Zarzadzenie Nr 53/2021
Wojta Gminy Maslow
z dnia 21 maja 2021r

w sprawie: ogloszenia otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych ujgtych
w Rocznym Programie Wspolpracy Gminy Mastéw z Organizacjami Pozarzadowymi oraz
podmiotami okreSlonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie na 2021 rok

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

(. Dz.U. z 2020 r., poz. 713), art. 5 i art. 13, ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2020 r., poz.1057 z p6zn. zm.) oraz
§ 11 ust. 1 Rocznego Programu Wspdlpracy Gminy Mastéw z Organizacjami Pozarzadowymi oraz
podmiotami okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
na 2021 rok, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§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 stanowiacej Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Ustala si¢ wytyczne w zakresie przyznawania i rozliczania dotacji udzielanych przez Gming
Mastoéw organizacjom pozarzagdowym i podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust 3 ustawy z dnia
23 kwietnia 2003 roku o dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie stanowiace Zatacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi Wojta ds. Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Wojt Gminy Mastow

Tomasz Lato



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 53/2021r
z dnia 21 maja 2021r
Woéjta Gminy Mastow

OGLOSZENIE OTWARTEGO KONKURSU OFERT

na wsparcie realizacji zadania publicznego z zakresu:

»PRZECIWDZIALANIA UZALEZNIENIOM I PATOLOGIOM SPOLECZNYM”

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 2020r., poz. 1057) oraz § 11 ust. 1 Rocznego Programu Wspolpracy Gminy
Mastow z Organizacjami Pozarzadowymi oraz podmiotami okre$lonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie na 2021 rok stanowiacego Zatacznik Nr 1 do
Uchwaty Nr XXVIII/310/2021 Rady Gminy Mastow z dnia 28 stycznia 202 1r. oglaszam:

OTWARTY KONKURS OFERT

1. Rodzaj zadania: przeciwdzialania uzaleznieniom 1 patologiom spotecznym: organizacja
wypoczynku letniego dla dzieci z rodzin dysfunkcyjnych z terenu gminy Mastow, z zajeciami
profilaktycznymi — kolonie/pétkolonie

2. Wysoko$¢ srodkow publicznych przeznaczonych w 2021 roku na realizacje zadania wynosi
45.000,00 zt (stownie: czterdziesci pigc tysiecy ztotych 00/100)

3. Cel konkursu: zmniejszenie zachowan ryzykownych i szkodliwych dzieci 1 mlodziezy z rodzin
dysfunkcyjnych poprzez zorganizowanie i przeprowadzenie wypoczynku letniego w 2021 roku

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

2) Wyboru ofert proponowanych Wojtowi Gminy do wsparcia finansowego dokonuje komisja
Konkursowa powotana przez Wojta.

3) Zawarcie umowy potwierdza przyznanie dotacji.
4) Ztozenie oferty w konkursie nie zobowigzuje Wojta Gminy do przyznania dotacji.
5.Termin i warunki realizacji zadania:

1) Wypoczynek nalezy zorganizowaé zgodnie z ustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty
oraz rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie wypoczynku
dzieci i mtodziezy (Dz.U. z 2016 r., poz. 452).

2) Wypoczynek dzieci i mlodziezy powinien trwaé nieprzerwanie co najmniej 10 dni.

3) Organizator zobowiazuje si¢ do zapewnienia catodniowego wyzywienia, noclegéw, transportu,
opieki wykwalifikowanej kadry itp dla uczestnikow wypoczynku.

4) Zadanie powinno by¢ zrealizowane w okresie od 01 lipca 2021r do dnia 31 sierpnia 2021r

5) Wypoczynek powinien by¢ zorganizowany w osrodku zlokalizowanym w miejscowosci
atrakcyjnej turystycznie.



6) Organizator wypoczynku zobowigzuje si¢ do zorganizowania zaje¢ z zakresu profilaktyki
uzaleznien z osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje do prowadzenia zaje¢ profilaktycznych.

7) Organizator wypoczynku zorganizuje podczas pobytu wycieczki krajoznawczo-turystyczne,
roznorodne zajgcia sportowo - rekreacyjne, gry, konkursy, zawody itp.

8) Uczestnicy zostang objeci ubezpieczeniem od nieszczesliwego wypadku.

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

10) Zadanie winno by¢ zrealizowane z najwyzsza staranno$ci, zgodnie z zawarta umowa oraz
z obowigzujgcymi standardami i przepisami w zakresie opisanym w ofercie.

11) Oferent, realizujgc zadanie, zobowiazany jest do uzyskania wszelkich wymaganych pozwolen
niezbednych do realizacji zadania.

12) Dopuszcza si¢ w trakcie realizacji zadania mozliwo$¢ dokonywania przesunie¢ w zakresie
poszczegdlnych pozycji kosztow dziatania oraz pomig¢dzy dziataniami o 20% z zachowaniem danego
kosztu oraz nie dodajac nowego. Zmiana do wyzej wymienionego poziomu nie wymaga aneksu do
umowy.

6. Termin i warunki skladania ofert

1) Uczestnicy konkursu sktadajg kompletne oferty na formularzach zgodnych z Rozporzadzeniem
Przewodniczacego Komitetu do Spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 roku w
sprawie wzorow ofert i ramowych wzoréw umow dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz
wzorow sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz.U. z 2018 r., poz. 2057) za pomoca Generatora
eNGO dostgpnego w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mastéw zaktadka: Organizacje
pozarzadowe.

2) Oferte¢ konkursowg na realizacj¢ zadania nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
14.06.2021r, do godz. 15.00, (w obu formach):
a) w formie elektronicznej za pomocg Generatora eNGO dostgpnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Mastéw zaktadka: Organizacje pozarzadowe oraz
b) w formie papierowej po wydrukowaniu z generatora, oferte¢ nalezy zlozyé w zamknietej
kopercie opisanej: ,,Konkurs ofert na realizacj¢ zadania publicznego z zakresu (wpisa¢ rodzaj
zadania)”. Na kopercie musi by¢ umieszczony adres zwrotny oferenta. Oferty nalezy sktada¢ w
Urzedzie Gminy Mastoéw ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow (decyduje data wptywu wniosku do
sekretariatu Urzedu Gminy Mastow).

Oferty zlozone po terminie zostana zwrdcone oferentowi bez rozpatrywania.

3) Uczestnikami konkursu mogg by¢ organizacje pozarzadowe, podmioty wymienione
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalno$ci pozytku publicznego
i wolontariacie prowadzace dzialalnos¢ w zakresie przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym

4) Do oferty nalezy dotaczy¢:
a) kopie statutu stowarzyszenia,
b) wydruk z Krajowego Rejestru Sadowego, lub inny dokument stanowigcy o podstawie
dziatalnosci danego oferenta (np. wpis do rejestru stowarzyszen w Starostwie Powiatowym),
¢) deklaracj¢ o zamiarze osiggania lub nie osiggania zysku przy realizacji okreslonego zadania.
d) dokumentacje potwierdzajacg kwalifikacje osob proponowanych do realizacji zadania,
d) ewentualnie rekomendacje i opinie udzielone przez inne podmioty.



Kopie zalaczonych dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem wg wzoru
»Za zgodno$¢ z oryginalem, data i podpis osoby potwierdzajacej dokument” Oferta zlozona bez
wymaganych zalacznikow jest niekompletna i zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

5) Integralng cze§¢ OGLOSZENIA OTWARTEGO KONKURSU OFERT stanowi Zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia—Wytyczne przyznawania i rozliczania dotacji udzielanych przez Gmine Mastéw
organizacjom pozarzadowym i podmiotom, o ktorych mowa w art. 3 ust 3 ustawy
z dnia 23 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

6) Oferty zostang rozpatrzone w terminie nieprzekraczajagcym 14 dni od daty, w ktorej uptywa termin
ich sktadania, okreslonego w niniejszym konkursie.

7. Tryb i kryteria stosowane przy wyborze ofert:

1. Oferta wraz z zalacznikami powinna by¢ kompletna, podpisana przez osoby statutowo
upowaznione do skladania o$wiadczen woli ze skutkami o charakterze finansowym tych
o$wiadczen oraz opatrzone pieczecig firmowg organizacji. Wszystkie kolumny oferty nalezy
wypeic. Jezeli ktorekolwiek pytanie nie dotyczy oferenta lub zglaszanego przez niego projektu
nalezy wpisa¢ np. ,,nie dotyczy”.

2. Oferty zostang rozpatrzone przez Komisj¢ Konkursowa powotang przez Wojta.
3. Konkurs odbywa si¢ w trzech etapach:

I etap — wstgpna ocena oferty pod wzgledem formalnym, polega na badaniu zgodno$ci oferty z
wymogami formalnymi, zawartymi w ponizszej tabeli

TAK* | NIE *

1. Warunki formalne

1 Czy oferta zostata ztozona w zamknigtej kopercie, na ktorej
' umieszczono pelng nazwe oferenta i jego adres oraz tytut zadania?

2 Czy oferta zostata ztozona w terminie okreslonym w ogloszeniu
' o otwartym konkursie ofert?

Czy oferta zostata ztozona przez podmiot uprawniony do
uczestnictwa w otwartym konkursie ofert?

Czy oferta zostala ztozona na obowigzujacym wzorze oferty?

wzorem oferty?

Czy oferta zostata opracowana w jezyku polskim?

3
4
5 Czy nie dokonano zadnych zmian w uktadzie wyznaczonym
6
7

Czy oferent prowadzi dziatalnos$¢ statutowa zgodna z rodzajem
zadania wskazanym w ogloszeniu konkursowym?

3 Czy oferta zostata podpisana przez osoby upowaznione do
' sktadania oswiadczen woli w imieniu organizacji lub podmiotu?

9 Czy termin realizacji zadania nie wykracza poza termin wskazany
' w ogloszeniu konkursowym?

10 Czy do oferty dotaczone sg wszystkie wymagane oraz poprawnie
' wypetnione zataczniki?

Uwagi:

Oferta spelnia warunki formalne i jest dopuszczona do oceny
merytorycznej




W wyniku weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym i wykryciu bledow istnieje mozliwos¢
uzupetnienia wytacznie w nastepujacym zakresie:

1) Uzupetnienie brakujacych podpiséw pod wnioskiem, w przypadku gdy wniosek nie
zostal podpisany przez wszystkie osoby uprawnione statutowo do zaciggania
zobowigzan majatkowych,

2) Ztozenie podpisu pod zatacznikami do wniosku przez wszystkie osoby uprawnione
statutowo do zaciggania zobowigzan majatkowych,

3) Poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem ztozonych dokumentéw przez osobe
uprawniong statutowo do zaciggania zobowigzan majatkowych

4) Uzupeknienia oczywistych omytek rachunkowych

Braki formalne podlegajace uzupelnieniu w terminie 3 dni od daty otrzymania pisma z informacja
0 uzupetnieniu brakow.

IT etap — ostateczna ocena formalna oraz wstepna ocena merytoryczna dokonana przez komisje
konkursows, polega na ocenie merytorycznej ofert , ktore pozytywnie przeszly ocen¢ formalng. Ocena
zostaje dokonana na podstawie nizej wymienionych kryteriow:

Kryterium oceny Maksymalna | Przyznana
ocena ocen
punktowa punktowa

1. Zgodnos¢ z celami i priorytetami Programu

1.1. Na ile ztozony projekt jest zgodny z celami, priorytetami i 5
obszarami Programu?
1.2. Na ile wazny spotecznie jest zidentyfikowany problem i trafnie 10
zidentyfikowani sg bezposredni adresaci projektu?
1.3. Na ile projekt proponuje dziatania innowacyjne, nowatorskie 5
lub modelowe (w zaleznosci od Celu)?

Razem: 20
Uwagi / Komentarze
2. Metodologia
2.1. Na ile zaplanowane dziatania stanowig spojng cato§¢? 5
2.2. Na ile zaplanowane dziatania s3 mozliwe do zrealizowania? 5
2.3. Na ile projekt zaklada aktywny udzial adresatow oraz 5
partnerow?
2.4. Na ile proponowana metoda realizacji projektu dostosowana 5
jest do problemu 1 adresatow?

Razem: 20
Uwagi / Komentarze
3. Skutecznos$¢ i trwalos¢
3.1. W jakim stopniu realizacja projektu moze zmieni¢ sytuacje 10

adresatow, przyczyni¢ si¢ do rozwigzania problemu i/lub tagodzié¢
jego negatywne skutki?




3.2. Na ile rezultaty projektu sg realne? 10
3.3. W jakim zakresie realizacja calosci lub czgsci projektu moze 5
by¢ kontynuowana po zakonczeniu finansowania z Programu?
Razem: 25
Uwagi / Komentarze
4. Budzet
4.1. Na ile proponowane wydatki sa adekwatne do dziatan? 5
4.2. Na ile klarowna i uzasadniona jest kalkulacja kosztow, w tym 5
wysoko$¢ przyjetych stawek jednostkowych?
4.3. Na ile realistyczne sa proponowane zrodta finansowania? 5
4.4. Pobieranie wynagrodzenia od adresatow 5
Razem: 20
Uwagi / Komentarze
5. Zasoby osobowe i rzeczowe
5.1. Dos$wiadczenia wnioskodawcy (partnerow) w realizacji 5
podobnych projektow (merytorycznie i co do skali przedsigwzigcia)
5.2.  Dos$wiadczenia 1  kwalifikacje = kluczowych  osob 5
zaangazowanych w realizacj¢ projektu
5.3. Zaplecze organizacyjne wnioskodawcy (partnerow) — zaplecze 5
biurowe, wyposazenie, itp.
Razem: 15
Ocena lgczna 100

Uzasadnienie oceny projektu

Weryfikacja budzetu

Kwestionowane pozycje wydatkow jako niekwalifikowane

Kwestionowane wysokos$ci wydatkéw wraz z uzasadnieniem

III etap — ostateczna ocena merytoryczna.

W uzasadnionych przypadkach oceniajagcy mogg zwrdci¢ si¢ do wnioskodawcy o dokonanie
wyjasnien, uzupelnien lub poprawy ocenianej oferty. W takim przypadku zespol oceniajacy
przygotowuje stosowne pismo do wnioskodawcy, ktore zawiera zakres wymaganych wyjasnien,
poprawek lub uzupehien. ZtoZzone uzupelnienia nie mogg prowadzi¢ do istotnej modyfikacji

projektu.




5. Po dokonaniu oceny formalnej oraz oceny merytorycznej przeprowadza si¢ gtosowanie jawne,
podczas ktorego, kazdy Cztonek Komisji oddaje glos za oferta, ktora jego zdaniem najlepiej
wypetia warunki konkursu. Przy gltosowaniu kazdy cztonek dysponuje tylko jednym glosem.
Komisja dokonuje wyboru oferty zwykta wiekszoscia glosow.

6. Ostatecznego wyboru ofert dokona Wdjt Gminy Mastéw po zapoznaniu si¢ z opinia Komisji
Konkursowej. Od decyzji Wojta nie przystuguje odwotanie.

7. Oferentowi moze zosta¢ przyznana nizsza kwota dotacji niz wnioskowana. Przyznanie nizszej
kwoty dotacji zobowigzuje oferenta odpowiednio do korekty syntetycznego opisu zadania/opisu
zaktadanych rezultatow/kalkulacji przewidywanych kosztoéw/harmonogramu realizacji zadania.
Zmiana zakresu zadania nie moze naruszac istoty zadania przedstawionego w ofercie.

8. Brak przedstawienia przez oferenta zaktualizowanych dokumentéw wymienionych w pkt. 7
w terminie do 3 dni od daty otrzymania powiadomienia o przyznaniu nizszej niz wnioskowana
kwota dotacji jest rOwnoznaczne z odstapieniem od podpisania umowy dotacyjne;.

9. Wyniki rozstrzygnigcia otwartego konkursu ofert oraz wysoko$¢ przyznanych dotacji zostana
zamieszczone na tablicy ogloszen Urzedu Gminy, na stronie internetowej www.maslow.pl, na
stronie podmiotowej BIP Urzedu Gminy Mastow.

8. W roku biezacym W¢jt Gminy nie realizowat dotychczas zadnych zadan publicznych tego samego
rodzaju co zadania bedace przedmiotem niniejszego konkursu.

9. W roku 2020 nie zrealizowano zadania w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym dotyczace organizacji wypoczynku letniego dla dzieci z rodzin dysfunkcyjnych z terenu
Gminy Mastow

Woijt Gminy Mastow
Tomasz Lato



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 53/2021
z dnia 21 maja 2021 roku
Wojta Gminy Mastow

WYTYCZNE W ZAKRESIE PRZYZNAWANIA I ROZLICZANIA DOTACJI

udzielanych przez Gmin¢ Mastow organizacjom pozarzadowym

1 podmiotom, o ktorych mowa w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku

o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

I. ZASADY DOTYCZACE SKELADANIA OFERT

1. Podmioty uprawnione do ubiegania si¢ o dotacje

2.

1/.

2/.

Uprawnionymi do zlozenia oferty konkursowej sa podmioty wymienione w ustawie
z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
prowadzace dziatalno$¢ statutowa w dziedzinie objetej danym konkursem ofert.
Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajace osobowoS$ci prawnej) moga zlozy¢
wniosek wylacznie za zgoda zarzadu glownego organizacji (tj. na podstawie
stosownego pelnomocnictwa udzielonego przez zarzad gtéwny).

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

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

1/.

2/.

3/.
4/.

5/.

6/.

7/.

8/.

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

Srodki finansowe zostang rozdzielone pomiedzy oferentéw uprawnionych, ktérych oferty
zostang wylonione w drodze konkursu.

Zozenie oferty nie jest rownoznaczne z zapewnieniem przyznania dotacji.

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

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

Wklad finansowy — to §rodki finansowe wtasne oferenta pozyskane przez niego ze zrodet
innych niz budzet samorzadu gminy. Wydatkowanie wtasnych $rodkow finansowych,
podobnie jak srodkéw z dotacji, winno by¢ udokumentowane dowodami ksiegowymi
(faktury, umowy, rachunki).

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

Wktad niefinansowy w formie wkladu osobowego nalezy rozumie¢ jako nieodptatng

dobrowolna prace:

a) wolontariuszy udokumentowang zawartymi porozumieniami, kartami pracy lub
o$wiadczeniami organizacji o wykonaniu powierzonych im zadan;

b) cztonkéw organizacji udokumentowang oswiadczeniami o wykonaniu powierzonych
zadan.

Przy szacowaniu wielkos$ci wktadu osobowego nalezy okresli¢ czynnosSci, ktore zostaty

powierzone wolontariuszom badz czlonkom organizacji, czas ich realizacji oraz koszty,

jakie nalezatoby ponie$¢ zatrudniajac odptatny personel. Wkiad osobowy musi by¢

skalkulowany wg ogo6lnie obowigzujacych stawek rynkowych.

Czas realizacji projektu bedzie kazdorazowo okreslany w umowie, jednak nie moze by¢

dhuzszy niz do dnia 31 sierpnia 2021 roku.



3. Kwalifikowalnosé¢ kosztow

1/. Koszty ponoszone w ramach realizacji zadania sg kwalifikowane, jezeli:

2/.

a)
b)

c)
d)

f)

sa zwigzane bezposrednio z realizowanym zadaniem,

zostaly poniesione w okresie uprawnionym, tj. okre§lonym w umowie terminem
realizacji zadania oraz terminami wydatkowania $Srodkdw z poszczegdlnych zrodet,,

sg racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe,

sa skalkulowane wytacznie w odniesieniu do zakresu zadan realizowanych w ramach
dofinansowanego zadania (np. kosztem kwalifikowanym moze by¢ jedynie cze$¢ oplat
telekomunikacyjnych, tj. rachunek telefoniczny moze by¢ pokryty tylko w tej czesci, w
ktorej wydatek byt bezposrednio zwigzany z realizacja zadania),

odzwierciedlajg koszty rzeczywiste tzn. sa udokumentowane wlasciwymi dowodami
ksiggowymi (np. faktury, umowy, w tym z wolontariuszami, rachunki do umow) oraz
sg prawidlowo odzwierciedlone w ewidencji ksiggowej, mozliwe do zidentyfikowania
i zweryfikowania,

zostaly wydatkowane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych.

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

a)

b)

d)

koszty administracyjne zwigzane z realizacja zadania w wysokos$ci nieprzekraczajacej

10% wartosci zadania, w tym:

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

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

koszty osobowe, tj. honoraria i wynagrodzenia 0s6b bezposrednio zatrudnionych przy

realizacji zadania na podstawie umow o dzielo/zlecenia, w tym np. trenerow,

ckspertow, artystow, pedagogow, innych specjalistow;

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

koszty zwiazane z uczestnictwem bezposrednich adresatow projektu w tym np.
materiaty szkoleniowe, wynajem pomieszczen (sal widowiskowych, szkoleniowych,
konferencyjnych itp.), wynajem niezbednego sprzgtu, urzadzen technicznych (np.
nagtosnienia, os$wietlenia, scena itd.), odziez, zywnos$¢, noclegi, przejazd
beneficjentow,

wyjazdy shuzbowe os6b zaangazowanych w realizacj¢ projektu - do naleznosci
z tytulu podrézy stuzbowej (tzn. poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy lub poza stalym 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 podrozy stuzbowej (Dz. U. z2013
r., poz. 167);

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

ustugi transportowe,



g) ustugi poligraficzne,

h) zakup materiatow niezbednych do realizacji zadania,

i) zakwaterowanie i wyzywienie dla uczestnikow,

j) zakup sprzetu sportowego (zakupionego w ramach wydatkow biezacych)

k) koszty zwigzane z praca wolontariuszy — koszt ten nie moze by¢ jednak sfinansowany
z dotacji przyznanej z budzetu Gminy Mastow.

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

a) stale koszty dzialalno$ci podmiotu, w szczegdlnos$ci: wynagrodzenia osobowe
pracownikow etatowych i utrzymanie biura (np. oplaty czynszowe, abonamentowe,
rachunki telefoniczne, materiaty biurowe, optaty pocztowe) z wylaczeniem kosztow
wymienionych wyzej w pkt 2 lit. a,

b) koszty zakupu nieruchomosci i §rodkéw trwatych,

c) odsetki i odsetki karne,

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

e) zakup wyposazenia,

f) wierzytelno$ci i zobowigzania podmiotu sktadajacego oferte,

g) koszty zwigzane z pracami remontowo-budowlanymi,

h) wyplaty wynagrodzen dla zawodnikow,

1) wyplaty stypendidw przyznanych przez klub sportowy zawodnikom,

j)  koszty transferu zawodnika z innego klubu sportowego,

k) zaplaty kar, mandatéw i innych optat sankcyjnych natozonych na klub sportowy lub
zawodnika tego klubu,

1) zobowiazania klubu sportowego z tytutu zaciagnietej pozyczki, kredytu lub wykupu
papierow warto$ciowych oraz kosztow obstugi zadtuzenia,

b koszty stale podmiotow, w tym wynagrodzenia osobowe i utrzymanie biura nie zwigzane
bezposrednio z realizacja zadania,

m) koszty, ktore wnioskodawca ponidst na realizacje przedsiewziecia przed terminem
okreslonym w umowie o udzielenie dotacji.

4. Skladanie ofert

1/. O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wptywu do siedziby urzedu.

2/. Zalaczniki sktadane w formie kserokopii muszg byC¢ potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem przez upowaznione do tego osoby.

3/. Na kazdej zapisanej stronie potwierdzanych dokumentéw nalezy umie$ci¢ napis
(pieczatke) ,,Za zgodno$¢ z oryginatem”, date potwierdzenia oraz podpisy uprawnionych
0sOb (tj. wymienionych w dokumencie rejestracyjnym lub innych upowaznionych do
sktadania o$wiadczen woli w imieniu oferenta) wraz z imiennymi pieczatkami. Jezeli
osoby uprawnione nie dysponuja pieczatkami, strona winna by¢ podpisana pelnym
imieniem i nazwiskiem.

4/. W przypadku przekroczenia przez oferenta okreslonego w ogloszeniu konkursowym
limitu ofert mozliwych do ztozenia na realizacj¢ jednego zadania, ocenie bedzie podlegac
tylko taka liczba ofert, jaka zostata okre§lona w ramach limitu. Wyboru ofert do oceny
dokonuje komisja konkursowa.

II. WYBOR OFERT

1. Rozpatrzenie ofert przez komisj¢ konkursowa
1/. Oferty zgtoszone do konkursu rozpatruje komisja konkursowa w trzech etapach:
a) oceny formalnej
b) ostatecznej oceny formalnej oraz wstgpnej oceny merytorycznej,
c) ostateczna ocena merytoryczna oferty



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

Rozstrzygniecie konkursu

1/. Konkurs rozstrzyga ostatecznie Wojt Gminy Mastéw na podstawie przeditozonej
dokumentacji Komisji konkursowej wskazujgc organizacje i podmioty bioragce udziat
w konkursie, ktorym Gmina zleci realizacje¢ zadan publicznych okreslonych w ich
ofertach.

2/. Od decyzji Wojta Gminy o przyznaniu dotacji nie przystuguje tryb odwotawczy. Kazdy
oferent w terminie 30 dni od daty rozstrzygnigcia konkursu moze zada¢ uzasadnienia
wyboru lub odrzucenia oferty

3/. Rozstrzygniecie konkursu podaje si¢ do publicznej wiadomos$ci w taki sam sposob jak
ogloszenie konkursu. Ogloszenie o rozstrzygnigciu konkursu zawiera w szczegolnosci
nazwe¢ oferenta, nazwe¢ zadania publicznego oraz wysoko$¢ przyznanych $rodkow
publicznych.

4/. Jezeli przyznana dotacja jest nizsza od oczekiwanej, oferent nie bgdzie zwigzany ztozona
oferta, moze on zmniejszy¢ zakres zadania lub odstapi¢ od podpisania umowy.

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

III.ZAWARCIE UMOWY

1.

ed

Po ogloszeniu listy ofert wybranych do dofinansowania, oferenci sa powiadomieni o przyznane;j
kwocie dotacji wraz z ewentualng prosba 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
poinformowac i jednoczesnie dostarczy¢ dokumenty poswiadczajace dokonane zmiany.

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

IV.ROZLICZENIE DOTACJI

1.

2.

Sprawozdanie

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

2/. Sprawozdanie nalezy zlozy¢ na formularzu zgodnym =z Rozporzadzeniem
Przewodniczacego Komitetu do Spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018
roku w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzorow umow dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz.U. z 2018 r., poz. 2057)
w formie elektronicznej za pomocg Generatora eNGO dostepnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Mastoéw zaktadka: Organizacje pozarzadowe oraz w formie papierowej
po wydrukowaniu z generatora.

Weryfikacja wydatkow zwigzanych z realizacja zadania publicznego

1/. Niezwlocznie po otrzymaniu sprawozdania Urzad Gminy przystepuje do weryfikacji
wydatkéw zwigzanych z realizacja zadania. Niezaleznie od sprawozdania podmiot
realizujagcy zadanie publiczne zobowigzany jest zlozy¢ w Urzedzie Gminy Mastow
nastgpujace dokumenty dotyczace realizacji zadania niezbgdne do przeprowadzenia
weryfikacji, a w szczegdlnosci:

a) kopie umoéw i zlecen oraz kopie faktur, rachunkoéw lub innych dokumentow
ksiggowych stanowigcych podstawe wydatkow zwigzanych z realizacjg zadania
publicznego , potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatlem, oraz kopie wyciagow
bankowych potwierdzajace ich zaplate,

b) kopie wyciggéw bankowych pokazujacych wptyw $rodkéw z dotacji na rachunek
bankowy podmiotu realizujgcego zadanie publiczne oraz kopie wyciggdw bankowych



2/.

pokazujacych wypltyw $rodkéw finansowych z tego rachunku ( dotyczy srodkow
finansowych z dotacji oraz z wkladu finansowego wlasnego) jako potwierdzenie
faktycznie poniesionych wydatkow,

c) dokumenty potwierdzajace udzial w realizacji zadania wolontariuszy oraz prace
spoleczng cztonkéw organizacji — kopie umdw, oryginal os$wiadczenia
potwierdzajacego wniesienie wktadu osobowego,

d) os$wiadczenie o wysoko$ci przychodow z tytutu odsetek bankowych uzyskanych
w zwigzku z przechowywaniem kwoty dotacji na rachunku jezeli z wyciagow
bankowych nie mozna uzyska¢ jednoznacznej informacji w tym zakresie,

e) kopi¢ przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych s$rodkow
finansowych z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano pelnej kwoty udzielonej
dotacji lub cze$¢ dotacji wykorzystano niezgodnie z przeznaczeniem ) oraz wplate
odsetek (jesli dotyczy),

f) kopig¢ 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) liste uczestnikow projektu zawierajaca: imi¢ i nazwisko, miejscowos¢ zamieszkania.

Zaltaczniki sktadane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem

Dokumentowanie wydatkow

Zleceniobiorca realizujacy zadanie publiczne z udzialem dotacji zobowiazany jest do
prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej
zadania publicznego zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowos$ci, w sposéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegélnych operacji
ksiegowych i przechowywania dokumentacji zwiazanej 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/.

6/.
a)
b)
¢)

d)
e)

Dokumentami potwierdzajacymi koszty kwalifikowane sa w szczeg6lnosci:
a) faktury VAT, faktury korygujace,
b) rachunki,
¢) noty obcigzeniowe, noty korygujace,
d) umowy zlecenia lub dzieto wraz z rachunkami do umow,
e) delegacje,
f) listy ptac
g) deklaracje ZUS
Dowodami potwierdzajagcymi zaplate moga by¢:
a) wyciag z rachunku bankowego Zleceniobiorcy,
b) raport kasowy,
c) KW.
Faktury, rachunki powinny by¢ wystawione na beneficjenta umowy.
Przedstawione do rozliczenia faktury powinny by¢ zaptacone w catosci.
Kopie dokumentéw zataczonych do wniosku powinny by¢ podpisane za zgodno$¢
z oryginatem przez osobe reprezentujaca beneficjenta (tj. wystepujaca w umowie dotacji).
Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021r., poz.217
ze zm.)oraz art. 106a — 106q ustawy z dnia 11 marca 2004r o podatku od towardéw i ustug
(tj. Dz. U. z2020r., poz. 106 ze zm.), kazdy dokument ksiggowy powinien zawierac:
okreslenie rodzaju dowodu;
okreslenie stron (nazwa, adres, numery identyfikacyjne), pozwalajace jednoznacznie
zidentyfikowac¢ uczestnikow danej operacji,
tres¢ (opis) danej operacji, jej wartosc, jesli to mozliwe ilos¢ (liczbe) 1 ceng jednostkows;
date operacji i sporzadzenia dowodu;
podpisy (czytelne) osob odpowiedzialnych za operacje, pozwalajace je jednoznacznie
zidentyfikowac;



f) zapis stwierdzajacy sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikujgcy dowod do ewidencji

(dekretacja dowodu) wraz z podpisem 0s6b odpowiedzialnych

zgodnie

Z zapisami w statucie.
4. Zasady opisywania dowodow ksiegowych

1/.Dowody ksiegowe opisuje si¢ na ich odwrocie; na dodatkowej (zalaczanej) karcie
zamieszcza si¢ opis tylko wowczas gdy brak miejsca na odwrocie dowodu ksiggowego z
adnotacja o tym, jakiego dokumentu dotyczy; informacje¢ o opisie na oddzielnej karcie
nalezy odnotowa¢ na dokumencie ksiggowym; oba dokumenty musza by¢ trwale ztaczone.

2/. Korekty dokonywane w opisach dokumentoéw ksiggowych powinny by¢ dokonywane na
zasadach analogicznych, jak dla korekt dokumentow ksiegowych okre§lonych w ustawie
z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci.

3/. Prawidlowy opis dowodu ksiggowego powinien zawiera¢ /przyktadowy wzor opisu faktury/:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2
h)

)

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

nazwe zadania publicznego , ktérego wydatek dotyczy

znak /numer umowy dotacji,

sposob/zrodto finansowania (kwota i procentowy udziat warto$ci faktury),
potwierdzenie sprawdzenia faktury pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym,

dekret ksiegowy - sposéb ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiggowej oraz numerem dowodu ksiegowego
(data i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;j),

informacjg, czy podatek VAT jest lub nie kosztem kwalifikowanym (jezeli dotyczy),
informacja, ze zakupy zostaly dokonane zgodnie z ustawa prawo zamoOwien

publicznych (jezeli dotyczy),

informacj¢ o dokonanej ptatnosci za zakupiony towar / ustugg.

5. Zatwierdzenie sprawozdania

1/. Sprawozdanie jest uznane za prawidtowe, jezeli:
a) zlozone jest na wlasciwym formularzu,
b) zawiera wymagane zalaczniki,
¢) zlozone jest w terminie wskazanym w umowie,
d) jest podpisane przez osoby uprawnione,
e) jest czytelne tzn. wypelione maszynowo, komputerowo, pismem drukowanym,
f) jest spojne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy kosztorysem w ofercie

i rozliczeniem w sprawozdaniu,

g) termin realizacji zadania jest zgodny z umowa,
h) nie zawiera btedow rachunkowych,
1) poniesione wydatki sa zgodne z kosztorysem, stanowigcym zatgcznik do umowy

Wéjt Gminy Mastow

Tomasz Lato



Przykiadowy wzor opisu faktury'

Opis do faktury/rachunku: N z dnia
Rachunek dotyczacy realizacji zadania publicznego pod nazwa:
......... zgodnie z umowa Nr ...............c.cceeeiiiiiiiiiiiineen...... oraz aneksem Nr ....... z dnia
Wydatek dotyczy zakupu towaru™/ustugi® ............ccoiiiiiiii, Z przeznaczeniem na
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem
formalnym
dnia ..o i rachunkowym dnia
POAPIS cevitei podpis

Zatwierdzam do zaplaty Zaptacono przelewem/gotowka

dnia ... wdniu ...

podpis ..o, POAPIS .«

Sposob finansowania:

Dotacja Gminy Mastow

................................. zt O 2
Wkitad wlasny

................................. zt I 2
Inne zrodto

................................. zt O 2
Numer pozycji z Kosztorysu

Podatek VAT jest/nie jest? kosztem kwalifikowanym zadania.

! Przykiadowy wzdr opisu faktury stanowi pomoc dla beneficjenta w celu ustalenia jednolitych zasad opisu
dowodow ksiggowych, ktore przedktadane beda do sprawozdania z realizacji zadania.. Obszar zaznaczony
kolorem z6ttym nalezy traktowac jako wzor szablonu (jezeli beneficjent w swojej praktyce poshuguje si¢
pieczgciami / trwalymi szablonami, ktore zawieraja powyzsze informacje lecz w innym uktadzie graficznym
beda one traktowane jako tozsame z szablonem przedstawionym we wzorze).

2 Niewtasciwe skresli¢.



