Załącznik
   do Uchwały Nr VI-13/2020
Zarządu Powiatu Wołomińskiego

z dnia 22 stycznia 2020  r.

ZASADY PRZYZNAWANIA I ROZLICZANIA DOTACJI 
Z BUDŻETU POWIATU WOŁOMIŃSKIEGO
NA REALIZACJĘ ZADAŃ PUBLICZNYCH ZLECANYCH W RAMACH

PROGRAMU WSPÓŁPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZĄDOWYMI

VI. ZASADY ROZLICZANIA DOTACJI
§ 17
Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego
1. Rozliczenie dotacji następuje po zakończeniu realizacji zadania publicznego na podstawie sprawozdania z wykonania zadania publicznego, które organizacja zobowiązana jest złożyć w terminie 30 dni od dnia zakończenia realizacji zadania.
2. Powiat Wołomiński może wezwać do złożenia sprawozdania częściowego z wykonywania zadania publicznego, które powinno zostać dostarczone w terminie do 30 dni od dnia doręczenia wezwania.

3. Sprawozdanie  należy  złożyć  na  formularzu  zgodnym  z  załącznikiem  nr  5  lub  nr  6 (w przypadku zlecenia realizacji zadania w sposób określony w art. 16a ustawy tzw. „reegranting”) do rozporządzenia Przewodniczącego Komitetu do Spraw Pożytku Publicznego z dnia 24 października 2018 r. w sprawie wzorów ofert i ramowych wzorów umów dotyczących  realizacji  zadań publicznych oraz wzorów sprawozdań z wykonania tych zadań, w jednym z niżej wskazanych sposobów:

1) osobiście w Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wołominie przy ul. Prądzyńskiego 3, w godzinach wskazanych w ogłoszeniu otwartego konkursu ofert;

2) drogą elektroniczną – opatrzoną kwalifikowanym podpisem elektronicznym za pośrednictwem e-PUAP lub na adres e-mail: kancelaria@powiat-wolominski.pl;

3) za pośrednictwem poczty lub poczty kurierskiej na adres: 

Starostwo Powiatowe w Wołominie

ul. Prądzyńskiego 3, 05-200 Wołomin.

Uwaga: 

· druk sprawozdania z wykonania zadania publicznego można pobrać ze strony www.bip.powiat-wolominski.pl zakładka OGŁOSZENIA podstrona Konkursy ofert na realizację zadań publicznych.
4. O zachowaniu terminu złożenia sprawozdania decyduje data wpływu do Kancelarii Starostwa, w przypadku złożenia sprawozdania za pośrednictwem poczty lub poczty kurierskiej decyduje data stempla pocztowego.
5. W przypadku udostępnienia przez Powiat Wołomiński generatora ofert (wniosków), sprawozdania należy wypełnić z wykorzystaniem generatora. 

§ 18
Załączniki do sprawozdania

1. Do  sprawozdania  nie  załącza  się  oryginałów  ani  kopii  dokumentów  merytorycznych i finansowych dotyczących zrealizowanego zadania.
2. Na żądanie Powiatu organizacja ma obowiązek przedstawienia dodatkowych informacji, wyjaśnień oraz dowodów. 

3. W przypadku dowodów składanych w formie kserokopii – winny być one potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osoby uprawnione; jeżeli osoby uprawnione nie dysponują   pieczątkami   imiennymi   –   podpisane   pełnym   imieniem   i   nazwiskiem  z zaznaczeniem pełnionej funkcji, należy podać także liczbę potwierdzanych stron oraz datę potwierdzenia zgodności z oryginałem. 

§ 19
Dokumentowanie wydatków

1. Rozliczenie dofinansowania następuje na podstawie dowodów księgowych, które zgodnie z ustawą o rachunkowości są podstawą stwierdzającą dokonanie operacji.
2. Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych.

Uwaga:

· wszelką dokumentację, związaną z realizacją zadania, w tym dowody księgowe, należy przechowywać przez 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku, w którym zrealizowane zostało zadanie publiczne.
3. Dokumentami potwierdzającymi koszty realizacji zadania, mogą być m. in.:

1) faktury VAT;
2) faktury korygujące;
3) rachunki;
4) noty obciążeniowe;
5) noty korygujące (wraz z dokumentami, których dotyczą);
6) polecenia księgowania (wraz z dokumentami, na podstawie których je wystawiono);
7) listy płac;
8) rachunki  do  umów  zlecenia,  o  dzieło  oraz  innych  umów  cywilnoprawnych  wraz z obowiązującymi narzutami;
Uwaga:

· składki społeczne pracodawcy oraz składki na fundusz pracy powiększają koszty umowy.
9) umowy sprzedaży wraz z załączonym dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku w związku z zawarciem umowy np. dowód wpłaty, wyciąg z rachunku bankowego, polecenie przelewu;
10) rozliczenie wyjazdów służbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu służbowego wraz ze sposobem obliczenia należnej diety i dokładnym opisem potwierdzającym powiązanie wyjazdu służbowego z celami zadania;
11) zastępcze dowody księgowe, tj. dokumenty, które mogą być sporządzone na udokumentowanie zapisów w księdze dotyczących niektórych kosztów (wydatków), do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego.

Uwaga:
· bilet lub paragon fiskalny, nie może być dowodem księgowym, jeśli nie spełnia warunków art. 21 ustawy o rachunkowości, może być dopuszczony jako dowód księgowy po utworzeniu dowodu wewnętrznego spełniającego wymogi dowodu (np. polecenie księgowania),
· faktury, noty i inne dokumenty będące dowodem księgowym muszą być wystawione na beneficjenta dotacji.

4. Wszystkie dokumenty księgowe muszą być w całości opłacone. Dowody zapłaty, należy przechowywać zgodnie z obowiązującymi przepisami i udostępniać podczas przeprowadzanych czynności kontrolnych.
5. Dowodami zapłaty są w szczególności:

1) wyciąg z rachunku bankowego organizacji potwierdzający dokonane operacje bankowe;
2) rozliczenie pobranej zaliczki;
3) raport kasowy uwzględniający dany wydatek;
4) druki KP (Kasa przyjmie) i KW (Kasa wyda) potwierdzające dokonanie zapłaty.

6. Wkład własny rzeczowy i osobowy zaangażowany w realizację projektu może zostać rozliczony na podstawie:

1) umowy użyczenia;
2) oświadczenia o wykorzystywanych podczas realizacji zadania zasobach rzeczowych;
3) oświadczenia członka organizacji wykonującego pracę społeczną;
4) porozumienia  o  wykonywaniu  świadczeń  wolontarystycznych  zawartego  zgodnie z przepisami działu III ustawy;
5) listy / karty czasu pracy wolontariusza.
7. Wszystkie oryginały dokumentów stanowiących dowód poniesionych wydatków, w tym osiągniętych rezultatów realizacji zadania publicznego, powinny być wystawione na beneficjenta dotacji oraz zawierać, sporządzony w sposób trwały, opis zawierający:

1) opis wydatku (co zrealizowano i w jakim celu);
2) numer umowy, datę umowy, wskazanie podmiotu, z którym została zawarta;
3) kwotę kosztu kwalifikowanego w ramach zadania;
4) wskazanie pozycji w kalkulacji przewidywanych kosztów, stanowiącej załącznik do umowy  oraz  źródła  finansowania,  gdy  jest  ich  więcej,  które  pozycje  płacone  są z konkretnych źródeł (wkład własny, dofinansowanie Powiatu Wołomińskiego);
5) akceptację wydatku pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym podpisaną przez osoby uprawnione.

Wzór „Opisu dokumentu księgowego” stanowi załącznik nr 8 do Zasad.
Uwaga:

· dokument powinien zawierać adnotację kiedy i w jakiej formie dokonano płatności; powinien być podany numer wyciągu bankowego lub raportu kasowego,
· dopuszcza się zastosowanie pieczęci w celu opisu dokumentów,
· konieczne jest zachowanie rozdzielności funkcji tj. ta sama osoba nie może podpisywać dokumentu pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym i dokonać zatwierdzenia płatności, jeśli podpisy są nieczytelne opisy muszą być ostemplowane pieczątkami imiennymi.

8. W ramach dokumentowania prowadzonych działań, w tym osiągniętych rezultatów realizacji  zadania  publicznego,  należy również prowadzić listy obecności na spotkaniach 
i szkoleniach.

§ 20
Zatwierdzenie sprawozdania

1. Akceptacja sprawozdania z wykonania zadania i rozliczenie dotacji polega na weryfikacji założonych w ofercie rezultatów i działań. 

2. Analizy części merytorycznej sprawozdania dokonuje pracownik Wydziału Spraw Obywatelskich,  który  na  ostatniej  stronie  sprawozdania  umieszcza stosowną adnotację o przeprowadzonych czynnościach. Analiza części finansowej sprawozdania dokonywana jest przez pracownika Wydziału Finansowego, który na ostatniej stronie sprawozdania umieszcza stosowną adnotację o przeprowadzonych czynnościach.
3. Informacja o akceptacji sprawozdania przekazywana jest organizacji w formie pisemnej za pośrednictwem poczty lub poczty elektronicznej.
4. Odmowa akceptacji sprawozdania wszczyna procedurę administracyjną kończącą się wydaniem przez Starostę Wołomińskiego decyzji określającej kwotę dotacji przypadającą do zwrotu i termin, od którego naliczane są odsetki w wysokości jak dla zaległości podatkowych. W przypadku wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem termin liczony jest od daty przekazania dotacji z budżetu Powiatu. W przypadku nieprawidłowego naliczenia lub nienależnego pobrania dotacji termin liczony jest od daty stwierdzenia nieprawidłowego naliczenia lub nienależnego pobrania. 
§ 21
Niezłożenie sprawozdania w terminie
1. Niezłożenie  sprawozdania  z  wykonania  zadania  publicznego  w  terminie  określonym w umowie rodzi po stronie Powiatu obowiązek pisemnego wezwania organizacji do złożenia sprawozdania w wyznaczonym terminie. 

Uwaga: 

· określony w umowie 7-dniowy termin od dnia otrzymania wezwania.
2. Niezastosowanie się do wezwania, o którym mowa w ust. 1, skutkuje uznaniem dotacji za wykorzystaną  niezgodnie  z  przeznaczeniem  na  zasadach,  o  których  mowa  w  ustawie o finansach publicznych.
3. Niezastosowanie się do wezwania, o którym mowa w ust. 1 oraz § 18 ust. 2 może być podstawą do natychmiastowego rozwiązania umowy przez Powiat.

§ 22
Zwrot dotacji
1. Konsekwencją niewykorzystania dotacji w terminie określonym umową lub rażących uchybień w rozliczaniu dotacji może być zwrot części lub całości przyznanej dotacji.
2. Zwrot dotacji w całości lub części następuje w sytuacjach, gdy: 
1) dotacja w całości lub części nie została wykorzystana w terminie określonym umową; 

2) dotacja w całości lub części została wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem (np.: na zadanie inne, niż przewidziane w ofercie);
3) dotacja w całości lub części została pobrana nienależnie, tj. udzielenie nastąpiło bez podstawy prawnej, o czym Powiat Wołomiński dowiedział się już po udzieleniu dotacji i przekazaniu jej na rachunek organizacji (np.: prawidłowość udzielonej dotacji została zakwestionowana przez organ kontroli zewnętrznej w wyniku postępowania kontrolnego prowadzonego w Starostwie Powiatowym w Wołominie);
4) dotacja  została  pobrana  w  nadmiernej  wysokości,  tj.  dotacja  została  przekazana w kwocie wyższej, niż określona w umowie lub wyższej niż niezbędna na dofinansowanie lub finansowanie dotowanego zadania (np.: na skutek pomyłki przelano wyższą kwotę niż wynikającą z umowy, albo całe zadanie lub jego część udało się zrealizować taniej, niż to było przewidziane w kosztorysie) bądź też dokonano przesunięć kwoty dotacji niezgodnie z postanowieniami umowy;
5) organizacja   i   Powiat   Wołomiński   zawarli   porozumienie   o  rozwiązaniu  umowy  i w  sporządzonym  protokole  określili  obowiązek  zwrotu  środków; 
6) wobec naruszeń innych obowiązków określonych w umowie Powiat Wołomiński dokonał    rozwiązania    umowy    (skierował    do    organizacji    oświadczenie   woli o rozwiązaniu umowy) ze skutkiem natychmiastowym i określił kwotę dotacji podlegającą  zwrotowi,  termin  zwrotu,  nazwę  i  numer  rachunku  bankowego  wraz z odsetkami w wysokości jak dla zaległości podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania dotacji z rachunku bankowego Starostwa.

3. Kwota   dotacji   niewykorzystana   w   terminie   określonym  umową  podlega  zwrotowi do dnia 31 stycznia następnego roku kalendarzowego lub w przypadku gdy termin wykorzystania dotacji jest krótszy niż rok budżetowy, w terminie 15 dni od dnia zakończenia realizacji zadania publicznego. 
4. Od   niewykorzystanej   kwoty   dotacji   zwróconej   po   terminie,   naliczane   są  odsetki  w  wysokości  określonej  jak  dla zaległości podatkowych od dnia następującego po dniu, w którym upłynął termin zwrotu niewykorzystanej kwoty dotacji.
5. Dotacje wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem, _@POCZ@__@KON@_pobrane nienależnie lub w nadmiernej wysokości podlegają zwrotowi do budżetu wraz z odsetkami w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych. 
6. Odsetki, o których mowa w ust. 5 naliczane są:
2) w przypadku wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem termin liczony jest od daty przekazania dotacji z budżetu Powiatu;

3) w przypadku nieprawidłowego naliczenia lub nienależnego pobrania dotacji termin liczony jest od daty stwierdzenia nieprawidłowego naliczenia lub nienależnego pobrania. 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1. Do zlecania zadań publicznych w formie powierzenia nie mają zastosowania przepisy Zasad określone w:

1) rozdziale I: § 2 ust. 2 – 5; § 3 ust. 3;
2) rozdziale II: § 8 ust. 2 pkt 8;
3) rozdziale III.
2. Ogłoszenie otwartego konkursu ofert, o którym mowa w § 4, może zawierać zapisy szczególne w stosunku do zawartych w niniejszych Zasadach. W treści ogłoszenia  konkursu ofert należy wskazać wprowadzone zapisy szczególne.
WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW
1. Druk „Karta oceny formalnej oferty”
2. Druk „Formularz zgłoszenia kandydata do udziału w pracach komisji konkursowych opiniujących oferty w otwartych konkursach ofert na realizację zadań publicznych”
3. Druk „Oświadczenie członka komisji konkursowej”
4. Druk „Karta oceny merytorycznej projektu”
5. Druk „Protokół posiedzenia komisji konkursowej opiniującej oferty złożone w otwartym konkursie ofert na realizację zadań publicznych”
6. Druk „Oświadczenie oferenta”

7. Druk „Formularz  zgłoszenia  uwag  do  oferty  realizacji  zadania  publicznego  złożonej w trybie pozakonkursowym”

8. Wzór „Opis dokumentu księgowego”
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