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Zarzgdzenie nr 7/2019
Wojta Gminy Czosnow
z dnia 29 stycznia 2019 r.

zarzadzenie w sprawie ,,Zasad przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy
Czosnéw dla organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2018 r. poz. 994 z poézn. zm.), w zwigzku z § 5 ,Programu wspolpracy
z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego na 2019 rok” stanowigcego zatgcznik do uchwaty Rady Gminy Czosnéw nr
11/7/2018 z dnia 30 listopada 2018 r. w sprawie uchwalenia wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego na
2019 rok” zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie ,,Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Czosnéw dla
organizacji pozarzadowych oraz podmiotoéw, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie”, w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia, zwane dalej ,,Zasadami”.

§ 2.

Zasady stosuje si¢ do postepowan w sprawie przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu
Gminy Czosnéw przyznawanych organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie wszczetych na podstawie ,,Programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dzialalno$¢ pozytku publicznego na
2019 rok” oraz do postepowan wszczgtych na podstawie rocznych programéw wspdtpracy na
kolejne lata.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu O$wiaty Kultury i Promogji.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 7/2019
Wojta Gminy Czosnéw z dnia 29 stycznia 2019 r.

Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Czosnéw dla organizacji
pozarzadowych oraz podmiotéw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dzialalnoS$ci pozytku publicznego i o wolontariacie




Wstep

wZasady przyznawania i rozliczania dotacji z budietu Gminy Czosnéw dla organizacji
pozarzadowych oraz podmiotéw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o
dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie” dotyczg otwartych konkurséw ofert, o ktérych
mowa w Ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie!,
prowadzonych przez:

1) Wydziat Oswiaty Kultury i Promocji.

Dokument ten zawiera réwniez regulacje odnoszace si¢ do trybéw pozakonkursowych.

llekro¢ w niniejszym dokumencie mowa o:

1) dotacji - rozumie si¢ przez to dotacje w rozumieniu art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. e oraz art. 221 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych?;

2) rocznym programie wspotpracy — nalezy przez to rozumie¢ ,, Program wspdlpracy Gminy Czosnéw
z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku
publicznego”;

2) osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumieé osob¢ uprawniong do reprezentowania
oferenta/Zleceniobiorcy zgodnie z dziatem 2 Rejestru Przedsigbiorcéw i Rejestru Stowarzyszen,
innych organizacji spotecznych i zawodowych, fundacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw
opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru Sadowego (dalej ,KRS”) badz innym rejestrem lub na
podstawie udzielonego pelnomocnictwa;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Czosnowie

4) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

5) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Czosndw;

6) Zasadach — nalezy przez to rozumieé niniejsze ,,Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu
Gminy Czosnéw dla organizacji pozarzadowych oraz podmiotéw, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie”;

7) Zleceniobiorcy — nalezy przez to rozumieé oferenta wylonionego w ramach konkursu ofert, bedacego
strong umowy na realizacj¢ zadania publicznego;

8) Zleceniodawcy — nalezy przez to rozumieé Gming reprezentowane przez Antoniego Krezlewicza —
Wojta Gminy Czosnéw, zlecajace realizacje zadania publicznego na podstawie umowy.

' Dz. U.z 2016 . poz. 1817, z pozn. zm.
2Dz. U.z 2017 r. poz. 2077.



1. Zasady dotyczace skladania ofert
1.1. Podmioty uprawnione do ubiegania si¢ o dotacje

Uprawnione do ztozenia oferty sg organizacje pozarzgdowe oraz podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust.

3 Ustawy, w szczegblnosci:

1) stowarzyszenia, w tym ich jednostki terenowe, zwigzki stowarzyszen, fundacje, ochotnicze straze
pozarne, regionalne i lokalne organizacje turystyczne, Polski Czerwony Krzyz, zwiazki sportowe,
kluby sportowe, uczniowskie kluby sportowe, dziatajace na podstawie przepiséw ustawy z dnia 25
czerwca 2010 r. o sporcie?;

2) stowarzyszenia zwykle, ktére uzyskaty wpis do ewidencji stowarzyszen zwyktych, o ktérej mowa w
art. 40 ust. 5 ustawy z 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach?;

3) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziafajagce na podstawie przepiséw o stosunku Pafstwa do
Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Pafistwa do innych kosciotow i
zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe
obejmuja prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego;

4) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

5) spoldzielnie socjalne;

6) spotki akcyjne i spétki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedace spéikami,
dziatajacymi na podstawie przepisow ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie, ktére nie dziatajg w
celu osiagnigcia zysku oraz przeznaczaja cato$¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie
przeznaczajg zysku do podziatu migdzy swoich czlonkéw, udziatowcéw, akcjonariuszy i
pracownikow.

Oferenci uczestniczacy w otwartym konkursie ofert nie muszg posiadaé statusu organizacji pozytku
publicznego.

Przedmiot dziatalnosci statutowej oferenta musi by¢ zgodny z obszarem priorytetowym, ktérego dotyczy
dany konkurs, okreslonym w ,, Programie wspéltpracy Gminy Czosnéw z organizacjami pozarzadowymi
oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$é pozytku publicznego”.

Terenowe oddzialy organizacji nieposiadajace osobowosci prawnej mogg ztozy¢ wniosek wylgcznie
na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez wiasciwe wladze organizacji np. zarzad gléwny,
wojewddzki, powiatowy. Dotyczy to takich podmiotéw, jak: Hufce ZHP, nieposiadajace osobowosci
prawnej oddzialy terenowe Towarzystwa Przyjaciél Dzieci, Polskiego Zwigzku Niewidomych, Polskiego
Zwiazku Gluchych, itp.

Uwaga! Jezeli ogloszenie o konkursie zawiera zastrzezenie mowiace, ze jeden oferent moze zlozy¢
jedng oferte, to zlozenie oferty przez oddziat terenowy organizacji lub jej osrodek nieposiadajgcy
osobowosci prawnej, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wilasciwy zarzad, nie wyczerpuje
limitu okreslonego w ogtoszeniu konkursowym.

®Dz. U. 22017 r. poz. 1463, z p6zn. zm.
4Dz. U.z 2017 r. poz. 210.



1.2. Wysokos¢ dotacji, udzial srodkéw wlasnych, czas realizacji zadan

Ogtloszenie konkursowe okresla maksymalng kwote dotacji, o jaka mozna ubiegaé¢ sie¢ w ramach
konkursu. W sytuacjach uzasadnionych rodzajem zlecanego zadania limit ten moze nie zostaé wskazany.

Gmina powierza lub wspiera realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe i inne
uprawnione podmioty. W przypadku powierzenia realizacji zadania Gmina pokrywa 100% kosztéw jego
realizacji. W przypadku wsparcia realizacji zadania, oferent ma obowigzek wniesienia wkiadu wlasnego
w wysokosci okreslonej w ogloszeniu konkursowym. Co do zasady jest to co najmniej 20%
catkowitego kosztu zadania.

W przypadku oferty sktadanej w trybie okreslonym w art. 19a Ustawy mozliwe jest ujecie w ofercie
zardwno wkiadu wilasnego oferenta, jak i okreslenie zakresu finansowania na poziomie 100% ze $rodkéw
Gminy.

Wkiad wilasny moze mie¢ forme¢ wkladu finansowego i/lub niefinansowego. Wklad niefinansowy
moze stanowi¢ 100% wymaganego wkladu wlasnego oferenta.

Wilad finansowy — srodki finansowe wiasne oferenta lub pozyskane przez niego ze zrédel innych niz
budiet Gminy, w tym m.in.: wplaty i oplaty adresatéw zadania publicznego, $rodki z innych Zrodet
publicznych, $rodki pozostate np. pochodzace ze sktadek cztonkowskich. Jako wkiad wiasny finansowy
nie mogg by¢ uznane $rodki finansowe partnera, wspélorganizatora imprezy (np. instytucji kultury,
gminy, starostwa, itp.), ktore nie zostaly przekazane oferentowi do dysponowania. Wymagane jest, aby
wszystkie dokumenty ksiggowe wskazane w punkcie 5.3. niniejszych Zasad, byly wystawione na
Zleceniobiorce.

Wkiad niefinansowy:

1) wktad osobowy — nieodptatna dobrowolna praca, w tym $wiadczenia wolontariuszy i praca spoteczna
cztonkow;

2) wkiad rzeczowy - w ramach wktadu niefinansowego mozna uwzgledniaé wklad rzeczowy, o ile
przewiduje to ogloszenie konkursowe. Ujecie w kalkulacji przewidywanych kosztéw wkiadu
rzeczowego oznacza wniesienie do zadania okreslonych sktadnikéw majatku, niepowodujacych
powstania faktycznego wydatku pienigznego np. nieruchomosci, $rodkéw transportu, maszyn, urzadzen.
Zasobem rzeczowym moze by¢ réwniez zaséb udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej
organizacji przez inny podmiot nieodplatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.)
planowana do wykorzystania w realizacji zadania publicznego. Kalkulacja wartosci wkiadu 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 opiera¢ si¢ na podstawie cen

rynkowych.

Okres realizacji zadania bedzie kazdorazowo okre§lony w umowie, przy czym w przypadku zadania
Jednorocznego nie moze by¢ diuzszy niz do 31 grudnia danego roku. Umowa okresla ponadto terminy
wydatkowania $rodkéw pochodzacych z dotacji i $rodkéw z innych zrodet.

1.3. Kwalifikowalnosé¢ kosztow
Koszty bedg uznane za kwalifikowalne tylko wtedy, gdy:
1) sa bezposrednio zwigzane z realizowanym zadaniem i niezbedne do jego realizacji,

2) s racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;
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3) sa oszacowane wylacznie w odniesieniu do zakresu dziatan realizowanych w ramach zadania (w
szczegolnosci  dotyczy to kosztéw statych, m.in. czynszu, rachunkéw telefonicznych,
wynagrodzen pracownikéw etatowych — np. kosztem kwalifikowalnym moze by¢ jedynie czesé
wynagrodzenia ksiggowego, jezeli wykonuje on w ramach godzin pracy réwniez inne obowiazki
niezwigzane z obstugg danego zadania);

Ze srodkow Gminy moga by¢ pokrywane w szczegdlnosci nastepujace rodzaje kosztéw (ponizsze
zestawienie nie wyczerpuje wszystkich rodzajow kosztow, ktére moga zostaé doprecyzowane w
ogloszeniu konkursowym):

1. Koszty merytoryczne

1) koszty osobowe merytoryczne, w tym np. wynagrodzenia treneréw, ekspertéw, artystow,
pedagogow, psychologéw, innych specjalistéw realizujacych zadania (koszt umowy zlecenia,
umowy o dziefo lub czg$¢ wynagrodzenia odpowiadajaca zaangazowaniu danej osoby w
realizacj¢ zadania);

UWAGA!

Kwalifikowalne sg wszystkie sktadniki wynagrodzenia, tj. w szczegélnoéci: wynagrodzenie netto, sktadki
na ubezpieczenia spoteczne, zaliczka na podatek dochodowy, odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych.

Przyjete stawki wynagrodzen nie mogg by¢ wyzsze od wynagrodzenia wynikajacego z przepisow
placowych lub w przypadku ich braku od stawek rynkowych obowigzujacych na danym terenie.
Wynagrodzenie brutto z tytutu umowy zlecenia oraz umowy o dzielo sg zaliczane do kwalifikowalnych
kosztéw osobowych.

W przypadku realizacji zadania w ramach dziatalnosci odplatnej zastosowanie maja limity wynagrodzen
okreslone w art. 9 Ustawy.

2) koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatéw zadania, w tym np.: materialy
szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezb¢dnego sprzetu, nagrody rzeczowe i finansowe,
odziez, zywnos$¢, przejazd beneficjentow, koszty zwigzane z eksploatacja pomieszczen
wykorzystywanych na potrzeby beneficjentow np. noclegowni, $wietlic, itp.;

3) wyjazdy stuzbowe osob zaangazowanych w realizacj¢ zadania — zwigzane z wykonywaniem
czynnosci merytorycznych dotyczace realizacji zadania®;

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

5) koszty ewaluacji zadania;

6) inwestycje zwigzane z realizacja zadania publicznego (o ile dopuszcza to ogloszenie
konkursowe), w tym:

a) zakup nieruchomosci;

b)  zakup wartodci niematerialnych i prawnych, ktérych warto$é przekracza 10.000,00 zt brutto
lub netto dla oferentéw bedacych podatnikami podatku od towaréw i ustug (VAT);

c) zakup Srodkow trwatych, ktorych warto$é przekracza 10.000,00 zt brutto lub netto dla
oferentéw bedacych podatnikami podatku od towaréw i ustug (VAT).

5 Do naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej (tzn. poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub
poza statym miejscem pracy pracownika) odbywanej na obszarze kraju przez osoby zatrudnione przy realizacji
dofinansowanego zadania nalezy stosowa¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w paristwowej lub samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, lub inny akt prawa obowigzujgcy w tym zakresie. W
przypadku osOb zaangazowanych na podstawie umowy cywilno-prawnej mozliwo$é zwrotu kosztéw podrozy
powinna zostac okreslona w danej umowie (Dz.U. z 2013 poz. 167).



2. Koszty obslugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne zwiazane z realizacja zadania w
wysokosci nieprzekraczajacej 20% przyznanej dotacji®, w tym:

1) koszty osobowe administracji i obslugi zadania, np.: koordynator zadania, obstuga
administracyjno-biurowa, ksiggowo$¢ (w czesci odpowiadajacej zaangazowaniu danej osoby w
realizacje zadania);

2) koszty funkcjonowania organizacji zwiazane z realizacja zadania — w stosownej czesci,
przypadajacej na dane zadanie (w tym np. oplaty za telefon, Internet, oplaty pocztowe,
czynsz, centralne ogrzewanie, artykuly biurowe);

3) wyjazdy stuzbowe oséb zaangazowanych w realizacje zadania — zwiazane z wykonywaniem
czynnos$ci administracyjnych i obstuge zadania’;

4) Kkoszty zakupu wyposazenia (np. sprzet komputerowy, RTV, meble) niezbednego do realizacji
zadania — pod warunkiem, Ze warto$¢ zakupionej jednostki wyposazenia nie przekracza
kwoty 10000,00 zi brutto lub 10000,00 zi netto dla oferentéw bedacych podatnikami podatku
od towaréw i ustug (VAT);

5) opfaty za przelewy bankowe.

VAT. Jezeli istnieje prawna mozliwos¢ odzyskania podatku naliczonego na zasadach wynikajacych z
przepiséw o podatku od towar6w i ustug to VAT nie moze by¢ kosztem kwalifikowalnym;

Koszty niekwalifikowalne
Do wydatkéw, ktére nie moga byé finansowane z dotacji udzielonej przez Gmine Czosndw, nalezg

wydatki niezwigzane z realizacjg zadania, w tym m.in.:
1) rezerwy na pokrycie przyszlych strat lub zobowigzan;
2) odsetki z tytulu niezaptaconych w terminie zobowigzar;
3) wydatki sfinansowane z innych zrédet;
4) nagrody, premie i inne formy gratyfikacji finansowej lub rzeczowej dla oséb zajmujacych sie
realizacja zadania;
5) wydatki dokonywane poza terminem wskazanym w umowie.

1.4. Zlozenie oferty

Oferty w konkursach prowadzonych przez Wydziat Urzedu nalezy zlozyé w formie papierowej na
formularzu okre$lonym w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczacych
realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadar®.

1.4.1. Miejsce i sposéb skladania oferty
Oferte nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie w jeden z wymienionych nizej sposobéw okreslonych w
ogloszeniu konkursowym:

1) osobiscie w godzinach: 8.00 — 16.00 w Sekretariacie Urzedu ul. Gminna 6.

2) za posrednictwem poczty lub poczty kurierskiej na adres: ul. Gminna 6 , 05-152 Czosnéw;

6Chyba, ze w ogtoszeniu konkursowym wskazano inaczej. Limit ten nie dotyczy ofert sktadanych w trybie okre$lonym
w art. 19a Ustawy.

7 Jak w przypisie®.

8Dz. U.z 2016 . poz. 1300



1.4.2. Termin skladania oferty

Termin zlozenia oferty okreslony jest w ogloszeniu konkursowym. O zachowaniu terminu zlozenia oferty
decyduje zachowanie tacznie:

1) daty zlozenia wersji papierowej oferty

O zachowaniu terminu ztozenia wersji papierowej oferty lub potwierdzenia ztozenia oferty decyduje:

1) data ztozenia oferty lub potwierdzenia ztozenia oferty w/sekretariacie Urzedu.

2) w przypadku skfadania oferty lub potwierdzenia ztozenia oferty za posrednictwem poczty lub poczty
kurierskiej data stempla pocztowego lub data nadania;

2.4. Wybor ofert

Konkurs rozstrzyga Wojt Gminy Czosnéw w formie zarzadzenia, po zapoznaniu si¢ ze sprawozdaniem
Komisji. Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci:
1) wskazanie liczby ofert, ktére wplynety na otwarty konkurs ofert w terminie oraz ofert zgloszonych po

terminie;
2) wskazanie ofert odrzuconych na etapie oceny formalnej wraz z podaniem przyczyn odrzucenia;
3) informacje o wylaczeniu si¢ cztonkéw Komisji z jej prac ze wskazaniem powodow tego wylaczenia;
4) opis przyjetego trybu i zasad pracy Komisji, w tym tryb i zasady prowadzenia oceny merytorycznej
ofert;
5) wskazanie przestanek, ktérymi kierowata si¢ Komisja przy okre$laniu proponowanej kwoty dotacji.

Ogloszenie o rozstrzygnigciu konkursu zamieszcza sie:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.czosnow.pl;
2) na stronie internetowej www.czosnow.pl;

3) na tablicach ogtoszen w siedzibie Urzedu;

Ponadto oferenci, ktérym przyznano dotacje, zostaja powiadomieni o wynikach konkursu pisemnie lub w
formie elektronicznej. Ogloszenie o rozstrzygnieciu konkursu zawiera w szczegblnosci nazwe oferenta,
nazwe zadania publicznego, oraz wysoko$¢ przyznanych $rodkéw publicznych.

Przyznana dotacja moze by¢ nizsza niz wnioskowana m.in. wéwczas, gdy:
1) Komisja zarekomenduje jej zmniejszenie ze wzgledu na zawyzenie przez oferenta kosztéw
realizacji zadania lub przez uwzglednienie w nim kosztow niekwalifikowalnych;
2) faczna kwota dofinansowania wnioskowana przez podmioty, ktorych oferty uzyskaly
rekomendacje Komisji do otrzymania dotacji, przekracza wysoko$¢ srodkéw przeznaczonych w
ramach konkursu na wsparcie/powierzenie zadan.

W przypadku przyznania dotacji w kwocie nizszej niz whnioskowana, oferent nie bedzie zwigzany ztozong
oferta. Rezygnacja z realizacji zadania powinna zostaé ztozona na piSmie w terminie 14 dni od momentu
poinformowania o przyznaniu dotacji i byé podpisana przez osoby uprawnione. W przypadku rezygnacji
oferenta/oferentéw z realizacji zadania i odstapienia od podpisania umowy, na podstawie Zarzadzenia
Wojta Gminy Czosnéw w sprawie rozstrzygniecia konkursu, mozliwe jest przyznanie dotacji
oferentowi/oferentom, ktérzy uzyskali na liscie rankingowej kolejno najwyzsza oceng/najwyzsze oceny.

Jezeli przyczyng zmniejszenia dotacji nie bylo zawyzenie kosztow realizacji zadania lub zamieszczenie w
kosztorysie kosztéw niekwalifikowalnych, wéwczas oferent moze negocjowaé zmniejszenie zakresu
zadania.



W stosunku do Zarzadzenia Wéjta Gminy Czosnéw w sprawie wyboru ofert i udzielenia dotacji nie
przystuguja srodki odwotawcze.

3. Zlecanie realizacji zadain publicznych poza trybem konkursowym

Gmina na podstawie uproszczonej oferty realizacji zadania publicznego, ktérej wzor okreslony zostat w
rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 kwietnia 2016 r. w sprawie
uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego®
ztozonej przez organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 Ustawy, uznajac
celowos¢ realizacji tego zadania, moze zleci¢ organizacji pozarzadowej lub podmiotom wymienionym w
art. 3 ust. 3, z pominigciem otwartego konkursu ofert, realizacj¢ zadania publicznego o charakterze
lokalnym lub regionalnym, na zasadach i na warunkach okreslonych w art. 19a Ustawy.

4. Wydatkowanie §rodkéw

Terminy rozpoczgcia realizacji zadania i wydatkowania $rodkéw z dotacji i innych $rodkéw okresla
umowa. Dopuszcza sig, aby termin rozpoczecia realizacji zadania byl wczesniejszy niz data zawarcia
umowy, z zastrzezeniem, ze poniesienie wydatkéw dla $rodkéw pochodzacych z dotacji i dla innych
srodkéw nie moga by¢ wczesniejsze niz data podpisania przez Woéjta zarzadzenia rozstrzygajacego
otwarty konkurs ofert.

Jezeli termin poniesienia wydatkéw ze srodkéw pochodzacych z dotacji wskazany w umowie jest
wezesniejszy niz dzief faktycznego przekazania dotacji na rachunek Zleceniobiorcy (rozumiany jako
dzien obcigzenia rachunku Zleceniodawcy) dopuszcza si¢ przeznaczenie czesci lub calosci $rodkow
pochodzacych z dotacji na refundacj¢ wydatkéw poniesionych przez Zleceniobiorce na realizacje zadania
w  zakresie objetym finansowaniem z dotacji, przed dniem przekazania dotacji na rachunek
Zleceniobiorcy.

UWAGA! W toku realizacji zadania Zleceniobiorca musi zwrécié szczegdlng uwage na zachowanie
limitéw procentowych okreslonych w umowie, dotyczacych zachowania udziatu dotacji do kosztu
catkowitego zadania i udziatu wktadu whasnego finansowego oraz osobowego i rzeczowego do dotacji.
Niezachowanie wskazanych limitéw bedzie skutkowato zwrotem czesci lub catosei dotacji jako pobranej
w nadmiernej wysokosci.

Zgodnie z umowg Zleceniobiorca moze dokonywaé platnosci na podstawie dokumentéw ksiggowych
zwigzanych z realizowanym zadaniem jeszcze w ciaggu 14 dni od dnia zakoficzenia realizacji zadania, nie
pozniej jednak niz do dnia 31 grudnia kazdego roku, w ktérym jest realizowane zadanie publiczne.
Dokumenty ksiggowe, musza by¢ wystawione w terminie poniesienia wydatkow pochodzacych z dotacji i
z innych $rodkéw finansowych, okreslonym w umowie oraz okreslaé date sprzedazy lub wykonania
ustugi w terminie poniesienia wydatkéw z dotacji i z innych $rodkéw finansowych.

UWAGA! W przypadku, gdy termin koficowy realizacji zadania wypada 18 grudnia lub pozniej —
platnosci ze Srodkéw pochodzacych z dotacji i ze $Srodkéw wilasnych mogg by¢ dokonywane wylacznie
do 31 grudnia danego roku.
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4.1. Obowiqzki zwigzane z ochrong danych osobowych

Zleceniobiorca jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku realizacji zadania
zleconego mu do realizacji przez Wojta Gminy Czosnéw i powinien dopetnié obowigzkéw zwigzanych
z tym przetwarzaniem okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
oraz w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o0 ochronie danych), (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn. zm.), dalej zwanego RODO.

W przypadku prowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego Zleceniobiorca wydaje osobie/osobom
kontrolujagcym upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

W przypadku konieczno$ci przekazania przez Zleceniobiorcg danych osobowych przetwarzanych w toku
realizacji zadania Zleceniodawcy, w celach innych niz prowadzenie kontroli, miedzy stronami jest
zawierana umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Rozliczanie dotacji

5.1. Sprawozdanie

Rozliczenie dotacji nastepuje po zakoficzeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania koncowego.
Zleceniobiorca jest zobowigzany do zlozenia sprawozdania w terminie 30 dni od dnia zakohczenia
realizacji zadania.

Sprawozdanie nalezy  ztozyé zgodnie z wzorem formularza stanowigcego zalacznik nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie
wzoréw ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw
sprawozdan z wykonania tych zadan.

Do sprawozdania nie zalgcza si¢ oryginaléw faktur (rachunk6w), ktore nalezy przechowywaé zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i udostepniaé podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

Zleceniobiorca w trakcie realizacji zadania ma obowigzek gromadzenia materialéw dokumentujagcych
dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, jak réwniez konieczne dziatania prawne np.:
a) listy uczestnikéw zadania wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci), zdjecia,
b) publikacje wydane w ramach zadania (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkolei lub
warsztatow, materiaty szkoleniowe),
¢) raporty z realizacji zadania,
d) wyniki prowadzonych ewaluacji,
e) kopie uméw cywilnoprawnych, np. umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy wolontariackie,
porozumienia o wolontariacie, o§wiadczenie o pracy spotecznej cztonkdw.
Materiatéw tych nie nalezy dotaczaé do sprawozdania, jednak nalezy je przechowywaé przez minimum 5
lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku, w ktérym Zleceniobiorca realizowat zadanie
publiczne i udostepniaé na wezwanie Zleceniodawcy np. podczas przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych.



5.2. Dokumentowanie wydatkow

Dokumentami potwierdzajacymi koszty kwalifikowalne, ktére moga zosta¢ ujete w zestawieniu faktur,
moga by¢ m.in.:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9

faktury;

faktury korygujace;

rachunki;

noty obcigzeniowe;

noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotyczg);

listy ptac;

pokwitowanie odbioru nagrody pieni¢znej;

rachunki do umowy zlecenia, o dzielo oraz innej uméw cywilnoprawnej;

umowy sprzedazy wraz z zalagczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w
zwigzku z zawarciem umowy np. dowdd wplaty, wyciag z rachunku bankowego, polecenie
przelewu;

10) rozliczenie wyjazdow stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu

stuzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleznej diety i doktadnym opisem potwierdzajgcym
powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami zadania;

11) zastgpcze dowody ksiggowe, tj. dokumenty, ktére mogg by¢ sporzadzone na udokumentowanie

zapisbw w ksigdze dotyczacych niektérych kosztow (wydatkdéw), do czasu otrzymania
zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci
uzyskania zewnetrznych dowodéw  zrodtowych, Zleceniobiorca moze zezwolié na
udokumentowanie operacji gospodarczych za pomoca dowodéw zastgpczych sporzadzonych
przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane VAT.

Dokumenty ksiggowe, dotyczace realizacji zadania, powinny byé:

rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,
kompletne oraz wolne od btedoéw rachunkowych;

wystawione na Zleceniobiorcg¢ w terminie realizacji zadania publicznego;

okresla¢ date sprzedazy towaréw i ustug lub wykonania uslug w terminie realizacji zadania
publicznego;

w calosci optacone.

Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za prawidlowe opisanie dokumentéw ksiegowych oraz ich

przechowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Uwaga! Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest zobowigzany w wyznaczonym terminie do
przedlozenia do wgladu oryginatéw faktur i innych dowodoéw ksiegowych wykazanych w sprawozdaniu
w celu kontroli i potwierdzenia wysokosci pokrytych przez Zleceniobiorce wydatkéw.

Wszelkg dokumentacje¢ finansowa, zwigzang z realizacja zadania, w tym dowody ksiggowe,
Zleceniobiorca jest zobowigzany przechowywaé przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku, w ktérym Zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne.

Dowodami zaptaty sa w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)

wycigg z rachunku bankowego Zleceniobiorcy potwierdzajacy dokonane operacje bankowe;
rozliczenie pobranej zaliczki,

raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek;

KW (Kasa Wyptaci) potwierdzajace dokonanie zaptaty.
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Wkiad niefinansowy — wniesienie wkladu osobowego — nieodplatnej dobrowolnej pracy, w tym
swiadczen wolontariuszy i pracy spotecznej cztonkdw, zaangazowanych w realizacje zadania moze zostaé
rozliczony na podstawie zawartej umowy lub porozumienia o wspdlpracy zawartego z wolontariuszem
(lub czlonkiem stowarzyszenia), kartami czasu pracy lub o$wiadczeniami o wykonaniu powierzonych
zadan.

Wklad wiasny rieczowy zaangazowany w realizacj¢ projektu moze zostaé rozliczony w szczegdlnosci
na podstawie:

1) umowy uzyczenia;

2) o$wiadczenia Zleceniobiorcy o zasobach rzeczowych wykorzystanych do realizacji zadania.

Wszystkie oryginaly dokumentéw stanowigcych dowdd poniesionych wydatkéw powinny byé
wystawione na Zleceniobiorc¢ oraz zawiera¢, sporzadzony w sposob trwaly, opis zawierajacy:

1) opis wydatku;

2) numer umMowy;

3) kwotg kosztu kwalifikowalnego w ramach zadania;

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

5) oswiadczenie dotyczace zgodnoéci zakupu z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych
(jesli dotyczy);

6) akceptacje wydatku pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i formalnym podpisana przez
osoby odpowiedzialne za koordynacj¢ zadania lub osoby uprawnione do reprezentacji
Zleceniobiorcy oraz osobg odpowiedzialng za prowadzenie rachunkowosci Zleceniobiorcy np.
ksiggowa/ksiggowego oraz zatwierdzenie do wyplaty.

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

5.3. Zatwierdzenie sprawozdania

Sprawozdanie jest analizowane i sprawdzane przez pracownika Urzedu, akceptowane przez kierownika
wydziatu. .

W przypadku braku uchybiefi Zleceniobiorca zostaje poinformowany na pi$mie (ewentualnie poczta
elektroniczng) o zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu dotacji.

Zleceniobiorca otrzymuje informacje o zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu dotacji lub
konieczno$ci usuni¢cia bledow czy uzupelnienia brakéw najpéziniej w terminie 30 dni od daty
zlozenia sprawozdania.

5.4. Kontrola i ocena realizacji zadari

W trakcie realizacji umowy oraz po jej zakonczeniu osoby upowaznione przez Wojta moga
przeprowadzi¢ kontrolg realizacji zadania publicznego oraz sposobu wykorzystania dotacji.

6. Zwrot dotacji

Obowigzek zwrotu dotacji, w catosci lub w czescei, powstaje w przypadkach okreslonych w przepisach o
finansach publicznych oraz w umowie o wsparcie/powierzenie realizacji zadania publicznego, zawartej
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migdzy Gming a Zleceniobiorca. Dotacje podlegajg obowiazkowi zwrotu wraz z odsetkami w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

wOJL

A
Antoni KrezlewiCZ
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