ZARZADZENIE Nr 69 /12
STAROSTY STARGARDZKIEGO

z dnia 27 czerwca 2012 r.

w sprawie procedury rozliczen dotacji celowych udzielanych z budzetu Powiatu
Stargardzkiego

Na podstawie art. 251, 252 w zw. z art. 61. ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) art.
43 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewédztwa (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm.) oraz w zwigzku z 6 ust.1 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim uchwalonego
Uchwatg Nr 11I/35/10 Rady Powiatu w Stargardzie Szczeciriskim (z poézn. zm),
zarzadza sie, co nastepuje:

§1

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o wydziale merytorycznym oznacza to
rowniez samodzielne stanowisko pracy i dysponenta srodkéw niebedgcego komérka
organizacyjng starostwa powiatowego.

§2

W zwigzku z przedktadaniem do zatwierdzenia rozliczen z wykorzystania érodkow w
ramach udzielonych dotacji (réwniez na realizacje zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami) do obowigzkéw wydziatow
merytorycznych nalezy stwierdzenie czy:

a) zadanie zostato wykonane w terminach okreslonych w umowie lub decyzji
dotyczacej dotacji,

b) rozliczenie zostato ztozone w terminie okreslonym w umowie lub decyzji
dotyczacej dotacji,

c) niewykorzystane rodki zostaty zwrécone w terminie okreslonym w umowie lub
decyzji dotyczacej dotaciji,

d) dokumentacja zostata ztozona kompletnie i zgodnie z umowa lub decyzja
dotyczaca dotacji,

e) wydatki zostaty udokumentowane prawidtowymi dowodami ksiegowymi w postaci
faktur VAT, rachunkéw lub dokumentéw wewnetrznych jak listy ptac, druki,
rozliczenia delegaciji i inne,

f) zestawienia finansowe sg sporzadzone na podstawie dowodéw ksiegowych oraz
zawierajg kompletne informacje (zgodnie z danymi wynikajacymi z dowodow
ksiggowych) oraz sg potwierdzone przez gtéwnego ksiegowego jednostki, badz



osoby upowaznionej realizujgcej zadanie w ramach dotacji,
g) sprawozdanie merytoryczne jest kompletne i sporzadzone zgodnie z wymogami.

§3

Za prawidtowe rozliczenie dotacji pod wzgledem merytorycznym odpowiedzialnosé
ponosi dyrektor wydziatu merytorycznego lub osoba upowazniona do akceptacii
merytorycznej (zatacznik nr 1).

§4

1.Wydziat merytoryczny sktada do Wydziatu Finansowego kompletne rozliczenie
zweryfikowane pod wzgledem merytorycznym w terminie 30 dni od daty ziozenia
rozliczenia przez dotowanego.

§5

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w przedtozonym rozliczeniu,
dokumentacja winna by¢ niezwtocznie zwrécona do realizatora celem skorygowania
btedow.

2. Akceptacja rozliczenia z wykorzystania dotacji pod wzgledem merytorycznym
powinna zostac¢ poprzedzona:

a) sprawdzeniem dostepnej dokumentacji w stopniu pozwalajacym na potwierdzenie
rzeczowego wykonania zadania,

b) w razie powzigcia watpliwosci przez dyrektora wydziatu, co do prawidtowosci
realizacji zadania - kontrolg przeprowadzong u dotowanego.

3. Wydziat Finansowy po przedstawieniu zweryfikowanego i zatwierdzonego pod
wzgledem merytorycznym rozliczenia dotacji, sprawdza czy przedstawione kopie
dokumentow spetniaja wymogi dowodu ksiegowego i sprawdza pod wzgledem
formalno - rachunkowym oraz pod wzgledem zakwalifikowania dowodu do ujecia w
ksiggach rachunkowych tj. czy w dokumencie tym wskazano miesigc oraz sposéb
ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, prawidtowosci dekretacii, podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania ( zatacznik nr 2).

§6

W sytuacji, gdy w trakcie przeprowadzania przez wiasciwy wydziat merytoryczny
rozliczen dotacji, stwierdzono, badajac celowosé i prawidtowo$é wydatkowania
przekazanych §rodkéw, ze udzielona dotacja zostata wykorzystana:

1. niezgodnie z przeznaczeniem

2. pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

3. w czesci nie zostata wykorzystana, wydziat merytoryczny stwierdza, ze
koniecznym jest zwrot dotacji do budzetu Powiatu. W takim przypadku zastosowanie
miec bedzie nastepujaca procedura:

a. wydziat merytoryczny informuje dotowanego o stwierdzeniu wykorzystania dotacji
niezgodnie z przeznaczeniem, pobrania nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci lub
koniecznosci zwrotu niewykorzystanej czeéci dotacji i wzywa do zwrotu catosci lub
czesci dotacji wraz z odsetkami dla zalegtosci podatkowych, wyznaczajac mu termin
nie przekraczajacy 14 dni liczony, od dnia otrzymania informaciji o zaptate (z tym, ze
odsetki od kwot dotacji zwroconych z tyt. niewykorzystanych srodkéw finansowych



nalicza si¢ w przypadku przekroczenia termindéw zwrotu okreélonych w art. 251 ust.
1-3 u.f.p. lub terminéw okreslonych w umowach o udzieleniu dotacji). Kopie
wezwania wydziat merytoryczny przekazuje do Wydziatu Finansowego.

b) po bezskutecznym uptywie terminu zwrotu dotacji, wydziat merytoryczny
wszczyna postepowanie administracyjne w toku, ktérego wydana bedzie decyzja
administracyjna dotyczaca zwrotu dotacji. W przypadku, stwierdzenia koniecznosci
zwrotu dotacji, w decyzji okresla sig naleznos¢ gtéwng przypadajaca do zwrotu i
termin, od ktorego nalicza sie odsetki dla zalegtosci podatkowych.

c) decyzje w tym zakresie wydaje Starosta lub osoba przez niego upowazniona.

§7

Po uprawomocnieniu sie decyzji wydziat merytoryczny niezwiocznie wysyia jej
oryginat do Wydziatu Finansowego.

§8

W przypadku zwrotu niewykorzystanych $rodkéw po terminie wskazanym w umowie,
wiasciwy wydziat merytoryczny zwraca sie na pismie do Wydziatu Finansowego o
zweryfikowanie poprawnoéci obliczenia zwréconych przez dotowanych odsetek lub o
ich ewentualne naliczenie.

§9

W przypadku, gdy w zwigzku z realizacja umowy o dotacje bedzie koniecznosé
naliczenia kar umownych zgodnie z zapisami umowy, wiasciwy wydziat merytoryczny
zwraca si¢ na pismie do Wydziatu Finansowego z wnioskiem o wystawienie noty
obcigzeniowej.

§10

1. W przypadku przeprowadzenia przez Starostwo Powiatowe kontroli rozliczen
dotacji w zakresie prawidfowosci wykorzystania $rodkéw w ramach dotacji i
stwierdzeniu, Ze udzielona dotacja zostala wykorzystana niezgodnie z
przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, osoba
upowazniona do tego wiasciwg uchwata Zarzadu Powiatu lub innym wiasciwym
dokumentem formutuje w wystapieniu pokontrolnym do Dyrektora kontrolowanej
jednostki zalecenie dotyczace zwrotu catosci lub czesci przyznane] kwoty dotacji na
konto Starostwa Powiatowego. Jednoczeénie zobowigzuje sie Dyrektora
kontrolowanej jednostki do poinformowania Starostwa Powiatowego o sposobie
wykonania zalecenia oraz przekazania kserokopii dowodu wptaty do wydziatu
merytorycznego.

2. W przypadku braku zwrotu catosci lub czesci kwoty udzielonej dotacji komaérka
przeprowadzajaca kontrole / wydziat merytoryczny zwraca sie do Wydzialu
Finansowego o wskazanie terminu, od ktérego nalicza sie odsetki tgcznie z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf, zadanie).



3. Do procedury zwigzanej ze zwrotem dotacji w takiej sytuacji, stosuje sie
zapisy § 5.

§ 11

1. W przypadku informacji uzyskanych w wyniku kontroli rozliczenn dotacji,
przeprowadzonych przez instytucje zewnetrzne w zakresie prawidiowosci
wykorzystania srodkow w ramach dotacji i wykazaniu, ze udzielona dotacja zostata
wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci, zastosowanie mie¢ bedzie nastepujaca procedura:
a. Komorka przeprowadzajgca Kontrole przesyta kserokopie podpisanego protokotu
kontrolnego wraz z petng dokumentacjg zrodiowg do wiasciwego wydziatu
merytorycznego,

b. po otrzymaniu niezbednej dokumentacji z komérki przeprowadzajgcej kontrole i
uznaniu, ze koniecznym jest zwrot dotacji do budzetu Powiatu, wydziat merytoryczny
zwraca si¢ do Wydziatu Finansowego o wskazanie terminu, od ktérego nalicza sie
odsetki tacznie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf,
zadanie),

2. Do procedury zwigzanej z zwrotem dotacji w takiej sytuacji, stosuje sie zapisy § 6.

§12

Po uprawomocnieniu sie decyzji wydziat merytoryczny niezwlocznie wysyta jej
oryginat do Wydziatu Finansowego.

§13
Rejestr oryginatéw prawomocnych decyzji prowadzi Wydziat Finansowy.
§ 14

W przypadku nie uiszczenia w terminie wskazanej w ostatecznej decyzji kwoty
dotacji przypadajacej do zwrotu, zostaje wszczete przez Wydziat Finansowy
postepowanie egzekucyjne zgodnie z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

§15

1. Wydziat merytoryczny prowadzi rejestr jednostek zobowiazanych do zwrotu
dotacji (zatgcznik nr 3).

2. Kazdorazowo w przypadku wpisania jednostki do rejestru o zwrocie dotaciji,
Dyrektor wydziatu merytorycznego przekazuje aktualny wyciag, do wiasciwego
Cztonka Zarzadu.

§ 16
W przypadku pozytywnej weryfikacji przediozonego rozliczenia dotacji wydziat

merytoryczny w terminie okreslonym w umowie lecz nie pézniej niz do 30 stycznia
nastepnego roku informuje dotowanego o zatwierdzeniu rozliczenia dotacji



§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujgcg od 1stycznia
2012r.




( wydzial merytoryczny )

Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 69 /12
Starosty Stargardzkiego
z dnia 27.06.2012 1.

NOTATKA SLUZBOWA

Rozliczenie dotyczy -

Nazwa zadania

Wykonawca zadania

Zadanie realizowane na
podstawie umowy

----------------------------------------------------------------------------------------------

Ztozono do rozliczenia:




Zaakceptowano pod wzglgdem merytorycznym ztozone dokumenty zgodnie z umowa
potwierdzajgce rzeczowe wykonanie zadania

(sprawozdanie merytoryczne, sprawozdanie finansowe, dokumentacja fotograficzna,
wizja lokalna, inne — wymienic jakie)*

*podkresli¢ prawidtowe

Miejscowosé, data

Dokonujacy rozliczenia /podpis/

Zatwierdzajgcy /podpis/




Zatgcznik 2 do Zarzadzenia
Nr 69/12 Starosty Stargardzkiego
zdnia 27.06.2012 r,

Wydziat Finansowy

NOTATKA SLUZBOWA

Rozliczenie dotyczy

Nazwa zadania

Wykonawca zadania

Kwota dotacji przyznana wg uchwaty budzetowe;

Kwota dotacji faktycznie przekazanej

Kwota wykorzystanej dotacji, zgodnie z przedtozonym
rozliczeniem

Kwota podlegajgca zwrotowi

Sprawozdanie z rozliczenia dotacji nalezy ujaé w ksiegach rachunkowych w:
L1 T TP FOK s i iiauininainana w nastgpujacy sposadbh:

1. “Kwota wyKorzystanej dotac]l: ....cc.qussiisi bessssiassatinssiite s istosmnsite s A0

(dekret)

R i ety odpwie iG] 78 Wk
dekretu)
2. Kwota dotac]i podlegajaca ZWIOtOWI: ......ceeeeceereeeeeeeereessesssssssssesssesssnens
(dekret)
) b beoby ShwTedaing T TR
dekretu)

3. Kwota odsetek, jak dla zaleglosci podatkowych, naliczonych od dotacji podlegajacej
Zwrotowi, zgodnie z

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------




(data)  (Podpis osoby odpowiedzialnej za wskazanie dekretu)

SPRWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO - RACHUNKOWYM:

Sprawozdanie zostato sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, nie
zawiera bledéw rachunkowych, nie wnosze zastrzezen, co do kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
rozliczenia wykorzystania w/w dotacji oraz przedstawionej przez wydziat
merytoryczny srodkow oceny prawidlowos$ci sprawozdania z wykorzystania dotagji.

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------

(data) (Podpis sprawdzajgcego)
""" (daf:‘a‘)' — (PdeIS g%ownegoksnegowegn lub osoby upowaznionej)
""" (data) " (Podpis _kierownika jednostki Tub  osoby

upowaznionej)




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia

Nr 69/12 Starosty
Stargardzkiego

z dnia 27.06.2012 .

( wydziat merytoryczny)

REJESTR ZWROTU DOTACJI

; NAZWa JEANOSIKI | e rress st
: realizujacej zadanie
5 Nozwazadania | it
Data stwierdzenia
3 nieprawid*owoéci ----------------------------------------------------------------------------------------------
’ (data podpisania
PrOtOKOII KONFQI) | oo s sreemssss s
=
OKres WYKIUCZEMIE | oo
4. przyznania kolejnej i
e I e A
5' Kwota i data Zwrotu -------------------------------------------------------------------------------------------
6. Uwagi




