Zarzadzenie Nr 15 /21
Burmistrza Gminy Zychlin

z dnia 09 lutego 2021 roku.

w sprawie: przyjecia zasad przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Zychlin
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom o ktérych mowa w art.3 ust 3 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie w ramach otwartych
konkursow ofert.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713, 1378) w zwigzku z Uchwatg Nr XXV1/143/2020 Rady Miejskiej
w Zychlinie z dnia 27 listopada 2020 r. w sprawie uchwalenia ,,Programu Wspotpracy Gminy
Zychlin z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé
pozytku publicznego na rok 2021, zmienionej Uchwatg Nr XXIX/154/2020 Rady Miejskigj
w Zychlinie z dnia 18 grudnia 2020 r. i Uchwatg Nr XXXI1/159/2021 Rady Miejskiej
w Zychlinie z dnia 26 stycznia 2021 r. zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Przyja¢ do stosowania ,,Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z Budzetu Gminy
Zychlin przyznawanych organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktdrych mowa
w art. 3 ust.3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoSci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie”, stanowigce Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/20 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 10 lutego 2020 .
w sprawie: przyjecia zasad przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Zychlin na
realizacje zadarn wiasnych gminy.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Gminne
Centrum Promocji i Informacji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

/
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/21 Burmistrza Gminy Zychlin
z dnia 09.02.2021 r. w sprawie przyjecia zasad przyznawania i rozliczania dotacji

z budzetu Gminy Zychlin organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom
0 ktdrych mowa w art.3 ust 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w ramach otwartych konkurséw ofert.

ZASADY PRZYZNAWANIA | ROZLICZANIA
DOTACJI Z BUDZETU GMINY ZYCHLIN
PRZYZNAWANYCH ORGANIZACJOM POZARZADOWYM
ORAZ PODMIOTOM, O KTORYCH MOWA W ART. 3 UST. 3
USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 ROKU
O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO
| O WOLONTARIACIE.



Wstep

Niniejsze zasady odnoszg sie¢ do otwartych konkursow ofert na realizacje zadan
wiasnych Gminy Zychlin zgodnie z zapisami ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (zwanej dalg ustawg).!

Zasady dotyczg konkursow ofert prowadzonych przez Gmine Zychlin wymienione
w ,,Programie wspotpracy Gminy Zychlin z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego”.

1. Zasady dotyczgce sktadania ofert.

1.1 Podmioty uprawnione do ubiegania sie o0 dotacje.

Uprawnione do ztozenia oferty, sg podmioty prowadzace dziatalno$¢ statutowa
w dziedzinie objetej danym konkursem ofert:

1) organizacje pozarzagdowe w rozumieniu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie w szczegélnosci: stowarzyszenia, co obejmuje takze ich jednostki terenowe
posiadajgce osobowos$¢ prawng, zwigzki stowarzyszen, fundacje, stowarzyszenia kultury
fizycznej, zwigzki sportowe, ochotnicze straze pozarne, polski czerwony krzyz, uczniowskie
Kluby sportowe, dziatajace na podstawie przepisow ustawy o kulturze fizycznej, ktore
uzyskujg osobowos¢ prawng w wyniku wpisu do ewidencji prowadzonej przez starostow;

2) osoby prawne i jednostki organizacyjne dzialajace na podstawie przepisow o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku sumienia
i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalno$ci pozytku publicznego;

3) stowarzyszeniajednostek samorzadu terytorialnego;
4) spéidzielnie socjalne;

5) spotki akcyjne i z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedace spotkami
dziatajgcymi na podstawie przepiséw ustawy z dnia 25.06.2010r. o sporcie (Dz. U. Nr 127,
poz. 857), ktdre nie dziatajg w celu osiggniecia zysku oraz przeznaczajg cato$¢ dochodu na
realizacje celéw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich
cztonkow, udziatowcdw, akcjonariuszy i pracownikdw.

Podmioty skfadajace oferte w otwartym konkursie ofert nie muszg posiada¢ statusu
organizacji pozytku publicznego.

[ Ustawa z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2016r. poz.239,
395)



Terenowe oddziaty organizacji (nie posiadajgce osobowosci prawnej) moga ztozy¢ wytacznie
wniosek za zgodg zarzadu gtdwnego organizacji tj. na podstawie petnomocnictwa
rodzajowego udzielonego przez zarzad gtéwny.

UWAGA !

Jesli ogtoszenie o konkursie zawiera zastrzezenie mowiace, ze jeden uprawniony podmiot
moze ztozy¢ jedng oferte na realizacje zadania w ramach konkursu, to w przypadku, kiedy
oferte sktada oddziat terenowy organizacji lub jej osrodek nie posiadajagcy osobowosci
prawnej na podstawie udzielonego petnomocnictwa przez zarzad gtéwny, jest on traktowany
jako osobna organizacja.

1.2 Wysoko$¢ dotacji, udziat Srodkow wiasnych, czas realizacji projektow.

W ogloszeniu konkursowym zazwyczaj okreSlana jest maksymalna kwota
dofinansowania o jakg mozna si¢ ubiega¢ w ramach ogtoszonego konkursu.

W przypadku wsparcia realizacji zadania oferent ma obowigzek wniesienia wkiadu
wilasnego w wysokosci co najmniej 15 % catkowitej wartoSci projektu, chyba, ze
w ogtoszeniu konkursowym wskazano nizszy wymagany procent wkiadu wiasnego.

Przekroczenie przez organizacje w ofercie maksymalnej wnioskowanej kwoty
dotacji oraz okreslenie nizszego poziomu wkiadu wtasnego, od wskazanych w ogtoszeniu
konkursowym, powoduje odrzucenie oferty na etapie oceny formalnej.

Wkiad wiasny moze mie¢ forme wkiadu finansowego i / lub niefinansowego. Wktad
niefinansowy moze stanowi¢ 100 % wymaganego wktadu wiasnego oferenta.

Wkiad finansowy - $rodki finansowe wiasne oferenta lub pozyskane przez niego ze zrddet
innych niz budzet gminy.

Wkiad niefinansowy - osobowy lub rzeczowy tj. nieodptatna praca, w tym Swiadczenia
wolontariuszy i praca spoteczna cztonkéw, wykorzystywany zaséb rzeczowy na podstawie
umowy uzyczenia z dang organizacja.

Czas realizacji projektu bedzie kazdorazowo okre$lony w umowie, jednak nie moze by¢
dtuzszy niz do 31 grudnia danego roku.

1.3 Kwalifikowalno$¢ kosztow.
Koszty bedg uznane za kwalifikowane tylko wtedy gdy:

1) sa bezpo$rednio zwigzane z realizowanym zadaniem i niezbedne do jego realizacji,

2) sg racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe,



3) sa skalkulowane w odniesieniu do zakresu zadan realizowanych w ramach
dofinansowanego zadania (dotyczy to przede wszystkim kosztéw statych, miedzy innymi
czynszu, rachunkow telefonicznych, wynagrodzer pracownikéw etatowych - np. kosztem
kwalifikowanym moze by¢ jedynie cze$S¢ wynagrodzenia ksiegowego, jezeli wykonuje on
w ramach godzin pracy inne zadania niezwigzane z realizacjg projektu);

4) zostang poniesione w czasie realizacji zadania.
Uwaga !

Ze $rodkéow Samorzadu Gminy Zychlin moga by¢ pokrywane nastepujace rodzaje
kosztéw (ponizsze majg charakter przyktadowy i nie wyczerpujg wszystkich mozliwych
rodzajéw kosztow):

1) koszty administracyjne zwigzane z realizacjg zadania w wysokosci nieprzekraczajgcej
10 % przyznanej dotacji w tym:

a) koszty osobowe administracji i obstugi projektu, np. koordynator projektu, obstuga
administracyjno-biurowa, ksiegowos¢ ( w czesci odpowiadajacej zaangazowaniu danej osoby
w realizacje projektu),

b) koszty funkcjonowania organizacji zwigzane z realizacjg projektu — w stosunkowej czesci
przypadajgcej na dany projekt na przyktad optaty za telefon, faks, optaty pocztowe, czynsz).

Uwaga !

Koszty administracyjne tj. osobowe i koszty funkcjonowania organizacji nie
moga przekroczy¢ 10 % przyznanej dotacji.

2) koszty merytoryczne zwigzane bezposrednio z realizacjg zadan i bezpoSrednim
uczestnictwem adresatow projektu na przykfad: materiaty szkoleniowe, materiaty do
prowadzonych zaje¢ w ramach projektu na przykfad plastyczne, wynajem sali, wynajem
sprzetu, zywnos¢, koszty noclegu uczestnikow, przejazd uczestnikow, bilety wstepu, nagrody
dla uczestnikéw zadania w ogtaszanych konkursach itp.

3) koszty merytoryczne osobowe zwigzane z realizacjg poszczegdlnych zadan na przykfad
trenerzy prowadzonych zaje¢, eksperci, artysci, pedagodzy, inni specjalisci realizujgcy
zadanie (koszt umowy zlecenia, umowy o0 dzieto lub cze$¢ wynagrodzenia odpowiadajgca
zaangazowaniu danej 0soby w realizacje projektu);



Uwaga !

Kwalifikowane sg wszystkie sktadniki wynagrodzenia obowigzujgce od przyjetej formy
zatrudnienia, tj. w szczegolnosci: wynagrodzenia netto, skiadki na ubezpieczenia
spoteczne, sktadka zdrowotna, zaliczka na podatek dochodowy.

Przyjete stawki wynagrodzen i ptac nie moga by¢é wyzsze od wynagrodzenia
wynikajgcego z przepisow ptacowych lub od stawek rynkowych obowigzujgcych na
danym terenie.

Umowy zlecenia oraz umowy o0 dzieto sg zaliczane do kosztow kwalifikowanych
osobowych.

4) koszty zakupu sprzetu zwigzane z realizacjg projektu do 15 % catkowitej kwoty dotacji
pod warunkiem, ze warto$¢ zakupionej jednostki sprzetu nie moze przekroczy¢ kwoty 3 500
zt brutto;

5) koszty zwigzane z dziataniami promocyjnymi projektu w tym m.in. koszty plakatow,
ulotek, ogtoszen prasowych, baneréw, gadzetow promocyjnych itp. Nie moga przekroczy¢
3 % wnioskowanej kwoty dotacji.

Do wydatkdéw, ktére nie moga by¢ finansowane w ramach dotacji udzielanych
przez samorzad tj. Gmine Zychlin naleza wydatki nieodnoszace sie jednoznacznie do
projektu.

1.4 Ztozenie oferty.

Oferty nalezy przygotowac¢, na formularzu zgodnym z Zatgcznikiem nr 1 do
rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24
pazdziernika 2018 r. (poz. 2057) w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzoréw umow
dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzordéw sprawozdan z wykonania tych
zadan. Formularze nalezy pobra¢ ze strony internetowej www.gminazychlin.pl -

zaktadka Organizacje Pozarzadowe oraz z Biuletynu Informacji Publicznej.
Formularza oferty nie mozna modyfikowa¢ i wprowadza¢ zadnych swoich zmian.

Dwie lub wiecej organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust 3 ustawy
0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie dziatajace wspdlnie mogg ztozy¢ oferte
wspdlng, ktéra wskazuje:


http://www.gminazychlin.pl

1) jakie dziatania w ramach realizacji zadania publicznego bedag wykonywaé poszczeg6line
organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust 3 ustawy;

2) sposOb reprezentacji podmiotow, o ktérych mowa w art. 14 ust.2 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie wobec organu administracji publicznej.

Umowa zawarta pomiedzy organizacjami pozarzagdowymi lub podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust 3 na realizacje zadania wspolnego okre$lajacajednoznacznie zakres ich $wiadczen
sktadajgcych sie na realizacje zadania publicznego zatgczana jest do umowy
0 dofinansowanie zadania.

Uwaga !

Organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust 3 ustawy sktadajace
wspolng oferte ponoszg odpowiedzialno$¢ solidarng za wykonanie zadania
publicznego i w zakresie i na zasadach okreSlonych w umowie o wsparcie lub
powierzenie realizacji zadania publicznego.

Przed przystapieniem do wypetnienia oferty niezbedne jest zapoznanie sie z trescig
ogtoszenia o konkursie. W ogtoszeniu konkursowym znajduje sie informacja, ile ofert
w danym konkursie moze ztozy¢ jeden oferent. W przypadku sktadania wiecej niz jednej
oferty, kazda musi by¢ ztozona w osobnej kopercie. W przypadku ztozenia przez oferenta
wiecej niz jednej oferty dopuszcza sie zatgczenia zatgcznika ze wskazaniem na pierwszej
stronie kazdej oferty, przy ktorej ofercie znajduje sie dany zatgcznik.

O zachowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data wptywu do urzedu.
2. Procedura konkursowa.

2.1 Ogtoszenie konkursu.

Zgodnie z ustawg 0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o0 wolontariacie konkurs ogtaszany jest
na co najmniej 21 dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

Ogtoszenie o konkursu ofert zawiera informacje o:

1) rodzaju zadania,

2) wysokosci srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje zadania,

3) zasadach przyznawania dotacji,

4) terminach i warunkach realizacji zadania,

5) terminie sktadania ofert,

6) trybie i kryteriach stosowanych przy wyborze ofert oraz terminie dokonywania wyboru
ofert,

7) zrealizowanych przez samorzad Gminy Zychlin w roku ogtoszenia otwartego konkursu
ofert i w roku poprzednim zadania publicznego tego samego rodzaju i zwigzanych z nimi



kosztami, ze szczegélnym uwzglednieniem dotacji przekazywanych organizacjom
pozarzadowym i podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

Ogtoszenie zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogtoszen

w siedzibie Urzedu Gminy w Zychlinie, na stronie internetowej organu administracji
publicznej.

Wynikajacy z ustawy co najmniej 21 - dniowy termin skiladania ofert, jest
okresem w ktorym odbywa sie przyjmowanie ofert, a takze udzielanie informacji,
zainteresowanym aplikowaniem o $srodki z budzetu Gminy Zychlin.

2.2 Ocena formalna.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za wspOtprace z organizacjami
pozarzadowymi na prosbe oferenta udziela informacji na temat konkursu i warunkdéw
formalnych, ktdra oferta powinna spetniaé. Moze réwniez poméc w sprawdzeniu czy zostata

ona przygotowana zgodnie z wymogami formalnymi czy zalgczono do niej wszystkie
potrzebne zataczniki.

Uwaga !

Wszelkie informacje udzielane s w Gminnym Centrum Promocji i Informaciji w Zychlinie.

Pracownik merytoryczny do udzielania informacji:
Edyta Ledzion - tel. (24) 351 20 16

Pracownik w zaden sposéb nie moze sporzadzac oferty w imieniu organizacji ani
w zaden sposob ingerowac w tres¢ oferty.

Procedura formalna dokonywana jest niezwtocznie od dnia zakonczenia przyjmowania ofert,
polega na sprawdzeniu spetnienia podstawowych wymogow dotyczacych oferty i oferenta,
okreslonych w ogtoszeniu, dokonywana przez Komisje powotang Zarzadzaniem Nr 13/21
przez Burmistrza Gminy Zychlin z dnia 09.02.2021 r. w sprawie powotania Komisji
Konkursowej wykorzystujgc ,, Karte oceny formalnej” stanowigcej zatgcznik Nr 1 do
regulaminu komisji konkursowej. Oferty nie spetniajgce wymogdéw formalnych takich jak:
oferta ztozona na ztym formularzu, niewypetniona oferta, termin realizacji zadania
niezgodny z ogtoszeniem, wnioskowana dotacja wieksza niz zatozona w konkursie,

nieosiggniety wkiad wiasny w wysokosci 15 % kosztow catkowitych zostaja odrzucone
bez mozliwosci uzupetnienia. Uzupetnienie od daty zawiadomienia moze nastgpic¢ tylko w
przypadku braku podpisu o0s6b reprezentujgcych organizacje lub braku zatgczenia



odpowiednich zatgcznikéw. Nie uzupetnienie brakéw formalnych w terminie powoduje
odrzucenie oferty.

2.3 Opinia merytoryczna.

Opinii merytorycznej dokonuje Komisja konkursowa zwana dalej komisjg
powotana przez Burmistrza Gminy Zychlin ze wskazaniem przewodniczacego. W sktad
komisji wchodzi od 3 do 5 osob bedacych reprezentantami urzedu i organizacji. Komisja
dziata w oparciu o regulamin komisji konkursowej. Przewodniczacy Komisji moze zapraszaé
do prac komisji z gtosem doradczym osoby posiadajgce specjalistyczng wiedze w zakresie
zadan objetych konkursem.

Czlonkowie komisji zobowigzani sg do zaopiniowania ofert wykorzystujac przy
tym narzedzie jakim jest karta oceny merytorycznej. Jezeli pomiedzy cztonkiem Komisji,
a oferentem zaistniataby sytuacja budzgca zastrzezenia co do jego bezstronnosci, jest on
zobowigzany do poinformowania Komisji 0 powyzszym i podlega wytgczeniu od oceny takiej
oferty.

Oferty opiniowane sg w skali zawartej w karcie oceny merytorycznej. W karcie
oceny merytorycznej podana jest maksymalna liczba punktéw, jakg komisja moze przyznac
za spetnienie poszczegoélnych kryteribw. Ocena koncowa oferty stanowi $rednig punktow
przyznanych przez kazdego cztonka Komisji. Oferenci rekomendowani do dofinansowania
muszg uzyska¢ w $redniej tgcznej punktacji co najmniej 36 pkt. tj. 60% tacznie maksymalnej
ilosci punktébw mozliwych do zdobycia. Komisja konkursowa sporzadza opinie dla
poszczegblnych zadan publicznych i z protokotem z posiedzenia przedstawia Burmistrzowi.

Uwaga !
36 pkt. otrzymanych punktéw nie jest jednoznaczne z otrzymaniem dofinansowania.
Karta oceny merytorycznej stanowi zatgcznik do regulaminu komisji konkursowej

stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Nr 13/21 Burmistrza Gminy Zychlin z dnia
09.02.2020r. w sprawie powotania komisji konkursoweyj.

2.4 Wybor ofert.

Burmistrz  Gminy  Zychlin  przyznaje  dotacje  po  zapoznaniu  sie
z opinig komisji konkursowej wraz z protokotem z posiedzenia stanowigcy zatgcznik do
sprawozdania z prac komisji.

W sprawie wyboru ofert i udzieleniu dotacji nie ma zastosowania tryb odwotawczy.

Ogtoszenie o rozstrzygnieciu konkursu zamieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej, na tablicy ogtoszern w siedzibie Urzedu Gminy w Zychlinie oraz na stronie



internetowej. Ponadto oferenci zostajg powiadomieni pisemnie 0 przyznaniu dotacji.
Ogtloszenie o rozstrzygnieciu konkursu zawiera w szczegdlnosci nazwe oferenta, nazwe
zadania publicznego oraz wysoko$¢ przyznanych Srodkow publicznych.

Kserokopia karty oceny formalnej i merytorycznej zostanie wraz z zawiadomieniem
przestana do oferenta.

Przyznana dotacja moze by¢ nizsza niz wnioskowana wowczas gdy podczas
formutowania opinii przez komisje zostanie sformutowany wniosek, iz kosztorys zostat
zawyzony lub gdy #gczna wnioskowana kwota dofinansowania na wybrane wszystkie
projekty przekracza wysokos¢ srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania publicznego.
W przypadku przyznania dotacji w kwocie nizszej niz wnioskowana, oferent nie bedzie
zwigzany ze ztozong ofertg w wersji pierwotnej tylko ze ztozong aktualizacjg. Rezygnacja
z realizacji zadania musi zosta¢ ztozona na piSmie i by¢ podpisana przez osoby upowaznione.

Jezeli przyczyng zmniejszenia kwoty dotacji nie bylo zawyzenie kosztéw
realizacji zadania tylko brak odpowiedniej ilosci srodkow finansowych wéwczas oferent
moze negocjowac zmniejszenie zakresu zadania.

3. Zawarcie umowy i przekazanie srodkow.

3.1 Zawarcie umowy.

Po ogtoszeniu listy ofert wybranych do dofinansowania, do oferentébw wystane sg
pisma powiadamiajgce 0 przyznanej dotacji wraz z prosbg o kontakt w sytuacji ustalenia
ostatecznej wersji kosztorysu i harmonogramu. Zaktualizowany kosztorys musi uwzgledniaé
zmniejszenia wynikajace z przyznanej nizszej niz wnioskowana kwota dotacji. Nie jest
dopuszczalne wprowadzenie do zaktualizowanego kosztorysu innych pozycji niz wskazane
w ofercie. Zaktualizowany harmonogram musi zawiera¢ doktadne daty rozpoczecia
i zakonczenia calego zadania (bez okresu przewidzianego na dokonanie rozliczenia
koncowego). Harmonogram i kosztorys powinny stanowi¢ osobne dokumenty opatrzone
pieczecig nagtdwkows, podpisane przez osoby uprawnione. W nagtéwku kazdego z nich
nalezy poda¢ tytut zadania publicznego zgodnie z tytutem okre$lonym w ofercie.

Uwaga !

Co do zasady miejscem podpisania umowy jest siedziba Urzedu Gminy w Zychlinie.

Przekazanie  Srodkéw  finansowych na numer rachunku bankowego podany
W umowie nastepuje po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawce i Zleceniobiorce)
niezwtocznie od daty wskazanej jako dzien zawarcia umowy. Nie ma obowigzku posiadania
wyodrebnionego rachunku bankowego ( lub subkonta) do obstugi $rodkéw pochodzacych
z dotacji.



3.2 Zasady zmiany tresci umowy.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do biezacego informowania Zleceniodawcy w formie
pisemnej o wszelkich zmianach dotyczacych podmiotu wnioskujgcego (zmiana 0s6b
zarzadzajacych, siedziby, numeru konta) lub realizowanego zadania np. miejsca i terminu
realizacji zadania. Zmiany te zostang wprowadzone do umowy aneksem; nie dotyczy numeru
konta bankowego.

W przypadku pojawienia sie okolicznosci, ktore moglyby w jaki$ sposéb zakidcié
realizacje zadania, ktore nie byly znane podczas sktadania oferty Zleceniobiorca musi zwr6cic¢
sie do wiasciwego merytorycznie referatu w celu wypracowania wspolnie zmian.

Kazda proponowana zmiana umowy podlega ocenie pod katem celowosci i 0szczednosci.

O zmianie rachunku bankowego Zleceniobiorca powiadamia Zleceniodawce na piSmie. Pismo
podpisuje osoba upowazniona do podpisania umowy. Zmiana rachunku bankowego nie
wymaga sporzgdzenia aneksu do umowy

Uwaga !

Niedopuszczalne sg zmiany pozycji bez uprzedniej zgody Zleceniodawcy , ktore
decydowaty o wyborze danej oferty dotyczacych przede wszystkim zakresu rzeczowego
na przykfad ilosci zajeé, rezygnacji z jakiego$ elementu rzeczowego na przyktad z zaje¢
z psychologiem, rezygnacji z przeprowadzenia na przyktad atrakcyjnej wycieczki dla
uczestnikéw itp. Nalezy skonsultowaé takie zmiany z referatem merytorycznym w celu
uzyskania pozytywnej opinii.

3.3 Obowiazki informacyjne.

Zleceniodawca zobowigzany jest do informowania, ze zadanie jest wspotfinansowane
ze $rodkéw otrzymanych od Zleceniodawcy tj. Urzedu Gminy w Zychlinie. Informacja na ten
temat powinna sie¢ znalez¢ w materiatach, publikacjach, informacjach do lokalnych medidw,
ogloszeniach oraz wystgpieniach publicznych zadania publicznego. Zleceniobiorca
zobowigzany jest do umieszczenia logo zleceniodawcy na materiatach promocyjnych,
informacyjnych, szkoleniowych, edukacyjnych dotyczacego realizowanego zadania oraz
zakupionych Srodkow trwatych zapewniajacego jego dobrg widocznosc.

Informacje na temat realizacji obowigzku informacyjnego, Zleceniobiorca uwzglednia
w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego.



4. Rozliczenie dotacji.

4.1 Sprawozdanie.

Rozliczenie dotacji nastepuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie
sprawozdania. Zleceniobiorca zobowigzany jest do ztozenia sprawozdania w terminie 30 dni
od dnia zakonczenia realizacji zadania.

Sprawozdanie nalezy ztozy¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik Nr 5 do
rozporzadzenia Przewodniczagcego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24
pazdziernika 2018 r. (poz. 2057) w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzoréw umoéw
dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan.

Pracownik merytoryczny Urzedu Gminy w Zychlinie na wniosek organizacji
pozarzadowej sktadajacej sprawozdanie moze przed jego ztozeniem dokonaé wstepnej
weryfikacji sprawozdania w szczegdlnosci sprawdzi¢ czy zostaly zalgczone materiaty
dokumentujgce dziatania faktycznie podjete przy realizacji zadania, kopia przelewu
potwierdzajgca dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw finansowych z dotacji.

4.2 Zatgczniki do sprawozdania.
Do sprawozdania nalezy zataczyc:

1) materiaty dokumentujace, dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, jak rowniez
konieczne dziatania prawne:

a) listy uczestnikow projektu na przykfad listy obecnosci na zajeciach, deklaracje
uczestnikéw zakwalifikowanych do projektu,

b) publikacje wydane w ramach projektu jesli takie sg zaplanowane na przykiad
plakaty, ulotki, konspekty szkolen itp.,

¢) listy potwierdzajgce odbiory nagrod,

d) fotorelacje z prowadzonych zaje¢, wycieczek,
e) protokoty, notatki,

f) raporty z uzyskanych rezultatow miekkich,

g) inne...

Uwaga !

Powyzsze punkty majg charakter przykitadowy i nie wyczerpujg mozliwych rodzajow
materiatow do zatgczenia do sprawozdania.



2) kopie przelewu potwierdzajgca dokonanie zwrotu niewykorzystanych S$rodkéw
finansowych z udzielonej dotacji w przypadku nie wykorzystania petnej kwoty udzielonej
dotacji,

3) kserokopie rachunkdw i faktur;

Do sprawozdania nie zatgcza sie oryginatow faktur czy rachunkéw, ktore nalezy
przechowywa¢ zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami i udostepnia¢  podczas
przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

W sprawozdaniu nalezy zwroci¢ uwage przede wszystkim na zrealizowane wszystkie
dziatania i osiggniete rezultaty, ktére byly zatozone w ofercie. Brak zrealizowania
zatozonych zamierzen skutkowaé bedzie zwrotem dotacji pobranej w nadmiernej
WYS0OKOSCi.

4.3 Dokumentowanie wydatkow.

Rozliczanie dofinansowania nastepuje na podstawie zestawienia dokumentow
ksiegowych, bedacego czesScig sprawozdania. Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za
prawidtowe opisanie dokumentéw ksiegowych oraz ich przechowywanie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Na wezwanie Zleceniodawcy, zleceniobiorca jest zobowigzany w wyznaczonym
terminie do przedtozenia do wgladu oryginatéw faktur i innych dowodéw ksiegowych
wykazanych w sprawozdaniu w celu kontroli i potwierdzenia wysokosci pokrytych
przez Zleceniobiorce wydatkow.

Wszelkg dokumentacje zwigzang z realizacjg zadania, w tym dowody ksiegowe
Zleceniobiorca jest zobowigzany przechowywac przez 5 lat liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku w ktérym Zleceniobiorca realizowat zadania publiczne.

Dokumentami potwierdzajgcymi koszty kwalifikowane, ktére moga zostac ujete
w zestawieniu faktur, mogg by¢ m.in.:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace,

3) rachunki,

4) noty korygujace i obcigzajace,

5) umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne,



6) listy ptac,
7) rozliczenie delegacji itp.

Wszystkie dokumenty ksiegowe muszg by¢ w catosci optacone. Dowody zaptaty,
nalezy przechowywac zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udostepnia¢ podczas
przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

Dowodami zaptaty sg w szczegdlnosci:

1) wycigg z rachunku bankowego Zleceniobiorcy potwierdzajgcy dokonane operacje
bankowe,

2) raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek,
3) potwierdzenie dokumentu zapfaty.

Wszystkie oryginaty dokumentow stanowigcych dowod poniesionych wydatkow powinny
by¢ wystawione na zleceniobiorce oraz zawiera¢ odpowiedni opis zawierajacy;

1) opis wydatku,

2) numer umowy,

3) kwote kosztu kwalifikowanego w ramach projektu,

4) wskazanie pozycji w kosztorysie oraz zrédta finansowania (dotacja czy wkiad wihasny),
5) akceptacje wydatku przez osoby upowaznione w organizacji.

Wkiad wiasny rzeczowy zaangazowany w realizacje projektu moze zostac rozliczony
w szczegdblnosci na podstawie: umowy uzyczenia, oSwiadczenia Zleceniobiorcy
0 wykorzystywanych na realizacje zadania zasobach rzeczowych.

4.4 Zatwierdzenie sprawozdania.

Sprawozdanie, przestane lub dostarczone do Urzedu Gminy w Zychlinie sg
poddawane wnikliwej analizie. W przypadku braku uchybiefn zleceniobiorca zostaje
poinformowany o przyjeciu sprawozdania.

Ostatecznej akceptacji sprawozdania dokonuje wtasciwy merytoryczny referat Urzedu
Gminy w Zychlinie. Bfedy lub braki w ztozonym przez zleceniobiorce sprawozdaniu winny
by¢ przez niego usuwane lub uzupetnione w terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu
Zleceniodawcy. Nieusuniecie bteddéw lub nieuzupetnienie brakéw w sprawozdaniu we
wskazanym przez Zleceniodawce terminie, moze skutkowaé odmowg akceptacji
sprawozdania, naliczeniem kar umownych oraz przeprowadzeniem kontroli.

4.5 Kontrola



Gmina Zychlin po wcze$niejszym zawiadomieniu dokonuje kontroli i oceny realizacji
zadania, a w szczegdlnosci:

1) stanu realizacji zadania,

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

3) prawidtowosci wykorzystania srodkow publicznych otrzymanych na realizacje zadania,
4) prowadzenia dokumentacji.

Kontrola moze by¢ przeprowadzona przez upowaznionych pracownikéw Urzedu
Gminy w kazdym czasie, zarbwno w toku realizacji zadania oraz po jego zakornczeniu.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona zardbwno w siedzibie Urzedu, jak i we wskazanym
miejscu realizacji zadania.

W ramach kontroli, upowaznieni pracownicy Urzedu mogg bada¢ dokumenty i inne
nosniki informacji, ktére moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonania zadania,
oraz zada¢ udzielania ustanie lub na pismie informacji dotyczacych wykonania zadania.
Zleceniobiorca na zadanie kontrolujacego jest zobowigzany dostarczy¢ lub udostepnic
dokumenty i inne nosniki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie
okresSlonym przez kontrolujacego ( termin nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od momentu
otrzymania wezwania).

O wynikach kontroli zleceniodawca informuje Zleceniodawce, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowos$ci przekazuje mu wnioski i zalecenia majace na celu ich
usuniecie. Zleceniobiorca w terminie okreslonym w umowie zobowigzany jest do wykonania
zalecen i poinformowac o tym Zleceniodawce.

5. Zwrot dotacji.

5.1 Powstanie obowigzku zwrotu dotacji.

Obowigzek zwrotu dotacji, w catosci lub w czesci, powstaje w przypadkach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2007 r. o finansach publicznych oraz w umowie zawartej
pomiedzy organizacjg pozytku publicznego, a Gmina Zychlin.

Przyczyny powstawania obowigzku zwrotu dotacji na podstawie ustawy o finansach
publicznych:

Art. 252 ustawy o finansach publicznych okresla nastepujace przyczyny powstania obowigzku
zwrotu dotacji:

1) dotacja w catosci lub w czesci zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem;
2) dotacja w catosci lub w czesci zostata pobrana nienaleznie;

3) dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokosci.



Przyczyny powstania obowigzku zwrotu dotacji na podstawie umowy.

Umowa realizacji zadan publicznych okre$la takze inne przyczyny powstania obowigzku
zwrotu dotacji, a w szczego6lnosci:

1) dotacja nie zostata wykorzystana w catosci i zwrotowi podlega cze$¢ niewykorzystana;

2) zleceniobiorca pozyskat na realizacje zadania publicznego $rodki z innych Zrddet,
wczesniej nie przewidzianych w kosztorysie zadania,

3) Srodki z dotacji wydatkowane zostaty poza terminem (przed i po terminie) realizacji
zadania okre$lonym w umowie.

Uwaga!

Zwrotowi do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego podlega ta czes¢ dotacji,
ktéra zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienaleznie,
pobrana w nadmiernej wysokosci, nie zostata wykorzystana w catosci, zostata
przeznaczona na realizacje dzialan, na ktore Zleceniobiorca pozyskat Srodki z innych
Zrodet, wezesniej nie przewidzianych w kosztorysie zadania oraz wydatkowana zostata
poza terminem (przed terminem i po terminie) realizacji zadania okreSlonym
W umowie.

Zaistnienie  okolicznosci  powodujgcych — obowigzek  zwrotu  dotacji,  wskazany
w powyzszych punktach moze zosta¢ stwierdzony:

1) w toku realizacji zadania publicznego,
2) na podstawie analizy ztozonego przez Zleceniobiorce sprawozdania;

3) po zakonczeniu realizacji zadania publicznego na podstawie wynikow kontroli.
5.2 Tryb postepowania w przypadku zwrotu dotacji.

Tryb postepowania w przypadku stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji w trakcie realizacji
zadania:

1) stwierdzenie nieprawidtowosci w trakcie realizacji zadania powoduje po stronie
Zleceniodawcy obowigzek rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym,

2) referat whasciwy merytorycznie przygotuje informacje dla Burmistrza Gminy Zychlin,
w ktérej przedstawia stanowisko merytoryczne oraz uzasadnienie faktyczne i prawne dla
rozwigzania umowy wraz z podaniem kwoty dotacji podlegajgcej zwrotowi;

3) Burmistrz Gminy Zychlin uznajac zasadno$¢ rozwiazania umowy podejmuje decyzje
w tym zakresie;



4) upowaznione osoby skiadajg oSwiadczenie o0 rozwigzaniu umowy ze skutkiem
natychmiastowym wskazujac kwote dotacji podlegajgca zwrotowi oraz termin zwrotu;

5) w przypadku niekwestionowania przez Zleceniobiorce obowigzku zwrotu dotacji
Zleceniobiorca zwraca zgdang kwote, a dotacje uznaje sie za rozliczong;

6) jezeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca nie dokona zwrotu:

a) w przypadku, kiedy przyczyny zwrotu dotacji wynikajg z przepiséw ustawy o finansach
publicznych wszczynane jest postepowanie prowadzace do nakazu zwrotu dotacji i wskazanie
terminu od ktérego zostang naliczane odsetki;

b) w przypadku, kiedy przyczyny zwrotu dotacji wynikajg z zapisbw umowy sprawa moze
zosta¢ skierowana na droge postepowania sgdowego.

Tryb postepowania w przypadku stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji na podstawie
analizy sprawozdania z realizacji zadania publicznego:

1) referat odpowiedzialny merytorycznie stwierdziwszy obowigzek zwrotu dotacji na
podstawie analizy ztozonego sprawozdania z realizacji zadania publicznego, informuje
pisemnie Zleceniobiorce o obowigzku zwrotu dotacji, wskazujgc kwote dotacji podlegajaca
zwrotowi oraz okresla termin zwrotu;

2) w przypadku niekwestionowania przez Zleceniobiorce obowigzku zwrotu dotacji
Zleceniobiorca zwraca zagdang kwote a dotacje uznaje sie za rozliczong;

3) w przypadku gdy Zleceniobiorca nie dokona zwrotu catosci lub czeSci dotacji
w okreSlonym terminie, wiasciwy merytorycznie referat przygotowuje informacje dla
Burmistrza Gminy Zychlin, w ktdrej przedstawia istniejace watpliwosci, stan faktyczny,
uzasadnienie merytoryczne i prawne zadania zwrotu dotacji. Na tej podstawie Burmistrz
zajmuje stanowisko 0 uznaniu rozliczenia dotacji za zgodne / niezgodne z umowa
i obowigzujgcymi przepisami;

4) zgodnie ze stanowiskiem Burmistrza Gminy Zychlin, referat informuje Zleceniobiorce
0 obowigzku zwrotu dotacji, wskazujac kwote dotacji podlegajaca zwrotowi oraz termin
zwrotu;

5) jezeli we wskazanym terminie zleceniobiorca nie dokona zwrotu:

a) w przypadku, kiedy przyczyny zwrotu dotacji wynikaja z przepisow ustawy o finansach
publicznych wszczynane jest postepowanie prowadzgce do nakazu zwrotu dotacji i wskazanie
terminu od ktdrego zostang naliczane odsetki;

b) w przypadku, kiedy przyczyny zwrotu dotacji wynikajg z zapisow umowy sprawa moze
zosta¢ skierowana na droge postepowania sagdowego.



