Zarzadzenie Nr 61/2022
Wojta Gminy Maslow
z dnia 5 maja 2022 roku

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 dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie na 2022 rok

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

(. Dz.U. z 2022r., poz. 559), art. 5 i art. 13, ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2020 r., poz.1057) oraz § 12 ust. 1
Rocznego Programu Wspdtpracy Gminy Mastow z Organizacjami Pozarzadowymi oraz podmiotami
okreslonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie na 2022 rok,
zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Oglasza si¢ otwarty konkurs ofert na realizacj¢ 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 i Narkomanii.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Wéjt Gminy Mastow

Tomasz Lato



Zakacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 61/2022
z dnia 5 maja 2022 roku
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 dziatalno$ci pozytku publicznego i
wolontariacie (t.j. Dz.U. z 2020r., poz. 1057) oraz § 12 ust. 1 Rocznego Programu Wspoipracy Gminy
Mastow z Organizacjami Pozarzadowymi oraz podmiotami okre$lonymi w art. 3 ust. 3 ustawy o
dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie na 2022 rok Uchwaty Nr XXXIX/396/2021 Rady
Gminy Mastow z dnia 25 listopada 2021r. 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/potkolonie

2. Wysoko$¢ srodkow publicznych przeznaczonych w 2022 roku na realizacje zadania wynosi
50.000,00 zt (stownie: piecdziesiat 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 2022 roku

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

2) Wyboru ofert proponowanych Waojtowi 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 zorganizowac zgodnie z ustawa z dnia 7 wrzesnia 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 mtodziezy 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 2022r do dnia 31 sierpnia 2022r

5) Szczegbélowy termin 1 warunki realizacji zadania zostang okreslone w umowie.



6) Wypoczynek powinien by¢ zorganizowany w o$rodku zlokalizowanym w miejscowosci
atrakcyjnej turystycznie.

7) Organizator wypoczynku zobowigzuje si¢ do zorganizowania zaje¢ z zakresu profilaktyki
uzaleznien z osobg posiadajaca odpowiednie kwalifikacje do prowadzenia zajec¢
profilaktycznych.

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

9) Organizator wypoczynku zobowigzuje si¢ do objecia ubezpieczeniem od nieszczesliwego wypadku
uczestnikow wypoczynku.

10) W zakresie udzielanej dotacji, rozliczane beda koszty ponoszone w terminach okre$lonych
w umowie. Koszty zadania winny by¢ udokumentowane i potwierdzane do zaptaty zgodnie
z zasadami wynikajacymi z ustawy o rachunkowosci.

11) Zadanie winno by¢ zrealizowane z najwyzsza starannosci, zgodnie z zawarta umowa oraz z
obowigzujacymi standardami i przepisami w zakresie opisanym w ofercie.

12) Ofert zobowigzany jest wypetni¢ punkt I11.5 oferty tj. opis zaktadanych rezultatow realizacji
zadania publicznego oraz punkt II1.6 tj. dodatkowe informacje dotyczace rezultatow zadania
publicznego.

13) Nalezy wskaza¢ i opisa¢ mierzalne rezultaty realizacji zadania oraz sposob ich
udokumentowania. Zakladane rezultaty powinny by¢ mozliwe do osiagnigcia w wymiarze
wskazanej w ofercie oraz rozliczenia ich osiggnigcia.

14) Nieosiagniecie rezultatéw okreslonych w ofercie stanowi podstawe do proporcjonalnego
zwrotu dotacji.

15) Podmioty, ktoére otrzymaja dotacje na realizacje zadania sg zobowigzane zamieszcza¢ w sposob
czytelny informacje, ze realizowane zadanie dofinansowane jest z budzetu gminy Mastow.
Informacja powinna by¢ zawarta w materialach promocyjnych, informacyjnych stosownie do
charakteru zadania. W ofercie podmiot zobowigzany jest do opisania formy promocji. Wysoko$¢
wydatkdéw na promocje projektu nie moze przekroczy¢ 5% catosci zadania.

16) Oferent, realizujac zadanie, zobowigzany jest do uzyskania wszelkich wymaganych pozwolen
niezbednych do realizacji zadania.

17) Dopuszcza si¢ w trakcie realizacji zadania mozliwos¢ dokonywania przesunig¢ w zakresie
poszczegdlnych pozycji kosztow dziatania oraz pomigdzy dzialaniami okreslonymi w kalkulacji
przewidzianych kosztow. Przesunigcie uznaje si¢ za zgodne z umowa, gdy dana pozycja
kosztorysu nie wzro$nie wigcej niz 20%. Zmiana powyzej 20% wymaga zawarcia aneksu do
umowy, po uprzednim przedstawieniu aktualizacji oferty.

18) Podmiot realizujacy zadanie zobowigzany jest do stosowania zalecen i wytycznych sanitarnych
obowigzujacych w zwiazku z ogloszeniem stanu epidemii wywotanej wirusem SARS-Cov-2.

19) Obowiazkiem kazdej organizacji pozarzadowej i podmiotu zrownanego realizujgcego zadanie
publiczne finansowane ze Srodkow dotacji jest zapewnienie dostgpnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami. Dostepnos¢ musi by¢ zapewniona co najmniej w minimalnym wymiarze, o ktorym
mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami. Dotyczy to takze stron internetowych i aplikacji jakie beda wykorzystane do
realizacji zadania, ktoére spetniajag wymagania okreslone w ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 1. o
dostepnosci cyfrowej stron internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych.
W indywidualnym przypadku, jezeli organizacja lub podmiot zréwnany nie jest w stanie, w
szczegblnosci ze wzgledow technicznych lub prawnych, zapewni¢ dostepnosci osobie ze



szczegbdlnymi potrzebami w zakresie, o ktorym mowa w art. 6 ustawy o dostepnosci, podmiot ten
jest obowiazany zapewnié takiej osobie dostep alternatywny. W ofercie realizacji zadania
publicznego oferent zobowigzany jest do opisu w jaki sposob zostanie zapewniona dostepnos¢ dla
0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w wymiarze architektonicznym, cyfrowym i informacyjno-
komunikacyjnym, a takze ewentualnie dostep alternatywny (pkt. II1.3 oferty tj. syntetyczny opis
zadania).

6. Termin i warunki skladania ofert

1) Uczestnicy konkursu sktadaja 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 dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mastow zaktadka: Organizacje
pozarzadowe.

2) Oferte¢ konkursowg na realizacj¢ zadania nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
30.05.2022r, do godz. 15.00, (w obu formach):
a) w formie elektronicznej za pomocg Generatora eNGO dostgpnego w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Mastow zaktadka: Organizacje pozarzadowe oraz
b) w formie papierowej po wydrukowaniu z generatora, oferte¢ nalezy zlozy¢ 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 Mastéw 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 dzialalnosci pozytku publicznego
1 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 okre$lonego zadania.
d) dokumentacje potwierdzajacg kwalifikacje 0sob proponowanych do realizacji zadania,
e) numer rachunku bankowego.

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

5) Integralng czes¢ OGLOSZENIA OTWARTEGO KONKURSU OFERT stanowi Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia—Wytyczne przyznawania i rozliczania dotacji udzielanych przez Gming Mastow
organizacjom pozarzagdowym 1 podmiotom, o ktorych mowa w art. 3 ust 3 ustawy
z dnia 23 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie.

7. Tryb i kryteria stosowane przy wyborze ofert:

1) Oferty zostang rozpatrzone przez Komisj¢ Konkursowa powotang przez Wojta w terminie 14 dni
od dnia uptywu terminu sktadania ofert.



2) Konkurs odbywa si¢ w trzech etapach:

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

TAK* NIE *

I. Warunki formalne

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

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

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

4. Czy oferta zostata ztozona na obowigzujgcym wzorze oferty?

5. Czy oferta zostata opracowana w jezyku polskim?

6. Czy oferent prowadzi dzialalno$¢ statutowa zgodna z rodzajem zadania
wskazanym w ogloszeniu konkursowym?

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

8. Czy termin realizacji zadania nie wykracza poza termin wskazany w
ogloszeniu konkursowym?

9. Czy do oferty dolaczone sa wszystkie wymagane oraz poprawnie
wypetnione zatgczniki?

10. Oferta spetnia warunki formalne i jest dopuszczona do oceny
merytorycznej

Uwagi:

W wyniku weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym i wykryciu bledéw istnieje mozliwos¢
uzupetnienia wylgcznie w nastepujgcym zakresie:

a) Uzupehienia brakujacych podpiséw pod wnioskiem, w przypadku gdy wniosek nie zostat
podpisany przez wszystkie osoby uprawnione statutowo do zaciggania zobowigzan
majatkowych,

b) Ztozenia podpisu pod zalgcznikami do wniosku przez wszystkie osoby uprawnione
statutowo do zaciggania zobowigzah majatkowych,

¢) Pos$wiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem ztozonych dokumentow przez osobe uprawniong
statutowo do zaciggania zobowigzah majatkowych,

d) Uzupeknienia oczywistych omytek rachunkowych.

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

Il 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:




Numer wniosku:

Nazwa wnioskodawcy:

Nazwa zadania:

Kryterium oceny

Maksymaln | Przyznana
a ocena ocen
punktowa punktowa

I. Celowosc¢ i zasadno$é zadania:

1.Syntetyczny opis zadania (miejsce, grupa docelowa zadania, 10
komplementarno§¢ z innymi dzialaniami podejmowanymi przez
organizacj¢)
2. Przejrzysto$¢ planu i harmonogramu dziatan w ramach realizacji 10
zadania
3.Zaktadane rezultaty realizacji zadania (realno$¢ realizacji rezultatow i 10
sposob ich monitorowania)
4. Informacje dotyczace promocji projektu 10
I1. Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania:
1. Zestawienie kosztow realizacji zadania (racjonalno$¢ planowanych 10
wydatkéw, adekwatnos¢ kosztow do planowanych dziatan, poprawnosé
rachunkowa)
2. Planowany przez oferenta udziat srodkow wiasnych finansowych lub z 10
innych zrodet na realizacje zadania publicznego
3. Niefinansowy wktad wtasny w realizacj¢ zadania (osobowy/rzeczowy) 10
4. Swiadczenia pienigzne od odbiorcow zadania. 10
III. Inne informacje dotyczace zadania
1. Zasoby kadrowe, kwalifikacje os6b zaangazowanych w realizacje 10
zadania
2. Dotychczasowe doswiadczenie w zakresie realizacji zadan podobnego 10
rodzaju (rzetelno$¢ i terminowo$¢ oraz sposob rozliczenia otrzymanych
$rodkow na realizacje zadania publicznego)

Ocena laczna 100

Uzasadnienie oceny projektu:
Proponowana kwota dofinansowania:

III etap — ostateczna ocena merytoryczna.

W uzasadnionych przypadkach oceniajacy moga zwroci¢ si¢ do wnioskodawcy o dokonanie
wyjasnien, uzupelnien lub poprawy ocenianej oferty. W takim przypadku zespdt oceniajacy

przygotowuje stosowne pismo do wnioskodawcy, ktére zawiera zakres wymaganych wyjasnien,

poprawek lub uzupetnien. Ztozone uzupehienia nie moga prowadzi¢ do istotnej modyfikacji projektu.

3) Po dokonaniu oceny formalnej oraz oceny merytorycznej przeprowadza si¢ glosowanie jawne,
podczas ktorego, kazdy Cztonek Komisji oddaje glos za oferta, ktora jego zdaniem najlepie;j
wypetia warunki konkursu. Przy glosowaniu kazdy cztonek dysponuje tylko jednym glosem.

Komisja dokonuje wyboru oferty zwykta wigkszoscig glosow.




4)

S)

6)

7)

Ostatecznego wyboru ofert dokona Wojt Gminy Mastow po zapoznaniu si¢ z opinig Komisji
Konkursowej. Od decyzji Wojta nie przysluguje odwotanie.

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

W roku biezacym Wjt Gminy nie realizowal dotychczas zadnych zadan publicznych tego samego
rodzaju co zadania bedace przedmiotem niniejszego konkursu.

W roku 2021 zrealizowano zadanie w zakresie przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom
spotecznym dotyczace organizacji wypoczynku letniego dla dzieci z rodzin dysfunkcyjnych z
terenu Gminy Mastow 1 przekazano dotacja w kwocie 44.772,00 zt. dla Stowarzyszenia
Nauczycieli 1 Wychowawcow w Kielcach.

Wéjt Gminy Mastow
Tomasz Lato



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 61/2022
z dnia 5 maja 2022 roku
Woéjta Gminy Mastow

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

ZASADY DOTYCZACE SKLADANIA OFERT
Podmioty uprawnione do ubiegania si¢ o dotacje

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

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

3/. Podmiot moze ztozy¢ maksymalnie 1 oferte na jeden rodzaj zadania.
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 pomiedzy oferentéw uprawnionych, ktérych oferty
zostang wylonione w drodze konkursu.

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

4/. Wysokos¢ przyznanej dotacji moze by¢ nizsza niz wnioskowana w ofercie realizacji zadania i
nie moze przekracza¢ 95% catkowitych kosztow realizacji zadania.

5/. Wkiad wtasny finansowy podmiotu winien stanowi¢ minimum 3%, natomiast wklad osobowy
lub rzeczowy moze stanowi¢ pozostaty wktad wlasny.

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

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

7/. Wkiad niefinansowy w formie wkladu osobowego nalezy rozumie¢ jako nieodptatng
dobrowolng prace:

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

b) cztonkéw organizacji udokumentowang o$wiadczeniami o wykonaniu powierzonych
zadan. Przy szacowaniu wielkosci wktadu osobowego nalezy okresli¢ czynnosci, ktore
zostaly powierzone wolontariuszom badz czlonkom organizacji, czas ich realizacji oraz
koszty, jakie nalezatoby ponie$¢ zatrudniajac odplatny personel. Wktad osobowy musi
by¢ skalkulowany wg ogélnie obowigzujacych stawek rynkowych.



8/. Czas realizacji projektu bedzie kazdorazowo okreslany w umowie.
3. Kwalifikowalnos¢ kosztow

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

a) sa zwigzane bezposrednio z realizowanym zadaniem,

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

c) saracjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe,

d) sa skalkulowane wylacznie 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),

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

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

2/. 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 wysoko$ci nieprzekraczajacej
10% wartosci zadania, w tym:

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

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

b) koszty osobowe, tj. honoraria i wynagrodzenia os6b bezposrednio zatrudnionych przy
realizacji zadania na podstawie uméw o dzieto/zlecenia, w tym np. treneréw, ekspertow,
artystow, pedagogdw, 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 przepiséw placowych lub w przypadku ich braku od stawek
rynkowych obowiazujacych na danym terenie. W przypadku realizacji zadania w ramach dziatalnosci
odplatnej zastosowanie maja limity wynagrodzen okreslone w art. 9 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;
¢) koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatow projektu w tym np. materiaty
szkoleniowe, = wynajem  pomieszczen (sal  widowiskowych,  szkoleniowych,
konferencyjnych itp.), wynajem niezbednego sprzgtu, urzadzen technicznych (np.
naglosnienia, o§wietlenia, scena itd.), odziez, zywno$¢, noclegi, przejazd beneficjentow,

d) wyjazdy sluzbowe o0so6b zaangazowanych w realizacje projektu - do naleznoS$ci
z tytulu podrozy sluzbowej (tzn. poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy pracownika) odbywanej na obszarze kraju
przez osoby zatrudnione przy realizacji dofinansowanego zadania nalezy stosowaé
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
nalezno$ci  przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 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) ushugi 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, stanowia
m. in.:

a) stale koszty dziatalnosci podmiotu, w szczegodlnosci: wynagrodzenia osobowe
pracownikow etatowych 1 utrzymanie biura (np. opftaty czynszowe, abonamentowe,
rachunki telefoniczne, materiaty biurowe, optaty pocztowe) z wylaczeniem kosztow
wymienionych wyzej w pkt 2 lit. a,

b) koszty zakupu nieruchomosci i sSrodkow trwatych,

c) odsetki i odsetki karne,

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

e) zakup wyposazenia,

f) wierzytelnos$ci i zobowigzania podmiotu sktadajacego oferte,

g) koszty zwigzane z pracami remontowo-budowlanymi,

h) wyplaty wynagrodzen dla zawodnikow,

i) wyplaty stypendiow przyznanych przez klub sportowy zawodnikom,

j)  koszty transferu zawodnika z innego klubu sportowego,

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

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

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

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

4. Skladanie ofert

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

2/. Zataczniki skladane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem przez upowaznione do tego osoby.

3/. Na kazdej zapisanej stronie potwierdzanych dokumentéw nalezy umie$ci¢ napis
(pieczatke) ,,Za zgodno$¢ z oryginalem”, 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 okre§lonego w ogloszeniu konkursowym
limitu ofert mozliwych do ztozenia na realizacj¢ jednego zadania, ocenie bedzie podlegac
tylko taka liczba ofert, jaka zostala okreslona w ramach limitu. Wyboru ofert do oceny
dokonuje komisja konkursowa.



II. WYBOR OFERT

1.

Rozpatrzenie ofert przez komisj¢ konkursowg

1/. Oferty zgtoszone do konkursu rozpatruje komisja konkursowa w trzech etapach:
a) oceny formalne;j
b) ostatecznej oceny formalnej oraz wstgpnej oceny merytorycznej,
c) ostateczna ocena merytoryczna oferty
2/. Oceny formalnej i merytorycznej oraz wyboru ofert do zarekomendowania Wojtowi
Gminy komisja dokonuje wedtug zasad opisanych w ogtoszeniu konkursowym.
Rozstrzygniecie konkursu

1/. Konkurs rozstrzyga ostatecznie WO¢jt Gminy Masldow na podstawie przedtozonej
dokumentacji Komisji konkursowej wskazujac organizacje i podmioty biorace 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 wiadomosci w taki sam sposob jak
ogloszenie konkursu. Ogloszenie o rozstrzygnigciu konkursu zawiera w szczego6lnosci
nazwe¢ oferenta, nazwe¢ zadania publicznego oraz wysoko$¢ przyznanych $rodkow
publicznych.

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

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

III.ZAWARCIE UMOWY

1.

|95)

Po ogloszeniu listy ofert wybranych do dofinansowania, oferenci sg powiadomieni o przyznanej
kwocie dotacji wraz z ewentualng prosba o przestanie zaktualizowanego kosztorysu i
harmonogramu.

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

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

IV.ROZLICZENIE DOTACJI

l.

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 wzorow
ofert i ramowych wzoréw umow dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoroéw
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 Mastow
zaktadka: Organizacje pozarzgdowe oraz w formie papierowej po wydrukowaniu z generatora.

2. Weryfikacja wydatkow zwiazanych z realizacjg zadania publicznego

1/. Niezwlocznie po otrzymaniu sprawozdania Urzagd Gminy przystepuje do weryfikacji
wydatkdéw zwigzanych z realizacja zadania. Niezaleznie od sprawozdania podmiot realizujacy
zadanie publiczne zobowigzany jest zlozy¢ w Urzedzie Gminy Mastow nastepujace



2/.

dokumenty dotyczace realizacji zadania niezbedne do przeprowadzenia weryfikacji, a w
szczegOlnosci:

a)

b)

2

kopie umow i zlecen oraz kopie faktur, rachunkéw lub innych dokumentéw ksiggowych
stanowigcych podstawe wydatkow zwigzanych z realizacja zadania publicznego ,
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, oraz kopie wyciggow bankowych potwierdzajace
ich zaptate,

kopie wyciggéw bankowych pokazujacych wplyw $rodkéw z dotacji na rachunek
bankowy podmiotu realizujgcego zadanie publiczne oraz kopie wyciaggow bankowych
pokazujacych wyptyw $rodkéw finansowych z tego rachunku ( dotyczy S$rodkow
finansowych z dotacji oraz z wkladu finansowego wtlasnego) jako potwierdzenie
faktycznie poniesionych wydatkow,

dokumenty potwierdzajace udziat w realizacji zadania wolontariuszy oraz prace spoteczng
cztonkow organizacji — kopie umow, oryginal o§wiadczenia potwierdzajacego wniesienie
wktadu osobowego,

o$wiadczenie o wysokosci przychodow z tytulu odsetek bankowych uzyskanych
w zwiazku z przechowywaniem kwoty dotacji na rachunku jezeli z wyciagdéw bankowych
nie mozna uzyska¢ jednoznacznej informacji w tym zakresie,

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

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

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

Zataczniki sktadane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem

3. Dokumentowanie wydatkow

Zleceniobiorca realizujacy zadanie publiczne z udzialem dotacji zobowigzany jest do
prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej zadania
publicznego zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o
rachunkowos$ci, w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych 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/. Dokumentami potwierdzajacymi koszty kwalifikowane sa w szczegolnoSci:

2/.

3/.
4/.
5/.

6/.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

faktury VAT, faktury korygujace,

rachunki,

noty obcigzeniowe, noty korygujace,

umowy zlecenia lub dzieto wraz z rachunkami do umow,
delegacje,

listy ptac

deklaracje ZUS

Dowodami potwierdzajacymi zaptate moga by¢:

a)
b)

¢)

wyciag z rachunku bankowego Zleceniobiorcy,
raport kasowy,
KW.

Faktury, rachunki powinny by¢ wystawione na beneficjenta umowy.

Przedstawione do rozliczenia faktury powinny by¢ zaptacone w calosci.

Kopie dokumentéw zataczonych do wniosku powinny by¢ podpisane za zgodno$¢
z oryginalem przez osobe reprezentujaca beneficjenta (tj. wystepujaca w umowie dotacji).
Zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021r., poz.217

VA

zm.) oraz art. 106a — 106q ustawy z dnia 11 marca 2004r o podatku od towarow i ushug

(4. Dz. U. z2020r., poz. 106 ze zm.), kazdy dokument ksiegowy powinien zawierac:



a) okreslenie rodzaju dowodu;

b) okreslenie stron (nazwa, adres, numery identyfikacyjne), pozwalajace jednoznacznie
zidentyfikowa¢ uczestnikow danej operacji;

c) tres¢ (opis) danej operacji, jej warto$¢, jesli to mozliwe ilo$¢ (liczbe) i ceng jednostkowa;

d) date operacji i sporzadzenia dowodu;

e) podpisy (czytelne) osob odpowiedzialnych za operacje, pozwalajace je jednoznacznie

zidentyfikowac;
f) zapis stwierdzajacy sprawdzenie dowodu oraz opis kwalifikujacy dowod do ewidencji
(dekretacja dowodu) wraz z podpisem o0so6b odpowiedzialnych — zgodnie

z zapisami w statucie.
4. Zasady opisywania dowodow ksiegowych
1/. Dowody ksiegowe opisuje si¢ na ich odwrocie; na dodatkowej (zataczanej) karcie
zamieszcza si¢ opis tylko wowczas gdy brak miejsca na odwrocie dowodu ksiggowego z
adnotacja o tym, jakiego dokumentu dotyczy; informacj¢ o opisie na oddzielnej karcie nalezy
odnotowa¢ na dokumencie ksiggowym; oba dokumenty musza by¢ trwale ztaczone.
2/. Korekty dokonywane w opisach dokumentéw ksiegowych powinny by¢ dokonywane na
zasadach analogicznych, jak dla korekt dokumentow ksiggowych okre§lonych w ustawie
z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci.
3/. Prawidlowy opis dowodu ksiegowego powinien zawiera¢ /przyktadowy wzor opisu faktury/:
a) przedmiot wydatku, zwlaszcza wtedy gdy nazwa ushugi, dostawy lub rzeczy nie jest
powszechnie rozpoznawalna,
b) nazwe zadania publicznego , ktérego wydatek dotyczy
¢) znak /numer umowy dotacji,
d) sposéb/zrodio finansowania (kwota i procentowy udziat wartosci faktury),
e) potwierdzenie sprawdzenia faktury pod wzglgdem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym,
f) dekret ksiegowy - sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu ksiegowego
(data i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujace;j),
g) informacje, czy podatek VAT jest lub nie kosztem kwalifikowanym (jezeli dotyczy),
h) informacja, ze zakupy zostaly dokonane zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych
(jezeli dotyczy),
i) informacj¢ o dokonanej ptatnosci za zakupiony towar / ustugg.
5. Zatwierdzenie sprawozdania
1/. Sprawozdanie jest uznane za prawidlowe, jezeli:
a) zlozone jest na wlasciwym formularzu,
b) zawiera wymagane zalgczniki,
c¢) ztozone jest w terminie wskazanym w umowie,
d) jest podpisane przez osoby uprawnione,
e) jest czytelne tzn. wypelnione maszynowo, komputerowo, pismem drukowanym,
f) jest spdjne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy kosztorysem w ofercie
irozliczeniem w sprawozdaniu,
g) termin realizacji zadania jest zgodny z umowa,
h) nie zawiera btedow rachunkowych,
1) poniesione wydatki sa zgodne z kosztorysem, stanowigcym zatacznik do umowy

Wéjt Gminy Mastow
Tomasz Lato



Przykladowy wzér opisu faktury'

Opis do faktury/rachunku: N z dnia
Rachunek dotyczacy realizacji zadania publicznego pod nazwa:
......... zgodnie z umowg Nr ..............cceeeeviiiiiiiiiienieeenne...... oraz aneksem Nr ....... z dnia
Wydatek dotyczy zakupu towaru*/ushugi* ...........ccoooiiiiiiiiiiii Z przeznaczeniem
na
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Sprawdzono pod wzgledem
formalnym
dnia ..o i rachunkowym dnia
POAPIS ettt podpis

Zatwierdzam do zaptaty Zaptacono przelewem/gotéwka

dnia ... wdniu ...

Podpis ..oviiiii POAPIS c.eiii e,

Sposob finansowania:

Dotacja Gminy Mastow

................................. zt RO 2
Wkiad wtasny

................................. zt . Y0
Inne zrodto

................................. zt e Y

Numer pozycji z Kosztorysu

Podatek VAT jest/nie jest® kosztem kwalifikowanym zadania.

' Przykiadowy wzor opisu faktury stanowi pomoc dla beneficjenta w celu ustalenia jednolitych zasad opisu
dowodow ksiegowych, ktore przedktadane bgda do sprawozdania z realizacji zadania.. Obszar zaznaczony
kolorem zo6ltym nalezy traktowac jako wzor szablonu (jezeli beneficjent w swojej praktyce postuguje si¢
pieczeciami / trwatymi szablonami, ktére zawieraja powyzsze informacje lecz w innym uktadzie graficznym
beda one traktowane jako tozsame z szablonem przedstawionym we wzorze).

2 Niewlasciwe skreslié.




