Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu gminy Lubsko
PRZYZNAWANYCH ORGANIZACJOM POZARZADOWYM ORAZ PODMIOTOM,
O KTORYCH MOWA W ART. 3 UST. 3 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R.
O DZIAtALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE.

Niniejsze zasady odnoszg sie do otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan Gminu Lubsko
oraz trybow pozakonkursowych zgodnie z zapisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (zwanej dalej Ustawg) z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j Dz.
U.z 2014 poz. 1118).

1. Zasady dotyczace sktadania ofert

1.1. Podmioty uprawnione do ubiegania sie o dotacje
Uprawnione do ztozenia oferty, sg podmioty prowadzace dziatalnos¢ statutowa w dziedzinie
objetej danym konkursem ofert:

1) organizacje pozarzagdowe w rozumieniu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w szczegdlnosci: stowarzyszenia, co obejmuje takze ich jednostki terenowe
posiadajace osobowos¢ prawng, zwigzki stowarzyszen, fundacje, stowarzyszenia kultury
fizycznej, zwigzki sportowe, ochotnicze straze pozarne, regionalne i lokalne organizacje
turystyczne, uczniowskie kluby sportowe, dziatajgce na podstawie przepisdw ustawy o
kulturze fizycznej, ktére uzyskujg osobowos$¢ prawng w wyniku wpisu do ewidencji
prowadzonej przez starostow;

2) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie przepisdw o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do
innych kosciotéw i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnos$ci sumienia i
wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku
publicznego;

3) stowarzyszenia jednostek samorzgdu terytorialnego;

4) spotdzielnie socjalne;

5) spotki akcyjne i spdtki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedace
spotkami dziatajgcymi na podstawie przepisow ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie
(Dz.U.2015 poz. 1321)

6) , ktdre nie dziatajg w celu osiggniecia zysku oraz przeznaczajg cato$¢ dochodu na realizacje
celdw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do podziatu miedzy swoich cztonkow,
udziatowcdw, akcjonariuszy i pracownikow.

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

Terenowe oddziaty organizacji (nieposiadajgce osobowosci prawnej) mogg ztozy¢é wniosek
wyfacznie za zgodg zarzadu gtéwnego organizacji (tj. na podstawie petnomocnictwa
rodzajowego udzielonego przez zarzad gtéwny).

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

W ogtoszeniu konkursowym zazwyczaj okreslana jest maksymalna kwota dofinansowania, o jaka
mozna ubiegac sie w ramach konkursu. Burmistrz Lubska powierza lub wspiera realizacje zadan
przez organizacje pozarzadowe i inne uprawnione podmioty.



Przekroczenie przez organizacje w ofercie maksymalnej wnioskowanej kwoty dotacji od
wskazanego w ogfoszeniu konkursowym, powoduje odrzucenie oferty na etapie oceny
formalne;.

Whktad finansowy — $rodki finansowe wtasne oferenta lub pozyskane przez niego ze zrédet
innych niz budzet samorzadu miasta.

Wktad wtasny moze mie¢ forme wktadu finansowego i/lub niefinansowego. Wktfad niefinansowy
moze stanowi¢ 100% wktadu wtasnego oferenta.

Wkiad niefinansowy — wniesienie okreslonych sktadnikéw majgtku do projektu
niepowodujgcych powstania faktycznego wydatku pienieznego. Jako wktad rzeczowy i osobowy
wnoszone moga by¢: koszt wykorzystania pomieszczen i lokali, koszt wykorzystania wyposazenia,
koszt materiatéw, badania, nieodptatna dobrowolna praca, w tym swiadczenia wolontariuszy i
praca spoteczna cztonkow.

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

1.3. Kwalifikowalnos¢ kosztow
Koszty bedg uznane za kwalifikowalne tylko wtedy gdy:
1) sg bezposrednio zwigzane z realizowanym zadaniem i niezbedne do jego realizacji;
2) sa racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;
3) sg skalkulowane wytacznie w odniesieniu do zakresu zadan realizowanych w ramach
dofinansowanego zadania;
4) zostang poniesione w czasie realizacji zadania.
Ze srodkéw Gminy Lubsko moga by¢ pokrywane nastepujace rodzaje kosztow (zestawienie ma
charakter przyktadowy i nie wyczerpuje mozliwych rodzajow kosztow):

1. koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatéw projektu w tym np.:
materialy szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezbednego sprzetu, odziez,
zywnos¢, koszty zwigzane z eksploatacjg pomieszczen wykorzystywanych na potrzeby
beneficjentéw np. noclegowni, swietlic itp., przejazd beneficjentéw, nagrody dla
beneficjentéw w konkursach itp.;

2) koszty osobowe merytoryczne - koszt umowy zlecenia, umowy o dzieto lub czes¢
wynagrodzenia odpowiadajgca zaangazowaniu danej osoby w realizacje projektu;
3) koszty administracyjne zwigzane z realizacjg zadania, w tym:

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

b) koszty funkcjonowania organizacji zwigzane z realizacja projektu — w stosownej czesci,
przypadajacej na dany projekt (w tym np. opfaty za telefon/faks, Internet, optaty
pocztowe, czynsz, centralne ogrzewanie);

4) wydatki zwigzane z dziataniami promocyjnymi projektu w tym m.in.: plakaty, ulotki,
ogfoszenia prasowe, banery, gadzety promocyjne itp.

5) wyjazdy stuzbowe oséb zaangazowanych w realizacje projektu;

WAZNE! Do naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej (tzn. poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie siedziba
pracodawcy lub poza statym miejscem pracy pracownika) odbywanej na obszarze kraju przez osoby zatrudnione
przy realizacji dofinansowanego zadania nalezy stosowaé rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r.
poz. 167) lub akt prawa aktualnie obowiazujacy w tym zakresie.



1.4. Ztozenie oferty

Oferty nalezy przygotowac, na formularzu zgodnym z zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 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
Urzedu Miejskiego w Lubsku.

Dwie lub wiecej organizacje pozarzagdowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 Ustawy

dziatajgce wspdlnie mogg ztozy¢ oferte wspdina.

Oferta wspdlna wskazuje:

1) jakie dziatania w ramach realizacji zadania publicznego bedg wykonywa¢ poszczegdlne
organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 Ustawy;

2) sposéb reprezentacji podmiotéw, o ktérych mowa w art. 14 ust. 2 Ustawy, wobec organu
administracji publicznej.

Umowe zawartg miedzy organizacjami pozarzgdowymi lub podmiotami wymienionymi w art. 3

ust. 3 Ustawy, okreslajacg zakres ich Swiadczen skfadajacych sie na realizacje zadania

publicznego, zatacza sie do umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego lub o 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 ztozenia przez oferenta wiecej niz jednej oferty
dopuszcza sie zafaczenie zatacznika ze wskazaniem na pierwszej stronie kazdej oferty, przy ktorej
ofercie sie znajduje.

Oferty nalezy sktada¢ w jeden z wymienionych nizej sposobdw okreslonych w ogtoszeniu
konkursowym:

1) osobiscie w Biurze Podawczym UM Lubsko;

2) za posrednictwem poczty lub poczty kurierskiej na adres: pl. Wolnosci 1, 68-300 Lubsko
O zachowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data wptywu do urzedu, za wyjatkiem sktadania
oferty za posrednictwem poczty lub poczty kurierskiej, kiedy decyduje data stempla
pocztowego.

2. Procedura konkursowa

2.1. Ogtoszenie konkursu

Zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie konkurs ogtaszany jest co

najmniej 21 dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

Ogtoszenie konkursu ofert zawiera informacje o:

1) rodzaju zlecanego zadania,

2) wysokosci srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje tego zadania,

3) zasadach przyznawania dotacji,

4) terminach i warunkach realizacji zadania,

5) terminie sktadania ofert,

6) trybieikryteriach stosowanych przy wyborze ofert oraz terminie dokonania wyboru ofert,

7) zrealizowanych przez Gmine Lubsko roku poprzedzajgcym zadaniach publicznych tego
samego rodzaju i zwigzanych z nimi kosztami, ze szczegélnym uwzglednieniem wysokosci
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dotacji przekazanych organizacjom pozarzagdowym i podmiotom, o ktérych mowa w art. 3

ust. 3 Ustawy.
Ogtoszenie zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, na tablicy ogtoszen w siedzibie
Urzedu Miejskiego w Lubsku, na stronie internetowej UM Lubsko www.umlubsko.pl
Wynikajacy z ww. ustawy co najmniej 21-dniowy termin sktadania ofert, jest okresem, w ktérym
odbywa sie przyjmowanie ofert, a takze udzielanie informacji zainteresowanym aplikowaniem o
srodki z budzetu gminy. W tym czasie oferenci samodzielnie, z witasnej inicjatywy moga
dokonywaé ewentualnych korekt ztozonych ofert.

2.2 Ocena formalna

Pracownik Urzedu Miejskiego w Lubsku ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
odpowiedzialny za wspdtprace z organizacjami pozarzgdowymi, wykonujgcy zadania w zakresie
objetym konkursem, na prosbe oferenta udziela informacji na temat konkursu i warunkéw
formalnych, ktére oferta powinna spetnia¢. Moze rowniez pomoc w sprawdzeniu czy zostata ona
przygotowana zgodnie z wymogami formalnymi i czy zataczono do niej wszystkie wymagane
zatgczniki.

Procedura oceny formalnej ofert jest dokonywana na biezgco i rozpoczyna sie niezwtocznie po
wptynieciu ofert na konkurs. Ocena formalna, polega na sprawdzeniu spetnienia podstawowych
wymogoéw dotyczacych oferty i oferenta, okreslonych w ogtoszeniu. W trakcie oceny formalnej
sprawdzane jest, czy oferta zostata podpisana przez osoby do tego uprawnione — wymienione w
Dziale 2 KRS badZz innym rejestrze lub ktdérych uprawnienia wynikajg z zataczonych
petnomocnictw.

Oferty niespetniajgce wymogow formalnych nie bedg poddawane ocenie merytoryczne;j.

2.3. Ocena merytoryczna

Oceny merytorycznej ofert dokonuje Komisja Konkursowa (zwana dalej Komisjg) powotywana
zarzgdzeniem Burmistrza Lubska do kazdego konkursu ofert. W jej sktad wchodzg pracownicy
Urzedu Miejskiego w Lubsku oraz osoby reprezentujgce organizacje pozarzgdowe lub podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 Ustawy, z wytgczeniem o0s6b reprezentujgcych organizacje
pozarzgdowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 Ustawy biorgce udziat w konkursie.
Osoby reprezentujgce organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3
Ustawy, zgtaszajg poszczegdlne organizacje pozarzadowe funkcjonujgce na terenie Gminy
Lubsko. W sktad Komisji Konkursowej moga zosta¢ powotane takze, z gtosem doradczym, osoby
posiadajace specjalistyczng wiedze w dziedzinie obejmujgcej zakres zadan publicznych, ktérych
konkurs dotyczy.

Cztonkowie Komisji zobowigzani s3 do obiektywnej oceny ofert. Jezeli pomiedzy cztonkiem
Komisji, a oferentem zaistniataby sytuacja budzgca zastrzezenia co do jego bezstronnosci, jest on
zobowigzany do poinformowania Komisji o powyzszym i podlega wytgczeniu od oceny takiej
oferty.

Kryteria brane pod uwage w trakcie oceny merytorycznej podane sg w ogfoszeniu. Ocena
merytoryczna dokonywana jest na ,Karcie oceny”.

W przypadku gdy oferent realizowat juz zadania zlecone wspéffinansowane z budzetu, przy
ocenie oferty bedzie réwniez brana pod uwage rzetelnos¢ i terminowos¢ wykonywania
dotychczasowych zadan oraz sposdb rozliczenia otrzymanych na ten cel sSrodkéw.

Na podstawie wyrazonej opinii Komisji Konkursowej, ustala sie liste rankingowa ofert w postaci
protokotu zaproponowanych do dofinansowania.



2.4. Wybor ofert

Konkurs rozstrzyga Burmistrz Lubska, po zapoznaniu sie z zestawieniem ofert ocenionych
merytorycznie zawierajgcym propozycje kwot dotacji.

W stosunku do rozstrzygniecia Burmistrza w sprawie wyboru ofert i udzieleniu dotacji nie ma
zastosowania tryb odwotawczy.

Ogtoszenie o rozstrzygnieciu konkursu zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej, na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Miejskiego w Lubsku, na stronie internetowej Gminy
www.umlubsko.pl. Ponadto oferenci zostajg powiadomieni pisemnie o przyznaniu dotacji.
Ogtoszenie o rozstrzygnieciu konkursu zawiera w szczegélnosci nazwe oferenta, nazwe zadania
publicznego oraz wysokos¢ przyznanych srodkéw publicznych.

Przyznana dotacja moze by¢ nizsza niz wnioskowana m.in. wéwczas, gdy Komisja Konkursowa
stwierdzi, ze kosztorys =zostat zawyzony (np. przez uwzglednienie w nim kosztéw
niekwalifikowanych) lub gdy tgczna wnioskowana kwota dofinansowania na wybrane projekty
przekracza wysokos¢ srodkow przeznaczonych na wsparcie zadania.

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

Jezeli przyczyng zmniejszenia dotacji nie bylo zawyzenie kosztow realizacji zadania lub
zamieszczenie w kosztorysie kosztéw niekwalifikowalnych, wdéwczas oferent moze negocjowac
zmniejszenie zakresu zadania.

3. Zlecanie realizacji zadan publicznych poza trybem konkursowym
Burmistrz Lubska na wniosek organizacji pozarzadowej lub podmiotu wymienionego w art. 3
ust. 3 Ustawy moze zleci¢ organizacji pozarzagdowej lub podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3
Ustawy, z pominieciem otwartego konkursu ofert, realizacje zadania publicznego o charakterze
lokalnym lub regionalnym, na zasadach i na warunkach okreslonych w art. 19a Ustawy.
Zawarcie umowy oraz rozliczanie dotacji odbywa sie na zasadach zgodnych z zasadami
zawierania umow oraz rozliczania dotacji przekazanych na realizacje zadan publicznych
zleconych w trybie otwartego konkursu ofert.

4. Zawarcie umowy i przekazanie sSrodkow

4.1. Zawarcie umowy

Po ogfoszeniu listy ofert wybranych do dofinansowania, do oferentéw wysytane sg pisma
powiadamiajace o przyznanej dotacji wraz z prosba o kontakt w celu ustalenia ostatecznej wersji
kosztorysu i harmonogramu. Zaktualizowany kosztorys musi uwzglednia¢c zmniejszenia
wynikajgce z przyznania nizszej niz wnioskowana kwoty dotacji. Nie jest dopuszczalne
wprowadzanie do zaktualizowanego kosztorysu innych pozycji niz wskazane w ofercie.
Zaktualizowany harmonogram musi zawieraé daty rozpoczecia i zakonczenia catego zadania.
Harmonogram i kosztorys powinny stanowi¢ osobne dokumenty, opatrzone pieczecia
nagtéwkowa, podpisane przez osoby uprawnione. W nagtéwku kazdego z nich nalezy podac
tytut zadania publicznego zgodnie z tytutem okreslonym w ofercie.

Wraz ze zaktualizowanym harmonogramem i kosztorysem oferent skfada oswiadczenie, ze
przedfozony przez niego odpis z KRS i zawarte w nim informacje s3 zgodne ze stanem
faktycznym. Jezeli zostaty zmienione istotne dane organizacji (adres, osoby uprawnione,
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nr rachunku bankowego) — nalezy o tym niezwtocznie poinformowac i jednoczesnie dostarczy¢
dokumenty poswiadczajace dokonane zmiany.

Po otrzymaniu niezbednych danych (w tym informacji na temat osdb, ktére bedg podpisywac
umowe), pracownik przygotowuje projekt umowy. W przypadkach szczegdlnych mozliwe jest
przekazanie umowy do podpisania oferentowi za posrednictwem upowaznionych oséb. Po
podpisaniu umowy oferent podobng drogg zwraca wszystkie egzemplarze umowy do Urzedu
Miejskiego w Lubsku jednostki. Pracownik wpisuje date biezacg, jako date zawarcia umowy.
Niedopuszczalne jest wypisywanie daty zawarcia umowy przez oferenta.

4.2. Przekazanie srodkow

Przekazanie $rodkéw finansowych na numer rachunku bankowego podany w umowie nastepuje
po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawce i Zleceniobiorce) we wskazanym w umowie
terminie (termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 30 dni od daty wskazanej jako dzier zawarcia
umowy). Nie ma obowigzku posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego (lub subkonta)
do obstugi srodkéw pochodzacych z dotacji. Zleceniobiorca musi byé jedynym posiadaczem
wskazanego rachunku bankowego oraz jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej
dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej dotyczacej realizowanego zadania
publicznego, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosci, w sposob
umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

4.3. Zasady zmiany tresci umowy

Zleceniobiorca zobowigzany jest do biezgcego informowania Zleceniodawcy w formie pisemnej
o wszelkich zmianach dotyczgcych podmiotu wnioskujacego (zmiana osdb zarzadzajacych,
siedziby, numeru konta itp.) lub realizowanego zadania (np. miejsca i terminu realizacji zadania).
Zmiany te zostang wprowadzone do umowy aneksem. Informacje o zmianach powinny by¢
podpisane przez osoby do tego uprawnione, dla ktérych upowaznienie wynika ze statutu oraz z
dokumentu rejestracyjnego.

W przypadku zmian w realizacji zadania, Zleceniobiorca powinien zwrdci¢ sie pisemnie o
sporzgdzenie aneksu do umowy. Umowa

Kazda proponowana zmiana umowy podlega ocenie pod katem celowosci i oszczednosci.
Dopuszczalne sg m.in. takie zmiany, jak:

1) zmiana terminu wykonania zadania;

2) przesuniecie srodkéw finansowych pomiedzy pozycjami w kosztorysie;

3) zmiana termindw przekazania transz dotacji.

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

Wazne! Przesuniecia pomiedzy dotowanymi pozycjami kosztorysu w granicach do 10% wartosci
dotacji w zmienianych (zmniejszanej i zwiekszanej) pozycjach kosztorysu dopuszczalne sg bez
koniecznosci uprzedniego informowania. Przesuniecia dokonane w tych granicach nie stanowig
zmiany umowy, ale nalezy je pdzniej uzasadni¢ w sprawozdaniu koicowym z wykonania zadania.
Niedopuszczalne sg zmiany pozycji w kosztorysie, decydujacych przy wyborze danej oferty,
dotyczacych zakresu rzeczowego realizowanego zadania (liczby $wiadczen) czy polegaja na
zmniejszeniu wktadu wiasnego zleceniobiorcy.



4.4. Wydatkowanie srodkow
Termin rozpoczecia realizacji zadania okres$la umowa, nie moze by¢ on wczesniejszy niz data
podjecia przez Burmistrza Lubska rozstrzygajgcej otwarty konkurs ofert.

4.5. Obowiqzki informacyjne

Zleceniobiorca zobowigzany jest do informowania, ze zadanie jest wspotfinansowane ze
srodkdw otrzymanych od Zleceniodawcy. Informacja na ten temat powinna sie znalez¢ we
wszystkich  materiatach, publikacjach, informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz
wystgpieniach publicznych dotyczacych realizowanego zadania publicznego.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do umieszczania logo Zleceniodawcy na wszystkich
materiatach, w szczegdlnosci promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych,
dotyczacych realizowanego zadania oraz zakupionych srodkach trwatych, proporcjonalnie do
wielkosci innych oznaczen, w sposdb zapewniajacy jego dobrg widocznosé.

Informacje na temat realizacji obowigzku informacyjnego, Zleceniobiorca uwzglednia w
sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego. Zleceniobiorca zobowigzany jest do uzyskania
akceptacji projektu materiatow informacyjnych, promocyjnych itp. zawierajgcych herb Miasta
Lubska, przesytajac je na adres: sekretariat@lubsko.pl.

5. Rozliczanie dotacji

5.1. 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.
W uzasadnionych przypadkach Zleceniodawca moze wezwac Zleceniobiorce do ztozenia
czesciowych sprawozdan z wykonania zadania publicznego. W takim przypadku sprawozdanie
nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania.
Sprawozdanie nalezy ztozy¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 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).
Instrukcja wypetniania sprawozdania czesciowego lub koncowego stanowi Zafacznik nr 6 do
niniejszych Zasad.
Sprawozdania nalezy sktada¢ w jeden z wymienionych nizej sposobow okreslonych w ogtoszeniu
konkursowym:
1) osobiscie w Biurze Podawczym UM Lubsko ;
2) za posrednictwem poczty lub poczty kurierskiej na adres: pl. Wolnoscil , 68-300 Lubsko -
o zachowaniu terminu ztozenia sprawozdania decyduje data stempla pocztowego lub
data nadania (tak jest w przypadku ztozenia oferty).

Pracownik na wniosek organizacji pozarzagdowej sktadajacej sprawozdanie, moze przed jego
ztozeniem dokonac wstepnej weryfikacji sprawozdania, w szczegdlnosci sprawdzi¢ czy zostaty
zatgczone materiaty dokumentujace dziatania faktycznie podjete przy realizacji zadania, kopie
przelewu potwierdzajgca dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkow finansowych z dotacji,
zweryfikowac czy faktury i rachunki, ktérymi dysponuje podmiot skfadajacy sprawozdanie



zgodne s3 z wyszczegdlnionymi w spisie faktur (rachunkoéw) i czy zostaty one opisane zgodnie z
wymogami.

5.2. Zatqczniki do sprawozdania
Do sprawozdania nalezy zatgczy¢:
1) materiaty dokumentujace dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, np.:

a) listy uczestnikdéw projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci, listy
przekazania sprzetu sportowego zawodnikowi , listy przekazanych nagréd, protokét
wykonania prac remontowych ),

b) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe)

c) raporty z realizacji zadania,

d) kopie uméw cywilnoprawnych,

e) kopie dowoddédw przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zamoéwien
publicznych;

2) kopie przelewu potwierdzajgcego dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw finansowych
z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano petnej kwoty udzielonej dotacji) oraz wptate
odsetek (jesli dotyczy);

3) w uzasadnionych przypadkach kopie wyciggu z rachunku bankowego, na ktéry zostaty
przekazane srodki finansowe z dotacji udzielonej na realizacje zadania wraz z wyszczegdlnieniem
operacji zwigzanych z jego realizacja.

Do sprawozdania nie zatgcza sie oryginatéw faktur (rachunkéw), ktére nalezy przechowywac
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udostepniaé podczas przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych.

5.3. Dokumentowanie wydatkow
Rozliczenie dofinansowania nastepuje na podstawie zestawienia faktur/rachunkéw, bedacego
czescig sprawozdania. Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za prawidtowe opisanie faktur/
rachunkdéw oraz ich przechowywanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest zobowigzany w wyznaczonym terminie do
przedfozenia do wgladu oryginatéw faktur i innych dowoddéw ksiegowych wykazanych w
sprawozdaniu w celu kontroli i potwierdzenia wysokosci pokrytych przez Zleceniobiorce
wydatkow.
Wszelka dokumentacje, zwigzang z realizacjg zadania, w tym dowody ksiegowe, Zleceniobiorca
jest zobowigzany przechowywacé przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w
ktorym Zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne.
Dowody ksiegowe, dotyczace realizacji zadania, powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne oraz wolne od
btedéw rachunkowych.
Dokumentami potwierdzajgcymi koszty kwalifikowalne, ktore mogg zostac ujete w zestawieniu
faktur, mogg by¢ m.in.:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace;

3) rachunki;

4) noty obcigzeniowe;

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

6) listy ptac;



7) umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne — rachunki do tych umoéw
wraz z obowigzujgcymi narzutami;

8) umowy sprzedazy wraz z zataczonym dokumentem potwierdzajgcym poniesienie
wydatku w zwigzku z zawarciem umowy np. dowdd wptaty, wyciagg z rachunku
bankowego, polecenie przelewu;

9) rozliczenie wyjazdéw stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu
stfuzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleinej diety i doktadnym opisem
potwierdzajacym powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami projektu;

10) zastepcze dowody ksiegowe, tj. dokumenty, ktére moga by¢ sporzadzone na
udokumentowanie zapiséw w ksiedze dotyczgcych niektérych kosztéw (wydatkéw), do
czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zZrédtowego. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowoddéw zrédtowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomocy dowododw zastepczych sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie
moze to jednak dotyczy¢é operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem s3 zakupy
opodatkowane VAT.

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

Dowodami zaptaty sq w szczegdlnosci:

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

2) rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki;

3) raport kasowy uwzgledniajgcy dany wydatek;

Wktad witasny rzeczowy zaangazowany w realizacje projektu moze zosta¢ rozliczony w
szczegoblnosci na podstawie:

1) umowy uzyczenia;

2) oswiadczenia Zleceniobiorcy o wykorzystywanych, na realizacje zadania, zasobach
rzeczowych;

3) umowy o wolontariacie (wktad osobowy).

Wszystkie oryginaty dokumentéw stanowigcych dowdd poniesionych wydatkéw powinny by¢
wystawione na Zleceniobiorce oraz zawierac, sporzagdzony w sposéb trwaty, opis zawierajacy
opis wydatku:

1) numer umowy;

2) kwote kosztu kwalifikowalnego w ramach projektu;

3) wskazanie pozycji w kosztorysie oraz zrodta finansowania (dofinansowanie Samorzadu
Gminy czy wktad wtasny finansowy);

4) oswiadczenie dotyczace zgodnosci zakupu z Prawem zamoéwien publicznych;

5) akceptacje wydatku pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i formalnym
podpisang przez osoby uprawnione.

Przyktad:

Zakup art. spozywczych dla uczestnikoéw szkolenia, zgodnie z umowa nr .... z dnia ..., 7. poz. kosztorysu. Kwota ..... zt
zostata sfinansowana ze srodkéw Gminy Lubsko, pozostata kwota .... zt zostata pokryta ze srodkéw wtasnych.

Zakup zostat dokonany zgodnie z ustawg Prawo zamdéwien publicznych.

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym.

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

Zatwierdzam pod wzgledem rachunkowym i formalnym.



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

Dopuszcza sie zastosowanie pieczatki w celu opisu dokumentow.

W ramach dokumentowania prowadzonych dziatai nalezy rowniez prowadzic listy obecnosci na
spotkaniach i szkoleniach, robi¢ ich ewaluacje oraz sporzadzac sprawozdania ze spotkan.

5.4. Zatwierdzenie sprawozdania

Sprawozdania sg poddawane analizie. Ostatecznej akceptacji sprawozdania dokonuje pracownik
Burmistrza Lubska ds. wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi. Dopiero z chwilg
zaakceptowania sprawozdania przez Zleceniodawce, umowe uznaje sie za wykonana.

Btedy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorce sprawozdaniu winny byé przez niego usuwane
lub uzupetniane w terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu Zleceniodawcy. Nieusuniecie
btedéw lub nieuzupetnienie brakdw w sprawozdaniu, we wskazanym przez Zleceniodawce
terminie, moze skutkowaé¢ odmowag akceptacji sprawozdania i mozliwoscig rozwigzania umowy
przez Zleceniodawce.

5.5. Brak sprawozdania

Nieztozenie sprawozdania w terminie okreslonym w umowie — rodzi po stronie Zleceniodawcy
obowigzek pisemnego wezwania Zleceniobiorcy do ztozenia sprawozdania w wyznaczonym
terminie. Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje zaptatg przez Zleceniobiorce kary umownej
w wysokosci okreslonej w umowie oraz moze by¢ podstawg do odstgpienia od umowy przez
Zleceniodawce.

5.6. Kontrola
Dokonywana jest kontrola i ocena realizacji zadan, a w szczegdlnosci:

1) stanu realizacji zadania;

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania;

3) prawidtowosci wykorzystania Srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania;

4) prowadzenia dokumentacji okre$lonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona przez upowaznionych pracownikdw Urzedu w kazdym
czasie, zarowno w toku realizacji zadania oraz po jego zakonczeniu. Kontrola moze by¢
przeprowadzona zaréwno w siedzibie Urzedu, jak i w siedzibie Zleceniobiorcy miejscu realizacji
zadania.

W ramach kontroli, upowaznieni pracownicy Urzedu mogg badaé¢ dokumenty i inne nosniki
informacji, ktére majg lub moga miec¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonywania zadania,
oraz zada¢ udzielania ustnie lub na pismie informacji dotyczacych wykonania zadania.
Zleceniobiorca na zadanie kontrolujgcego jest zobowigzany dostarczyé lub udostepnic
dokumenty i inne nosniki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie okre$lonym
przez kontrolujacego.

O wynikach kontroli Zleceniodawca informuje Zleceniobiorce, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci przekazuje mu wnioski i zalecenia majgce na celu ich usuniecie. Zleceniobiorca
w terminie okreslonym w umowie zobowigzany jest do wykonania zalecen i poinformowaé o
tym Zleceniodawce.

5.7. Obowigzek zwrotu dotacji
Zwrot dotacji — w catosci lub w czesci — nastepuje w sytuacjach, gdy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

dotacja w catosci lub czesci zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem (np. na inne
zadanie, niz przewidziane w ofercie);

dotacja w catosci lub czesci zostata pobrana nienaleznie, tj. udzielenie nastgpito bez
podstawy prawnej, o czym Zleceniodawca dowiedziat sie juz po udzieleniu dotacji i
przekazaniu jej na rachunek Zleceniobiorcy, a przyczyny udzielenia dotacji bez podstawy
prawnej lezg po stronie Zleceniobiorcy (np. podstawy prawne uzasadniajgce udzielenie
dotacji zostaty zakwestionowane przez organ kontroli zewnetrznej w wyniku postepowania
kontrolnego prowadzonego w Urzedzie);

dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokosci, tj. dotacja zostata przekazana w wysokosci
wyzszej, niz okreslona w odrebnych przepisach, umowie lub w kwocie wyzszej niz niezbedna
na dofinansowanie lub finansowanie dotowanego zadania (np. na skutek pomytki przelano
wyzszg kwote niz wynikajagca z umowy a Zleceniobiorca nie poinformowat o tym fakcie
Zleceniodawcy, albo Zleceniobiorca przeszacowat wartos¢ zadania, ktére mozna byto
zrealizowac taniej) oraz w przypadku kiedy procentowy udziat dotacji w catkowitych kosztach
zadania publicznego wynidst wiecej niz zostato to okreslone w umowie;

dotacja nie zostata wykorzystana w catosci (wydatkowanie srodkéw po terminie wskazanym
w umowie nie moze by¢ uznane i takie przypadki traktowane beda, jako niewykorzystanie
dotacji w catosci) i zwrotowi podlega cze$¢é niewykorzystana;

Zleceniobiorca i Gmina Lubsko rozwigzali umowe za porozumieniem stron i okreslili
obowigzek zwrotu srodkoéw przez Zleceniobiorce, ze wskazaniem kwoty i terminu dokonania
zwrotu dotacji do budzetu Gminy Lubsko;

wobec naruszen innych obowigzkéw okreslonych w umowie (np. przekroczenie terminu
realizacji zadania lub inne nienalezyte wykonywanie umowy), Gmina Lubsko dokonafa
jednostronnego rozwigzania umowy.

Naliczanie odsetek
Odsetki naliczane sg w sytuacji:

1) niewykorzystania czesci dotacji i niedokonania zwrotu w terminie okreslonym w umowie;
2) wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem;

3) nienaleznego pobrania dotacji;

4) pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci.

5.8. Rozwigzanie umowy przez Zleceniodawce
Umowa moze by¢ rozwigzana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

1) wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem;

2) nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczegdlnosci zmniejszenia
zakresu rzeczowego realizowanego zadania;

3) przekazania przez Zleceniobiorce(-6w) czesci lub catosci dotacji osobie trzeciej, mimo ze
nie przewiduje tego niniejsza umowa;

4) nieprzedtozenia przez Zleceniobiorce(-6w) sprawozdania z wykonania zadania w terminie
i na zasadach okreslonych w niniejszej umowie;

5) odmowy poddania sie przez Zleceniobiorce(-6w) kontroli albo nie doprowadzenia przez
Zleceniodawce w terminie okreslonym do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

Zleceniodawca, rozwigzujgc umowe, okresli kwote dotacji podlegajgca zwrotowi w wyniku
stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w punktach 1-5 wraz z odsetkami w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania dotacji, termin jej
zwrotu oraz nazwe i numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ wptaty.

11



W przypadku nieuiszczenia w okreslonym terminie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi wraz z
odsetkami, od kwoty tej nalicza sie odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych, poczawszy od dnia nastepujacego po uptywie okreslonego terminu zwrotu
dotacji.

5.9. Dyscyplina finansow 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 udzielajgcego dotacje;

2) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji;

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

Stwierdzenie zaistnienia ktorejkolwiek z ww. okolicznosci skutkuje przygotowaniem

zawiadomienia o naruszeniu przez Zleceniobiorce dyscypliny finanséw publicznych i skierowania

go do Rzecznika dyscypliny finansow publicznych dziatajagcego przy Regionalnej Izbie

Obrachunkowej. (art. 93 ust. 1 pkt 6 i art. 94 w zwigzku z art. 4 pkt 4 ustawy o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych).
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