Prezydent Miasta LuinM

Zarzadzenie nr 26/10/2016

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia 21 pazdziernika 2016 r.

w sprawie procedury przeprowadzania kontroli realizacji zadan publicznych
zlecanych przez Miasto Lublin podmiotom prowadzacym dziatalnosé¢ pozytku
publicznego

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
z 2016 r. poz. 239 z pdézn. zm.) oraz § 22 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 100/2011 Prezydenta Miasta
Lublin z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Lublin (j.t. Obwieszczenie Prezydenta Miasta Lublin z dnia 23 lipca
2015 r. z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

Zarzgdzenie reguluje sprawy zwigzane z procedurg kontroli realizacji zadanh
publicznych zlecanych organizacjom pozarzgdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§ 2

llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

2) organizacji - nalezy przez to rozumieC organizacje pozarzgdowe oraz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

3) programie - nalezy przez to rozumie¢ program wspotpracy Gminy Lublin
z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie;

4) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Lublin;

5) dotacji - nalezy przez to rozumie¢ srodki przekazane z budzetu Miasta
organizacjom na realizacje zadan publicznych;

6) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe o wykonanie zadania
publicznego wraz z zatgcznikami;

7) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

8) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Lublin;

9) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty oraz inne
komorki i jednostki organizacyjne Miasta, dysponujgce srodkami w budzecie
Miasta, ktdére mogg by¢ przeznaczone na dotacje na realizacje zadan;
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10) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej,
o ktérej mowa w pkt 9;

11) zadaniach - nalezy przez to rozumie¢ zadania publiczne wymienione
w programie, zlecane przez Miasto.

§3

1. Procedura okre$la przedmiot oraz tryb przeprowadzania kontroli realizacji przez
organizacje zadan zleconych przez Miasto.
2. Dziatalno$¢ kontrolna w rozumieniu art. 17 ustawy, realizowana jest
w nastepujgcych formach:
1) weryfikacji prawidtowosci realizacji zadania;
2) wizytacji w miejscu realizacji zadania;
3) kontroli planowych lub doraznych.
3. Celem kontroli jest ocena realizacji zadania zgodnie z umowa,
z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriow:
1) efektywnosci, przez ktérg nalezy rozumie¢ uzyskiwanie mozliwie najlepszych
efektéw z poniesionych naktadow;
2) rzetelnosci, przez ktérg nalezy rozumie¢ nalezyte i terminowe wykonanie
zadania oraz wiarygodne dokumentowanie przebiegu jego realizacji;
3) jakosci wykonania zadania, przez ktérg nalezy rozumie¢ wykonanie zadania
zgodnie z powszechnie stosowanymi standardami.

§4

1. Kontrole, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 3, przeprowadzane sg przez komorki
organizacyjne w oparciu o0 okresowe plany kontroli, opracowywane
i zatwierdzane przez dyrektorow wtasciwych komorek organizacyjnych.

2. W przypadku zmian w planie kontroli oraz wniosku o wtgczenie do planu kontroli,
o ktérym mowa w § 6 ust. 4 pkt 12, dyrektor dokonuje zmian w planie kontroli.

3. Kontrole planowe przeprowadzane sg na podstawie imiennego upowaznienia
przeprowadzania kontroli, wystawionego przez dyrektora i zaewidencjonowanego
w rejestrze kontroli prowadzonym przez komorke organizacyjng.

4. Wzér ,Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli zadahn pozytku publicznego”
stanowi zatgcznik do niniejszej procedury.

5. Poza planem kontroli mogg by¢ przeprowadzane kontrole na podstawie polecenh
Prezydenta, upowaznionego Zastepcy Prezydenta Iub dyrektora komorki
organizacyjne;j.

6. Pozaplanowa dziatalnos¢ kontrolna komérki organizacyjnej realizowana jest
rowniez na biezgco, w formie:

1) wizytacji — na podstawie polecen dyrektora;
2) weryfikacji prawidtowosci realizacji zadania.
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§5

1. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona jest po zakonczonej realizacji dotowanego
zadania bgdz w trakcie jego realizacji, w zaleznosci od rodzaju zadania i formy
czynnosci o ktérych mowa w § 3 ust. 2.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy
lub dziatalnosci kontrolowanej organizacji w jej siedzibie lub miejscu realizacji
zadania albo w siedzibie komorki organizacyjne.

3. Do pracownikdw wykonujgcych czynnosci kontrolne majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego — dotyczgce wytgczenia pracownika.

4. Potwierdzeniem niepodlegania wytgczeniu jest oswiadczenie o0 tresci
,O8wiadczam, ze nie podlegam wytgczeniu z prowadzenia czynnosci kontrolnych
na podstawie przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania
administracyjnego  dotyczgcych  wytgczenia  pracownika.” zamieszczane
w dokumentaciji kontrolne;.

§6

1. Weryfikacje prawidiowosci realizacji zadania wykonuje sie po ziozeniu przez
organizacje, ktorym udzielono dotacji, sprawozdan z wykonanego zadania
publicznego albo jego czesci.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje pracownik komorki organizacyjnej
prowadzacy sprawe danej dotacji, lub inny pracownik wyznaczony przez
dyrektora.

3. Weryfikacja, o ktérej mowa w ust. 1, ma na celu potwierdzenie prawidtowosci
realizacji zadania i wykorzystania srodkow zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
w umowie i zatwierdzenie rozliczenia zadania, albo odmowe zatwierdzenia
i zakwalifikowanie zadania do kontroli.

4. Weryfikacja, o ktérej mowa w ust. 1 polega na sprawdzeniu i analizie
dokumentéw, w tym porownaniu tresci sprawozdania z wykonania zadania
i innych zatgczonych lub przedtozonych do wglgdu dokumentow zrodtowych, do
wymogow ustalonych w umowie, z uwzglednieniem notatek kontrolnych, o ktérych
mowa w § 7 ust. 4 niniejszej procedury. Przeprowadzenie weryfikacji
dokumentowane jest kartg kontrolng, obejmujgcg w szczegdlnosci:

1) termin zlozenia sprawozdania z wykonania zadania publicznego przez osobe
lub osoby upowaznione do reprezentowania kontrolowanej organizacj,

2) zakres rzeczowy zrealizowanego zadania lub jego czesci;

3) termin wykonania zadania lub terminy wykonania poszczegéinych czesci
(elementéw) tego zadania, jezeli umowa je przewidywata;

4) wydatkowanie srodkéw zgodnie z zapisami umowy;

5) kompletnos¢, wiarygodnos¢ i rzetelnos¢  zatgcznikbw  dotgczonych
do sprawozdania z wykonania zadania oraz przedtozonych do wgladu
dokumentow;

6) fgczng wysokosc udzielonej i wykorzystanej kwoty dotacji;
7) zachowanie okreslonego w umowie udziatu srodkéw wiasnych, srodkéw
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z innych zrodet, a takze wktadu osobowego, w tym pracy spotecznej cztonkéw
i Swiadczen wolontariuszy;

8) potwierdzenie kwoty dotacji wykazanej w sprawozdaniu z wykonania zadania,
badz ustalenie kwoty podlegajgcej zwrotowi do budzetu Miasta, H{j.
niewykorzystanej badz wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem albo
pobranej w nadmiernej wysokosci;

9) zrealizowanie innych warunkéw umowy;

10) wykaz  dokumentéw  zatgczonych Ilub  przedtozonych do  wgladu,

na podstawie ktérych dokonano weryfikacj;

11) ogding ocene prawidtowosci realizacji zadania;

12) wniosek w przedmiocie wtgczenia do planu kontroli;

13) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, ktéra dokonata weryfikacji oraz podpis

i date sporzgdzenia dokumentu.

. Osoba weryfikujgca rozliczenie niezwtocznie przedktada karte kontrolng
dyrektorowi, ktory jg zatwierdza.

. Pozytywny wynik weryfikacji rozliczenia moze stanowi¢ podstawe do
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania zadania publicznego.

. Informacje o zatwierdzeniu sprawozdania przekazuje sie do wiadomosci
organizaciji, ktora je ztozyta oraz do Wydziatu Budzetu i Ksiegowosci na zasadach
okreslonych w obowigzujacej w Urzedzie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw.

.W przypadku niezatwierdzenia sprawozdania na podstawie weryfikacji
przeprowadza sie kontrole realizacji zadania na zasadach okreslonych w § 8 - 12
niniejszej procedury.

§7

. Wizytacje moga by¢ przeprowadzane w zaleznosci od rodzaju zadan, mozliwosci
organizacyjnych i kadrowych komaorki organizacyjnej w trakcie realizacji zadania.

. Wizytacji dokonuje pracownik komérki organizacyjnej prowadzgcy sprawe danego
zadania, lub inny pracownik wyznaczony przez dyrektora.

. Wizytacje majg na celu merytoryczng ocene stanu realizacji zleconego zadania
lub jego poszczegdlnych czesci.

. Czynnosci przeprowadzone w ramach wizytacji dokumentuje pracownik
dokonujgcy wizytacji w notatce, ktéra powinna zawierac date i przedmiot wizytacji,
nazwe wizytowanej organizacji, imie, nazwisko i stanowisko osoby wizytujgcej
oraz zwiezty opis wraz z uwagami odnoszgcymi sie w szczegodlnosci do stanu
zaawansowania realizowanego zadania oraz kryteriami wymienionymi w § 3 ust. 3
niniejszej procedury.

. Notatke podpisuje osoba wizytujgca i wigcza jg do akt sprawy. Na Zzadanie
organizaciji przesyta sie jej kopie notatki z wizytaciji.

§8

. Kontrola zadan obejmuje zakres rzeczowo-finansowy wskazany
w ,Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli zadan pozytku publicznego" i ma
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na celu sprawdzenie prawidtowosci realizacji zadania.

2. Kontrolujgcy ma prawo zgdania od organizac;ji:

1) zapewnienia, w miare mozliwosci, podstawowych warunkéw materialno-
technicznych do przeprowadzenia kontroli;

2) udostepnienia dowodow zrédtowych, o ktérych mowa w § 8 ust. 4, niezbednych
do przeprowadzenia kontroli;

3) sporzadzenia kserokopii dokumentéw zatgczanych do protokotu kontroli i ich
poswiadczenia za zgodnosc¢ z oryginatem, ewidencjg elektroniczng lub stanem
faktycznym przez osobe Iub osoby upowaznione do reprezentowania
kontrolowanej organizacij,

4) pisemnych lub wustnych informacji i wyjasnien w sprawach objetych
przedmiotem kontroli;

5) zorganizowania narady pokontrolnej z osobg lub osobami upowaznionymi
do reprezentowania kontrolowanej organizacji przed podpisaniem przez te
osobe lub osoby protokotu kontroli oraz z innymi osobami, wykonujgcymi
okreslone czynnos$ci podczas realizacji zadania zleconego.

3. Kontrolujgcy ma prawo do podpisywania pism i dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzang kontrolg oraz prawo wstepu na teren nieruchomosci, obiektu
lub lokalu w dniach i godzinach w ktérych realizowane jest zlecone zadanie.

4. Do dowoddéw zrédtowych zalicza sie w szczegodlnosci: dokumenty finansowe,
dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci, protokoty ogledzin,
zeznania Swiadkéw, szkice, zdjecia fotograficzne, nosniki danych, pisemne
wyjasnienia i oswiadczenia, a takze karty kontrolne oraz notatki kontrolne,
o ktérych mowa odpowiednio w § 6 ust. 4 oraz § 7 ust. 4 niniejszej procedury.

5. Ustalenia kontroli kontrolujgcy opisuje w protokole kontroli w sposob rzetelny,
uporzgdkowany, zwiezty i przejrzysty. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) nazwe organizacji, adres jej siedziby oraz imie i nazwisko osoby lub oséb
upowaznionych do reprezentowania kontrolowanej organizacij,

2)imie i nazwisko kontrolujgcego oraz numery i daty upowaznien
do przeprowadzenia kontroli;

3) dni, w ktérych prowadzono czynnosci kontrolne;

4) okreslenie celu i zakresu kontroli oraz okresu objetego kontrolg;

5) opis stwierdzonych uchybien lub nieprawidtowosci;

6) wzmianki o powotanych w tresci dowodach zrédtowych oraz dokumentach
dodatkowych, sporzgdzonych na potrzeby kontroli, a w szczegdlnosci:
zestawieniach, wykazach, odpisach, wyciggach, protokotach (np. ogledzin,
pobrania dowodow rzeczowych), kartach kontrolnych i notatkach oraz innych
dowodach, stanowigcych podstawe ustalen;

7)informacje = o  powiadomieniu  osoby lub  0s6b  upowaznionych
do reprezentowania kontrolowanej organizacji o przystugujgcych im prawach
do:

a) odmowy podpisania protokotu kontroli,
b) wnoszenia pisemnych zastrzezen do protokotu kontroli,
c) dodatkowych wyjasnien;
8) informacje o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu organizaciji;
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9) parafy osoby lub oséb kontrolujgcych oraz osoby lub oséb upowaznionych
do reprezentowania kontrolowanej organizacji, na kazdej stronie protokotu
kontroli;

10) podpisy osoby Ilub oséb kontrolujgcych i osoby lub osdb upowaznionych
do reprezentowania kontrolowanej organizacji, miejsce i date podpisania
protokotu kontroli albo adnotacje o0 odmowie jego podpisania;

11) spis podpisanych lub poswiadczonych za zgodno$¢ zatgcznikéw, stanowigcych
podstawe ustalen w nim zawartych.

. Protokot  kontroli sporzgdza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,

z ktérych jeden otrzymuje, za potwierdzeniem, osoba lub osoby upowaznione

do reprezentowania kontrolowanej organizacji celem zapoznania sie z jego trescig

i podpisania, drugi, po zakohczonym postepowaniu kontrolnym, przekazywany

jest do dyrektora komorki organizacyjnej przeprowadzajgcej kontrole.

. Postepowanie kontrolne uwaza sie za zakonczone po podpisaniu protokotu

kontroli przez obie strony lub uptywie terminu na odmowe jego podpisania przez

osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania kontrolowanej organizaciji.

§9

. Przed podpisaniem protokotu kontroli osoba Ilub osoby upowaznione
do reprezentowania kontrolowanej organizacji moga, w ciggu 7 dni od daty jego
otrzymania, zgtosi¢ zastrzezenia dotyczgce tresci i ustalen w nim zawartych oraz
sposobu prowadzenia kontroli. Kontrolujgcy niezwiocznie bada zasadnosé tych
zastrzezen i odpowiednio uzupetnia protokédt albo odnotowuje w protokole ich
bezzasadnosc.

. Osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania kontrolowanej organizacji
mogg odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w ciggu 7 dni od dnia jego
otrzymania pisemne uzasadnienie przyczyn tej odmowy.

. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

§ 10

. Osoba lub osoby upowaznione do reprezentowania kontrolowanej organizacji,
mogg zgtosi¢c do wiasciwego dyrektora dodatkowe pisemne wyjasnienia co do
okolicznosci ustalen zawartych w protokole kontroli — w terminie 7 dni od daty
jego podpisana.

. Dyrektor dokonuje analizy dodatkowych wyjasnieh i moze poleci¢ kontrolujgcemu
podjecie dodatkowych czynnosci kontrolnych, ktére kontrolujgcy dokumentuje
w uzupetnieniu protokotu kontroli.
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§ 11

1. W terminie 30 dni od daty zakonczenia postepowania kontrolnego kontrolujgcy
przygotowuje wystgpienie pokontrolne, ktére podpisuje dyrektor wtasciwej komérki
organizacyjnej. Wystgpienie pokontrolne zawiera ocene prawidtowosci realizacji
zadania w zakresie wymienionym w § 3 ust. 3 zarzadzenia, a w przypadku
stwierdzenia uchybien lub nieprawidtowosci — zalecenia pokontrolne.

2. Przez uchybienia nalezy rozumie¢ btedy i niedopatrzenia popetnione w trakcie
realizacji zleconego zadania, jego dokumentowaniu lub rozliczeniu, niewywotujgce
skutkéw finansowych ani prawnych i niemajgce istothego wptywu na ogding
ocene realizacji kontrolowanego zadania, sposobu jego dokumentowania ani na
jego rozliczenie.

3. Przez nieprawidtowosci nalezy rozumieC istotne btedy, majgce wptyw
na jakos¢ realizowanego zadania, braki w dokumentowaniu jego realizacji
lub rozliczenia, wywotujgce okreslone skutki prawne lub finansowe,
w szczegolnosci dotyczgce:

1) nienalezytego lub nieterminowego wykonania zadania;

2) niezrealizowania zadania w petnym zakresie;

3) wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem Iub  pobranie
jej w nadmiernej wysokosci;

4) nierozliczenia otrzymanej dotaciji lub nieterminowego jej rozliczenia;

5) niedokonania zwrotu niewykorzystanej kwoty dotacji lub nieterminowe
dokonanie jej zwrotu;

6) niewtasciwego sposobu dokumentowania realizowanego zadania.

4. W przypadkach okreslonych w § 11 ust. 3 pkt 3, 4, 5 niniejszej procedury
wszczyna sie postepowanie administracyjne w sprawie zwrotu do budzetu Miasta
okreslonych kwot dotacji wraz z naleznymi odsetkami.

5. W przypadku okolicznosci wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, dyrektor witasciwej komorki organizacyjnej przekazuje dyrektorowi
Wydziatu Audytu i Kontroli informacje o dziataniu badz zaniechaniu mogacym
stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wraz ze stosowng
dokumentacja.

§ 12

Witasciwa komodrka organizacyjna zamieszcza w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Samorzadu Miasta Lublin wersje elektroniczng wystgpienia pokontrolnego i odpowiedzi
organizaciji.

§13

Traci moc zarzadzenie nr 9/2009 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 stycznia
2009 r. w sprawie ustalenia trybu oceny ofert i kontroli realizacji zadan publicznych
Zlecanych przez Miasto Lublin podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ pozytku
publicznego wraz z pozniejszymi zmianami.
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§ 14

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam dyrektorom wtasciwych komorek
organizacyjnych.

§ 15

Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam odpowiednim
Zastepcom Prezydenta.

§ 16

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

() Krzysztof Zuk

Rozdzielnik:
1. Oryginat: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu.
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