Regulamin z dnia 1 kwietnia 2011 r.

w sprawie ustalenia ,, Zasad przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy
Kadzidlo przyznawanych organizacjom pozarzagdowym i innym uprawnionym
podmiotom prowadzacym dzialalnos$é pozytku publicznego”.

Na podstawie 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
r., Nr 142 poz. 1591, z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 11 ust 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536)
zrzadzam, co nastepuje

§1
Ustala si¢ ,, Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Kadzidto
przyznawanych organizacjom pozarzgdowym i innym uprawnionym podmiotom
prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego”, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 201/09 Wojta Gminy w kadzidle z dnia 24 lutego 2009 r. w sprawie
ustalenia ,, Zasad przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Kadzidlo
przyznawanych organizacjom pozarzadowym i innym uprawnionym podmiotom
prowadzacym dzialalnosé pozytku publicznego™.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wgjt
Daré_z Eukaszewski



Zalgeznik
do Regulaminu nr 1
wprowadzonego przez Wajta Gminy w Kadzidle

z dnia 1 kwietnia 2011 r.

Zasady przyznawania i rozliczania
dotacji z budzetu Gminy
przyznawanych organizacjom
pozarzadowym
i iInnym uprawnionym podmiotom
prowadzacym dzialalno$¢ pozytku
publicznego



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

Uprawnione do zlozenia oferty, sa podmioty prowadzace dzialalno$¢ statutowa w dziedzinie
objetej danym konkursem ofert: organizacje pozarzadowe i podmioty wymienione w art. 3 ust
3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Podmioty skladajace oferte w otwartym konkursie ofert mie musza posiada¢ statusu
organizacji pozytku publicznego.

Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajace osobowosci prawnej) mogg zlozyé
wniosek wylacznie za zgoda zarzadu gléwnego organizacji (tj. na podstawie
pelnomocnictwa rodzajowego udzielonego przez zarzad gléwny).

Uwaga! Jezeli ogloszenie o konkursie zawiera zastrzezenie mowiace, ze jeden uprawmony
podmiot moze zlozy¢ jedna ofert¢ na realizacje Jednego zadania w ramach konkursu, to
w przypadku, kiedy oferte sklada oddziat terenowy organizacji lub jej osrodek nie posiadajacy
‘osobowosci prawnej, na podstame udz1elonego peinomocmctwa przez zarzqd gléwny, jest on
itraktowany jako odrqbna orgamzaqa : : .

Dwie lub wigcej orgamzaCJe pozarzqdowe lub podmioty wymienioné w art, 3 ust 3 dziatajace
wspolnie moga zlozy¢ ofert¢ wspolna.

1.2. Wysokos¢ dotacji, udziat sSrodkow wlasnych, czas realizacji
projektow

W ogloszeniu konkursowym zazwyczaj okreslana jest maksymalna kwota dofinansowania,
o jaka mozna ubiega¢ si¢ w ramach konkursu. W sytuacjach uzasadnionych rodzajem
zlecanego zadania Gmina Kadzidlo moze nie ograniczaé kwoty dotacji. Gmina Kadzidto
powierza lub wspiera realizacje zadan przez organizacje pozarzadowe i inne uprawnione
podmioty.

W przypadku wsparcia realizacji zadania, oferent ma obowiazek wniesienia wkiadu wlasnego
w wysokosci co najmniej 20 % calkowitego kosztu projektu (chyba, ze w ogloszeniu
konkursowym wskazano nizszy wymagany procent wkladu wlasnego).

Wkiad wiasny moze mieé forme¢ wkladu finansowego lub pozafinansowego.

Wklad finansowy — $rodki finansowe pochodzace z zasobow wilasnych oferenta lub
pozyskane przez niego ze zrédel innych niz budzet Gminy Kadzidlo.

Wklad niefinansowy (rzeczowy i osobowy) — wniesienie okreslonych skladnikéw majatku
do projektu niepowodujacych powstania faktycznego wydatku pienigznego. Jako wkiad
rzeczowy i osobowy wnoszone moga by¢: koszt wykorzystania pomieszezen i lokali, koszt
wykorzystania wyposazenia, koszt materiatéw, badania, nieodptatna dobrowolna praca.

Czas realizacji projektu bedzie kazdorazowo okreslony w umowie, jednak nie moze by¢
dhuzszy niz do 31 grudnia danego roku.



1.3. Kwalifikowalnos¢ kosztow

Koszty beda uznane za kwalifikowalne tylko wtedy gdy:
1) sag bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem i niezbedne do jego realizacji;

2) saracjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

3) sg skalkulowane proporcjonalnie do zakresu zadan realizowanych w ramach
dofinansowanego projektu (dotyczy szczegOlnie kosztéw statych, m.in. czynszu,
rachunkow telefonicznych, wynagrodzen pracownikow etatowych — np. kosztem
kwalifikowanym moze by¢ jedynie czgs¢é wynagrodzenia ksiggowego, jezeli wykonuje
on w ramach godzin pracy rowniez inne zadania niezwigzane z obstugg projektu;

4) przewiduje si¢, Ze zostang poniesione w czasie realizacji zadania;

Ze srodkéw Gminy Kadzidto moga by¢ pokrywane nastepujace rodzaje kosztow (ponizsze
wyliczenie ma charakter przykladowy i nie wyczerpuje mozliwych kategorii kosztow):
1) koszty administracyjne zwiazane z realizacja zadania w  wysokoSci
nieprzekraczajgcej 10% przyznanej dotacji, w tym:

a) koszty osobowe administracji i obslugi projektu, np.: koordynator projektu,
obstuga administracyjno-biurowa, ksiggowosé (w czedci odpowiadajacej
zaangazowaniu danej osoby w realizacj¢ projektu),

b) koszty funkcjonowania organizacji zwigzane z realizacjg projektu — w stosownej
czgsci, przypadajacej na dany projekt (w tym np. oplaty za telefon/faks,
oplaty pocztowe, czynsz, centralne ogrzewanie);

2) koszty osobowe merytoryczne, w tym np. trenerzy, eksperci, artysci, pedagodzy,
psycholodzy, inni specjaliSci realizujacy zadania (koszt umowy zlecenia, umowy
o dzieto lub czgs¢ wynagrodzenia odpowiadajaca zaangazowaniu danej osoby
w realizacje projektu);

1) kwalifikowane sa wszystkie sktadniki wynagrodzenia, tj. w szczegélnosci: wynagrodzenia
-netto, skladniki na ‘ubezpieczenia spoleczne zaliczka na podatek dochodowy, skladlq na
- PFRON, sktadki na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych; ok
2) wynagrodzenia i piace me mogq przekraczac stawek dotychczas stosowanych przez
~ oferenta; ! : HE Fell -
3) przyjete stawki wynagrodzen i plac nie mogac byc wyzsze od stosowanych na danym
terenie stawek rynkowych : :
4) -umowy zlecenla oraz umowy 0 dzwlo sq zahczane do kwahﬁkowanych kosztow



wynagrodzen okreslone W art 9 ustawy 0 dzzalalnoscz pozytku publzcznego i o
wolontar:ac:e -

3) koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatéw projektu w tym np.:
materialy szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezb¢dnego sprzetu, odziez,
zywno$¢, koszty zwigzane z eksploatacja pomieszczen wykorzystywanych na
potrzeby beneficjentéw np. noclegowni, $wietlic itp., przejazd beneficjentéw,
nagrody dla beneficjentéw w konkursach itp.;

4) koszty zakupu sprz¢tu zwigzane z realizacja zadania do 10% calkowitej kwoty dotacji
— pod warunkiem, ze warto$¢ zakupionej jednostki sprzetu nie przekracza kwoty
3500 zi brutto;

5) wyjazdy shuzbowe 0s6b zaangazowanych w realizacje projektu;

;zna_]du_1e si¢ SledZIba pracodawcy lub poza sta%ym mle] scern pracy pracowmka) odbywane_] na_
obszarze k:raju przez osoby zatrudnione przy reahzacy doﬁnansowanego zadania nalezy
stosowa¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej Z dnia 19 grudma 2002 r. w
'spraww wysokosci oraz warunkow ustalania naleznosci przys}ugUchych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub. samorzadowe;j ]ednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej. na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236 poz. 1990) lub akt prawa aktualnie
oboquuj acy w tym zakres1e :

6) wydatki zwigzane z dziataniami promocyjnymi projektu w tym m.in.: plakaty, ulotk1
ogloszenia prasowe itp.

Do wydatkéw, ktére nie moga by¢ finansowane w ramach dotacji udzielanych przez Gmine
Kadzidlo, naleza wydatki nieodnoszace si¢ jednoznacznie do projektu, w tym m.in.:

1) zakup nieruchomosci;

2) zakup Srodkéw trwatych — skfadnikéw majatku, ktérych okres zuzycia przekracza 1 rok,

1 warto$¢ brutto przekracza 3500 zt.;

3) rezerwy na pokrycie przysziych strat lub zobowiazan;

4) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;

5) wydatki juz finansowane z innych Zr6det niz okreslone przez oferenta;

6) nagrody, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej dla 0séb zajmujacych

si¢ realizacjg zadania.

1.4. ZtoZenie oferty

Oferty nalezy przygotowac, na formularzu zgodnym z zalacznikiem do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. roku w sprawie wzoru oferty i
ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru



sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz.25). Formularz mozna
pobraé ze strony Gminy Kadzidlo www.kadzidlo.pl .

Zatacznikami do niniejszych zasad sa rowniez:
1) ramowy wzor ogloszenia o otwartym konkursie ofert — zalacznik nr 1
2) wzér o$wiadczenia dla koScielnych oséb prawnych o braku obowiazku sporzadzania
sprawozdan finansowych — zalacznik nr 2;
3) wzoér o$wiadczenia dla jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej o braku obowigzku
sporzadzania sprawozdan finansowych — zalacznik nr 3.

1.5. Uzyskiwanie informacji w zakresie konkursu

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w zakresie realizacji zadan
publicznych prowadzona jest przez Urzad Gminy w Kadzidle- pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za wspoélprace z organizacjami pozarzadowymi.

Niezbedne dane kontaktowe zamieszczane sq w ogloszeniach konkursowych

2. Procedura konkursowa

2.1. Ogtoszenie konkursu

Zgodnie z ustawg o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie konkurs oglaszany jest
co najmniej 21 dni przed uptywem terminu skladania ofert.

Wynikajacy z ww. ustawy termin skladania ofert, jest okresem, w ktérym odbywa si¢
przyjmowanie ofert, a takze udzielanie informacji zainteresowanym aplikowaniem o srodki z
budzetu gminy. W tym czasie oferenci bez wzywania przez Urzad moga dokonywaé
ewentualnych uzupelnien zlozonych ofert.

2.2 Ocena ofert

Oceny ofert dokonuje komisja konkursowa powolywana przez Wojta Gminy w Kadzidle do
kazdego konkursu ofert. Czlonkowie komisji zobowiazani sa do obiektywnej oceny ofert.
Procedura oceny ofert rozpoczyna si¢ niezwlocznie po uplywie terminu ich skladania.
Ocena formalna, polegajaca na sprawdzeniu spelnienia podstawowych wymogow
dotyczacych oferty i oferenta, okreslonych w ogloszeniu. W trakcie oceny formalnej
sprawdzane jest, czy oferta zostala podpisana przez osoby do tego uprawnione — wymienione
w Dziale 2 KRS badz innym rejestrze lub ktérych uprawnienia wynikaja z zalaczonych

pelnomocnictw.




Oferty odrzucone ze wzgledéow formalnych nie beda poddawane ocenie merytoryczne;.
Wykaz ofert odrzuconych z przyczyn formalnych zostanie zamieszczony na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzgdu Gminy, w BIP-ie oraz na stronie internetowej www.kadzidlo.pl .

W wykazie zostanie zamieszczona informacja na temat przyczyn odrzucenia. Tryb skltadania
1 rozpatrywania zastrzezen zostal opisany w ogloszeniu o konkursie.

Kryteria brane pod uwage w trakcie oceny merytorycznej podane sg w ogloszeniu.

W przypadku gdy oferent realizowal juz zdania zlecone wspotfinansowane z budzetu gminy,
przy ocenie wniosku bg¢dzie rowniez brana pod uwagg rzetelno$é i terminowos$¢ wykonywania

zadan.

Oferty oceniane sa w skali od 1 do 100 punktow. W ogloszeniu konkursowym podawana jest
maksymalna ilo$¢ punktow, jaka komisja konkursowa moze przyzna¢ za spelnianie
poszczegolnych kryteridéw. Na podstawie wyrazonej w punktach opinii komisji, ustala sig¢ liste
rankingowg ofert proponowanych do dofinansowania.

2.3. Wybér ofert

Konkurs rozstrzyga Wojt Gminy Kadzidlo, po zapoznaniu si¢ z zestawieniem ofert
ocenionych merytorycznie zawierajacym liczbe przyznanych punktow i propozycje kwot
dotacji.

W stosunku do decyzji Wojta Gminy w sprawie wyboru ofert i udzieleniu dotacji nie ma
zastosowania tryb odwotawczy.

Ogloszenie o rozstrzygnieciu konkursu jest zamieszczane na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Kadzidle, w BIP-ie, a takze na stronie internetowej www.kadzidlo.pl. Ponadto
oferenci zostaja powiadomieni pisemnie o przyznaniu dotacji.

Przyznana dotacja moze by¢é nizsza niz wnioskowana m.in. wowczas, gdy komisja
konkursowa stwierdzi, ze kosztorys zostal zawyzony (np. przez uwzglgdnienie w nim
kosztow niekwalifikowanych czy skalkulowanie kosztorysu na okres dluzszy niz to mozliwe
w zwigzku z terminem rozstrzygnigcia konkursu) lub gdy laczna kwota dofinansowania
wnioskowana na wybrane projekty przekracza wysoko$¢ $rodkéw przeznaczonych na
wsparcie zadania.

W przypadku przyznania dotacji w kwocie nizszej niz wnioskowana, oferent nie bedzie
zwigzany ztozona oferta. Rezygnacja z realizacji zadania musi zosta¢ ztozona na pismie i by¢
podpisana przez osoby uprawnione.

Jezeli przyczyna zmniejszenia dotacji mie bylo zawyzenie kosztoéw realizacji zadania lub
zamieszczenie w kosztorysie kosztow niekwalifikowalnych, wowczas oferent moze
negocjowaé zmniejszenie zakresu zadania.

3. Zawarcie umowy i przekazanie Srodkow

3.1. Zawarcie umowy



Po ogloszeniu listy ofert dofinansowanych, do oferentéw wysylane sa pisma powiadamiajace
o przyznanej dotacji wraz z prosba o kontakt w celu ustalenia ostatecznej wersji kosztorysu
i harmonogramu. Zaktualizowany kosztorys musi uwzglednia¢ zmniejszenia dokonane ze
wzgledu na zawyzenie kosztéw lub ujecie kosztow niekwalifikowalnych. Nie jest
dopuszczalne wprowadzanie jako dotowanych innych pozycji niz wskazane w ofercie.
Zaktualizowany harmonogram musi zawiera¢ dokladne daty rozpoczecia i zakonczenia calego
zadania (bez okresu przewidzianego na dokonanie rozliczenia koncowego). Harmonogram i
kosztorys powinny stanowi¢ osobne dokumenty, opatrzone pieczecia nagtéwkowa, podpisane
przez osoby uprawnione. W nagtéwku kazdego z nich nalezy poda¢ nazwe zadania (zgodna z
punktem 1. czesci 1T oferty). Jezeli zostaly zmienione istotne dane organizacji (adres, osoby
uprawnione, nr rachunku bankowego) — nalezy o tym niezwlocznie poinformowaé Urzad
Gminy i jednoczesnie dostarczy¢ dokumenty poswiadczajace dokonane zmiany.

Po otrzymaniu niezbednych danych (w tym informacji na temat os6b, ktére beda podpisywac
umowe), pracownik Urzedu przygotowuje projekt umowy. Po podpisaniu umowy przez
wszystkie osoby upowaznione ze strony Gminy Kadzidio wyznaczany jest termin podpisania
umowy przez drugg stronQ

wszystkie wskazane w umowie imiennie osoby, wplsUJe sie date biezgca, jako datg zawarcia
UmMowy.

3.2. Przekazanie srodkow

Przekazanie $rodkéw finansowych na numer rachunku bankowego podany w umowie
nastgpuje po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawcg i Zleceniobiorcg) we
wskazanym w umowie terminie (termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 30 dni od daty zawarcia
umowy). Nie ma obowiazku posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego (lub subkonta)
do obstugi srodkow pochodzacych z dotacji.

oraz Jest zobow1qzany do prowadzema wyodrgbmonej dokumentacp finansowo kSngOWG_];
srodkow ﬁnansowych otrzymanych na realizacj¢ zadania zgodnie z zasadami wynlkajqcym1:
Z ustawy o rachunkowosa W sposéb umozllmajapy 1dentyﬁkac_]eg poszczegélnych operaqzi

ksiggowych.

3.3. Zasady zmiany tresci umowy

Zleceniobiorca zobowiazany jest do biezacego informowania Zleceniodawcy w formie
pisemnej o wszelkich zmianach dotyczacych podmiotu wnioskujacego (zmiana oséb
zarzadzajacych, siedziby, numeru konta itp.) lub realizowanego zadania (np. miejsca i terminu
realizacji zadania). Zmiany te zostang wprowadzone do umowy aneksem (nie dotyczy zmiany
numeru rachunku bankowego). Informacje powinny by¢ podpisane przez osoby do tego
upowaznione, dla ktorych upowaznienie wynika ze statutu oraz z dokumentu rejestracyjnego.

W przypadku zmian w realizacji zadania Zleceniobiorca powinien zwroci¢ sig pisemnie do
Urzedu Gminy o sporzqdzeme aneksu. Ostateczny termin zlozenia wniosku o aneks jest

okreslony w umowie.



Kazda proponowana zmiana umowy podlega ocenie pod katem celowosci i oszczgdnosei,
dopuszczalne sg takie zmiany jak np.:

1) zmiana terminu wykonania zadania;

2) przesuniecie srodkow finansowych pomig¢dzy pozycjami w kosztorysie;

3) terminy wysylania transz dotacji.

O zmianie numeru rachunku bankowego Zleceniobiorca powiadamia Zleceniodawcg na
pismie. Pismo podpisuje osoba upowazniona do podpisania umowy. Zmiana rachunku
bankowego nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy.

UWAGA! Przesuniecia pomlegdzy dotowanyrm pozycjami kosztorysu w gramcach do 15%
‘wartosci - dotacji w zmlenlaneJ pozycji kosztorysu dopuszczalne sa bez komecznoscr
uprzedmego 1nf01m0wan1a Przesumqma dokonane w tych gramcach nie stanowwc zm1any

UWAGA! W kategorlach ,,koszty admlmstracyjne zwiazane z realizacja zadania” oraz
~koszty zakupu sprzetu zwiazane z realizacja zadania” dozwolone sz przesumqma
niepowodujace zwigkszenia kwoty dotaCJl w tych kategonach ponad 10% ogoinej wartoscr
dotacji (10% dla kazdej kategorii). = R Vil o _ '

Niedopuszczalne sa zmiany tych wszystkich pozycji, ktére zostaty wskazane jako decydujace
przy wyborze danej oferty, dotycza zakresu rzeczowego realizowanego zadania (liczby
$wiadczen) czy udzialu wlasnego ze strony Zleceniobiorcy. Zmiany takie jak: zmiana
przeznaczenia dotacji, zwigkszenie wysokosci dotacji, wymagaja kazdorazowo
przeprowadzenia nowego konkursu.

3.4. Wydatkowanie srodkow

Termin rozpoczecia realizacji zadania okresla umowa, nie moze by¢ on wczesniejszy niz data
podjecia przez Wojta decyzji rozstrzygajacej otwarty konkurs ofert.

Zgodnie z umowg Zleceniobiorca moze dokonywaé platnosci ze srodkéw pochodzacych
z dotacji jeszcze w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania.

UWAGA! W przypadku,. gdy termin koficowy realizacji zadania wypada 18 grudnia lub
pozniej — platnosci ze srodkéw pochodzqcych z dotacp moga by¢ dokonywane do 31 grudnia
danego roku.

4. Rozliczanie dotacji
4.1. Sprawozdanie

Rozliczenie dotacji nastepuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania.



Zleceniobiorca zobowiazany jest do zlozenia sprawozdania w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia realizacji zadania.

Sprawozdanie nalezy zlozy¢ w Urzgdzie Gminy w Kadzidle w godzinach: 8.00 — 16.00; za
posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) na adres: ul. Targowa 4, 07-420
Kadzidto

Sprawozdanie nalezy zlozy¢ na druku bgdacym zalgcznikiem do rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. roku w sprawie wzoru oferty i
ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz.25). Formularz mozna
pobra¢ ze strony Gminy Kadzidto www.kadzidlo.pl .
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4.2. Zatqczniki do sprawozdania

Do sprawozdania nalezy zalaczyé:
1) materialy dokumentujace dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, jak réwniez
konieczne dziatania prawne np.:
a) listy uczestnikoéw projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci),
b) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe)
c) raporty,
d) wyniki prowadzonych ewaluacji,
e) kopie uméw cywilnoprawnych,
f) kopie dowodéw przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zaméwien
publicznych;
2) kopi¢ przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych $rodkéw
finansowych z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano pelnej kwoty udzielonej dotacji)
oraz wplatg odsetek (jesli dotyczy);

3) w uzasadnionych przypadkach kopi¢ wyciagu z rachunku bankowego, na ktory zostaly
przekazane $rodki finansowe z dotacji udzielonej na realizacje zadania wraz z
wyszczegOlnieniem operacji zwigzanych z Jego realizacja.

Do sprawozdania nie zalgcza sig oryginaléw faktur (rachunkéw), ktére nalezy przechowywaé
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udostepniaé podczas przeprowadzanych czynno$ci
kontrolnych.

rZe
zty ze Srodkow

¢y, Zleceniobiorca jest
acych poniesione kos

weladu oryginaléw faktur lub rachunkéw dokumentuj
Zleceniodawey — Gminy Kadzidio o

dlozenia do

4.3. Dokumentowanie wydatkéw

Rozliczenie dofinansowania nastepuje na podstawie dowodow ksiggowych, ktére zgodnie
z ustawg o rachunkowosci sa podstawg stwierdzajaca dokonanie operacji gospodarcze;.

Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, to Jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych,

Dokumentami  potwierdzajacymi koszty kwalifikowalne, ktore moga zosta¢ ujete
w zestawieniu faktur, mogg byé m.in.:

1) faktury VAT;

2) faktury korygujace;

3) rachunki;

4) noty obcigzeniowe;

5) noty korygujace (wraz z dokumentami, ktorych dotyczg);

6) listy plac;
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7) umowy zlecenia, o dzielo oraz inne umowy cywilnoprawne — rachunki do tych uméw
wraz z obowigzujacymi narzutami;

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

9) rozliczenie wyjazdow stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia
wyjazdu stuzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleznej diety i doktadnym opisem
potwierdzajacym powiazanie wyjazdu stuzbowego z celami projektu;

10) zastepcze dowody ksiggowe, tj. dokumenty, ktére moga byé sporzadzone na
udokumentowanie zapiséw w ksiedze dotyczacych niektorych kosztow (wydatkéw),
do czasu otrzymania zewngetrznego obcego dowodu zrédlowego. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw zrédlowych,
kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomocg dowod6w zastepczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane VAT.

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg byé w catosci oplacone. Dowody zaptaty, nalezy
przechowywa¢ zgodnie z obowiazujacymi  przepisami i udostepnia¢  podczas
przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

Dowodami zaplaty sg w szczegdlnosci:
1) wyciag z rachunku bankowego Beneficjenta potwierdzajacy dokonane operacje

bankowe;
2) rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki;
3) raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek;
4) KW (Kasa Wyplaci) potwierdzajace dokonanie zaptaty.

Wkiad wlasny rzeczowy zaangazowany w realizacj¢ projektu moze zostaé rozliczony
W szczegllnosci na podstawie:
1) umowy uzyczenia;
2) o$wiadczenia Beneficjenta o wykorzystywanych, na realizacj¢ zadania, zasobach
rzeczowych;
3) umowy o wolontariacie (wkiad osobowy).

Wszystkie oryginaly dokumentéw stanowigcych dowdd poniesionych wydatkow powinny
by¢ wystawione na Zleceniobiorcg oraz zawierat, sporzadzony w sposob trwaly, opis
zawierajacy:

1) opis wydatku;

2) numer umowy;

3) kwote kosztu kwalifikowalnego w ramach projektu;

4) wskazanie pozycji w kosztorysie oraz zrédia finansowania (dofinansowanie Gminy
Kadzidlo czy wklad wlasny finansowy);

5) oswiadczenie dotyczace zgodnosci zakupu z Prawem zaméwien publicznych;
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6) akceptacj¢ wydatku pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i formalnym
podpisang przez osoby uprawnione.
PV - e . . . .
Zakup art. spozywczych dla uczestnikéw szkolenia, zgodnie z umowéc nr ... z dnia s 1 poz.
kosztorysu. Kwota ..... z1 zostata sfinansowana ze Srodkéw Gminy Kadzidlo, pozostata kwota
.... 21 zostala pokryta ze srodkéw wiasnych. '_ :
Zakup zostat dokonany zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych. .
Zatwierdzam pod wzgledem meryroryéznym. : |
ceeensennnns i (data 1 podpis) it :
Zatwierdzam pod wgglqdem rachunkowym i formalnym,
: s ot i podpis) o

Dopuszcza sie zastosowanie pieczatki w celu opisu dokumentéw.

W ramach dokumentowania prowadzonych dziatan nalezy réwniez prowadzi¢ listy obecnosci
na spotkaniach i szkoleniach, robi¢ ich ewaluacj¢ oraz sporzadzaé sprawozdania ze spotkan.

4.4. Zatwierdzenie sprawozdania

Przestane do Urzedu Gminy sprawozdania sa poddawane wnikliwej analizie. W przypadku
braku uchybien Zleceniobiorca zostaje poinformowany o przyjeciu sprawozdania.

Dopiero z chwilg zaakceptowania sprawozdania przez Zleceniodawce, umowe uznaje si¢ za
wykonana.

Bledy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorce sprawozdaniu winny by¢ przez niego
usuwane lub uzupetlniane w terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu Zleceniodawcy.
Nieusuniecie bledéw lub nieuzupelnienie brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym przez
Zleceniodawce terminie, skutkuje odmowa akceptacji sprawozdania i mozliwoscig
rozwigzania umowy przez Zleceniodawce.

Odmowa akceptacji sprawozdania wszezyna procedur¢ administracyjng konczacy sie
wydaniem przez wéjta gminy decyzji okreslajacej kwote przypadajaca do zwrotu i termin, od
ktorego nalicza si¢ odsetki (przy wykorzystaniu niezgodnie z przeznaczeniem — od daty
przekazania dotacji z budzetu; przy nieprawidlowym naliczeniu lub nienaleznym pobraniu —
od daty stwierdzenia nieprawidlowego naliczenia lub nienaleznego pobrania np.
W pismie skierowanym do Zleceniobiorcy).

4.5. Brak sprawozdania

Niezlozenie sprawozdania w ww. terminie (z uwzglednieniem kilku dni na nadejscie
przesylki pocztowej) — rodzi po stronie Zleceniodawcy obowiazek wezwania Zleceniobiorcy
do zlozenia sprawozdania w Wyznaczonym terminie. Niezastosowanie sie do wezwania
skutkuje koniecznoscia przeprowadzenia kontroli, ktéra moze byé podstaws rozwigzania
umowy ze skutkiem natychmiastowym.
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4.6. Kontrola

Gmina Kadzidlo dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczeg6lnosci:
1) stanu realizacji zadania;
2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania;
3) prawidlowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje
zadania;
4) prowadzenia dokumentacji okre§lonej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie, zaréwno w toku realizacji zadania oraz
po jego zakoriczeniu. Kontrola moze by¢ przeprowadzona zaréwno w siedzibie Urzedu, jak
1 w siedzibie Zleceniobiorcy.

Prawo kontroli przystuguje upowaznionym pracownikom Urzedu zaréwno w siedzibie
Urzgdu Gminy, jak i w miejscu realizacji zadania.

W ramach kontroli, upowaznieni pracownicy Urzedu mogg badaé dokumenty i inne nosniki
informacji, ktére maja lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonywania
zadania, oraz zada¢ udzielania ustnie lub na pi$mie informacji dotyczacych wykonania
zadania. Zleceniobiorca na zadanie kontrolujacego jest zobowiazany dostarczy¢ lub
udostepni¢ dokumenty i inne no$niki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w
terminie okreslonym przez kontrolujacego.

4.8. Dyscyplina finanséw publicznych

Zgodnie z art. 9 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego
dotacje;

2) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji;

3) niedokonanie zwrotu dotacji w naleznej wysokoéci lub nieterminowe dokonanie zwrotu
tej dotacji.

Stwierdzenie zaistnienia ktérejkolwiek z ww. okolicznosci skutkuje przygotowaniem

zawiadomienia o naruszeniu przez Zleceniobiorce dyscypliny finanséw publicznych

i skierowania go do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych dzialajacego przy

Regionalnej Izbie Obrachunkowej. (art. 93 ust. 1 pkt 6 i art. 94 ustawy o odpowiedzialnosci).
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5. Zalaczniki

Zatqcznik nr 1 Ramowy wzdr ogtoszenia o otwartym konkursie ofert

Wéjt Gminy Kadzidlo
dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r., Nr 142 poz. 1591, z p6zn. zm.), art. 4 ust. 1 pkt ......c.evuvnnnnn.. , art. 5 ust.

1iust2pkt. 1,art. 11 ust. 1iust. 2, art. 13, art. 14 i art. 15 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
roku o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234 poz. 1536
Z pozn. zm.) oraz uchwaty Nr ....... Rady Gminy w Kadzidle z dnia .................. r. W
sprawie uchwalenia programu wspoélpracy Gminy Kadzidlo z organizacjami pozarzadowymi

oglasza
otwarty konkurs ofert dla organizacji pozarzagdowych oraz innych podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, na realizacj¢ zadan publicznych Gmina Kadzidlo w
.............. B W R EONI corcimaiinissiamsssrismminissimiansssisrmre s e e

Rodzaj zadania i wysoko$¢ Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje tego

zadania:
Wysoko$§¢ $rodkéw
ZADANIE:
publicznych (w zh)
j 18
................ trsnressesassansnesassnnssnesassnesansnsesnssnennssnnssssnnnnsnss (IMNE  INformacje  specyfikujace
zadanie)

II. Zasady przyznawania dotacji
1. Dofinansowanie nie moze przekraczac .... % calkowitych kosztéw zadania.
2. W ramach dotacji beda finansowane wylacznie koszty bezposrednio zwigzane z realizacja zadania.

3. Dotacja na koszty administracyjne oraz koszty zakupu niezbgednego sprzetu nie moze
przekroczy¢ 10 % kwoty dotacji, na kazdg z tych kategorii kosztéw.

4. Szczegdlowe informacje na temat kosztéow mozliwych do dofinansowania w ramach dotacji
dostgpne sa w dokumencie: ,,Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy
Kadzidlo”, dostgpnym na stronie www.kadzidlo.pl .

5. Ztozenie oferty nie jest rGwnoznaczne z przyznaniem dotacji.

III. Termin i warunki realizacji zadania
Zadanie musi by¢ realizowane na rzecz mieszkancéw Gminy Kadzidlo.
Szczegélowe terminy oraz warunki realizacji zadan beda kazdorazowo okreSlone w
umowie,

IV. Termin i warunki skladania ofert
1. Termin skladania ofert wyznacza si¢ do dnia:...........ceorveueeneee.
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2. Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Kadzidle pokdj nr 2 w godzinach:
8.00 — 16.00; za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) na adres: ul.

3. Oferty nalezy skladaé, na formularzu zgodnym z z zalacznikiem do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. roku w sprawie wzoru oferty i
ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz.25). Formularz mozna
pobra¢ ze strony Gminy Kadzidto www.kadzidlo.pl .

4. Wszystkie kopie dokumentéw zalaczone do oferty musza by¢ poswiadczone za zgodno$é z
oryginalem przez upowaznione do tego osoby.

5. W przypadku zlozenia przez oferenta wigcej niz jednej oferty dopuszcza si¢ zalaczenie
jednego kompletu zatacznikéw ze wskazaniem na pierwszej stronie (dopisek), przy ktorej
ofercie si¢ znajduja. Oferta zlozona bez wymaganych zalacznikow jest niekompletna.

6. Oferent moze zlozy¢ nie wigcej niz ............ oferty w konkursie, o ile kazda dotyczy innego
zadania bedacego jego przedmiotem. Maksymalna kwota dofinansowania dla jednej oferty
WYNOSI woverververereersenne , w przypadku zlozenia kilku ofert laczna kwota dotacji nie moze

przekraczye kwolty. asswmnssmnes

V. Terminy i tryb wyboru oferty

1. Procedura rozpatrywania ofert rozpocznie si¢ niezwlocznie po wplynigciu ofert na
konkurs.

2. W terminie 0ds sz o ¢ PRSRR— na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy oraz
na stronie internetowej www.kadzidlo.pl zostanie zamieszczony wykaz ofert odrzuconych
z przyczyn formalnych.

3. Oferent, ktorego oferta zostala odrzucona na etapie oceny formalnej ma mozliwosé
zlozenia zastrzezenia w tej sprawie w ciggu 7 dni od momentu opublikowania wynikow
(decyduje data wplywu do Urzedu).

4, Zastrzezenie skladane jest przez oferenta w sytuacji, gdy jest on przekonany, ze
odrzucona oferta zostala przygotowana prawidiowo i zawierala wszystkie wymagane
zalaczniki. Na skutek zlozenia zastrzezenia komisja konkurskowa oferty dokona
weryfikacji oceny formalnej. Oferent nie ma mozliwoéci uzupetnienia dokumentacji.
Ostateczna informacja o ofertach odrzuconych na etapie oceny formalnej zostanie
opublikowana wraz z rozstrzygnieciem konkursu. Nie beda udzielane indywidualne
odpowiedzi w sprawie zastrzezen.

5. Oceny merytorycznej ofert dokona komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy .
Komisja konkursowa przy ocenie oferty bedzie kierowala si¢ kryteriami podanymi w
punkcie VI ogloszenia.

6. Konkurs rozstrzyga Wojt Gminy, po zapoznaniu sie
z opinig komisji konkursowe;j.

7. Ogloszenie o rozstrzygnigciu konkursu zostanie zamieszczone na tablicy ogloszen w
Urzedzie Gminy, BIP-ie oraz na stronie internetowej www.kadzidlo.pl .Ponadto oferenci
zostang powiadomieni pisemnie o przyznaniu dotacji.

8. 0Od decyzji Wojta w sprawie wyboru ofert i udzieleniu dotacji nie ma zastosowania tryb
odwolawczy.

9. Spodziewany termin rozstrzygniecia konkursu: ........ccveeeenees

VI. Kryteria wyboru ofert
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Nie bedg rozpatrywane oferty:
1) zlozone na drukach innych niz wskazane w niniejszym ogloszeniu;
2) niekompletne;
3) zlozone po terminie;

4) dotyczace zadania, ktore nie jest objgte celami statutowymi organizacji skladajacej

oferte;

5) zlozone przez podmiot nieuprawniony, zgodnie z niniejszym ogloszeniem, do wziecia

udzialu w konkursie ;

6) niemieszczace si¢ pod wzglgdem merytorycznym w rodzajach zadan wskazanych

W niniejszym ogloszeniu,;
7) zlozone przez jednego wnioskodawce w liczbie wigkszej niz .....;
8) przekraczajace wskazana w punkcie IV. 7. maksymalng kwote dotacji.

W trakcie oceny merytorycznej beda uwzgledniane nastepujace kryteria:

Maksymalna
Kryterium oceny ocena
punktowa

Proponowane dzialania
skala dziatan, ich adekwatnos¢ do zidentyfikowanego problemu i potrzeb
adresatow projektu, planowane metody, realno$¢ wykonania
Planowane rezultaty:
realno$¢, adekwatnos¢ do planowanych dziatan i kosztow, trwaltosé,
oddziatywanie spoleczne
Kosztorys:
adekwatno$¢ proponowanych kosztéw do planowanych dziatan, zasadno$é
przyjetych stawek jednostkowych w odniesieniu do $rednich cen rynkowych,
poprawnos¢ rachunkowa, niefinansowy i finansowy wkiad wlasny
wnioskodawcy
Posiadane dosSwiadczenie niezbedne do realizacji zadania, w tym
dotychczasowa wspolpraca z lokalnym samorzadem oraz instytucjami —
ewentualne opinie i rekomendacje
Inne kryteria wazne ze wzgledu na tematyke konkursu

L. s

2 wewsasan

Liczba punktéw ogélem 100

VII. Informacja o wspieraniu przez Gming¢ Kadzidle zadan publicznych w

ODSZATZE. eeeerrereerrenerrenenseesennssssenesns
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Zalqcznik nr 2 do Zasad przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy
priyznawanych organizacjom pozarzqdowym i innym uprawnionym
podmiotom prowadzqcym dziatalnosé poiytku publicznego

Wz6r oswiadczenia dla koscielnych oséb prawnych o braku obowigzku sporzgdzania

sprawozdani finansowych

..........................

..................................................................

..................................................................

(adres wnioskodawcy)

OSWIADCZENIE

Niniejszyny. oswiadezan), 28 sosmoswsnsimamaamm s nie jest

organizacja
(nazwa wnioskodawcy — koscielna osoba prawna)

pozytku publicznego oraz nie prowadzi dzialalnosci gospodarczej, w zwiazku z czym, na
podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. o gwarancjach wolnosci sumienia i
wyznania (Dz. U. z 2005 r. Nr 231, poz. 1965 ze zm.) i art. 17 ust. 1 pkt 4a ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze
zm.) nie ma obowigzku prowadzenia dokumentacji wymaganej przez przepisy podatkowe, a

w konsekwencji sporzgdzania sprawozdan finansowych.

............................................................

(czytelny podpis, pieczed)
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Zatqcznik nr 3 do Zasad przyznawania i rozliczania dotacji 7 budzetu Gminy
priyznawanych organizacjom pozarzqdowym i innym uprawnionym
podmiotom prowadzqcym dziatalnosé poiytku publicznego

Wzdr oswiadczenia dla jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej o braku
obowiqzku sporzgdzania sprawozdan finansowych

..................................................................

(adres wnioskodawcy)

OSWIADCZENIE

Niniejszyii, OSWIAHCZENY, ZE ...cnveromsrmommeassmsnsrssersssrsesmsmsans s ss ity nie jest

organizacja
(nazwa wnioskodawcy — jednostka OSP)

pozytku publicznego oraz nie prowadzi dziatalnosci gospodarczej, w zwiazku z czym, na
podstawie art. 17 ust. 1 pkt 4d ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.) nie ma obowigzku prowadzenia

dokumentacji wymaganej przez przepisy podatkowe, a w konsekwencji sporzadzania

sprawozdan finansowych.

............................................................

(czytelny podpis, pieczgc)
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