Zarzadzenie nr 62/2012
Marszatka Wojewodztwa Opolskiego
z dnia 21 marca 2012r.

w sprawie przyjecia Regulaminu rozliczania dotacji na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzadowe oraz kontrola
realizacji tych zadan

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie

wojewddztwa (Dz.U. z 2001 r., nr 142, poz. 1590 z pdzn.zm.)

zarzadzam co nastepuje
§1

Przyjmuje sie ,Regulamin rozliczania dotacji na realizacje zadan publicznych przez
organizacje pozarzadowe oraz kontrola realizacji tych zadan” do stosowania przez
departamenty Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego oraz jednostki

organizacyjne, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie dyrektorom departamentdw merytorycznych
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego oraz dyrektorom jednostek
organizacyjnych Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego, przeprowadzajgcym otwarte

konkursy ofert na realizacje zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2012 r.

2. Kontrole zadan publicznych realizowanych przez organizacje pozarzadowe
w 2011 r. ujete w planie kontroli Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego na 2012 r. lub prowadzone poza tym planem przeprowadzane s3

zgodnie z niniejszym Regulaminem.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 62/2012

Marszatka Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 21 marca 2012 r.

Regulamin rozliczania dotacji na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe oraz kontrola realizacji tych zadan

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 .
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2010 r. Nr 234,
poz. 1536 z p6zn.zm.),

urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego,

departamencie merytorycznym - rozumie sie przez to departament Urzedu
odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury konkursowej na przyznanie dotacji
na realizacie zadan publicznych  przez  organizacje  pozarzadowe
w obszarze dziatania departamentu, przyjecie sprawozdan i przeprowadzenie
kontroli realizacji zadan publicznych,

jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng
Samorzadu Wojewddztwa Opolskiego odpowiedzialng za przeprowadzenie
procedury konkursowej na przyznanie dotacji na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe w obszarze dziatania departamentu, przyjecie
sprawozdan i przeprowadzenie kontroli realizacji zadan publicznych,

organizacjach pozarzadowych - rozumie sie przez to organizacje
pozarzagdowe oraz podmioty prowadzace dziatalnoS¢ pozytku publicznego,
o ktorych mowa w art. 3 ustawy,

dotacji — rozumie sie przez to dotacje w rozumieniu art. 2 pkt 1 ustawy,

procedurze konkursowej — rozumie sie przez to proces organizacji przez
departament merytoryczny/jednostke organizacyjng otwartego konkursu ofert na
przyznanie dotacji na realizacje zadan publicznych przez organizacje
pozarzadowe poprzez czionkostwo pracownika departamentu/jednostki
organizacyjnej w komisji konkursowej, przygotowanie przez komisje konkursowg
dla Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego listy rankingowej oraz podziat Srodkéw
finansowych na realizacje zadan publicznych pomiedzy ofertami,

sprawozdaniu — rozumie sie przez to sprawozdanie organizacji pozarzagdowej
z wykonania zadania publicznego, stanowigce zatgcznik nr 3 do Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. z 2011 r. Nr 6 poz.25).

2. Pracownicy departamentéw merytorycznych/jednostek organizacyjnych biorgcy udziat
w procedurze konkursowej oraz przeprowadzajgcy kontrole i ocene sprawozdan podlegajg
wylgczeniu z przeprowadzania kontroli realizacji zadan publicznych, okresSlonej w rozdziale
III niniejszego regulaminu.



II.ZASADY PRZYJMOWANIA SPRAWOZDAN
Z REALIZACII ZADANIA PUBLICZNEGO

. Organizacja pozarzadowa otrzymujgca dotacje zobowigzana jest do wykorzystania
przekazanych Srodkéw finansowych zgodnie z celem na jaki je uzyskata i na
warunkach okreSlonych umowag, w szczegdlnosci zgodnie z ofertg oraz
zaktualizowanymi: harmonogramem i kosztorysem, stanowigcymi integralng czes¢
umowy.

. Organizacja pozarzagdowa winna wykorzysta¢ Srodki finansowe z dotacji do dnia
31 grudnia kazdego roku, w ktérym realizowane jest zadanie, nie pdzniej jednak
niz do dnia zakonczenia realizacji zadania okreslonego w umowie.

. Rozliczenie dotacji nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
o finansach publicznych, umowg oraz postanowieniami niniejszego Regulaminu.

. Organizacja pozarzadowa winna sporzadzi¢ sprawozdanie w terminie 30 dni
od dnia zakonczenia realizacji zadania, okreSlonego w umowie.

. Rozliczenie dotacji nastepuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie kontroli,
oceny i zatwierdzenia sprawozdania w terminie 30 dni od jego wptywu do urzedu.
W przypadku zadania realizowanego do 31 grudnia danego roku, ocena, kontrola oraz
zatwierdzenie sprawozdania nastepuje nie pdzniej niz do dnia 25 lutego nastepnego
roku, po roku w ktorym realizowane bylo zadanie. Informacja o zatwierdzeniu
sprawozdania niezwtocznie przekazywana jest na pisSmie do departamentu finanséw
urzedu, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Departament  merytoryczny/jednostka  organizacyjna  przeprowadza  kontrole
100 % zrealizowanych zadan publicznych poprzez kontrole i ocene sprawozdan
w zakresie art. 17 ustawy. Przeprowadzenie kontroli potwierdzane jest notatka
stuzbowg dotgczang do sprawozdania lub informacjg zamieszczang w sprawozdaniu w
miejscu przeznaczonym na adnotacje urzedowe.

. Departament merytoryczny/jednostka organizacyjna ma prawo zada¢ do wglady,
na etapie kontroli i oceny sprawozdan, dokumentacje finansowg oraz wszelkg inng
niezbedng do dokonania sprawdzenia prawidtowosci wykorzystania dotacji.

. Pracownik departamentu merytorycznego/jednostki organizacyjnej dokonuje kontroli
i oceny sprawozdania, majagc na uwadze oferte i umowe realizacji zadania
publicznego, w szczegolnosci sprawdzajac:

1) czy wszystkie rubryki sprawozdania zostaty prawidtowo wypetnione, tj.:

a) czy zostaty zamieszczone niezbedne informacje w czesci merytorycznej,

b) czy zostaly zamieszczone wszystkie wydatki ze wzgledu na rodzaj kosztéw
oraz zrodto finansowania,

c) czy zestawienie faktur/rachunkdw zawiera: numer faktury/rachunku, date
wystawienia, wysoko$¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czesci
zostata pokryta z dotacji, oraz rodzaj zakupionego towaru lub zakupionej
ustugi;

2) czy sprawozdanie zostato podpisane przez osoby uprawnione;



3) czy zostaly dotgczone materiaty dokumentujgce dziatania faktyczne podjete przy
realizacji zadania (np. listy uczestnikdw, publikacje wydane w ramach zadania,
raporty) i dziatania prawne (np. kopie umdw), jeSli zostato zastrzezone to
W umowie;

4) czy zakup towardw i ustug dokumentowanych fakturami/rachunkami jest zgodny
z ofertg i kosztorysem stanowigcymi zatgczniki do umowy, czy poniesione
wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania;

5) czy zostala dotgczona kopia przelewu potwierdzajgcego dokonanie zwrotu
niewykorzystanych $rodkow finansowych z dotacji (w przypadku nie
wykorzystania petnej kwoty udzielonej dotacji) oraz wptate odsetek w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych (jesli dotyczy).

9. Pracownik departamentu merytorycznego/jednostki organizacyjnej dokonujgc kontroli
i oceny sprawozdania, w przypadku stwierdzenia braku uchybien w zakresie art. 17
ustawy, wpisuje w sprawozdaniu w miejscu przeznaczonym na adnotacje urzedowe
nastepujgcg klauzule: ,dokonano kontroli i oceny sprawozdania w zakresie art. 17
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie” i jg podpisuije.

10.Pracownik departamentu merytorycznego/jednostki organizacyjnej przedstawia
sprawozdanie do zatwierdzenia dyrektorowi departamentu merytorycznego/ jednostki
organizacyjnej lub jego zastepcy, dziatajgcych z upowaznienia Zarzadu Wojewddztwa
Opolskiego.

11.Pracownik departamentu merytorycznego/jednostki organizacyjnej niezwtocznie na
piSmie informuje organizacje pozarzadowg o zatwierdzeniu sprawozdania i wykonaniu
umowy.

12.W przypadku brakéw Ilub btedow w sprawozdaniu pracownik departamentu
merytorycznego/jednostki organizacyjnej pisemnie o nich informuje organizacje
pozarzagdowg i wskazuje termin ich usuniecia. Nieusuniecie btedéw lub brakéw moze
skutkowa¢ odmowg akceptacji sprawozdania, mozliwoscig rozwigzania umowy
i zwrotem dotacji wraz z odsetkami w wysokosci okreSlonej jak dla zalegtosci
podatkowych, naliczonymi od dnia przekazania dotacji.

III. KONTROLA REALIZACII ZADANIA PUBLICZNEGO W SIEDZIBIE
ORGANIZACII POZARZADOWEJ] LUB W MIEJSCU REALIZACII ZADANIA

1. Departament merytoryczny/jednostka organizacyjna przeprowadza kontrole realizacji
zadan publicznych (dotacji oraz wktadow wiasnych organizacji pozarzadowych)
w oparciu o roczny plan kontroli uchwalany w urzedzie. Planem kontroli nalezy objgc
nie mniej niz:
1) 70 % udzielonych dotacji w wysokosci powyzej 100 tys. ztotych kazda,

2) 20 % udzielonych dotacji w wysokosci ponizej 100 tys. ziotych kazda,
w przypadku zawarcia 100 i wiecej umow na dotacje w departamencie
merytorycznym/jednostce organizacyjnej,

3) 10 % udzielonych dotacji w wysokosci ponizej 100 tys. ziotych kazda,
w przypadku zawarcia do 99 uméw na dotacje w departamencie
merytorycznym/jednostce organizacyjnej.



—

. Kontrole przeprowadzajg upowaznieni pracownicy departamentu merytorycznego
/jednostki organizacyjnej nie zaangazowani w procedure konkursowg oraz kontrole
i ocene sprawozdania. Kontrola moze by¢ przeprowadzona zaréowno w trakcie, jak i po
zakonczeniu realizacji zadania.

. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w siedzibie urzedu, w siedzibie organizacji
pozarzadowej, jak i w miejscu realizacji zadania publicznego.

. Kontrole mogg przeprowadza¢ roéwniez pracownicy departamentu wiasciwego
ds. kontroli urzedu oraz inni upowaznieni pracownicy urzedu.

. Kontrola realizacji zadania publicznego obejmuje w szczegdlnosci:
1) stan realizacji zadania,

2) efektywnosc, rzetelnosSE i jako$¢ wykonania zadania,

3) prawidtowos$¢ wydatkowania srodkéw finansowych przekazanych na realizacje
zadania,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadania okreslonej
W przepisach prawa i postanowieniach umowy.

. Pracownik departamentu merytorycznego/jednostki organizacyjnej przeprowadzajac
kontrole realizacji zadania publicznego uwzglednia w szczegdlnosci:

1) prawidtowos¢ ztozonego sprawozdania,

2) nieprawidtowosci ujawnione w trakcie realizacji zadania lub w wyniku weryfikacji
ztozonego sprawozdania.

. Pracownik departamentu merytorycznego/jednostki organizacyjnej przed rozpoczeciem
kontroli zobowigzany jest do zlozenia pisemnego oSwiadczenia o przyczynach
wylaczenia od udziatu w czynnosciach kontrolnych. Do pracownika takiego stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z pdzn.zm.), wedlug wzoru osSwiadczenia
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dziale stosuje sie zapisy Regulaminu
Kontroli obowigzujgcego w urzedzie.

IV. ZASADY WERYFIKACJI DOWODOW KSIEGOWYCH ORAZ
MERYTORYCZNYCH PODCZAS PRZEPROWADZANIA KONTROLI
REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

. Pracownik departamentu merytorycznego/jednostki organizacyjnej przeprowadzajgcy
kontrole realizacji zadania publicznego sprawdza dowody ksiegowe (faktury/rachunki),
ktorymi dysponuje organizacja pozarzadowa, czy dotyczg danego zadania
publicznego, czy sg zgodne z wyszczegolnionymi w sprawozdaniu w zestawieniu
faktur/rachunkéw i czy zostaty one opisane zgodnie z wymogami, tj.:
czy faktury/rachunki zwigzane z realizacjg zadania, dotyczace zaréwno dotacji, jak
i wkiadu wilasnego zaangazowanego w realizowane zadanie sg opisane przez
organizacje pozarzadowg w sposob trwaly, zgodnie z wymogami okreslonymi
w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z p6zn.zm.) i na odwrocie zawieraja:



a) pieczec organizacji oraz sporzadzony w sposob trwaty opis:
- ,Joperacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania) .............. , Zgodnie z zawartg

14

UMOWQ Nr ........... zdnia ......... ,
- w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisac: ,oraz zgodnie z aneksem

n

o] S zdnia........... ,
b) opis merytoryczny zadania, ktdérego dotyczy (w tym czas i miejsce):
- przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub innej optaconej naleznosci,

- w jakiej czeSci (kwotowo) zostata nalezno$¢ z faktury/rachunku optacona
ze Srodkdw pochodzacych z dotacji a z jakiej ze srodkdéw wiasnych,

- ,Stwierdzam zgodnoS¢ merytoryczng” z datg i czytelnym podpisem osoby/oséb
uprawnionych,

c) ,sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” z datg i czytelnym
podpisem osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg rachunkowych,

d) dekret ksiegowy - sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
z podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiegowej, a takze data
i podpisem umozliwiajgcym identyfikacje osoby podpisujacej,

e) zapis potwierdzajacy zgodno$¢ operacji gospodarczej z celem zadania oraz
kompletnoS¢ i rzetelnoS¢ dokumentacji przez gtdwnego ksiegowego z data
i czytelnym podpisem,

f) zapis potwierdzajgcy akceptacje dowodu ksiegowego do zaptaty przez
osobe/osoby upowazniong/upowaznione z datg i czytelnym podpisem,

g) inne opisy wynikajgce z  wymogdw/wytycznych  danego  programu
operacyjnego finansowanego ze $rodkéw unijnych, z ktérego finansowana jest
dotacja.

2. Pracownik departamentu merytorycznego/jednostki organizacyjnej przeprowadzajacy
kontrole sprawdza wkiad wilasny osobowy zaangazowany przez organizacje
pozarzagdowg w realizacje zadania, ktory obejmuje w szczegdlnoSci porozumienie
zawierane miedzy organizacjg pozarzagdowg a wolontariuszem w formie pisemnej, listy
obecnosci w pracy wolontariusza oraz zakres wykonywanych przez niego zadan.
Przy weryfikacji pracy spotecznej cztonkdw bierze sie pod uwage os$wiadczenie
zawierajgce w szczegolnosci: imie i nazwisko czionka, nazwe organizacji, na rzecz
ktorej wykonywat prace spoteczng, okres w jakim wykonywat prace spoteczng oraz
przedmiot i miejsce wykonywania pracy spotecznej, a takze podpis i numer dowodu
osobistego.

3. Pracownik departamentu merytorycznego/jednostki organizacyjnej przeprowadzajacy
kontrole sprawdza wkiad wiasny rzeczowy zaangazowany przez organizacje
pozarzagdowg w realizacje zadania, ktdry obejmuje w szczegdlnosci umowy uzyczenia
i/lub o$wiadczenia organizacji pozarzadowych o wykorzystanych do realizacji zadania
zasobach rzeczowych.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu
INFORMACIA

o zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu dotacji udzielonej z budzetu
wojewoddztwa opolskiego

1. Nazwa jednostki otrzymujgcej dotaci€: .......covveeeiieieiii e
2. NAZWA ZA@NIA: ....oiieeieiiiiie et e ene
3. NUMEE UMOWY: .iiiiiiie et e e e e et ee e e e e e st e e e e e e et e e e e e e e snnse e e e e e e anneneeeeeeannnnnes
4. Data ZawarCia UMOWY: .......ueeiiieiiiiiieeeeeesiiieeeeesassstsseesessssssseeessssssssssesessssssssseees
5. WartOSC UMOWY: ..ooeeiieiitieeieeeete ettt ettt ettt e et eebeeaeeebeeeteeteesteeeeenes
6. Klasyfikacja budzetowa, zrodto finansowania dotacji: ........ccceeeveeeceeeveecieeenneene.
7.  Kwota przekazanej dotacjic ........ocouiieiiiie e
8.  Kwota rozliczonej dotacji: ......eeeeiiiiie e
9. Kwota dotacji do zwrotu/Kwota dotacji zwrdconej*: ..........cccccveeereverceeerennnne.
10. Data zWrotu dotacjiz .....occocieie e

11. Zaakceptowano sprawozdanie/niezaakceptowano sprawozdania* z rozliczenia
dotacji udzielonej z budzetu wojewddztwa.
12. Stwierdzone uwagi i NieprawidtoWOSCi: ..........cocvveieieciieiece e

13. Rozliczenia dotacji dokonat:

(Imie i Nazwisko, podpis pracownika)

14. Zatwierdzit:

(podpis Dyrektora)

Opole, dnia ......cooovevveeeiiiieeeeee

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2
do Regulaminu

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/podpisana ... o$wiadczam,
iz zgodnie z art. 24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. nr 98, poz. 1071 z pézn.zm.) podlegam wytgczeniu

od udziatu w czynnosciach kontrolnych W zakresie ...........cccccveviviceececceecee e,

(nazwa organizacji pozarzadowej)

Informuje , iz wytgczenie od udziatu w czynnosciach kontrolnych zwigzane jest z:

(przyczyny wytaczenia pracownika)

(Imie i Nazwisko pracownika)

Opole, dnia .......ccooevveeeiiiieeeeee



