ZARZADZENIE NR 275/2024
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 29 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Zasad przyznawania i rozliczania dotacji na zadania publiczne realizowane
przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty, o ktérych mowa z art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dzialalnoS$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie z budzetu Gminy Wolomin"

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.,
poz. 1465 pozn.zm.),art. 5 ust.1 ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie (Dz. U. z 2024 r., poz. 1491)oraz Uchwaty NR LXXIV-160/2023 Rady Miejskiej w Wotominie
z dnia 30 listopada 2023 r. w sprawie przyjecia ,,Programu wspotpracy Gminy Wotomin w 2024 roku
z organizacjami pozarzagdowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 wrzesnia
2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie" zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ ,,Zasady przyznawania irozliczania dotacji z budzetu Gminy Wotomin przyznawanych
organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom,o ktérych mowa w art.3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalnos$ci pozytku publicznego 1o wolontariacie na 2024 rok" , stanowigce zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 132/2020 Burmistrza Wotomina z dnia 28 kwietnia 2020 r. w sprawie przyjecia
zasad przyznawania oraz trybu przekazywania z budzetu Gminy Wotomin dotacji.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Wydzialowi Polityki Spoteczne;.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zalacznik do zarzadzenia Nr ....................
Burmistrza Wolomina

Zasady przyznawania i rozliczania dotacji na zadania publiczne realizowane przez organizacje
pozarzadowe oraz podmioty, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z budzetu Gminy Wolomin

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1. Pojecia
Uzyte w niniejszych zasadach pojgcia oznaczaja:

1) Dotacja — dotacj¢ w rozumieniu art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. e oraz art. 221 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z p6zn. zm.);

2) Generator — system informatyczny Witkac.pl usprawniajacy m.in. ogtaszanie konkurséw ofert,
nabor 1 opiniowania ofert, tworzenie umoéw oraz sktadanie 1 weryfikacje sprawozdan;

3) Komisja Konkursowa — komisje konkursowa powotang w celu opiniowania ofert, na podstawie
art. 15 ust. 2a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie
(Dz. U. 22024 1., poz.1491);

4) Konkurs Ofert — otwarty konkurs ofert na realizacj¢ zadan publicznych, o ktorym mowa w art.
11 ust. 2 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

5) Maly Grant — dotacj¢ przyznawang w trybie art. 19a ustawy o dzialalnos$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie;

6) Rada — Gminng Rade¢ Dzialalnosci Pozytku Publicznego;

7) Oferent — podmiot sktadajacy oferte w konkursie ofert lub uproszczong oferte realizacji zadania
publicznego na podstawie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

8) Operator — operatora projektu, ktory zleca realizacj¢ calosci zadania publicznego realizatorom
projektéw wybranym na zasadach i w trybie okreslonym w ofercie, o ktorej mowa w art. 14 ust. 1

1 la ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie oraz umowie, o ktorej mowa w art.
16 ust. 11 1a tej ustawy;

9) Oferta — oferte realizacji zadania publicznego w rozumieniu art. 14 ust. 1 1 2 ustawy o dzialalnos$ci
pozytku publicznego i1 o wolontariacie ztozong zgodnie z wzorem okreslonym w rozporzadzeniu
Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. (Dz. U z
2018 r., poz. 2057) w sprawie wzordéw ofert i ramowych wzoréw umow dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzorow sprawozdan z wykonania tych zadan oraz w rozporzadzeniu
Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. (Dz. U z
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2018 1., poz. 2055) w sprawie w sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru
sprawozdania z realizacji zadania publicznego;

10) Podmiot niebedacy strona umowy - podmiot trzeci, ktoremu organizacja pozarzadowa lub
podmiot opisany w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, zleca
czes¢ realizacji zadania publicznego;

11) Podpis Elektroniczny — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany lub podpis osobisty
(e-dowdd) w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujacych zadanie publiczne (Dz. U. z 2024 1., poz.1557 z p6zn. zm.);

12) Program Wspolpracy — zatacznik do uchwaty Rady Miejskiej w Wotominie w sprawie przyjecia
programu wspotpracy Gminy Wolomin z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalnosci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie” na dany rok lub w przypadku programu wieloletniego na okres§lony
przedziat czasowy;

13) Uchwala — uchwata Rady Miejskiej w Wotominie w sprawie zasad przyznawania i rozliczania
dotacji organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie przyznawanych z budzetu
Gminy Wotomin,;

14) Umowa — umowe¢ o wsparcie lub o powierzenie realizacji zadania publicznego, o ktorej mowa
w art. 16 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

15) Urzad — Urzad Miejski w Wotominie;

16) Komdérka Organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, zespol, samodzielne
stanowisko utworzone w Urzedzie;

17) Ustawa — ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie;

18) Wklad Wlasny Finansowy — $rodki finansowe wtasne oferenta lub pozyskane przez niego ze
zrodet innych niz budzet Gminy Wotomin, w tym m.in.:

a) Srodki z innych Zrédet publicznych,

b) srodki pozostate np. pochodzace ze sktadek cztonkowskich.

Jako wktad wtasny finansowy nie moga by¢ uznane $rodki finansowe partnera, wspolorganizatora
imprezy (np. instytucji kultury, gminy, starostwa, itp.), ktore nie zostaly przekazane oferentowi do
dysponowania;

19) Wkiad Wlasny Niefinansowy:

a) wklad osobowy, czyli nieodptatna dobrowolna praca, w tym $wiadczenia wolontariuszy 1 praca
spoteczna cztonkow,

b) wkitad rzeczowy, czyli wniesienie do zadania publicznego okreslonych sktadnikow majatku
niepowodujacych powstania faktycznego wydatku pieni¢znego przy zastrzezeniu, ze w przypadku
wktadu rzeczowego Oferenta, do rozliczenia zadania beda mogty by¢ wliczone udokumentowane
wylacznie koszty amortyzacyjne przedmiotow wilasnych Oferenta stuzacych realizacji projektu, np.
nieruchomosci, $rodkéw transportu, maszyn, urzadzen. Zasobem rzeczowym moze by¢ rowniez
zasob udostepniony, wzglednie ustuga $Swiadczona nieodplatnie na rzecz podmiotu realizujacego
zadanie przez inny podmiot (np. usluga transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.) planowana do
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wykorzystania w realizacji zadania publicznego, wyliczona wedtlug cen rynkowych lub amortyzacji
1 udokumentowana np. umowa nieodplatnego uzyczenia. Kalkulacja wartosci wktadu rzeczowego
jest dokonywana jedynie w zakresie, w jakim wktad ten bedzie wykorzystany podczas realizacji
zadania publicznego (np. w oparciu o koszt wynajecia danej rzeczy) i powinna odpowiadaé¢ cenom
rynkowym.

20) Gmina — Gmina Wotomin;

21) VAT — podatek, o ktorym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug
(Dz. U. 22024 1. poz. 361 z p6z.zm.);

22) Zasady — zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza w sprawie zasad przyznawania i rozliczania
dotacji na zadania publiczne realizowane przez organizacje pozarzagdowe oraz podmioty, o ktérych
mowa z art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie z budzetu Gminy Wotomin;

23) Zleceniobiorca — Oferenta wylonionego w ramach konkursu ofert lub Oferenta, ktory otrzymat
dotacje w trybie art. 19a Ustawy, bedacy stronag umowy na realizacj¢ zadania publicznego;

24) Zleceniodawca — Gming Wotomin zlecajaca realizacje zadania publicznego na podstawie umowy.
§ 2. Zakres przedmiotowy

Zasady dotycza zlecania zadan publicznych prowadzonych przez komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Wolominie w ramach ogloszonych konkursow ofert oraz w trybie pozakonkursowym.

§ 3. Zakres podmiotowy

Do ztozenia oferty uprawnione sa organizacje pozarzadowe oraz podmioty, o ktérych mowa w art. 3
ust. 3 Ustawy.

§ 4. Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczeg6élnymi potrzebami

1. Oferent jest zobowigzany do wskazania w ofercie warunkéw stuzacych zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie realizowanego zadania publicznego
z uwzglednieniem wymagan ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411 z poZzn.zm.), tzn. minimalnych wymagan
shuzacych zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie dostgpnosci
architektonicznej, cyfrowej i informacyjno-komunikacyjne;.

2. W indywidualnym przypadku, gdy Oferent/Zleceniobiorca nie ma mozliwo$ci zapewnienia

dostgpnosci osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegdlnosci ze wzgledow technicznych lub
prawnych, jest obowigzany zapewni¢ takiej osobie dostep alternatywny.

3. Zobowigzanie Oferenta do zapewnienia dostgpnos$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami
w zakresie realizowanego zadania publicznego, okreslone w ztozonej ofercie (np. w czesci dotyczacej
syntetycznego opisu zadania), stanowi jedno z kryteriow formalnych weryfikacji ofert.

§ 5. Koszty realizacji zadania publicznego

1. Ogloszenie konkursowe okresla maksymalng kwote dotacji, o jakg mozna ubiega¢ si¢ w konkursie
ofert oraz formg¢ zlecenia realizacji zadania publicznego, tj.:
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1) powierzenie;
2) wsparcie;

3) powierzenie lub wsparcie (Oferent w ofercie deklaruje forme realizacji zadania publicznego, czy
bedzie ono realizowane w formie powierzenia czy w formie wsparcia).

2. W przypadku powierzenia realizacji zadania publicznego, Gmina pokrywa catlo$¢ kosztow jego
realizacji, a catkowity koszt realizacji zadania publicznego jest rowny kwocie dotacji. Oferent moze
wykorzysta¢ w realizacji zadania wktad wtasny niefinansowy, ktory moze wylgcznie opisaé w czesci
IV.2 oferty konkursowej, ale bez wykazywania go w zestawieniu kosztow realizacji zadania
publicznego.

3. W przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego udzial dotacji we wszystkich kosztach
realizacji zadania publicznego wynosi maksymalnie 90%. Oferent zobowigzany jest wnies¢
1 wykaza¢ w zestawieniu kosztow realizacji zadania publicznego wklad w wysokosci co najmniej
10% wszystkich kosztow realizacji zadania publicznego. Przy czym wysokos¢ wktadu wiasnego
finansowego 1 wktadu wtasnego niefinansowego moze si¢ zmienia¢ w trakcie realizacji zadania, o ile
nie zmniejszy si¢ warto$¢ tych srodkéw w stosunku do wydatkowanej kwoty dotacji. W zaleznosci
od rodzaju oglaszanego konkursu wysoko$¢ wkladu wlasnego finansowego lub wktadu wtasnego
niefinansowego zadeklarowana przez Oferenta moze by¢ brana pod uwage przy opiniowaniu
merytorycznym oferty. W przypadku umoéw wieloletnich wymagany udziat wkladu wilasnego
finansowego lub wkiadu wtasnego niefinansowego ma zastosowanie oddzielnie dla kazdego roku
realizacji zadania publicznego.

§ 6. Kwalifikowalnos$¢ kosztow

1. Za koszty kwalifikowane uznaje si¢ koszty:
1) bezposrednio zwigzane z realizowanym zadaniem publicznym i niezb¢dne do jego realizacji;
2) racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

3) oszacowane wylacznie w odniesieniu do zakresu dziatan realizowanych w ramach zadania
publicznego (w szczegdlnosci dotyczy to kosztow statych, m.in. czynszu, rachunkow telefonicznych,
wynagrodzen pracownikow etatowych — np. kosztem kwalifikowalnym moze by¢ jedynie czes¢
wynagrodzenia ksiegowego dotyczaca zadania, jezeli wykonuje on w ramach godzin pracy rowniez
inne obowiazki niezwigzane z obsluga danego zadania);

4) poniesione w terminie okre§lonym w umowie.

2. Z dotacji moga by¢ pokrywane koszty realizacji dziatan oraz koszty administracyjne zwigzane
z realizacja zadania publicznego. Wysokos$¢ kosztéw administracyjnych kazdorazowo zostanie
okreslona w ujeciu procentowym w stosunku do kosztu catkowitego realizacji zadania w ogloszeniu
konkursowym i niedopuszczalne jest ich przekraczanie.

3. Do kosztow realizacji dziatan zaliczy¢ mozna nastepujace rodzaje kosztow (ponizsze zestawienie
nie wyczerpuje wszystkich rodzajow kosztow, ktore moga zosta¢ doprecyzowane w ogloszeniu

konkursowym):

1) koszty osobowe realizacji dzialan, w tym np. wynagrodzenia trenerow, ekspertow, artystow,
pedagogéw, psychologdéw, innych specjalistow realizujacych dzialania (wynagrodzenie z tytutu
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umow o prace, umowy o dzieto, umowy zlecenia lub jego czg$¢ odpowiadajgca zaangazowaniu dane;j
osoby w realizacj¢ zadania publicznego), przy czym:

a) kwalifikowalne sg wszystkie sktadniki wynagrodzenia, tj. w szczegdlnosci: wynagrodzenie
netto, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, Pracownicze Plany Kapitatowe, zaliczka
na podatek dochodowy, odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,

b) przyjete stawki wynagrodzen nie mogg by¢ wyzsze od wynagrodzenia wynikajacego
z przepiséw ptacowych lub w przypadku ich braku od obowigzujacych stawek rynkowych,

€) wynagrodzenie brutto z tytulu umowy zlecenia oraz umowy o dzietlo sg zaliczane
do kwalifikowalnych kosztow osobowych,

d) w przypadku realizacji zadania publicznego w ramach dziatalnosci odptatnej zastosowanie
maj3 limity wynagrodzen okreslone w art. 9 Ustawy;

2) koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich odbiorcow zadania publicznego, w tym np.:
materialy szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezbednego sprz¢tu, nagrody rzeczowe 1 finansowe,
odziez, zywnos$¢, przejazd beneficjentow, koszty zwigzane z eksploatacja pomieszczen
wykorzystywanych na potrzeby beneficjentow np. noclegowni, §wietlic, zakup uslug na rzecz
odbiorcéw zadania np. zakup ushugi trenerskiej, poligraficznej, zapewnienie dostgpnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami itp.;

3) wyjazdy shuzbowe os6b zaangazowanych w realizacj¢ zadania publicznego - zwigzane
z wykonywaniem czynno$ci merytorycznych dotyczacych realizacji zadania publicznego. Do
naleznosci z tytulu podrozy shuzbowej, w przypadku pracownikow zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2023 1. poz. 2190) lub inny akt prawa obowigzujacy w tym zakresie.
W przypadku osob zaangazowanych na podstawie umowy cywilnoprawnej mozliwos$¢ zwrotu
kosztow podrdzy powinna zosta¢ okreslona w danej umowie;

4) koszty obejmujace wydatki zwigzane z dzialaniami promocyjnymi zadania publicznego, w tym
m.in.: plakaty, ulotki, ogloszenia prasowe, banery, gadzety promocyjne, zaproszenia, itp.;

5) koszty zakupu wyposazenia niezbednego do wlasciwe] merytorycznie realizacji zadania
publicznego — pod warunkiem, ze wartos¢ zakupionej jednostki wyposazenia nie przekracza kwoty
10 000 zt brutto lub 10 000 zt netto dla Oferentéw bedacych podatnikami podatku od towaréw i ustug
(VAT);

6) koszty ewaluacji zadania publicznego;

7) inwestycje zwigzane z realizacja zadania publicznego mogg byc¢ realizowane w postaci
dofinansowania, w tym:

a) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, ktorych warto$¢ przekracza 10 000 zt brutto lub netto
dla Oferentow bedacych podatnikami podatku od towaréw 1 ustug (VAT),

b) zakup Srodkow trwatych, ktorych warto$¢ przekracza 10 000 zt brutto lub netto dla Oferentéw
bedacych podatnikami podatku od towarow i ustug (VAT).

4. Do kosztéw administracyjnych zwigzanych z realizacja zadania publicznego zaliczy¢ mozna
w szczegdlnosci nastepujace rodzaje kosztow:
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1) koszty osobowe administracji 1 obstugi zadania publicznego, np.: koordynator zadania, obstuga
administracyjno-biurowa, obsluga RODO i ksiggowos¢ (w czg$ci odpowiadajacej zaangazowaniu
danej osoby w realizacj¢ zadania);,

2) koszty funkcjonowania organizacji zwigzane z realizacjg zadania publicznego — w stosownej czgsci,
przypadajacej na dane zadanie (w tym np. oplaty za telefon, Internet, oplaty pocztowe, koszty
przesytek kurierskich, czynsz, centralne ogrzewanie, artykuty biurowe);

3) wyjazdy stuzbowe 0s6b zaangazowanych w realizacj¢ zadania publicznego — zwigzane
z wykonywaniem czynnosci administracyjnych i obstuga zadania;

4) optaty za przelewy bankowe.

5. VAT jest uznany za koszt kwalifikowalny, jesli Oferent nie ma prawnej mozliwosci odzyskania
VAT. Jezeli istnieje prawna mozliwo$¢ odzyskania podatku naliczonego na zasadach wynikajacych
z przepisOw o podatku od towardéw i ustug to VAT nie moze by¢ kosztem kwalifikowalnym.

6. Niekwalifikowalne sg koszty niezwigzane z realizacjg zadania publicznego, w tym m.in.:

1) rezerwy na pokrycie przesztych i przysztych strat lub zobowigzan;

2) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;

3) wydatki sfinansowane z innych zrodet;

4) nagrody, premie i inne formy gratyfikacji finansowej lub rzeczowej dla os6b zajmujacych sie
realizacja zadania publicznego;

5) wydatki poniesione poza terminem wskazanym w umowie.

6) koszty , ktore nie sg bezposrednio zwigzane z zadaniem bedacym przedmiotem konkursu i nie
odnosza si¢ jednoznacznie do tego zadania, nie sg racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny
rynkowe 1 nie sg niezbedne do realizacji zadania;

7) wydatki, ktore nie byty uwzglednione w przedstawionym w ofercie zestawieniu kosztow realizacji
zadania;

8) wydatki zwigzane z dziatalnoscig polityczng lub religijna;

9) wydatkéw zwigzanych z dziatalno$cig gospodarczg podmiotow prowadzacych dziatalno$¢ pozytku
publicznego;

10) finansowania biezacych kosztow utrzymania organizacji niedotyczacych realizacji zadania.

Rozdzial 2
Konkurs ofert

§ 7. Ogloszenie konkursu ofert

1. Komorki organizacyjne przygotowuja projekt zarzadzenia w sprawie ogloszenia konkursu ofert.
2. W przypadku ogtaszania konkursu ofert na zasadach okreslonych w art. 16a Ustawy ogloszenie

o konkursie ofert zawiera dodatkowo informacje o zasadach 1 warunkach zlecenia przez Operatora
realizacji zadania publicznego realizatorom projektow.

3. Ogtoszenie o otwartym konkursie ofert obligatoryjnie jest publikowane:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wotominie;
3) na stronie internetowej: www.wolomin.org.
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§ 8. Skladanie ofert
1. Oferty sktada si¢ w Generatorze w terminie wskazanym w ogloszeniu konkursowym.

2. Dwie (lub wiecej) organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 Ustawy
dziatajagce wspdlnie mogg ztozy¢ oferte wspolna, w ktorej nalezy wskazac:

1) jakie dziatania w ramach realizacji zadania publicznego beda wykonywaé poszczegdlni Oferenci;
2) sposob reprezentacji podmiotéw dziatajacych wspolnie wobec Urzedu.

3. Umowa zawierana mig¢dzy Oferentami, okre$lajagca zakres ich dziatan sktadajacych si¢ na
realizacj¢ zadania publicznego, stanowi zalacznik do umowy o wsparcie realizacji zadania
publicznego lub o powierzenie realizacji zadania publicznego.

4. Oferenci sktadajacy oferte wspdlng ponosza odpowiedzialno$¢ solidarng za wykonanie zadania
publicznego w zakresie i na zasadach okreslonych w umowie o wsparcie lub o powierzenie realizacji
zadnia publicznego, zawartej z Gming.

5. Podmiot niebgdacy strong umowy moze realizowa¢ okre§long cze¢$¢ zadania publicznego zgodnie
z art. 16 ust. 4 Ustawy, za zgoda Zleceniodawcy, Zleceniobiorca nie moze zleci¢ dalszej realizacji
zadania publicznego podmiotom niebedacym strong umowy, bez wiedzy i1 zgody Zleceniodawcy.
Wskazanie cze$ci merytorycznej i zakresu zadania powinno by¢ ujete w czesci 111.4 oferty na etapie
jej sktadania. Zlecenie realizacji cz¢$ci zadania publicznego podmiotowi niebedgcemu strong umowy
nie dotyczy czynno$ci pomocniczych o charakterze technicznym lub specjalistycznym, ktdre nie
stanowig zasadniczej merytorycznej czg¢sci oferty i nie sg rozumiane jako realizacja danego zadania,
w szczego6lnosci takich jak np. wydruk ulotek, ustugi hotelowe, transportowe, ksiegowe, promocyjne.

§ 9. Komisja konkursowa

1. Tryb powolania i zasady dziatania komisji konkursowej sa okre§lone w Programie wspotpracy.

2. Komorka organizacyjna Urzedu przygotowuje propozycj¢ sktadu osobowego komisji konkursowe;
1 przedktada Burmistrzowi.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem komisji konkursowej 1 jej praca nalezy
do obowigzkéw komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Sktad komisji konkursowej jest okreslony w Programie wspotpracy, przy czym:

1) na wniosek Burmistrza w pracach komisji konkursowej moga uczestniczy¢, ale tylko z gtosem
doradczym, osoby posiadajace specjalistyczng wiedz¢ w dziedzinie obejmujacej zakres zadan
publicznych, ktorych konkurs dotyczy;

2) komisje konkursowa powotuje Burmistrz w drodze Zarzadzenia;

3) przed udostepnieniem ofert do opiniowania, cztonkowie komisji konkursowej podpisuja

1 przekazujg do Urzedu os$wiadczenie o bezstronnosci i poufnosci, ktorego wzor stanowi zalacznik
nr 4 do Zasad;

4) w przypadku niepodpisania o§wiadczenia decyzj¢ o wykluczeniu cztonka komisji konkursowe;j

z jej prac podejmuje przewodniczacy komisji konkursowej, a w przypadku jego nieobecnosci
— wiceprzewodniczacy komisji konkursowe;;
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5) przewodniczacy komisji konkursowej uzgadnia z pozostatymi cztonkami komisji konkursowe;j
termin opiniowania ofert i nast¢pnie ustala termin posiedzenia komisji konkursowe;.

§ 10. Weryfikacja formalna i opiniowanie merytoryczne ofert przez komisj¢ konkursowa

1. Przedmiotem prac komisji konkursowej jest weryfikacja formalna ofert oraz zgodnie z dyspozycja
art.15 ust. 1 Ustawy opiniowanie ofert.

2. Kazda oferta weryfikowana jest pod wzgledem formalnym zgodnie z kryteriami weryfikacji
formalnej, ktorej wzor stanowi zalgceznik nr 1 do Zasad.

3. Weryfikacja formalna zlozonej oferty polega na sprawdzeniu spetienia kryteriow formalnych,
okreslonych w ogloszeniu konkursowym.

4. Oferty niespetniajace kryteriow formalnych nie beda rekomendowane Burmistrzowi do przyznania
dotacji.

5. Kryteria brane pod uwagg przez komisje konkursowa w trakcie opiniowania merytorycznego oferty
przedstawione sg w ogloszeniu konkursowym. Komisja konkursowa opiniuje oferty, przyznajac
punkty za spelnianie poszczegélnych kryteriow merytorycznych, ktore wskazane zostaty

w zalaczniku nr 2 do Zasad.

6. Komorka organizacyjna Urzgdu udostepnia komisji konkursowej oferty w Generatorze w zaktadce
,,Ocena”.

7. Ogloszenie konkursowe okresla minimum punktowe na poziomie 60 % uzyskanych punktéw
ponizej ktorego oferta nie bedzie rekomendowana do udzielenia dotacji.

8. Komisja ze swoich prac sporzadza protokot.
§ 11. Rozstrzygni¢cie konkursu ofert

1. Burmistrz po zapoznaniu si¢ z protokotem komisji konkursowej w drodze Zarzadzenia rozstrzyga
konkurs ofert.

2. Ogloszenie o rozstrzygnieciu konkursu ofert zamieszcza si¢:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wotominie;

3) na stronie internetowej: www.wolomin.org.

3. Oferenci, ktorym przyznano dotacje, zostang powiadomieni o wynikach konkursu ofert pisemnie
lub w formie elektronicznej (za pomoca Generatora lub poczty elektronicznej). Zawiadomienie
powinno zawiera¢ dodatkowo zakres zmian ktére mogg by¢ konieczne do wprowadzenia, jako

aktualizacja oferty, zgodnie z opinig komisji konkursowej i rozstrzygnigciem Burmistrza.

4. Kazdy, w terminie 30 dni od dnia ogloszenia wynikow konkursu, moze zada¢ uzasadnienia
wyboru/odrzucenia oferty.

5. Przyznana dotacja moze by¢ nizsza niz wnioskowana m.in. wowczas, gdy:

Id: BS2AECD4-113F-45A1-B93C-E79626FA8F38. Podpisany Strona 8


http://www.wolomin.org/

1) komisja konkursowa zarekomenduje jej zmniejszenie ze wzgledu na stwierdzenie zawyzenia przez
Oferenta kosztéw realizacji zadania publicznego lub przez uwzglednienie w kosztorysie kosztow
niekwalifikowalnych;

2)taczna kwota dofinansowania wnioskowana przez podmioty, ktorych oferty uzyskaty rekomendacje
komisji konkursowej do otrzymania dotacji, przekracza wysokos$¢ srodkow przeznaczonych w
ramach konkursu ofert na wsparcie/powierzenie zadan publicznych.

6. Istnieje mozliwo$¢ zmniejszenia zakresu zadania publicznego, w tym zatozonych rezultatow, jezeli
przyczyng zmniejszenia dotacji nie byto zawyzenie kosztow realizacji zadania publicznego lub ujecie
w kosztorysie kosztow niekwalifikowalnych.

7. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, Oferent nie jest zwigzany ztozong oferta w zakresie,

w ktorym podlega ona zmianie. Oferent moze zrezygnowaé z realizacji zadania publicznego.
Rezygnacja z realizacji zadania publicznego skladana jest na pi$mie lub w formie dokumentu
elektronicznego w terminie 14 dni od momentu poinformowania o przyznaniu dotacji i musi by¢
podpisana przez osoby uprawnione do reprezentowania Oferenta.

8. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 7, Burmistrz moze przyzna¢ dotacj¢ Oferentowi/Oferentom,
ktorego/ktoérych oferta/oferty uzyskata kolejno najwyzsza liczbe punktow uprawniajacych
do otrzymania dotacji.

Rozdzial 3
Umowa i realizacja zadania publicznego

§ 12. Zawarcie umowy

1. Oferent, ktoremu przyznano dotacje, otrzymuje powiadomienie, o ktorym mowa w § 11 ust. 3,
wraz z pro$ba o ewentualng aktualizacj¢ oferty oraz dostarczenie wskazanych w tym powiadomieniu
dokumentow i informacji niezbednych do sporzadzenia umowy.

2. Do zawarcia umowy niezbedne jest dostarczenie przez Oferenta/Oferentow:
1) wydruk oferty/zaktualizowanej oferty o uzgodnionej ostatecznej tresci, podpisanej przez
uprawnione osoby ztozonej w Generatorze;

2) umowy lub potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem kopii umowy o wspdipracy Oferentow
w przypadku oferty wspolnej;

3) aktualnego dokumentu stanowigcego o podstawie dziatalnosci Oferenta/Oferentow,
potwierdzajacego status prawny i umocowanie 0sOb go reprezentujacych (nie dotyczy podmiotéw
zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze Sadowym):

4) w przypadku koscielnych o0s6b prawnych nie bedacych osobami prawnymi — aktualnego
zaswiadczenia o osobowosci prawnej parafii/zakonu oraz aktualnego upowaznienia dla
proboszcza/przeora do reprezentowania parafii/zakonu i zaciggania zobowigzan finansowych,

5) w przypadku pozostalych podmiotow, ktore nie podlegaja rejestracji w Krajowym Rejestrze
Sadowym - innego dokumentu wiasciwego dla Oferenta/Oferentow. Jesli oferte sktada
stowarzyszenie zwykle, dokumentem witasciwym bedzie wypis z ewidencji zawierajacy nastgpujace
dane: nazwe stowarzyszenia, cel dziatania, adres siedziby, reprezentacj¢ stowarzyszenia, informacje
oraz petnomocnictwo do zawarcia umowy.
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6) w przypadku zmiany w reprezentacji osoéb uprawnionych w imieniu spétki do sktadania
oswiadczen woli nalezy przedstawi¢ dokumenty potwierdzajace zmiany w tym zakresie.

7) innych dokumentow, jesli sg wymagane, np.: szczegdlne upowaznienie osob do reprezentowania
Oferenta/Oferentoéw, terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajagce osobowosci prawnej) moga
ztozy¢ wniosek wyltacznie za zgoda zarzadu gtdéwnego organizacji (tj. na podstawie petnomocnictwa
rodzajowego udzielonego przez zarzad gtowny), w przypadku zlozenia oferty wspodlnej, o ktorej
mowa w § 8 ust. 2 nalezy zatagczy¢ do oferty wspolnej umowe zawarta z podmiotami sktadajacymi
oferte wspolna;

8) kopii uchwaty o zmianie statutu wraz z kopia (pierwszej strony) wniosku o zmiang¢ danych
w Krajowym Rejestrze Sagdowym — w przypadku Oferentéw, ktorzy sa w trakcie zmian statutowych;

3. W przypadku przyznania dotacji w kwocie nizszej niz wnioskowana aktualizacja kosztow realizacji
zadania publicznego musi by¢ dostosowana do wysokosci udzielonej dotacji i do ewentualnych
wymagan dotyczacych zmniejszenia srodkéw finansowych.

4. Aktualizacja oferty w czgsci dotyczacej planu i harmonogramu musi zawiera¢ doktadne daty
rozpoczecia poszczegolnych dziatan i ich zakonczenia. W planie i harmonogramie nie nalezy
uyjmowac dziatan wykonywanych przed terminem rozpoczecia zadania oraz nie ujmuje si¢
sporzadzenia sprawozdania z realizacji zadania, ktore nalezy wykona¢ po zakonczeniu realizacji
zadania w ciggu 30 dni od jego zakonczenia. Dopuszcza si¢, przed podpisaniem umowy, na wniosek
Oferenta, dokonanie zmian w ofercie np. zmiana terminu realizacji zadania, z zastrzezeniem, ze
wprowadzone zmiany nie wplyng na merytoryczny zakres oferty opiniowanej przez komisje
konkursow3.

5. Dzialania ujete w planie 1 harmonogramie dziatan (czegs¢ I11.4 oferty) muszg miesci¢ si¢ w okresie
realizacji zadania publicznego.

6. Skala dzialan oraz rezultatow planowanych przy realizacji zadania publicznego moze by¢
zmniejszona w zwigzku z przyznaniem mniejszej kwoty dotacji niz wnioskowana. Zmianie moze
ulec np. liczba odbiorcéw zadania publicznego, opis i liczba poszczegodlnych dziatan, z zastrzezeniem,
ze zmienione warto$ci nie mogg by¢ mniejsze od tych, ktére zostaty okreSlone w ogloszeniu
konkursowym.

7. Okreslony w cze$ci III 6 oferty “Planowany poziom osiagnigcia rezultatow(wartos¢ docelowa)”
winien by¢ podany w sposob tatwo mierzalny (nie uzywac: - wartos$¢ %, -zwrotow typu: okoto, mniej
wiecej itp., ktore utrudniajg rozliczenie zadania, gdyz nie sg precyzyjne).

8. W przypadku zmniejszenia dotacji Oferent w aktualizowanej ofercie dotyczacej wsparcia realizacji
zadania moze zmniejszy¢ wysokos¢ wkladu wilasnego pod warunkiem, Ze zostanie zachowany
maksymalny 90% udziat dotacji w calkowitym koszcie zadania.

9. Nieprzedstawienie przez Oferenta zaktualizowanej oferty oraz dokumentéw 1 informacji
niezbednych do sporzadzenia umowy w wyznaczonym terminie, bedzie rOwnoznaczne z rezygnacja
z podpisania umowy, a tym samym z przyznanej dotacji.

10. W uzasadnionych przypadkach Oferent moze wnioskowac o przedtuzenie terminu na aktualizacje
oferty i1 ztozenie niezbednych dokumentow (uzasadnieniem moze by¢ np.: odlegly od terminu
rozstrzygniecia konkursu ofert termin rozpoczg¢cia realizacji zadania publicznego). O wydtuzeniu
terminu zlozenia aktualizacji oferty decyduje upowazniony pracownik komorki organizacyjnej
Urzedu.

Id: BS2AECD4-113F-45A1-B93C-E79626FA8F38. Podpisany Strona 10



11. Po otrzymaniu niezbgdnych danych, pracownik komorki organizacyjnej Urzedu prowadzacy
sprawe¢ otwartego konkursu ofert, niezwlocznie przygotowuje projekt umowy zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Urzedzie.

12. Do umoéw zaltacza si¢ m.in nast¢pujace zatgczniki:
1) oferte realizacji zadania publicznego lub zaktualizowang oferte realizacji zadania publicznego;

2) kopie aktualnego wyciagu z wlasciwego rejestru lub ewidencji lub pobrany samodzielnie wydruk
komputerowy aktualnych informacji o podmiocie wpisanym do Krajowego Rejestru Sagdowego;

3) umowe o wspotpracy Oferentow w przypadku oferty wspolnej.

13. Po podpisaniu umowy przez wszystkie osoby upowaznione ze strony Gminy, wyznaczany jest
termin podpisania umowy przez Oferenta.

§ 13. Przekazanie Srodkow
1. Przekazanie §rodkow finansowych na rachunek bankowy podany w umowie nastgpuje:
1) dla uméw dotyczacych zadan publicznych w terminie do 30 dni od dnia zawarcia umowy;

2) dla umo6w wieloletnich przekazanie transzy dotacji na kolejny rok nastepuje w terminie do 30 dni
liczac od dnia zaakceptowania sprawozdania cze$ciowego z wykonania zadania publicznego w
danym roku.

2. Zleceniobiorca nie ma obowigzku posiadania wyodrgbnionego rachunku bankowego (lub subkonta)
do obstugi srodkéw pochodzacych z dotacji. W takim przypadku Zleceniobiorca jest zobowigzany do
dokumentowania wydatkow w sposob, ktoéry umozliwi jednoznaczng identytikacje zapisow

w dokumentacji ksiggowej dotyczacych realizacji zadania publicznego.

§ 14.Wykorzystanie sSrodkow pochodzacych z dotacji oraz z innych Srodkow

1. Terminy rozpoczgcia realizacji zadania publicznego 1 wykorzystania $rodkow z dotacji oraz
z innych $rodkow okresla umowa.

2. Dopuszcza si¢, aby termin rozpoczgcia realizacji zadania publicznego byl wczesniejszy niz data
zawarcia umowy, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Srodki pochodzace z dotacji nie moga by¢ przeznaczone na zobowiazania powstate przed terminem
podpisania umowy.

4. Przez termin poniesienia wydatkow rozumie si¢ dat¢ zaptaty dokonanej na podstawie
wystawionego dowodu ksiegowego, o ktorym mowa w § 16 ust. 1, potwierdzajacego koszty
kwalifikowalne.

5. Zleceniobiorca moze wykorzysta¢ przyznang dotacj¢ na pokrycie kosztow wynikajacych z
dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizowanym zadaniem publicznym (wystawionych w
terminie realizacji zadania publicznego wskazanym w umowie) do 14 dni od dnia zakonczenia
realizacji zadania publicznego, nie pdzniej jednak niz do 31 grudnia kazdego roku budzetowego, w
ktorym jest realizowane zadanie publiczne.
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6. Zleceniobiorca ma obowigzek zwrdci¢ szczegolng uwage na zachowanie stosunku sumy wktadu
wlasnego finansowego i niefinansowego do dotacji. Zmniejszenie wskazanego w ofercie stosunku
sumy wkladu wlasnego do dotacji bedzie traktowane jako pobranie dotacji lub jej czgsci

w nadmiernej wysokosci. W przypadku umoéw wieloletnich zachowanie stosunku sumy wkiadu
wlasnego do dotacji ma zastosowanie do kazdego roku realizacji zadania publicznego.
§ 15. Zasady zmiany tresci umowy

1. Zleceniobiorca na biezaco informuje Zleceniodawce o wszelkich zmianach dotyczacych
Zleceniobiorcy lub realizowanego zadania publicznego.

2. Informacje o zmianach Zleceniobiorca sktada do wiasciwej merytorycznie komoérki organizacyjne;j
Urzgdu prowadzacej konkurs ofert w formie pisemnej lub za pomocag $rodkéw komunikacji
elektronicznej. Kazda proponowana zmiana podlega ocenie pod katem celowosci

1 zasadnosci.

3. Aneksowaniu moga podlega¢ m.in. takie zmiany jak:

1) zmiana miejsca i terminu realizacji zadania publicznego;

2) zmiana zakresu rzeczowego zadania publicznego;

3) zmiana termindéw przekazania transz dotacji;

4) zmiana numeru rachunku bankowego;

5) zmiana nazwy 1 siedziby stron umowy;

6) zmiana w zestawieniu kosztow realizacji zadania publicznego polegajaca na zwigkszeniu danego
kosztu o wigcej niz 25% jego wysokos$ci niezaleznie od Zrodet finansowania— w przypadku uméw

wieloletnich limit ten ma zastosowanie do kazdego roku realizacji zadania publicznego.

4. Nie wymagaja zawarcia aneksu zmiany niemajgce wptywu na realizowane zadanie publiczne
np. zmiana osob reprezentujacych Zleceniobiorcg.

5. Nie jest dopuszczalna zmiana w zestawieniu kosztow realizacji zadania publicznego powodujaca
przekroczenie okreslonego w ogloszeniu konkursowym procentowego limitu udzialu kosztow
administracyjnych w sumie wszystkich kosztow realizacji zadania publicznego. W przypadku umow

wieloletnich limit ten ma zastosowanie do kazdego roku realizacji zadania publicznego.

6. W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 3, Zleceniobiorca sktada wniosek o sporzadzenie aneksu
do umowy niezwlocznie ale nie pdzniej, niz 14 dni przed terminem zakonczenia realizacji zadania.

7. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, strony informujg si¢ w sposob wskazany w ust. 2.
Nie dopuszcza si¢ w rozliczeniu zadania uwzglednienia kosztow, ktore nie bylty uwzglednione
w zlozonej ofercie realizacji zadania.

§ 16. Dokumentowanie wydatkow

1. W przypadku watpliwos$ci, na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest zobowigzany,
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W wyznaczonym przez Zleceniodawce terminie, do przedtozenia do wgladu oryginatow lub
potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginalem przez osoby upowaznione, faktur i innych dowodow
ksiegowych w celu kontroli 1 potwierdzenia wysokosci pokrytych przez Zleceniobiorce wydatkow.

2. Wszelka dokumentacje, zwiagzang z realizacjg zadania publicznego, w tym dowody ksiegowe i
ewidencje ksiegowe, Zleceniobiorca jest zobowigzany przechowywac przez 5 lat, liczac od
poczatku roku nastgpujacego po roku, w ktorym Zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne.

3. Dowodami zaptaty sg w szczegolnosci:

1) wyciag z rachunku bankowego Zleceniobiorcy potwierdzajacy dokonang operacj¢ bankowa;
2) rozliczenie pobranej zaliczki zgodnie z zasadami rachunkowosci;

3) raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek;

4) KW (Kasa Wyplaci) potwierdzajace dokonanie zaptaty oraz KP (Kasa Przyjmie) wydane przez
podmiot przyjmujacy wplate;

5) adnotacja wystawcy faktury/rachunku o tresci ,,zaptacono gotowka” lub ,,gotowka” (w przypadku
zaplaty gotowka);

6) faktura proforma wraz z fakturg wlasciwa.

4. Wktad wtasny niefinansowy — osobowy moze zosta¢ rozliczony w szczegdlnosci na podstawie
zawarte] umowy lub porozumienia o wspOtpracy zawartego z wolontariuszem ( w tym czlonkiem
stowarzyszenia/organizacji), kartami czasu pracy lub o$§wiadczeniami o wykonaniu powierzonych
zadan.

5. Wkiad wtasny niefinansowy — rzeczowy moze zosta¢ rozliczony w szczegdlnosci na podstawie:
1) umowy uzyczenia;

2) oswiadczenia Zleceniobiorcy o zasobach rzeczowych wykorzystanych do realizacji zadania
publicznego i ich wartos$ci zgodnie z § 1 ust.19 b Zasad.

6. Oryginaty dokumentéw stanowigcych dowdd poniesionych wydatkéw powinny by¢ wystawione
na Zleceniobiorce oraz zawieraé, sporzadzony w sposob trwaty opis. Instrukcja opisywania
dokumentow ksiegowych wraz ze wzorem stanowi zalacznik nr 5 do Zasad. Przy dokonywaniu
opisu dokumentéw dopuszcza si¢ zastosowanie pieczatki lub wydruku na odwrocie dokumentu.

§ 17. Dokumentowanie dzialan w trakcie realizacji zadania publicznego

1. Materiaty dokumentujace dziatania podejmowane w trakcie realizacji zadania publicznego,

w szczegblnosci materiaty stanowigce zrodto informacji: o osiggni¢ciu zaktadanych rezultatow

1 o osiggnietych wskaznikach Zleceniobiorca przechowuje przez 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, w ktorym Zleceniobiorca realizowal zadanie publiczne 1 udostepnia
dokumenty potwierdzajace sposdb monitorowania rezultatéw i zrodla informacji o osiggnigtych
wskaznikach na wezwanie Zleceniodawcy np. podczas przeprowadzanych czynnos$ci kontrolnych.

2. Przez materialy, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ m.in. wymienione w cz¢$ci I11.6
oferty dokumenty potwierdzajace sposéb monitorowania rezultatow 1 zrédto informacji
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o osiggnietych wskaznikach, np. :
1) listy uczestnikoéw zadania publicznego wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci);

2) publikacje wydane w ramach zadania publicznego (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe);

3) raporty z realizacji zadania publicznego;
4) wyniki prowadzonych ewaluacji,
5) ankiety, testy sprawdzajace wiedze;

6) fotografie, nagrania, filmy, prezentacje multimedialne, wydruki ze stron internetowych na ktérych
publikowane byly informacje o realizacji zadania;

7)umowy cywilnoprawne np. umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy o wolontariat, porozumienia
o wolontariacie, os§wiadczenie o pracy spotecznej cztonkow.

§ 18. Obowiazki informacyjno-promocyjne

Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do umieszczania logo Zleceniodawcy i informacji, ze zadanie
publiczne jest wspotfinansowane ze $rodkéw otrzymanych od Zleceniodawcy, na wszystkich
materialach, w szczegdlnosci promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i1 edukacyjnych,
dotyczacych realizowanego zadania publicznego oraz zakupionych rzeczach, o ile ich wielkos$¢
1 przeznaczenie tego nie uniemozliwia, proporcjonalnie do wielko$ci innych oznaczen, w sposob
zapewniajacy jego dobra widoczno$¢ oraz do spelnienia innych obowigzkéw informacyjno-
promocyjnych okreslonych w umowie.

§19. Obowiazki zwigzane z ochrona danych osobowych

W zakresie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rozliczeniem lub kontrolg umowy
Strony sa odrgbnymi administratorami danych osobowych zgodnie z art. 4 pkt 7 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz.
U.UELz2016r.,poz. 119 .1 z pozn. zm.).

Rozdzial 4
Ocena realizacji zadania publicznego
§ 20. Sprawozdanie

1. Zleceniobiorca jest zobowigzany do zlozenia sprawozdania w terminie 30 dni od dnia zakonczenia
realizacji zadania publicznego.

2. Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego nalezy sporzadzi¢ i wygenerowa¢ w pliku pdf
w Generatorze.

3. Po przygotowaniu sprawozdania w Generatorze, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy wydrukowac
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1 podpisac przez osoby uprawnione do reprezentacji Zleceniobiorcy oraz ztozy¢:
1) osobiscie w kancelarii Urzedu,

2) przesta¢ w formie dokumentu elektronicznego podpisanego podpisem elektronicznym, w tym
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub podpisem osobistym (e-dowod)
przez osoby uprawnione do reprezentacji Zleceniobiorcy, lub

3) za posrednictwem poczty lub poczty kurierskiej na adres Urzedu.
4. O zachowaniu terminu zlozenia sprawozdania decyduje:
1) data ztozenia, w przypadkach wskazanych w ust. 3 pkt 1 i pkt 2;

2) data stempla pocztowego lub data nadania w przypadku wskazanym w ust. 3 pkt 3.

5. Do sprawozdania nie zalacza si¢ oryginatéw ani kopii dokumentéw finansowych i merytorycznych
dotyczacych realizowanego zadania publicznego. Dokumenty te okazuje si¢ na zadanie
Zleceniodawcy lub podmiotu dokonujacego kontroli.

§ 21. Rozliczenie dotacji

1. Akceptacja sprawozdania i rozliczenie dotacji polegaja na weryfikacji przez Zleceniodawce
zatozonych w ofercie rezultatow i dziatah Zleceniobiorcy.

2. Zleceniobiorca powinien zrealizowa¢ wszystkie dzialania planowane przy realizacji zadania
publicznego, osiagnac rezultaty zatlozone w ofercie oraz wydatkowac $rodki finansowe w terminach
okreslonych w umowie i zgodnie z kosztorysem zawartym w ofercie.

3. Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego zostanie zaakceptowane, a dotacja rozliczona, jezeli
wszystkie dzialania w ramach zadania publicznego zostalty zrealizowane, a poziom osiggnigcia
kazdego z zakladanych rezultatow realizacji zadania publicznego wyniesie 100 % poziomu
zatozonego w ofercie.

4. W przypadku, gdy wszystkie dziatania w ramach zadania publicznego zostang zrealizowane,

a poziom osiggniecia jednego lub wigcej zaktadanych rezultatéw realizacji zadania publicznego
wyniesie mniej niz 100 % zatozonego w ofercie, Zleceniobiorca zobowigzany bedzie do ztozenia na
pismie stosownych wyjasnien, uzasadniajacych nieosiggniecie planowanych rezultatéw zadania
publicznego.

5. Decyzja o rozliczeniu jest uwarunkowana analiza dokumentow, okoliczno$ci czy zdarzen, ktore
mogly mie¢ wplyw na niezrealizowanie w peini zadania publicznego. Okoliczno$ci majace wplyw

na rozliczenie dotacji sg brane pod uwage indywidualnie w kazdej sprawie.

6. W przypadku powstania obowigzku zwrotu czgsci lub cato$ci dotacji zastosowanie maja zasady
okreslone w rozdziale 6.

§ 22. Zatwierdzenie sprawozdania

1. Po przeprowadzonej analizie przez komoérke Urzedu prowadzaca sprawe, Zleceniobiorca
otrzymuje informacj¢ o:
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1) zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu dotacji, lub

2) koniecznosci ztozenia dodatkowych wyjasnien do sprawozdania, usuni¢cia btedéw, uzupetienia
brakoéw w sprawozdaniu, lub

3) przekazaniu zrealizowanego zadania publicznego do kontroli.

2. Bledy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorce sprawozdaniu winny by¢ przez niego usuni¢te
lub uzupetnione w terminie wskazanym przez Zleceniodawcg. Rekomendowane jest wyslanie
informacji o konieczno$ci usunigcia lub uzupetnienia brakow poczta elektroniczng oraz w

Generatorze. Poprawione sprawozdanie nalezy ztozy¢ z uwzglednieniem § 21 ust. 3-5.

3. Zleceniobiorca zostaje poinformowany o zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu dotacji
pisemnie, poczta elektroniczng lub w Generatorze.

4. Nieusunigcie btedoéw lub nieuzupeknienie brakow w sprawozdaniu, we wskazanym terminie, moze
skutkowa¢ odmowg zatwierdzenia sprawozdania, przeprowadzeniem kontroli, rozwigzaniem umowy
w trybie natychmiastowym oraz wezwaniem do zwrotu dotacji.

§ 23. Brak sprawozdania

1. W przypadku niezlozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie, Zleceniodawca wzywa
na pismie Zleceniobiorce do zlozenia sprawozdania w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.

2. Niezastosowanie si¢ do wezwania o ktorym mowa w ust.l skutkuje uznaniem dotacji za
wykorzystang niezgodnie z przeznaczeniem i moze by¢ podstawa do natychmiastowego rozwigzania
umowy przez Zleceniodawce.

3. Niezastosowania si¢ do wezwania o ktorym mowa w ust.l skutkuje przygotowaniem
zawiadomienia o naruszeniu przez Zleceniobiorc¢ dyscypliny finanséw publicznych i skierowania go
do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych dzialajacego przy Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;.

Rozdzial 5
Kontrola i ocena realizacji zadania publicznego

§ 24. Przedmiot i formy kontroli
1. Kontrola i ocena realizacji zadania publicznego dotyczy w szczegolnosci:
1) stanu realizacji zadania publicznego;

2) efektywnos$ci (opartej na zaktadanych przez Zleceniobiorc¢ rezultatach realizacji zadania
publicznego), rzetelnosci 1 jako$ci wykonania zadania publicznego;

3) prawidtowosci wykorzystania srodkow przeznaczonych na realizacj¢ zadania publicznego;
4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
2. Kontrola i ocena realizacji zadania publicznego jest dokonywana w formie:

1) kontroli w trakcie realizacji zadania publicznego;
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2) kontroli po zakonczeniu realizacji zadania publicznego.

3. Kontroli dokonuje pracownik wilasciwej komorki organizacyjnej Urzedu lub inne osoby
wyznaczone przez Burmistrza.

4. Kontrole prowadzone bedg na podstawie Regulaminu kontroli obowigzujacego w Urzedzie.
§ 25. Kontrola w trakcie realizacji zadania publicznego

1. Przeprowadzenie kontroli w trakcie realizacji zadania publicznego ma na celu sprawdzenie
czy zadanie jest realizowane zgodnie z harmonogramem oraz merytoryczng ocen¢ realizacji
zleconego zadania lub jego poszczegolnych czgsci.

2. Kontrole polegaja w szczego6lnosci na wizycie monitorujacej w trakcie dzialan zwigzanych

z realizacja zadania publicznego (np. zawodach, koncertach, szkoleniach, seminariach, konferencjach
itp.), ktére nie odnosza si¢ do indywidualnej pracy z uczestnikiem zadania dotyczacej prowadzenia
dziatan/czynnosci, ktore wymagaja zachowania poufnosci (np. poradnictwo indywidualne, w tym
prawne, obywatelskie, terapia indywidualna i grupowa).

3. Dzialania realizowane przez Zleceniobiorce w formie zdalnej (on-line — np. w formie szkolenia,
seminarium, konferencji) podlegaja kontroli na zasadach jak w przypadku zadania realizowanego
»stacjonarnie”. W przypadku organizacji wydarzen, spotkan on-line, Zleceniobiorca przekazuje
Zleceniodawcy dane dostgpowe do spotkania dzigki czemu osoba wizytujaca moze wzig¢ udziat

w wydarzeniu.

4. Osoba kontrolujgca sporzadza protokot z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

5. Protokot zawiera opis stanu faktycznego, ( w szczeg6lnosci czy zadanie publiczne jest realizowane
zgodnie z zawarta umowg, z harmonogramem, czy podejmowane dziatania spelniajg standardy
okreslone w umowie), w tym rowniez informacje o stwierdzonych nieprawidlowos$ciach, z
uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i1 skutkow oraz 0sob za nie odpowiedzialnych.

6. Protokot sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze stron.

7. Stwierdzone w wyniku wizyty monitorujgcej nieprawidlowosci moga stanowi¢ podstawe
do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego.

§ 26. Kontrola po zakonczeniu realizacji zadania publicznego

1. Kontrola realizacji zadania publicznego moze by¢ przeprowadzana przez osoby upowaznione
przez Zleceniodawce. W przypadku umoéw wieloletnich kontrola moze by¢ przeprowadzana po
zakonczeniu realizacji zadania w kazdym roku budzetowym oraz na zakofczenie realizacji calego
zadania.

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzona przez Zleceniodawce w okresie 5 kolejnych lat, liczac
rozpoczecie biegnigcia tego okresu od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym
Zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne.

3. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w siedzibie Zleceniobiorcy lub w miejscu realizacji zadania

publicznego. Kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci moga by¢ rowniez przeprowadzane
w siedzibie Zleceniodawcy.
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4. Kontrolag moga zosta¢ objete dokumenty i inne nosniki informacji, ktére maja lub moga mie¢
znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonywania zadania publicznego, a pracownicy dokonujacy
kontroli moga zada¢ udzielania ustnie lub na pi$mie informacji dotyczacych wykonania zadania
publicznego.

5. Zleceniobiorca na zadanie kontrolujgcego jest zobowigzany dostarczy¢ lub udostepni¢ dokumenty
kontrolujacego.

6. Osoba kontrolujaca sporzadza protokot z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.

7. O wynikach kontroli Zleceniodawca pisemnie informuje Zleceniobiorcg, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci przekazuje zalecenia majace na celu ich usuniecie.

8. Zleceniobiorca jest zobowigzany w terminie okreslonym w umowie do poinformowania
Zleceniodawcy o wykonaniu wnioskow lub przyczynach ich niewykonania.
Rozdzial 6
Zwrot dotacji
§ 27. Obowiazek zwrotu dotacji lub jej czeSci

1.0bowigzek zwrotu dotacji powstaje:

1) z przyczyn okreslonych w art.251 i art.252 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach
publicznych;

2) w wyniku rozwigzania umowy przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowy w przypadkach
okreslonych w umowie;

3) w wyniku rozwigzania umowy za porozumieniem stron w przypadkach okreslonych w umowie -
rozliczenie finansowe 1 ewentualny zwrot $rodkéw finansowych strony okresla w protokole
sporzadzanym na t¢ okoliczno$c¢.

4) na podstawie analizy zlozonego przez Zleceniobiorce sprawozdania z realizacji zadania
publicznego:

5) na podstawie wynikdéw kontroli realizacji zadania publicznego.

§ 28. Tryb post¢powania w przypadku stwierdzenia obowiazku zwrotu dotacji na podstawie
wynikéw kontroli

1. Stwierdzenie nieprawidtowos$ci na podstawie wynikdéw kontroli oraz ich nieusunig¢cie w terminie
okreslonym w protokole moze prowadzi¢ do rozwigzania przez Zleceniodawcg umowy ze skutkiem
natychmiastowym.

2. Wiasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna Urzedu prowadzaca spraweg przygotowuje

informacje, w ktorych przedstawia stan faktyczny i prawny majacy wplyw na ewentualne rozwigzanie
umowy.
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3. Zleceniobiorca zwraca Zleceniodawcy dotacj¢ lub jej cze$¢, ktdra uznana zostala za nalezng
do zwrotu.

4. Jezeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca nie dokona zwrotu dotacji, Zleceniodawca wszczyna
postgpowanie w celu wydania decyzji nakazujacej zwrot dotacji i wskazujacej termin, od ktdrego
nalicza si¢ nalezne odsetki.

§ 29. Tryb postepowania w przypadku stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji na podstawie
analizy sprawozdania z realizacji zadania publicznego

1. Po ustaleniu przestanek do zwrotu dotacji lub jej cze$ci na podstawie analizy ztozonego
sprawozdania z realizacji zadania publicznego, wtasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna
Urzegdu prowadzaca sprawe informuje pisemnie Zleceniobiorcg o powyzszym i o kwocie dotacji,
jaka powinna by¢ zwrdcona w terminie wynikajacym z ustawy o finansach publicznych.
Zleceniobiorca moze ztozy¢ pisemne wyjasnienia powoddéw i okolicznosci zgodnie, z ktdrymi
zdaniem Zleceniobiorcy nie powinna podlega¢ zwrotowi.

2. Zleceniobiorca zwraca Zleceniodawcy dotacje lub jej czgs¢, ktora uznana zostata za nierozliczong
w wyznaczonym przez Zleceniodawcg terminie.

3. W przypadku, gdy Zleceniobiorca nie zwroci dotacji w okreslonym terminie, wlasciwa komorka
organizacyjna Urzedu prowadzaca spraw¢ , rozpatruje ewentualne wyjasnienia Zleceniobiorcy
i akceptuje rozliczenie lub wszczyna postgpowanie w celu wydania decyzji przez Burmistrza lub
upowazniong przez niego osob¢ nakazujacej zwrot dotacji 1 wskazujacej termin, od ktérego nalicza
si¢ odsetki.

Rozdzial 7
Zlecanie realizacji zadan publicznych poza trybem konkursowym

§ 30. Tryb pozakonkursowy art. 19a, tzw. ,,Maly grant”

1. Organizacje pozarzadowe mogg ubiegal si¢ o przyznanie ,,matego grantu” poprzez zlozenie
uproszczonej oferty realizacji zadania publicznego, ktorej wzor okreslony zostat w rozporzadzeniu
Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie
uproszczonego wzoru oferty 1 uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego
(Dz. U. 2018 1., poz. 2055).Ztozenie oferty nie jest jednoznaczne z przyznaniem dotacji. Oferta winna

spelnia¢ warunki okreslone w art. 19 a ustawy.

2. Oferty poddawane s3 weryfikacji formalnej, zgodnie z kryteriami formalnymi, ktére okresla
zalacznik nr 3 do Zasad.

3. W terminie 7 dni roboczych od dnia wpltywu poprawnej formalnie oferty, jest ona publikowana na
okres 7 dni kalendarzowych:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej;
2) na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wotominie;
3) na stronie internetowej: www.wolomin.org.

W tym czasie kazdy moze zgtosi¢ uwagi do oferty.
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4. Po terminie publikacji oferta wraz z ewentualnymi uwagami poddana jest opiniowaniu pod
wzgledem celowosci zlecenia opisanego w niej zadania publicznego w komoérce organizacyjnej
Urzedu.

5. Decyzje w zakresie przyznania dotacji w trybie art. 19a Ustawy podejmuje Burmistrz w drodze
Zarzadzenia, po zapoznaniu si¢ z opinig przygotowang przez komorke organizacyjng Urzedu, o ktorej
mowa w ust. 4.

-Laczna wysoko$¢ srodkéw finansowych przekazanych organizacjom pozarzadowym w trybie 19 a
nie moze przekroczy¢ 20 % srodkow zaplanowanych na dotacje celowe przeznaczone dla organizacji
pozarzadowych w danym roku budzetowym.

-Oferta ,,matego grantu” winna by¢ ztozona w Urzedzie w terminie nie krotszym niz 20 dni przed
rozpoczeciem zadania (jest to termin niezbedny do przeprowadzenia postepowania zgodnie z ustawg
o pozytku publicznym).Nie dotyczy to ofert zlozonych na organizacje¢ wypoczynku zimowego .
Niezachowanie tego terminu powoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia i odeslanie jej
oferentowi.

_Burmistrz zastrzega sobie prawo przyznania dotacji w kwocie nizszej od wnioskowanej, a takze do
przyznania dotacji pod warunkiem przesunigcia przez Oferenta terminu realizacji zadania ze wzgledu
na wazne okolicznosci.
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Spis zalagcznikow:

1) Kryteria weryfikacji formalnej oferty konkursowe;.

2) Kryteria merytoryczne opiniowania ofert konkursowych.
3) Kryteria weryfikacji formalnej oferty konkursowej w trybie pozakonkursowym art.19a Ustawy.
4) Wzébr oswiadczenia o bezstronnos$ci i poufnosci cztonka komisji konkursowe;.
5) Instrukcja opisywania dokumentow ksiggowych.

Zalacznik nr 1 do Zasad

Kryteria weryfikacji formalnej oferty konkursowej

Lp. | Rodzaj kryterium formalnego Informacja o sposobie
postepowania w przypadku
niespelnienia kryterium
formalnego

1. | Oferent jest organizacja pozarzadowa lub innym Mozliwo$¢ ztozenia

podmiotem, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia | zastrzezenia do weryfikacji
24 kwietnia 2003 roku o dziatalno$ci pozytku publicznego | formalne;j
1 0 wolontariacie
2. | Dzialalno$¢ statutowa oferenta jest zgodna z obszarem Mozliwo$¢ ztozenia
wskazanym w ogtoszeniu konkursowym zastrzezenia do weryfikacji
formalnej/brak mozliwosci
uzupehienia oferty

3. | Forma ztozenia oferty jest zgodna z formg okreslong w Brak mozliwosci ztozenia

ogloszeniu konkursowym odwotania od oceny

4. | Oferent, ktéry nie podlega wpisowi w Krajowym Brak mozliwo$ci zlozenia

Rejestrze Sadowym zataczyt kopie aktualnego wyciggu z | odwotania od oceny
innego rejestru lub ewidencji, ewentualnie inny dokument
potwierdzajacy jego status prawny

Zalacznik nr 2 do Zasad

Kryteria oceny merytorycznej oferty konkursowej:

Lp.

Kryterium oceny
punktowa

Maksymalna ocena

Przyznana ocena
punktowa

Ocena mozliwosci
realizacji zadania
publicznego

[do uzupetnienia]

[do uzupetnienia]

I1.

Ocena proponowanej
jakosci wykonania
zadania i kwalifikacje
0so6b, przy udziale
ktorych bedzie
realizowane zadanie
w realizacji zadania

[do uzupetnienia]

[do uzupetnienia]

I11.

Ocena kalkulacji
kosztow realizacji
zadania, w tym udzial

[do uzupetienia]

[do uzupetienia]
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wkladu wlasnego
finansowego (Srodkow
finansowych wlasnych
lub pochodzacych z
innych zZrodel) w
odniesieniu do
zakresu rzeczowego
zadania

IV.

Ocena wkladu
rzeczowego i
osobowego ,w tym
(Swiadczeniach
wolontariuszy i pracy
spolecznej czlonkow)

[do uzupetienia]

[do uzupetienia]

Ocena warunkow
zapewnienia
dostepnosci dla os6b
ze szczegOlnymi
potrzebami — zgodnie
Z zapisami ustawy o
zapewnianiu
dostepnosci

[do uzupetnienia]

[do uzupetnienia]

VL

Ocena innych
kryteriow
wynikajacych ze
specyfiki zadania
konkursowego

[do uzupetnienia]

[do uzupelnienia]

VII.

Analiza i ocena
realizacji zleconych
zadan publicznych w
przypadku
organizacji
pozarzadowej lub
podmiotow
wymienionych w art.
3 ust. 3, ktore w
latach poprzednich
realizowaly zlecone
zadania publiczne,
biorac pod uwage
rzetelnos¢ i
terminowos$¢ oraz
sposob rozliczenia
otrzymanych na ten
cel Srodkow

Liczba punktéw ogotem

100

[do uzupetienia]
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Zalacznik Nr 3 do Zasad

Kryteria weryfikacji formalnej dla ofert konkursowych skladanych z art. 19 a Ustawy

Lp. Rodzaj kryterium formalnego | Informacja o sposobie
postepowania w przypadku
niespelnienia kryterium
formalnego
1. Oferent jest organizacja Brak mozliwosci ztozZenia
pozarzadowa lub innym odwotania od oceny
podmiotem, o ktérym mowa w
art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 roku o
dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie

2. Dziatalno$¢ statutowa oferenta Brak mozliwo$ci zlozenia
jest zgodna z z oferowanym odwotania od oceny
zadaniem

3. Oferent ztozyl oferte w Brak mozliwosci ztoZenia

Generatorze odwotania od oceny
4. Whioskowana kwota
dofinansowania nie przekracza Brak mozliwos$ci zlozenia
kwoty 10 000 zt przy czym odwotania od oceny
taczna kwota wsparcia w ciggu
roku nie przekracza kwoty
20 000 zt z budzetu Gminy
Wotomin
5. Oferent, ktory nie podlega Brak mozliwosci zlozenia
wpisowi w Krajowym Rejestrze odwotania od oceny
Sadowym zalgczyt kopie
aktualnego wyciagu z innego
rejestru lub ewidencji,
ewentualnie inny dokument
potwierdzajacy jego status
prawny
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Zalacznik Nr 4 do Zasad
Oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci

cztonka komisji konkursowej opiniujgcej oferty sktadane w otwartych konkursach ofert na
realizacj¢ zadan publicznych w Urzedzie Miejskim w Wolominie w otwartym konkursie ofert w
obszarze

(wskaza¢ obszar 1 nazw¢ zadania publicznego)

Ja nizej podpisany(-a) (IMi€ 1 NAZWISKO) ......oouiiieii e
o$wiadczam, ze jezeli stwierdzg, ze w okresie ostatnich trzech lat bylem(-am) zwigzany(na) z
ktéryms$ z podmiotow sktadajacych oferte w otwartym konkursie ofert, a w szczegdlnosci, ze
bylem(-am) badz nadal jestem:

1) zwigzany(a) stosunkiem prawnym, z tytutu ktérego uzyskatem(-am) przychod (np. umowa
o pracg, umowa zlecenie, umowa o dzieto);

2) cztonkiem organdow wykonawczych, nadzorczych lub innych organow ww. podmiotu(-6w);

3) cztonkiem ww. podmiotu(-6w);

4) wolontariuszem wykonujacym swiadczenia na rzecz ww. podmiotu(-o6w);

5) cztonkiem wladz zwigzkéw stowarzyszen, do ktorych naleza ww. podmiot(-y);

6) w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz jestem zwigzany
z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z przedstawicielami prawnymi lub cztonkami organéw
wykonawczych lub nadzorczych ww. podmiotu(ow);

7) w innym stosunku prawnym lub faktycznym z ww. podmiotem(-ami), ktory moze budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci; zgtosze ten fakt przed udostgpnieniem ofert do
opiniowania 1 wylaczg si¢ z uczestnictwa w pracach komisji konkursowe;.

Jednoczesnie zobowiazuje si¢ takze do nieujawniania informacji o przebiegu gtosowania oraz
indywidualnych opiniach dotyczacych ofert, formutowanych w trakcie prac komisji przez
poszczegblnych cztonkdw komisji konkursowe;.
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Zalacznik Nr 5 do Zasad

Instrukcja opisywania dokumentow ksiegowych

Wszystkie oryginaty dokumentéw stanowigcych dowod poniesionych wydatkow powinny by¢
wystawione na Zleceniobiorcg oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaty opis, zawierajacy:

1) opis wydatku;
2) numer umowy;
3) kwote kosztu kwalifikowalnego w ramach zadania;

4) wskazanie pozycji w kosztorysie oraz zrodla finansowania (dofinansowanie ze srodkow
Gminy czy wkiad wlasny finansowy);

5) o$wiadczenie dotyczace zgodnos$ci zakupu z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych
(jesli dotyczy);

6)adnotacje: ,,Podatek i/lub sktadki zostaty odprowadzone do wtasciwych urzedow
w ustawowym terminie, niewykraczajacym poza koncowy termin okreslony w umowie” —
w przypadku umoéw zlecen/o dzieto/list ptac;

7) akceptacje wydatku pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i formalnym podpisana
przez osoby odpowiedzialne za koordynacj¢ zadania lub osoby uprawnione do reprezentacji
Zleceniobiorcy oraz osobe odpowiedzialng za prowadzenie rachunkowosci Zleceniobiorcy

np. ksiggowa/ksiegowego oraz zatwierdzenie do wyptaty. W przypadku braku pieczatek
podpisy powinny by¢ czytelne.

Przy dokonywaniu opisu dokumentéw dopuszcza si¢ zastosowanie pieczatki lub wydruku
na odwrocie dokumentu.

Wzor opisu faktury/rachunku - przyklad
Ppieczel organizacji

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Sposob finansowania:

Ze $Srodkéw wlasnych lub innych zrédel Nr pozycji w kosztorysie
poza zadaniem
z1
Ze $Srodkéw wlasnych lub innych Nr pozycji w kosztorysie
zrodel w ramach zadania
z1
Z dotacji z Gminy............. Nr pozycji w kosztorysie
w ramach zadania
zr |
Razem — warto$¢
faktury
71

Podatek VAT jest / nie jest kosztem

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, celowy,

OSZCZQdHY' Zakuplony towar faktycznle eeecccsccsscsccnce pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis

dostarczony, usluga zrealizowana. data osoby uprawnionej zgodnie z KRS

Zakup, ustluga zrealizowana zgodnie z

Prawem zaméwien publicznych pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis
data osoby uprawnionej zgodnie z KRS

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i

pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis

formalnym” Sressssssssenenee osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi
data rachunkowej
Konto Konto
Kwota
Wn Ma

Razem
Stownie:

eeeccscccsccssccns eecescesccscescrsccscssccnns

pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby
data dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej

Zaplacone gotowkq / przelewem (niepotrzebne
skresli¢) wdniu ..........

Nr z dziennika
ksiegowego
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