Regulamin z dnia 1 kwietnia 2011 r.

w sprawie ustalenia ,, Zasad przyznawania i rozliczaia dotacji z budzetu Gminy
Kadzidto przyznawanych organizacjom pozaradowym i innym uprawnionym
podmiotom prowadzacym dziatalnos¢ pozytku publicznego”.

Na podstawie 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 198@&amorzdzie gminnym (Dz. U. z 2001
r., Nr 142 poz. 1591, z pgd. zm.), w zwazku z art. 11 ust 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
0 dziatalndci pazytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 201MNr 234, poz. 1536)
zrzadzam, co nagpuje

§1
Ustala st ,, Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z betd Gminy Kadzidto
przyznawanych organizacjom pozgawym i innym uprawnionym podmiotom

prowadacym dziatalné¢ pazytku publicznego”, w brzmieniu okilnym w zahczniku do
zarzdzenia.

§2
Traci moc Zarzdzenienr 201/09 Wéjta Gminy w kadzidle z dnia 24 lute@®2 r. w sprawie
ustalenia ,, Zasad przyznawania i rozliczania doetabudzetu Gminy Kadzidto
przyznawanych organizacjom pozgtawym i innym uprawnionym podmiotom
prowadacym dziatalngé¢ pazytku publicznego”.

§3
Wykonanie zargdzenia powierza siSekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt
Dariusz tukaszewski



Zaltacznik

do Regulaminu nr 1

wprowadzonego przez Wojta Gminy w Kadzidle
z dnia 1 kwietnia 2011 r.

Zasady przyznawania i rozliczania
dotacji z budzetu Gminy
przyznawanych organizacjom
pozarzadowym
| Innym uprawnionym podmiotom
prowadzacym dziatalnos¢ pozytku
publicznego



1. Zasady dotycace sktadania ofert

1.1. Podmioty uprawnione do ubieganiaes dotacje

Uprawnione do ztazenia oferty, § podmioty prowadzce dziatalné¢ statutow w dziedzinie
objctej danym konkursem ofert: organizacje pozdmve i podmioty wymienione w art. 3 ust
3 ustawy o dziatalrei pazytku publicznego i o wolontariacie.

Podmioty sktadace ofert w otwartym konkursie oferhie musz posiadéd statusu
organizacji paytku publicznego.

Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajce osobowsci prawnej) moga ztozyé
wniosek wyhcznie za zgod zarzadu gtdwnego organizacji (ti. na podstawie
petnomocnictwa rodzajowego udzielonego przez zagd gtdwny).

Uwaga! Jezeli ogloszenie o konkursie zawiera zasteree mowice, ze jeden uprawniony
podmiot mae ztazy¢ jedma oferg na realizag jednego zadania w ramach konkursu, to
w przypadku, kiedy ofegtsktada oddziat terenowy organizacji lub jéjadek nie posiadagy
osobowdci prawnej, na podstawie udzielonego petnomocnigiveaz zarad gtowny, jest on
traktowany jako odibna organizacja.

Dwie lub wiecej organizacje pozagdowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust 3 dzigdaj
wspolnie mog ztozy¢ oferte wspolra.

1.2. Wysokos¢é dotacji, udziat srodkow wtasnych, czas realizacji
projektow

W ogtoszeniu konkursowym zazwyczaj oiema jest maksymalna kwota dofinansowania,
0 jaka mazna ubiegé sic w ramach konkursu. W sytuacjach uzasadnionych ajedz
zlecanego zadania Gmina Kadzidto zaonie ogranicza kwoty dotacji. Gmina Kadzidto
powierza lub wspiera realizacgada przez organizacje pozadowe i inne uprawnione
podmioty.

W przypadku wsparcia realizacji zadania, oferentomawiazek wniesienia wktadu wtasnego
w wysokaci co najmniej 20 % catkowitego kosztu projektu yioh, ze w ogtoszeniu
konkursowym wskazano z8zy wymagany procent wktadu wiasnego).

Wkiad wiasny mae miet forme¢ wktadu finansowego lub pozafinansowego.

Wkiad finansowy — srodki finansowe pochodeze z zasobow wilasnych oferenta lub
pozyskane przez niegezrédet innych niz budzet Gminy Kadzidto.

Wkiad niefinansowy (rzeczowy i osobowy) — wniesienie okianych sktadnikow magku

do projektu niepowoduagych powstania faktycznego wydatku pigmego. Jako wkiad
rzeczowy i osobowy wnoszone mphy¢: koszt wykorzystania pomieszdze lokali, koszt
wykorzystania wyposaenia, koszt materiatdw, badania, nieodptatna dobhoavpraca.

Czas realizacji projektu bedzie kadorazowo okrdony w umowie, jednak nie nmie by
dtuzszy niz do 31 grudnia danego roku.



1.3. Kwalifikowalnosé kosztow

Koszty keda uznane z&walifikowalne tylko wtedy gdy:
1) sa bezpdrednio zwazane z realizowanym projektem i niedbe do jego realizacji;

2) sa racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

3) sa skalkulowane proporcjonalnie do zakresu #sadeealizowanych w ramach

dofinansowanego projektu (dotyczy szczegoOlnie kngzstatych, m.in. czynszu,
rachunkow telefonicznych, wynagrodzeracownikéw etatowych — np. kosztem
kwalifikowanym mae by jedynie czs¢ wynagrodzenia kggowego, jeeli wykonuje
on w ramach godzin pracy réwnigne zadania niezwzane z obstugprojektu;

4) przewiduje s}, ze zostan poniesione w czasie realizacji zadania;

Ze srodkéw Gminy Kadzidto mag by¢ pokrywane nagpujace rodzaje kosztéw (parsize
wyliczenie ma charakter przyktadowy i nie wyczemnjazliwych kategorii kosztéw):

1) koszty administracyjne zwzane z realizagj zadania w  wWysSOKd&ci

2)

nieprzekraczajacej 10% przyznanej dotacji, w tym:

a) koszty osobowe administracji i obstugi projektu, p.:nkoordynator projektu,
obstuga administracyjno-biurowa, &kgowas¢ (w czsci odpowiadajce]
zaangaowaniu danej osoby w realizagprojektu),

b) koszty funkcjonowania organizacji zygiane z realizagjprojektu —w stosowne]
czesci, przypadajacej na dany projekt (w tym np. optaty za telefon/f&s,
optaty pocztowe, czynsz, centralne ogrzewanie);

koszty osobowe merytoryczne, tym np. trenerzy, eksperci, arty§ci, pedagodzy,
psycholodzy, inni specjakci realizujacy zadania (koszt umowy zlecenia, umowy
o0 dzieto lub cz$¢ wynagrodzenia odpowiad@a zaangsowaniu danej osoby
w realizacg projektu);

UWAGA!

1) kwalifikowane § wszystkie sktadniki wynagrodzenia, tj. w szczegébit wynagrodzenia
netto, sktadniki na ubezpieczenia spoteczne, Zaicra podatek dochodowy, sktadki na
PFRON, sktadki na Zaktadowy Fundu$ziadczex Socjalnych;

2) wynagrodzenia i ptace nie mogrzekracza stawek dotychczas stosowanych przez
oferenta;

przyjete stawki wynagrodzei ptac nie mog by¢ wyzsze od stosowanych na danym

3)

4)

terenie stawek rynkowych;

umowy zlecenia oraz umowy o dzielag zaliczane do kwalifikowanych kosztow
osobowych;



5) w przypadku realizacji zadania w ramach dziat&tnhodptatnej zastosowanie mdimity
wynagrodzé okreslone w art. 9 ustawy o dzialalnfci pagytku publicznego i o
wolontariacie.

3) koszty zwhzane z uczestnictwem bezpednich adresatow projektw tym np.:
materialy szkoleniowe, wynajem sali, wynajem nieaginego sprztu, odziez,
zywnos¢, koszty zwhzane z eksploatagg pomieszczéa wykorzystywanych na
potrzeby beneficjentbw np. noclegowni, swietlic itp., przejazd beneficjentdw,
nagrody dla beneficjentow w konkursach itp.;

4) koszty zakupu spezu zwigzane z realizagjzadaniado 10% catkowitej kwoty dotacji
— pod warunkiemze wartos¢ zakupionej jednostki sprztu nie przekracza kwoty
3500 zt brutto;

5) wyjazdy shizbowe 0sbb zaangawanych w realizagjprojektu;

UWAGA! Do nalencsci z tytutu podray stuzbowej (tzn. poza miejscowoia, w ktorej
znajduje st siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem ppaagownika) odbywanej na
obszarze kraju przez osoby zatrudnione przy regiiziofinansowanego zadania nate
stosowa@ rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z ddi@ grudnia 2002 r. w
sprawie wysokéci oraz warunkow ustalania nafesci przystugujcych pracownikowi
zatrudnionemu w pestwowej lub samorzlowe] jednostce sfery baetowej z tytutu podriy
stwzbowe] na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990p akt prawa aktualnie
obowigzujacy w tym zakresie.

6) wydatki zwhzane z dzialaniami promocyjnymi projektu w tym m.plakaty, ulotki,
ogtoszenia prasowe itp.

Do wydatkoéw, ktorenie mom byé finansowanew ramach dotacji udzielanych przez Ggin

Kadzidto, nalea wydatki nieodnoszce st jednoznacznie do projektu, w tym m.in.:

1) zakup nieruchomizi;

2) zakupsrodkow trwatych — skiadnikow maku, ktorych okres ztycia przekracza 1 rok,
I wartas¢ brutto przekracza 3500 zi.;

3) rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobqweh;

4) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobqmeh;

5) wydatki juz finansowane z innycirédet niz okreslone przez oferenta;

6) nagrody, premie i inne formy bonifikaty rzeczowel Ifinansowej dla oséb zajmgjych
si¢ realizacy zadania.

1.4. Ztozenie oferty

Oferty naley przygotowa, na formularzu zgodnym z zaknikiem do rozporglzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 gnied 2010 r. roku w sprawie wzoru oferty i
ramowego wzoru umowy dotygzych realizacji zadania publicznego oraz wzoru



sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. ZL20INr 6, poz.25). Formularz raoa
pobra ze strony Gminy Kadzidtawww.kadzidlo.pl.

Zatacznikami do niniejszych zasad wniez:
1) ramowy wzO0r ogtoszenia o otwartym konkursie ofertgcznik nr 1

2) wzor agwiadczenia dla kécielnych osdb prawnych o braku obawku sporadzania
sprawozda finansowych — zakznik nr 2;

3) wzor agwiadczenia dla jednostek Ochotnicze] SyrdPazarnej o braku obowkku
sporadzania sprawozdafinansowych — zatznik nr 3.

1.5. Uzyskiwanie informacji w zakresie konkursu

Wspotpraca z organizacjami pozgtoawymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 Bist
ustawy o dziataln&i pazytku publicznego i o wolontariacie, w zakresie r=atji zada
publicznych prowadzona jest przez kizGminy w Kadzidle- pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za wspotpkae organizacjami pozagdowymi.

Niezledne dane kontaktowe zamieszczama ©gtoszeniach konkursowych

2. Procedura konkursowa

2.1. Ogtoszenie konkursu

Zgodnie z ustawo dziatalngci pazytku publicznego i o wolontariacie konkurs ogtasz gast
co najmniej 21 dni przed uptywem terminu sktadaofext.

Wynikajacy z ww. ustawy termin skladania ofert, jest okresev ktérym odbywa si
przyjmowanie ofert, a tale udzielanie informacji zainteresowanym aplikowaniesrodki z
budzetu gminy. W tym czasie oferenci bez wzywania pri#zad mog dokonywaé
ewentualnych uzupetni@é ztozonych ofert.

2.2 Ocena ofert

Oceny ofert dokonuje komisja konkursowa powotywaneez Wéjta Gminy w Kadzidle do
kazdego konkursu ofert. Cztonkowie komisji zobgrani % do obiektywnej oceny ofert.
Procedura oceny ofert rozpoczyna sgi niezwiocznie po uptywie terminu ich skfadania.
Ocena formalna, poleg@ia na sprawdzeniu spetnienia podstawowych wymogow
dotyczcych oferty i oferenta, okénych w ogtoszeniu. W trakcie oceny formalnej
sprawdzane jest, czy oferta zostata podpisana pze&zy do tego uprawnione — wymienione
w Dziale 2 KRS hdz innym rejestrze lub ktorych uprawnienia wynika zahczonych
petnomocnictw.

UWAGA! W przypadku przekroczenia przez oferenta ¢dkreego w ogtoszeniu

konkursowym limitu ofert madiwych do ziaenia na realizagj jednego zadania, ocenie
bedzie podlega tylko taka liczba ofert, jaka zostata okmma w ramach limitu. O wyborze
ofert do oceny decydowdxdzie kolejnd¢ wptywu do Urzdu.



Oferty odrzucone ze wzgloéw formalnych nie &da poddawane ocenie merytoryczne;.
Wykaz ofert odrzuconych z przyczyn formalnych zosazamieszczony na tablicy ogtosze
w siedzibie Urzdu Gminy, w BIP-ie oraz na stronie internetowgjw.kadzidlo.pl.

W wykazie zostanie zamieszczona informacja na tewmftczyn odrzucenia. Tryb sktadania
i rozpatrywania zastrzen zostat opisany w ogtoszeniu o konkursie.

Kryteria brane pod uwagw trakcie oceny merytorycznej podanensogtoszeniu.

W przypadku gdy oferent realizowakjadania zlecone wspoétfinansowane z imtd gminy,
przy ocenie wnioskudalzie réwnie brana pod uwagrzetelnd¢ i terminowa¢ wykonywania
zada.

Oferty ocenianegsw skali od 1 do 100 punktéw. W ogtoszeniu konkurngm podawana jest
maksymalna il& punktéw, jalk komisja konkursowa nie przyzna za spetnianie
poszczegolnych kryteriow. Na podstawie wymaej w punktach opinii komisji, ustalagdiste
rankingowa ofert proponowanych do dofinansowania.

2.3. Wybor ofert

Konkurs rozstrzyga Wojt Gminy Kadzidto, po zapozoarsic z zestawieniem ofert
ocenionych merytorycznie zawiegaym liczky przyznanych punktow i propozycjkwot
dotacji.

W stosunku do decyzji Wéjta Gminy w sprawie wybarfert i udzieleniu dotacji nie ma
zastosowania tryb odwotawczy.

Ogtoszenie o rozstrzygtoiu konkursu jest zamieszczane na tablicy oghivszeUrzedzie
Gminy w Kadzidle, w BIP-ie, a tak na stronie internetowejyww.kadzidlo.pl Ponadto
oferenci zostaj powiadomieni pisemnie 0 przyznaniu dotacji.

Przyznana dotacja me by nizsza ni wnioskowana m.in. wowczas, gdy komisja
konkursowa stwierdzize kosztorys zostat zawgny (np. przez uwzgtinienie w nim
kosztoéw niekwalifikowanych czy skalkulowanie kogysu na okres diszy niz to mazliwe

w zwiazku z terminem rozstrzygggia konkursu) lub gdyakzna kwota dofinansowania
wnioskowana na wybrane projekty przekracza wysoké&rodkOw przeznaczonych na
wsparcie zadania.

W przypadku przyznania dotacji w kwociezsaej ni wnioskowana,oferent nie bdzie
zwiazany zta@ong ofertas. Rezygnacja z realizacji zadania musi zégtazona na pimie i by¢
podpisana przez osoby uprawnione.

Jezeli przyczyn, zmniejszenia dotacjhie bylo zawyenie kosztéw realizacji zadania lub
zamieszczenie w kosztorysie kosztow niekwalifikawah, wowczas oferent me
negocjowaé zmniejszenie zakresu zadania.

3. Zawarcie umowy i przekazanie srodkow

3.1. Zawarcie umowy



Po ogtoszeniu listy ofert dofinansowanych, do aféder wysytane g pisma powiadamiage

0 przyznanej dotacji wraz z ptm o kontakt w celu ustalenia ostatecznej wersji taysu

i harmonogramu. Zaktualizowany kosztorys musi uwdglad zmniejszenia dokonane ze
wzgledu na zawygenie kosztow Iub gpie kosztow niekwalifikowalnych. Nie jest
dopuszczalne wprowadzanie jako dotowanych innychygo niz wskazane w ofercie.
Zaktualizowany harmonogram musi zawiedmktadne daty rozpoeeia i zaka@czenia catego
zadania (bez okresu przewidzianego na dokonanlezenia kaxcowego). Harmonogram i
kosztorys powinny stanowiosobne dokumenty, opatrzone piggz nagtowkows, podpisane
przez osoby uprawnione. W nagtéwkuzélago z nich naley poda& nazwe zadania (zgodnz
punktem 1. cgci Il oferty). Jezeli zostaty zmienione istotne dane organizac{adres, osoby
uprawnione, nr rachunku bankowegohalezy o tym niezwitocznie poinformow#& Urzad
Gminy i jednoczénie dostarcz§ dokumenty péwiadczajce dokonane zmiany.

Po otrzymaniu nieziainych danych (w tym informacji na temat osob, kidyga podpisywé
umowg), pracownik Urzdu przygotowuje projekt umowy. Po podpisaniu umopryez
wszystkie osoby upowaione ze strony Gminy Kadzidto wyznaczany jest tarpodpisania
umowy przez drugstrorg.

UWAGA! Co do zasady miejscem podpisania umowy jestademiny.

Niezwilocznie, po otrzymaniu umowy i sprawdzenite zostala ona podpisana przez
wszystkie wskazane w umowie imiennie osoby, wpisigedat biezaca, jako dat zawarcia
umowy.

3.2. Przekazanie srodkow

Przekazaniesrodkéw finansowych na numer rachunku bankowego ppda umowie
nastpuje po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceawdt i Zleceniobiore) we
wskazanym w umowie terminie (termin ten niezady diuzszy niz 30 dni od daty zawarcia
umowy). Nie ma obowizku posiadania wyodbnionego rachunku bankowego (lub subkonta)
do obstugikrodkow pochodacych z dotacji.

UWAGA! Zleceniobiorca musi ldyjedynym posiadaczem wskazanego rachunku bankowego
oraz jest zobowgkany do prowadzenia wyaghmionej dokumentacji finansowo kgowej
srodkéw finansowych otrzymanych na realizazpdania zgodnie z zasadami wynikgmi

z ustawy o rachunkowoi, w spos6b umadiwiajacy identyfikacg poszczegodlnych operacji
ksiggowych.

3.3. Zasady zmiany tresci umowy

Zleceniobiorca zobowrany jest do bimcego informowania Zleceniodawcy w formie
pisemnej o wszelkich zmianach dotycych podmiotu wnioskgpego (zmiana osob
zaradzapcych, siedziby, numeru konta itp.) lub realizowamegdania (np. miejsca i terminu
realizacji zadania). Zmiany te zosgamprowadzone do umowy aneksem (nie dotyczy zmiany
numeru rachunku bankowego). Informacje powinny Ippdpisane przez osoby do tego
upowanione, dla ktérych upowaienie wynika ze statutu oraz z dokumentu rejegjnago.

W przypadku zmian w realizacji zadania Zleceniotéopowinien zwrod sie pisemnie do
Urzedu Gminy o sporgdzenie aneksu. Ostateczny terminzelma wniosku o aneks jest
okreslony w umowie.



Kazda proponowana zmiana umowy podlega ocenie pbeirk celowdci i oszczdndasci,
dopuszczalneagtakie zmiany jak np.:

1) zmiana terminu wykonania zadania;

2) przesurgcie srodkow finansowych pomdzy pozycjami w kosztorysie;

3) terminy wysytania transz dotacji.

O zmianie numeru rachunku bankowego Zleceniobigrowiadamia Zleceniodawcna
pismie. Pismo podpisuje osoba upawegna do podpisania umowy. Zmiana rachunku
bankowego nie wymaga spadzenia aneksu do umowy.

UWAGA! Przesunjcia pomgdzy dotowanymi pozycjami kosztorysu w granicach1&86
wartcsci dotacji w zmieniane] pozycji kosztorysu dopusdoe & bez koniecznei
uprzedniego informowania . Przesgsia dokonane w tych granicach nie stanpwamiany
umowy, ale nalgy je p&niej uzasadidiw sprawozdaniu kicowym z wykonania zadania.

UWAGA! W Kkategoriach: ,koszty administracyjne zwane z realizagj zadania” oraz
.Koszty zakupu spktu zwiazane z realizagj zadania” dozwolone as przesunicia

niepowodujce zwekszenia kwoty dotacji w tych kategoriach ponad 1686Inej wartéci

dotacji (10% dla kadej kategorii).

Niedopuszczalneaszmiany tych wszystkich pozyciji, ktore zostaty wa&ae jako decydage
przy wyborze danej oferty, dotygzzakresu rzeczowego realizowanego zadania (liczby
swiadczeé) czy udzialu wlasnego ze strony Zleceniobiorcy. iaimy takie jak: zmiana
przeznaczenia dotacji, zgkiszenie wysokei dotacji, wymagaj kazdorazowo
przeprowadzenia nowego konkursu.

3.4. Wydatkowanie srodkow

Termin rozpocgcia realizacji zadania okila umowa, nie mie by on wczéniejszy ni data
podicia przez Woijta decyzji rozstrzygapj otwarty konkurs ofert.

Zgodnie z umow Zleceniobiorca mie dokonywd ptatngci ze srodkéw pochodacych
z dotacji jeszcze w agu 14 dni od dnia zakezenia realizacji zadania.

UWAGA! W przypadku, gdy termin Kgowy realizacji zadania wypada 18 grudnia lub
pdézniej — ptatndci zesrodkow pochodacych z dotacji mogby¢ dokonywanedo 31 grudnia
danego roku.

4. Rozliczanie dotacji

4.1. Sprawozdanie

Rozliczenie dotacji nagbuje po zakaczeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania



Zleceniobiorca zobowrany jest do zigenia sprawozdania w terminie 30 dni od dnia
zakaczenia realizacji zadania.

Sprawozdanie natg ztozy¢ w Urzedzie Gminy w Kadzidle w godzinach: 8.00 — 16.00; za
posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztoyvegadres: ul. Targowa 4, 07-420
Kadzidto

UWAGA! W przypadku sprawozdasktadanych za poednictwem poczty o zachowaniu
terminu decyduje data stempla pocztowego.

Sprawozdanie naly ziozy¢é na druku bdacym zahcznikiem do rozpormlzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010roku w sprawie wzoru oferty i
ramowego wzoru umowy dotygzych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. ZL20Nr 6, poz.25). Formularz naoa
pobra& ze strony Gminy Kadzidtavww.kadzidlo.pl.
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4.2. Zalqczniki do sprawozdania

Do sprawozdania natg zahczyc:
1) materiaty dokumentujce dziatania faktyczne pade przy realizacji zadania, jak réwnie
konieczne dziatania prawne np.:
a) listy uczestnikow projektu wraz z potwierdzenienzegtnictwa (np. lista obecém),
b) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulofdakaty, merytoryczne konspekty
szkoler lub warsztatéw, materiaty szkoleniowe)
C) raporty,
d) wyniki prowadzonych ewaluaciji,
e) kopie uméw cywilnoprawnych,
f) kopie dowoddéw przeprowadzenia odpowiedniego gpastania w ramach zamowie
publicznych;
2) kopig przelewu potwierdzagcego dokonanie zwrotu niewykorzystanyanodkow

finansowych z udzielonej dotacji geli nie wykorzystano petnej kwoty udzielonej dotacj
oraz wptat odsetek (j&i dotyczy);

3) w uzasadnionych przypadka&bpie wyciagu z rachunku bankowego,na ktory zostaty
przekazane srodki finansowe z dotacji udzielone] na realizacgadania wraz z
wyszczegolnieniem operacji zazianych z jego realizagj

Do sprawozdaniaie zafcza s¢ oryginatow faktur (rachunkéw), ktore najeprzechowywé
zgodnie z obowizujacymi przepisami i udogpniaé podczas przeprowadzanych czyfgio
kontrolnych.

Uwaga! Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest mohpany do przedizenia do
wgladu oryginatow faktur lub rachunkéw dokumentyjch poniesione koszty zZgodkow
Zleceniodawcy — Gminy Kadzidto.

4.3. Dokumentowanie wydatkow

Rozliczenie dofinansowania negtijje na podstawie dowodéw kgbwych, ktére zgodnie
z ustawg o rachunkowséci s3 podstawy stwierdzajca dokonanie operacji gospodarczej.

Dowody ksegowe powinny by rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebragiperacii
gospodarczej, ktdrdokumentuj, kompletne oraz wolne oddoléw rachunkowych.

Dokumentami potwierdzagymi koszty kwalifikowalne, ktore mag zostg ujete
w zestawieniu faktur, magoy¢ m.in.:
1) faktury VAT;

2) faktury korygujce;

3) rachunki;

4) noty obcazeniowe;

5) noty korygujce (wraz z dokumentami, ktorych dotyl;z
6) listy ptac;
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7) umowy zlecenia, o0 dzieto oraz inne umowy cywilnapma — rachunki do tych umow
wraz z obowdzujacymi narzutami;

8) umowy sprzeday wraz z zaiczonym dokumentem potwierdzaym poniesienie
wydatku w zwizku z zawarciem umowy np. dowdd wptaty, wagciz rachunku
bankowego, polecenie przelewu;

9) rozliczenie wyjazdéw skbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia
wyjazdu stidbowego wraz ze sposobem obliczenia hadg diety i dokladnym opisem
potwierdzagcym pownzanie wyjazdu sttbowego z celami projektu;

10)zastpcze dowody ksgowe, tj. dokumenty, ktdre maegby¢ sporadzone na
udokumentowanie zapisow w kdze dotyczacych niektorych kosztéw (wydatkow),
do czasu otrzymania zewtrznego obcego dowodurédiowego. W przypadku
uzasadnionego braku miwosci uzyskania zewgtrznych dowodéwzrédiowych,
kierownik jednostki mge zezwolé¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomoa dowodow zasfpczych sporadzonych przez osoby dokomag tych operacji.
Nie maze to jednak dotyczyoperacji gospodarczych, ktorych przedmioteraakupy
opodatkowane VAT.

Wszystkie dokumenty ksgjowe musz by¢ w calaci optacone. Dowody zaptaty, nale
przechowywa zgodnie z obowizujacymi przepisami | udogpnia podczas
przeprowadzanych czyném kontrolnych.

Dowodami zaptatysw szczegolngci:
1) wyciag z rachunku bankowego Beneficjenta potwiergtaaj dokonane operacje

bankowe;
2) rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki;
3) raport kasowy uwzgtniajgcy dany wydatek;
4) KW (Kasa Wyptaci) potwierdzage dokonanie zaptaty.

Wkiad wiasny rzeczowy zaangavany w realizag projektu mae zostéd rozliczony
w szczegOInéci na podstawie:
1) umowy wyczenia,
2) oswiadczenia Beneficjenta o wykorzystywanych, na ireak zadania, zasobach
rzeczowych;
3) umowy o wolontariacie (wktad osobowy).

Wszystkie oryginaty dokumentéw stanaeych dowdd poniesionych wydatkéw powinny
by¢ wystawione na Zleceniobiogcoraz zawierd sporadzony w sposob trwaly, opis
zawierajcy:

1) opis wydatku;

2) numer umowy;

3) kwote kosztu kwalifikowalnego w ramach projektu;

4) wskazanie pozycji w kosztorysie oramdta finansowania (dofinansowanie Gminy
Kadzidto czy wkiad wtasny finansowy);

5) oswiadczenie dotycce zgodnéci zakupu z Prawem zamoui@ublicznych;
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6) akceptagi wydatku pod wzgidem merytorycznym, rachunkowym i formalnym
podpisan przez osoby uprawnione.

Przyktad:

Zakup art. sppywczych dla uczestnikéw szkolenia, zgodnie z umow.... z dnia ..., 7. poz.
kosztorysu. Kwota ..... zt zostata sfinansowanaradkdéw Gminy Kadzidto, pozostata kwota
.... Zt zostata pokryta Zeodkow wtasnych.

Zakup zostat dokonany zgodnie z usid®vawo zamowig publicznych.
Zatwierdzam pod wzgdem merytorycznym.

............................ (data i podpis)

Zatwierdzam pod wzgdem rachunkowym i formalnym.
............................. (data i podpis)

Dopuszcza gizastosowanie pieatki w celu opisu dokumentow.

W ramach dokumentowania prowadzonych daiatalezy rowniez prowadzé listy obecnéci
na spotkaniach i szkoleniach, rélxh ewaluagj oraz sporzdza: sprawozdania ze spotka

4.4. Zatwierdzenie sprawozdania

Przestane do Uedlu Gminy sprawozdaniaa 9oddawane wnikliwej analizie. W przypadku
braku uchybié Zleceniobiorca zostaje poinformowany o pezy sprawozdania.

Dopiero z chwih zaakceptowania sprawozdania przez Zleceniogawmows uznaje si za
wykonan.

Btedy lub braki w ztaonym przez Zleceniobiogcsprawozdaniu winny &y przez niego
usuwane lub uzupetniane w terminie wskazanym wnpigen wezwaniu Zleceniodawcy.
Nieusunécie bkdow lub nieuzupetnienie brakdéw w sprawozdanive wskazanym przez
Zleceniodawe terminie, skutkuje odmoav akceptacji sprawozdania i miwvoscia
rozwiazania umowy przez Zleceniodagvc

Odmowa akceptacji sprawozdania wszczyna progedaniministracyja konczaca Sie
wydaniem przez wojta gminy decyzji oklajacej kwot przypadajca do zwrotu i termin, od
ktérego nalicza si odsetki (przy wykorzystaniu niezgodnie z przezeaem — od daty
przekazania dotacji z buefu; przy nieprawidtowym naliczeniu lub nienalgm pobraniu —
od daty stwierdzenia nieprawidigaenaliczenia lub nienateego pobrania np.
w pismie skierowanym do Zleceniobiorcy).

4.5. Brak sprawozdania

Nieztozenie sprawozdania w ww. terminie (z uwgglieniem kilku dni na nadajie
przesyiki pocztowej) — rodzi po stronie Zleceniodgvobownzek wezwania Zleceniobiorcy
do zlazenia sprawozdania w wyznaczonym terminie. Niezastasie st do wezwania
skutkuje koniecznicia przeprowadzenia kontroli, ktéra e by podstaw rozwiazania
umowy ze skutkiem natychmiastowym.
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4.6. Kontrola

Gmina Kadzidto dokonuje kontroli i oceny realizazgidania, a w szczegokui:
1) stanu realizacji zadania;

2) efektywndci, rzetelndci i jakosci wykonania zadania;

3) prawidtowaci wykorzystania srodkow publicznych otrzymanych na realizacj
zadania;

4) prowadzenia dokumentacji oktenej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy.

Kontrola mae by przeprowadzona w kdym czasie, zarbwno w toku realizacji zadania oraz
po jego zakaczeniu. Kontrola mze by przeprowadzona zaréwno w siedzibie édhz, jak
i w siedzibie Zleceniobiorcy.

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

W ramach kontroli, upowaieni pracownicy Urgdu mog bad#& dokumenty i inne nmiki
informacji, ktére maj lub mog mie¢ znaczenie dla oceny prawidiosod wykonywania
zadania, orazzadac udzielania ustnie lub na donie informacji dotyczcych wykonania
zadania. Zleceniobiorca naadanie kontrolujcego jest zobowkrany dostarczy lub

udostpni¢c dokumenty i inne namiki informacji oraz udziet wyjasnien i informacji w
terminie okrélonym przez kontrolujcego.

4.8. Dyscyplina finansow publicznych

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

naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniemestdym przez udzielagego
dotacg;

2) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminoreeliczenie tej dotaciji;

3) niedokonanie zwrotu dotacji w nateej wysokdci lub nieterminowe dokonanie zwrotu
tej dotaciji.

Stwierdzenie zaistnienia ktorejkolwiek z ww. okalwsci skutkuje przygotowaniem

zawiadomienia 0 naruszeniu przez Zleceniokiomyscypliny finansoéw publicznych

i skierowania go do Rzecznika dyscypliny finanséwblgznych dziatajcego przy

Regionalnej Izbie Obrachunkowej. (art. 93 ust. flgokart. 94 ustawy o odpowiedziaku).
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5. Zalaczniki

Zatqcznik nr 1 Ramowy wzdr ogtoszenia o otwartym konkursie ofert

Wjt Gminy Kadzidto
dziatapc na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma8&® r. o samoszlzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r., Nr 142 poz. 1591, zzp6ézm.), art. 4 ust. 1 pkt ..................,.art. 5 ust.
1iust2pkt. 1, art. 11 ust. 1 i ust. 2, art. 48, 14 i art. 15 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
roku o dziatalnéci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 201(0Nr 234 poz. 1536
z p&n. zm.) oraz uchwaty Nr ....... Rady Gminy w Kadzidledmia .................. I. W
sprawie uchwalenia programu wspotpracy Gminy Kadzzdorganizacjami pozagdowymi

ogtasza
otwarty konkurs ofert dla organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw
wymienionych w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwieia 2003 r. o dziatalndci pozytku
publicznego i o wolontariacie, na realizag zadaa publicznych Gmina Kadzidio w
.............. FOKU W ZAKIESIE.....oiiieeeee et

Rodzaj zadania i wysoké&é srodkoéw publicznych przeznaczonych na realizagj tego
zadania:

ZADANIE: Wyspkosc srodkow
publicznych (w z)

1.

............................................................................... (inne informacje specyfikujace

zadanie)

ll. Zasady przyznawania dotacji
1. Dofinansowanie nie nie przekracza.... % catkowitych kosztow zadania.
2. W ramach dotacijidula finansowane wyicznie koszty bezpoednio zwhzane z realizagjzadania.

3. Dotacja na &szty administracyjne oraz koszty zakupu niezédnego sprztu nie mae
przekroczyg 10 % kwoty dotacji, na kazda z tych kategorii kosztow

4. Szczegotowe informacje na temat kosztowlimych do dofinansowania w ramach dotacji
dostpne 8 w dokumencie: Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z fetd Gminy
Kadzidto”, dostpnym na stronievww.kadzidlo.pl.

5. Ztozenie oferty nie jest rGwnoznaczne z przyznanieraajot

[ll. Termin i warunki realizacji zadania
Zadanie musi byrealizowane na rzecz miesakaw Gminy Kadzidto.
Szczegbtowe terminy oraz warunki realizacji zadaeda kazdorazowo okrdone w
umowie.

V. Termin i warunki sktadania ofert
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2. Oferty naley skiada& osobicie w Urzdzie Gminy w Kadzidle pokéj nr 2 w godzinach:
8.00 — 16.00; za goednictwem poczty (decyduje data stempla pocztoyvegadres: ul.
Targowa 4, 07-420 Kadzidto z dopiskiem na kopercie........

3. Oferty naley sktad&, na formularzu zgodnym z z zaaknikiem do rozpormlzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 gnied 2010 r. roku w sprawie wzoru oferty i
ramowego wzoru umowy dotygzych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. ZL20INr 6, poz.25). Formularz raoa
pobra ze strony Gminy Kadzidtawww.kadzidlo.pl.

4. Wszystkie kopie dokumentéw zerone do oferty mugzoy¢ poswiadczone za zgodgié z
oryginatem przez upowaione do tego osoby.

5. W przypadku zlzenia przez oferenta wgej niz jednej oferty dopuszczagseahczenie
jednego kompletu zatznikbw ze wskazaniem na pierwszej stronie (dopjspikzy ktorej
ofercie s¢ znajduj. Oferta zlaona bez wymaganych zaknikéw jest niekompletna.

6. Oferent mee ztazy¢ nie wigcej iz ............ oferty w konkursie, o ile k@a dotyczy innego
zadania bdacego jego przedmiotem. Maksymalna kwota dofinansoavala jednej oferty
WYNOSI ovvviiiiiieeeennn. , W przypadku zémia kilku ofert 4czna kwota dotacji nie nie
przekroczyg kKwoty..............evvveennnnnnn.

V. Terminy i tryb wyboru oferty

1. Procedura rozpatrywania ofert rozpocznie siezwilocznie po wplyrciu ofert na
konkurs.

2. W terminie od.................... do......... . nha tablicy ogltoshew Urzedzie Gminy oraz
na stronie internetoweyww. kad2|dlo plzostanle zamieszczony wykaz ofert odrzuconych
z przyczyn formalnych.

3. Oferent, ktérego oferta zostata odrzucona na etapEny formalnej ma nitiwos¢
ztozenia zastrzeenia w tej sprawie w ggu 7 dni od momentu opublikowania wynikow
(decyduje data wptywu do Ugdu).

4. Zastrzeenie skladane jest przez oferenta w sytuacji, gelst jon przekonanyze
odrzucona oferta zostata przygotowana prawidtowzawierata wszystkie wymagane
zakhczniki. Na skutek zizenia zastrzeenia komisja konkurskowa oferty dokona
weryfikacji oceny formalnej. Oferent nie ma #hwosci uzupetnienia dokumentaciji.
Ostateczna informacja o ofertach odrzuconych rapietoceny formalnej zostanie
opublikowana wraz z rozstrzygeiem konkursu. Nie dmla udzielane indywidualne
odpowiedzi w sprawie zastrzs.

5. Oceny merytorycznej ofert dokona komisja konkurs@eaotana przez Wojta Gminy .
Komisja konkursowa przy ocenie ofertgdzie kierowata i kryteriami podanymi w
punkcie VI ogtoszenia.

6. Konkurs rozstrzyga Wojt Gminy, po zapoznaniu ¢ si
z opini komisji konkursowej.

7. Ogtoszenie o rozstrzyggmiu konkursu zostanie zamieszczone na tablicy aghosv
Urzedzie Gminy, BIP-ie oraz na stronie internetowsyw.kadzidlo.pl.Ponadto oferenci
zostam powiadomieni pisemnie o0 przyznaniu dotaciji.

8. Od decyzji Wéjta w sprawie wyboru ofert i udzielerdotacji nie ma zastosowania tryb
odwotawczy.

9. Spodziewany termin rozstrzygeia konkursu: ...................

VI. Kryteria wyboru ofert
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Nie beda rozpatrywane oferty:
1) zlozone na drukach innychinwskazane w niniejszym ogtoszeniu;
2) niekompletne;
3) ziozone po terminie;

4) dotyczce zadania, ktére nie jest ofg celami statutowymi organizacji sklagizgj

oferte;

5) ziozone przez podmiot nieuprawniony, zgodnie z nini@sogtoszeniem, do watia

udziatu w konkursie ;

6) niemieszczce st pod wzgédem merytorycznym w rodzajach zadaskazanych

W niniejszym ogtoszeniu;
7) ztozone przez jednego wnioskodawwe liczbie wikszej nt .....;
8) przekraczajce wskazamw punkcie IV. 7. maksymadrkwote dotacji.

W trakcie oceny merytorycznej leda uwzgledniane nasgpujace kryteria:

Maksymalna
Kryterium oceny ocena
punktowa

Proponowane dziatania
skala dziata, ich adekwatn@& do zidentyfikowanego problemu i potrzeb
adresatow projektu, planowane metody, reanaykonania
Planowane rezultaty:
realng¢, adekwatn& do planowanych dziaka i kosztow, trwatéc,
oddziatywanie spoteczne
Kosztorys:
adekwatné¢ proponowanych kosztow do planowanych dfiataasadné&
przyjetych stawek jednostkowych w odniesieniu g@ednich cen rynkowych,
poprawnd¢ rachunkowa, niefinansowy i finansowy wkiad wiasny
whnioskodawcy
Posiadane déwiadczenie niezlgdne do realizacji zadania w tym
dotychczasowa wspétpraca z lokalnym samdem oraz instytucjami +
ewentualne opinie i rekomendacje
Inne kryteria wazne ze wzg¢du na tematyke konkursu

1. .

2. .

Liczba punktéw ogoétem 100

VII. Informacja o wspieraniu przez Gmine Kadzidlo zadaa publicznych w

obszarze......voee

VIII. Dodatkowych Informacji udzielaj a:
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Zatqgcznik nr 2 do Zasad przyznawania i rozliczania dotacji z kzet Gminy
przyznawanych organizacjom pozgdowym i innym uprawnionym
podmiotom prowadgcym dziatalngé pagytku publicznego

Wzér oswiadczenia dla koscielnych oséb prawnych o braku obowiqzku sporzqdzania
sprawozdan finansowych

(adres wnioskodawcy)

OSWIADCZENIE

. Ninjejszym, OVIAACZAM, Z8 o e nie jest

organizacy
(nazwa wnioskodawcy —s&ielna osoba prawna)

pozytku publicznego oraz nie prowadzi dziatadoogospodarczej, w zwzku z czym, na
podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 17 maja 19& gwarancjach wolrfai sumienia i
wyznania (Dz. U. z 2005 r. Nr 231, poz. 1965 ze)zrart. 17 ust. 1 pkt 4a ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oso6b pratriipz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze
zm.) nie ma obowazku prowadzenia dokumentacji wymaganej przez psgepodatkowe, a
w konsekwencji spoezlizania sprawozaafinansowych.

(czytelny podpis, pieeé)
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Zatgcznik nr 3 do Zasad przyznawania i rozliczania dotacji z ket Gminy
przyznawanych organizacjom pozgdowym i innym uprawnionym
podmiotom prowadgcym dziatalngé pagytku publicznego

Wzor oswiadczenia dla jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej o braku
obowiqgzku sporzqdzania sprawozdan finansowych

(adres wnioskodawcy)

OSWIADCZENIE

NiniejSzym, €WIAACZAM, Z& ..oiiiiiiiiiiiiiiiiiee e e nie jest

organizacj
(nazwa wnioskodawcy — jednostka OSP)

pozytku publicznego oraz nie prowadzi dziataloogospodarczej, w zwzku z czym, na
podstawie art. 17 ust. 1 pkt 4d ustawy z dnia 18dgo 1992 r. o podatku dochodowym od
0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654zme) nie ma obowizku prowadzenia
dokumentacji wymaganej przez przepisy podatkowew akonsekwencji sporzizania
sprawozda finansowych.

(czytelny podpis, pieez)
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