WOJT GMINY
MASLOW

woj. swietokrzyskie

Zarzadzenie Nr 24/2019
Wijta Gminy Masléw
z dnia 20 lutego 2019r.

W sprawie: ogloszenia otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych ujetych
w Rocznym Programie Wspétpracy Gminy Mastéw z Organizacjami Pozarzagdowymi oraz
podmiotami okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie na 2019 rok

Na podstawie art. 30 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.U. z 2018 r.,, poz. 994 ze zm.), art. 5 i art. 13, ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2019 r., poz.37 ze zm.) oraz § 11
ust. 1 Rocznego Programu Wspéipracy Gminy Mastéw z Organizacjami Pozarzadowymi oraz
podmiotami okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
na 2019 rok, zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ otwarty konkurs ofert na realizacje zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe
oraz podmioty okreslone w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
o tresci stanowigcej Zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ustala si¢ wytyczne w zakresie przyznawania i rozliczania dotacji udzielanych przez Gming
Mastéw organizacjom pozarzadowym i podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 23
kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie stanowiace Zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Komisja konkursowa do rozpatrzenia ofert zgloszonych do konkursu powotana zostanie odrebnym
zarzadzeniem.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi oraz Skarbnikowi gminy Mastéw.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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WOJT GMINY

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2019
z dnia 20 lutego 2019r.
Woéjta Gminy Mastow

OGLOSZENIE OTWARTEGO KONKURSU OFERT

na realizacj¢ zadan publicznych z zakresu:

»PRZECIWDZIALANIA UZALEZNIENIOM I PATOLOGIOM SPOLECZNYM?”

Tel. /041/ 311-00-60
Fax. /041/ 311-00-61

WOJT GMINY MASEOW OGEASZA

Na  podstawie art. 5 i art. 13, ustawy z dnia 24  kwietnia  2003r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. Dz.U. z 2018r., poz. 450 ze zm.) oraz § 11 ust.
I Rocznego Programu Wspélpracy Gminy Mastéw z Organizacjami Pozarzagdowymi oraz
podmiotami okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziafalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie na 2019 rok stanowiacego Zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr II/15/2018 Rady Gminy
Mastéw z dnia 29 listopada 2018 r. ogtaszam:

OTWARTY KONKURS OFERT

1. Rodzaj zadania: przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spofecznym: organizacja
wypoczynku letniego dla dzieci z rodzin dysfunkcyjnych z terenu gminy Mastéw, z zajeciami
profilaktycznymi - kolonie w 2019r.

2. Wysoko$¢ srodkdéw publicznych przeznaczonych w 2019 roku na realizacje zadania wynosi
40.000,00 zt (stownie: czterdziesci tysiecy ztotych 00/100)

3. Zasady przyznawania dotacji:
1) Dotacje przyznaje Wojt Gminy.

2) Wyboru ofert proponowanych Wéjtowi Gminy do wsparcia finansowego dokonuje komisja
konkursowa.

3) Wysokos¢ przyznanej dotacji moze by¢ nizsza niz wnioskowana w ofercie. W takim przypadku
oferent moze przyjaé zmniejszenie zakresu rzeczowego i kosztorysu zadania lub wycofa¢ swoja
ofert¢. W przypadku zmniejszenia zakresu rzeczowego zadania Oferent zobowigzany jest do
utrzymania proporcji pomigdzy wkiadem wiasnym a dotacja.

4) Zawarcie umowy potwierdza przyznanie dotacji.

5) Ztozenie oferty w konkursie nie zobowigzuje Wéjta Gminy do przyznania dotacji.
4.Termin i warunki realizacji zadania;

1) Zadanie powinno by¢ zrealizowane w okresie od 24 czerwea 2019r. do dnia 31.08.2019r.

2) Wypoczynek powinien by¢ zorganizowany w  osrodkach zlokalizowanych
w miejscowosciach turystycznie atrakcyjnych.

3) Wypoczynek dzieci i mlodziezy powinien trwaé nieprzerwanie co najmniej 10 dni poza
miejscem zamieszkania.



4) Organizator wypoczynku zorganizuje zajecia z zakresu profilaktyki uzaleznien z osoba
posiadajacym odpowiednie kwalifikacje do prowadzenia zaje¢ profilaktycznych..

5) Organizator wypoczynku zorganizuje podczas pobytu wycieczki krajoznawczo-
turystyczne, roznorodne zajecia sportowo - rekreacyjne, gry, konkursy, zawody.

6) Uczestnicy zostang objeci ubezpieczeniem od nieszczgsliwego wypadku.

7) W zakresie udzielanej dotacji, rozliczane beda koszty ponoszone w terminach okreslonych
W umowie. Koszty zadania winny by¢ udokumentowane i potwierdzane do zapfaty zgodnie
z zasadami wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosci.

8) Zadania winny by¢ zrealizowane z najwyzsza starannosci, zgodnie z zawartg umowg oraz
z obowigzujagcymi standardami i przepisami w zakresie opisanym w ofercie.

9) Oferent, realizujgc zadanie, zobowigzany jest do uzyskania wszelkich wymaganych pozwoleri
niezbgdnych do realizacji zadania.

S. Termin i warunki sktadania ofert

1) Oferty nalezy skladaé w terminie do dnia 13 marca 2019r. do godz. 12.00
w Sekretariacie Urzedu Gminy Masléw w zaklejonej kopercie podpisanej ,, OTWARTY KONKURS
OFERT na ... .......(wg. nazwy w punkcie 1)

Oferty zlozone po terminie zostang zwrdcone oferentowi bez rozpatrywania.

2) Uczestnicy konkursu sktadajg oferty na formularzach zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy
dotyczqgcych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania
z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2016 I., poz. 1300). Wzdr oferty i sprawozdania mozna pobrac ze
strony internetowej Gminy Mastéw (www.maslow.pl; BIP zaktadka —Konkursy) oraz z Urzedu Gminy
W Mastowie, Mastéw Pierwszy, ul. Spokojna 2

3) Uczestnikami  konkursu moga by¢ organizacje pozarzadowe, podmioty wymienione
W art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r, o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie prowadzace  dziatalnos¢ w  zakresie przeciwdziatania  uzaleznieniom
i patologiom spotecznym przy czym: poszczegélne formy wypoczynku muszg by¢ realizowane na
podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 marca 2016r w sprawie
wypoczynku dzieci i mtodziezy (t.j. Dz.U.2016r. poz.452)

4) Do oferty nalezy dotgczyé:

a) dokumenty potwierdzajace status prawny wnioskodawey i umocowanie o0sGb go
reprezentujacych, wystawiony najpézniej na 3 m-ce przed terminem skladania wnioskow,

b) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje osob proponowanych do realizacji zadania,
¢) deklaracje o zamiarze osiagania lub nie osiagania zysku przy realizacji okre$lonego zadania,
d) w przypadku, gdy oferent prowadzi dziatalnos¢é gospodarczg nalezy dofgczy¢é:
e za$wiadczenie o nadaniu numeru NIP,
® zaswiadczenie o nadaniu numeru Regon.
e) ewentualnie rekomendacje i opinie udzielone przez inne podmioty.

5) Kopie zatagczonych dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem wg wzoru ,,za
zgodno$¢ z oryginalem, data i podpis osoby potwierdzajacej dokument”

6) Integralng czgs¢ OGLOSZENIA OTWARTEGO KONKURSU OFERT stanowi Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia-Wytyczne przyznawania i rozliczania dotacji udzielanych przez Gming Mastow
organizacjom pozarzagdowym i podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust 3 ustawy
z dnia 23 kwietnia 2003 roku o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.



7) Oferty zostang rozpatrzone w terminie nieprzekraczajacym 14 dni od daty, w ktérej uptywa termin
ich sktadania, okres$lonej w niniejszym konkursie.

6. Tryb i kryteria stosowane przy wyborze ofert:
a) Ztozone oferty opiniuje (rozpatruje) komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem.

b) Oferty niespeiniajgce wymogéw, o ktérych mowa wyzej, brak potwierdzenia dokumentacji za
zgodnos¢ z oryginalem jak réwniez pochodzace od podmiotéw nieuprawnionych do prowadzenia
dziatalnosci w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, pozytku
publicznego podlegaja odrzuceniu.

¢) W pierwszej kolejnosci komisja poddaje oferty ocenie formalne;.

d) Oferty, ktére przejda ocen¢ formalng podlegaja ocenie merytoryczne; zgodnie z zasadami
wynikajacymi z tresci art. 15 ust. 1 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

e) Wyboru ofert proponowanych Wojtowi Gminy do wsparcia finansowego komisja konkursowa
dokonuje w drodze glosowania jawnego zwykta wigkszosci glosow.

f). Wyniki konkursu podane zostang do publicznej wiadomosci w sposéb okreslony w art.13 ust. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

7. W roku biezacym Wojt Gminy nie realizowat dotychczas zadnych zadan publicznych tego samego
rodzaju co zadania bgdace przedmiotem niniejszego konkursu.

8. W roku 2018 zrealizowano zdanie w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym dotyczace organizacji wypoczynku letniego dla dzieci z rodzin dysfunkeyjnych z terenu
Gminy Mastéw i przekazano dotacja w kwocie 40.000,00 zi. dla Stowarzyszenia Nauczycieli
i Wychowawcédw w Kielcach.




WCJT GMINY
i Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 24/2019
z dnia 20 lutego 2019r

Wojta Gminy Mastow

wietokrzyskie

WYTYCZNE W ZAKRESIE PRZYZNAWANIA I ROZLICZANIA DOTACJI
udzielanych przez Gming Mastéw organizacjom pozarzadowym
1 podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku
o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

I. ZASADY DOTYCZACE SKEADANIA OFERT
1. Podmioty uprawnione do ubiegania si¢ o dotacje

1/. Uprawnionymi do ztozenia oferty konkursowej sa podmioty wymienione w ustawie
z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
prowadzace dziatalnos¢ statutows w dziedzinie objetej danym konkursem ofert.

2/. Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajace osobowosci prawnej) moga zloiy¢
wniosek wylacznie za zgoda zarzadu gléwnego organizacji (tj. na podstawie
stosownego pelnomocnictwa udzielonego przez zarzad gléwny).

3/. Podmiot moze zlozy¢ maksymalnie 1 oferte na jeden rodzaj zadania.

2. Wysokos$¢ dotacji, udzial Srodkow wlasnych, czas realizacji projektow.

1/. Zlecenie zadan odbywa si¢ w formie wspierania realizacji zadania wraz z udzieleniem
dotacji na dofinansowanie ich realizacji.

2/. Srodki finansowe zostang rozdzielone pomigdzy oferentéw uprawnionych, ktérych
oferty zostang wylonione w drodze konkursu.

3/. Ziozenie oferty nie jest rtOwnoznaczne z zapewnieniem przyznania dotacji.

4/. Wysokos$¢ przyznanej dotacji moze by¢ nizsza niz wnioskowana w ofercie realizacji
zadania.

5/. W przypadku wsparcia realizacji zadania, oferent ma obowigzek wniesienia wkladu
wlasnego w wysokosci co najmniej 5% catkowitego kosztu projektu (w tym wktad
finansowy podmiotu winien stanowi¢ minimum 3%, wktad osobowy lub rzeczowy moze
stanowi¢ pozostalty wktad wilasny).

6/. Wklad finansowy — to $rodki finansowe wlasne oferenta pozyskane przez niego ze
zrodet innych niz budzet samorzadu gminy. Wydatkowanie wiasnych $rodkéw
finansowych, podobnie jak srodkéw z dotacji, winno byé udokumentowane dowodami
ksiggowymi (faktury, umowy, rachunki).

UWAGA ! Wkiad rzeczowy nie moze by¢ przyjmowany jako wklad finansowy.

7/. Wkiad niefinansowy w formie wkladu osobowego nalezy rozumieé jako nieodplatna
dobrowolng prace:
a) wolontariuszy udokumentowang zawartymi porozumieniami, kartami pracy lub
oswiadczeniami organizacji o wykonaniu powierzonych im zadan;
b) cztonkéw organizacji udokumentowang o§wiadczeniami o wykonaniu powierzonych
zadan.
Przy szacowaniu wielkosci wktadu osobowego nalezy okresli¢ czynnosci, ktére zostaty
powierzone wolontariuszom badz cztonkom organizacji, czas ich realizacji oraz koszty,
jakie nalezatoby ponies¢ zatrudniajac odplatny personel. Wktad osobowy musi by¢
skalkulowany wg ogdlnie obowigzujacych stawek rynkowych.
8/. Czas realizacji projektu bgdzie kazdorazowo okreslany w umowie, jednak nie moze byé
dtuzszy niz do dnia 30 listopada danego roku.
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3. Kwalifikowalno$¢ kosztow

1/.

2/.

Koszty ponoszone w ramach realizacji zadania sg kwalifikowane, jezeli:

a) sg zwigzane bezposrednio z realizowanym zadaniem,

b) zostaly poniesione w okresie uprawnionym, tj. okreslonym w umowie terminem
realizacji zadania oraz terminami wydatkowania srodkéw z poszczegdlnych zrodet,,

c) sgracjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe,

d) sg skalkulowane wylgcznie w odniesieniu do zakresu zadan realizowanych w ramach
dofinansowanego zadania (np. kosztem kwalifikowanym moze by¢ jedynie czesé
opfat telekomunikacyjnych, tj. rachunek telefoniczny moze byé pokryty tylko w tej
czgscl, w ktorej wydatek byl bezposrednio zwigzany z realizacjg zadania),

e) odzwierciedlajg koszty rzeczywiste tzn. sa udokumentowane wiasciwymi dowodami
ksiggowymi (np. faktury, umowy, w tym z wolontariuszami, rachunki do umow)
oraz sa prawidlowo odzwierciedlone wewidencji ksiegowej, mozliwe do
zidentyfikowania i zweryfikowania,

f) zostaty wydatkowane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych.

Do kosztow kwalifikowanych, w oparciu o ktére sporzadzony jest kosztorys zadania,
mozna zaliczy¢ m. in. nastgpujace rodzaje kosztow:

a) koszty administracyjne zwigzane z realizacja zadania w wysokosci
nieprzekraczajacej 10% wartosci zadania, w tym:

— koszty osobowe administracji i obstugi projektu (udokumentowane umowami
zlecenia/o dzieto) np. koordynator projektu, obshuga administracyjno-biurowa,
ksiegowos¢,

— inne koszty administracyjne zwigzane z realizacja zadania (np. ushugi pocztowe,
zakup materialéw biurowych, koszty telekomunikacyjne - na podstawie
opisanych biling6éw i faktur);

b) koszty osobowe, tj. honoraria i wynagrodzenia oséb bezposrednio zatrudnionych
przy realizacji zadania na podstawie umow o dzieto/zlecenia, w tym np. trenerow,
ekspertow, artystow, pedagogdw, innych specjalistow;

UWAGA! Kwalifikowane sa wszystkie skladki wynagrodzenia poniesione
w terminie, o ktorym mowa w pkt 1.3.1/b). Przyjete sktadki wynagrodzen i ptac nie
mogg by¢ wyzsze od wynagrodzenia wynikajacego z przepisow placowych lub
w przypadku ich braku od stawek rynkowych obowigzujgcych na danym terenie.
W przypadku realizacji zadania w ramach dziatalnoéci odptatnej zastosowanie maja
limity wynagrodzen okreslone w art. 9 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie;

¢) koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatow projektu w tym np.
materialy szkoleniowe, wynajem pomieszczeti (sal widowiskowych, szkoleniowych,
konferencyjnych itp.), wynajem niezbednego sprzetu, urzadzen technicznych (np.
naglosnienia, o$wietlenia, scena itd.), odziez, zywno$¢, noclegi, przejazd
beneficjentow,

d) wyjazdy stuzbowe o0sob zaangazowanych w realizacje projektu - do naleznosci
z tytutu podrézy stuzbowej (tzn. poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy lub poza statym miejscem pracy pracownika) odbywanej na obszarze
kraju przez osoby zatrudnione przy realizacji dofinansowanego zadania nalezy
stosowac rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu
W panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz.U.z2013 r., poz. 167);



e) wydatki zwigzane z dziataniami promocyjnymi projektu w tym m.in.: plakaty, ulotki,
ogloszenia prasowe, zaproszenia, banery, gadzety promocyjne itp. — nie wiecej niz
5% wartosci zadania,

f) ustugi transportowe,

g) ustugi poligraficzne,

h) zakup materiatéw niezbednych do realizacji zadania,

1) zakwaterowanie i wyzywienie dla uczestnikow,

J) zakup sprzetu sportowego (zakupionego w ramach wydatkéw biezacych)

k) koszty zwiazane z pracg wolontariuszy — koszt ten nie moze byé jednak
sfinansowany z dotacji przyznanej z budzetu Gminy Mastow.

3/ Koszty niekwalifikowane, ktére nie moga by¢ uwzglednione w kosztorysie zadania,
stanowig m. in.:

a) stale koszty dziatalnosci podmiotu, w szczegélnosci: wynagrodzenia osobowe
pracownikow etatowych i utrzymanie biura (np. oplaty czynszowe, abonamentowe,
rachunki telefoniczne, materiaty biurowe, oplaty pocztowe) z wytgczeniem kosztow
wymienionych wyzej w pkt 2 lit. a,

b) koszty zakupu nieruchomosci i Srodkéw trwatych,

c) odsetki i odsetki karne,

d) podatek od towaréw i ustug VAT, ktéry moze byé odzyskany w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

e) zakup wyposazenia,

f) wierzytelnosci i zobowigzania podmiotu sktadajacego oferte,

g) koszty zwigzane z pracami remontowo-budowlanymi,

h) wyptaty wynagrodzen dla zawodnikéw,

1) wyplaty stypendiéw przyznanych przez klub sportowy zawodnikom,

J) koszty transferu zawodnika z innego klubu sportowego,

k) zaptaty kar, mandatéw i innych oplat sankcyjnych natozonych na klub sportowy Ilub
zawodnika tego klubu,

1) zobowigzania klubu sportowego z tytutu zaciggnigtej pozyczki, kredytu lub wykupu
papieréw warto$ciowych oraz kosztéw obstugi zadtuzenia,

1) koszty state podmiotéw, w tym wynagrodzenia osobowe i utrzymanie biura nie Zwigzane

bezposrednio z realizacjg zadania,

m) koszty, ktére wnioskodawca poniést na realizacje przedsigwziecia przed terminem
okreslonym w umowie o udzielenie dotacji.

4. Skladanie ofert

1/. O zachowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data wplywu do siedziby urzedu.

2/. Ztozone oferty nie podlegajg uzupeieniu oraz korekeie.

3/. Zalaczniki skladane w formie kserokopii muszg by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem przez upowaznione do tego osoby.

4/. Na kazdej zapisanej stronie potwierdzanych dokumentéw nalezy umiescié napis
(pieczatke) ,,Za zgodno$¢ z oryginatem”, date potwierdzenia oraz podpisy uprawnionych
0s6b (j. wymienionych w dokumencie rejestracyjnym lub innych upowaznionych do
skladania o$wiadczen woli w imieniu oferenta) wraz z imiennymi pieczatkami. Jezeli
osoby uprawnione nie dysponujg pieczgtkami, strona winna byé podpisana pelnym
imieniem i nazwiskiem.

5/. W przypadku przekroczenia przez oferenta okreslonego w ogloszeniu konkursowym
limitu ofert mozliwych do ztozenia na realizacje jednego zadania, ocenie bedzie podlegaé¢
tylko taka liczba ofert, jaka zostala okreslona w ramach limitu. Wyboru ofert do oceny
dokonuje komisja konkursowa.

6/. Oferty niespetniajace wymogéw formalnych nie beda podawane ocenie merytorycznej.
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II. WYBOR OFERT

1.

2.

Rozpatrzenie ofert przez komisje¢ konkursowsa

1/. Oferty zgloszone do konkursu rozpatruje komisja konkursowa w dwéch etapach,
dokonujgc najpierw oceny formalnej a nastgpnie oferty, ktére przejda ocene formalna
poddaje ocenie merytorycznej.

2/. Oceny formalnej i merytorycznej oraz wyboru ofert do zarekomendowania Wojtowi
Gminy komisja dokonuje wedtug zasad opisanych w ogloszeniu konkursowym.

Rozstrzygniecie konkursu

1/. Konkurs rozstrzyga ostatecznie Wojt Gminy Mastéw na podstawie przedtozone;j
dokumentacji Komisji konkursowej wskazujac organizacje i podmioty biorace udziat
w konkursie, ktérym Gmina zleci realizacj¢ zadan publicznych okre$lonych w ich
ofertach.

2/. Od decyzji Wéjta Gminy o przyznaniu dotacji nie przystuguje tryb odwolawczy. Kazdy
oferent w terminie 30 dni od daty rozstrzygniecia konkursu moze zadaé uzasadnienia
wyboru lub odrzucenia oferty

3/. Rozstrzygniecie konkursu podaje si¢ do publicznej wiadomosci w taki sam sposéb jak
ogloszenie konkursu. Ogloszenie o rozstrzygnieciu konkursu zawiera w szczegdlnosci
nazwe oferenta, nazwe zadania publicznego oraz wysoko$¢ przyznanych $rodkéw
publicznych.

4/. Jezeli przyznana dotacja jest nizsza od oczekiwanej, oferent nie bedzie zwiazany ztozong
oferts, moze on zmniejszy¢ zakres zadania lub odstapié od podpisania umowy.

5/. Rezygnacja z realizacji zadania musi zosta¢ ztozona na pismie do Urzedu Gminy
Mastow i by¢ podpisana przez osoby uprawnione.

III.ZAWARCIE UMOWY

1.

W

Po ogloszeniu listy ofert wybranych do dofinansowania, do oferentéw wysytane sa
powiadomienia o przyznanej dotacji wraz z ewentualng prosbg o przestanie
zaktualizowanego kosztorysu i harmonogramu.

Jezeli w okresie bezposrednio poprzedzajagcym zawarcie umowy zostaly zmienione istotne
dane organizacji (adres, osoby uprawnione, nr rachunku bankowego) - nalezy o tym
niezwlocznie poinformowa¢ i jednoczesnie dostarczy¢ dokumenty poswiadczajace dokonane
zmiany.

Wyzej wymienione dokumenty stanowig podstawe do przygotowania i zawarcia umowy.
Wszelkie zmiany powstale w trakcie realizacji zadania nalezy zglaszaé niezwlocznie,
w formie pisemne;.

IV.ROZLICZENIE DOTACJI

1.

Sprawozdanie

1/. Rozliczenie dotacji nastepuje na podstawie sprawozdania ztozonego w terminie 30 dni
od okreslonego w umowie dnia zakoficzenia realizacji zadania.

2/. Sprawozdanie nalezy zlozyé na formularzu stanowigcym zalacznik nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r.
w sprawie wzoru oferty i ramowych wzoréw uméw dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzoréw tych zadan (Dz. U. z 2016 r., poz. 1300).

Kontrola realizacji zadania publicznego

1/. Niezwlocznie po otrzymaniu sprawozdania Urzagd Gminy przystepuje do kontroli
wydatkéw zwigzanych z realizacja zadania. Niezaleznie od sprawozdania podmiot
realizujgcy zadanie publiczne zobowigzany jest ztozyé w Urzedzie Gminy Mastow
nastgpujace dokumenty dotyczace realizacji zadania niezbedne do przeprowadzenia
kontroli, a w szczegdlnosei:



2/.

a) kopie uméw i zlecen oraz kopie faktur, rachunkéw lub innych dokumentdw
ksiggowych stanowigcych podstawe wydatkéw zwigzanych z realizacja zadania
publicznego , potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem, oraz kopie wyciagdéw
bankowych potwierdzajace ich zaptate,

b) kopie wyciggdw bankowych pokazujacych wpltyw $rodkéw z dotacji na rachunek
bankowy podmiotu realizujacego zadanie publiczne oraz kopie wyciagéw
bankowych pokazujgcych wyptyw srodkéw finansowych z tego rachunku ( dotyczy
srodkow finansowych z dotacji oraz z wkladu finansowego wiasnego) jako
potwierdzenie faktycznie poniesionych wydatkéw,

c¢) dokumenty potwierdzajace udziat w realizacji zadania wolontariuszy oraz prace
spofeczng czlonkéw organizacji — kopie umoéw, oryginal oswiadczenia
potwierdzajacego wniesienie wktadu osobowego,

d) oswiadczenie o wysokodci przychodéw z tytulu odsetek bankowych uzyskanych
w zwigzku z przechowywaniem kwoty dotacji na rachunku jezeli z wyciagdéw
bankowych nie mozna uzyska¢ jednoznacznej informacji w tym zakresie,

e) kopi¢ przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw
finansowych z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano petnej kwoty udzielonej
dotacji lub czgs¢ dotacji wykorzystano niezgodnie z przeznaczeniem ) oraz wplate
odsetek (jesli dotyczy),

f) kopie przelewu potwierdzajacego zwrot $rodkéw finansowych z tytulu przychodu
z odsetek bankowych od dotacji (jezeli rachunek jest oprocentowany), jezeli nie
wydatkowano ich na cele zwigzane z realizacja zadania,

g) listg uczestnikow projektu zawierajaca: imie i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania.

Zalgezniki skiadane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem (zgodnie z wyjasnieniem zawartym w punkcie I pkt 4 ww. wytycznych).

. Dokumentowanie wydatkow

Zleceniobiorca realizujgcy zadanie publiczne z udzialem dotacji zobowiazany jest do
prowadzenia wyodr¢bnionej dokumentacji finansowo-ksiggowej i ewidencji ksiegowej
zadania publicznego zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci, w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegélnych
operacji ksiggowych i przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja zadania
publicznego przez okres 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po roku,
w ktérym zleceniobiorca zrealizowal zadanie publiczne.

1/.

2/.

3/.
4/.
5/.

Dokumentami potwierdzajacymi koszty kwalifikowane sg w szczegélnosci:

a) faktury VAT, faktury korygujace,

b) rachunki,

c) noty obcigzeniowe, noty korygujace,

d) umowy zlecenia lub dzieto wraz z rachunkami do uméw,
e) delegacje,

f) listy ptac

g) deklaracje ZUS

Dowodami potwierdzajacymi zaptate mogg byé:

a) wyciag z rachunku bankowego Zleceniobiorcy,
b) raport kasowy,
c) KWw.
Faktury, rachunki powinny by¢ wystawione na beneficjenta umowy.
Przedstawione do rozliczenia faktury powinny byé zaptacone w catosci.
Kopie dokumentéw zalaczonych do wniosku powinny byé podpisane za zgodnosé
z oryginalem przez osobe¢ reprezentujgca beneficjenta (tj. wystepujaca w umowie dotacji).

5



6/. Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (§j. Dz. U. z 2019r., poz. 55
ze  zm.) oraz art. 106a — 106q ustawy z dnia 11 marca 2004r o podatku od towaréw i ustug
(4. Dz. U. 22018r., poz. 2433 ze zm.), kazdy dokument ksiegowy powinien zawieraé:
a)okres$lenie rodzaju dowodu;
a) okreslenie stron (nazwa, adres, numery identyfikacyjne), pozwalajace jednoznacznie
zidentyfikowaé uczestnikow danej operacji;
b) tres¢ (opis) danej operacji, jej wartos¢, jesli to mozliwe ilos¢ (liczbe) i cene jednostkowa;
c) date operacji i sporzadzenia dowodu;
d) podpisy (czytelne) os6b odpowiedzialnych za operacje, pozwalajace je jednoznacznie

zidentyfikowac;
e) zapis stwierdzajacy sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikujacy dowdd do ewidencji
(dekretacja  dowodu) wraz z podpisem o0s6b  odpowiedzialnych -  zgodnie

z zapisami w statucie.
4. Zasady opisywania dowodéw ksiegowych
1/. Dowody ksiggowe opisuje si¢ na ich odwrocie; na dodatkowej (zataczanej) karcie zamieszcza sie
opis tylko wowczas gdy brak miejsca na odwrocie dowodu ksiggowego z adnotacjg o tym,
jakiego dokumentu dotyczy; informacj¢ o opisie na oddzielnej karcie nalezy odnotowaé na
dokumencie ksiegowym; oba dokumenty muszg by¢ trwale ztaczone.
2/. Korekty dokonywane w opisach dokumentéw ksiggowych powinny byé dokonywane na zasadach
analogicznych, jak dla korekt dokumentéw ksiegowych okreslonych w ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.
3/. Prawidtowy opis dowodu ksiggowego powinien zawieraé /przyktadowy wzér opisu faktury/:

a) przedmiot wydatku, zwlaszcza wtedy gdy nazwa ustugi, dostawy lub rzeczy nie jest
powszechnie rozpoznawalna,

b) nazwe zadania publicznego , ktérego wydatek dotyczy
¢) znak /numer umowy dotacji,

d) sposéb/zrédio finansowania (kwota i procentowy udziat wartosci faktury),

e) potwierdzenie sprawdzenia faktury pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym,

f) dekret ksiggowy - sposéb ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiggowej oraz numerem dowodu ksiegowego (data
i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujacej),

g) informacjg, czy podatek VAT jest lub nie kosztem kwalifikowanym (jezeli dotyczy).

h) informacja, ze zakupy zostaly dokonane zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych
(jezeli dotyczy),

i) informacje o dokonanej ptatnosci za zakupiony towar / ustuge.

5. Zatwierdzenie sprawozdania
1/. Potwierdzeniem rozliczenia dotacji jest pisemna informacja o zatwierdzeniu
sprawozdania.
2/. Sprawozdanie jest uznane za prawidlowe, jezeli:

a) zlozone jest na wlasciwym formularzu,

b) zawiera wymagane zatgczniki,

c) zlozone jest w terminie wskazanym w umowie,

d) jest podpisane przez osoby uprawnione,

e) jest czytelne tzn. wypelione maszynowo, komputerowo, pismem drukowanym,

f) jest spdjne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy kosztorysem w ofercie
i rozliczeniem w sprawozdaniu,

g)termin realizacji zadania jest zgodny z umowa,

h)nie zawiera btedéw rachunkowych,

1)poniesione wydatki s zgodne z kosztorysem, stanowigcym zatgcznik do umowy




Przykiadowy wzor opisu fakturv’

Opis do faktury/rachunku: NI.........ooooiiiiiiiiiii e zdnia ..o

Rachunek dotyczacy realizacji zadania publicznego pod NAZWa: .............ovveenseieeeiee e,

zgodnie Zumowa NI .......ooiiiiiiiiiiiii e, oraz aneksem Nr ....... zdnia ............oonll
Wydatek dotyczy zakupu towaru*/ushugi® .............ccoooviiiiiiiei Z przeznaczeniem na
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem formalnym
dnia ... irachunkowymdnia......................
POAPIE & s 0500685555 4 « - emmmmermms » smcsmsmwms s s smucans s THOTDIS 5554 ¢4 s« & « wmmmmnn  « wmmons mcmmmasmns

Zatwierdzam do zaplaty Zaptacono przelewem/gotéwka

dnia .........ooeiin, wdniu ..o

DOAPIS < s ¢ sumsnmsins 1 ¢ swsiin Podpis ..o,

Sposob finansowania:

Dotacja Gminy Mastow

................................. zt I )
Wktad wilasny

................................. zt et Y0
Inne zrodlo

................................. zt e Y0

Numer pozycji z Kosztorysu

Podatek VAT jest/nie jest’ kosztem kwalifikowanym zadania.

' Preykiadowy wzor opisu faktury stanowi pomoc dla beneficjenta w celu ustalenia jednolitych zasad opisu dowodéw
ksiggowych, ktére przedktadane beda do sprawozdania z realizacji zadania.. Obszar zaznaczony kolorem zottym nalezy
traktowac jako wzdr szablonu (jezeli beneficjent w swojej praktyce postuguje sie pieczeciami / trwatymi szablonami,
ktore zawieraja powyzsze informacje lecz w innym ukiadzie graficznym beda one traktowane jako tozsame z
szablonem przedstawionym we wzorze).

® Niewlasciwe skreslic.




