uniemozliwiajg wykonywanie umowy.

W przypadku rozwigzania umowy na mocy porozumienia stron, skutki finansowe oraz ewentualny
zwrot $rodkow finansowych, strony okreslg w sporzadzonym na te okolicznos¢ protokole.



§7

Kontrola realizacji zadania:

1.

Dotacje przekazywane z budzetu na realizacje zadan publicznych podlegajg kontroli ze wzgledu
na zgodnos¢ wydatkowania $rodkéw publicznych. Kontrola w ciggu roku winna obejmowac
1-5 organizacji pozarzadowych, ktérym zostata przyznana dotacja w roku poprzednim.

Burmistrz Miasta Czeladz na wniosek Skarbnika Miasta do konca stycznia kazdego roku
zatwierdza wykaz jednostek objetych kontrolg z wydatkowania dotacji za rok ubiegty.

W szczegdlnych przypadkach Burmistrz Miasta CzeladZz moze zarzadzi¢ kontrole na kazdym
stopniu realizacji zadania, w kazdej jednostce.

Kontrole przeprowadza Wydziat Kontroli Urzedu Miasta Czeladz w terminie okreslonym
w zarzadzeniu, ktére przygotowywane jest przez Wydziat merytoryczny.

Podczas kontroli organizacja pozarzadowa powinna udostepni¢ Komisji oryginaty lub kserokopie
rachunkéw i innych dokumentéw finansowych dotyczacych kontrolowanego zakresu, ktore
powinny by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez osobe do tego upowazniona.

Po przeprowadzeniu kontroli sporzadzany jest protokét pokontrolny, ktéry podpisywany jest przez
kontrolujgcych i osobe uprawniong do reprezentowania podmiotu. Radca Prawny, Skarbnik Miasta
oraz Burmistrza Miasta CzeladZz moga wpisa¢ na protokole swoje uwagi.

§8
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Czeladz Nr 269/2007 z 18 grudnia 2007 r.
§9
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Wydziatlu Polityki Spotecznej i Edukaciji,

Kierownikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
mgr inz. Marek Mrozowski
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