Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 125/2022 Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 30 grudnia 2022 r.
Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Kluczewsko organizacjom
pozarzadowym oraz innym podmiotom prowadzgacym dzialalno$¢ pozytku publicznego

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1. llekro¢ dalej jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2022 r. poz., 1327 z pdzn.zm.);

2) konkursie — nalezy przez to rozumie¢ otwarty konkurs ofert, o ktorym mowa w art. 11, ust. 2
ustawy;

3) dotacji — nalezy przez to rozumie¢ dotacj¢ w rozumieniu art. 127 ust.1 pkt. 1 lit e oraz art. 212
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn.
zm.);

4)Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kluczewsko;
5)Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kluczewsko;
6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kluczewsko;

7) organizacjach pozarzagdowych — nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzadowe w
rozumieniu art. 3 ust. 2 ustawy oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy;

8) komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢: Sekretarza Gminy , Referat
Organizacyjny, lub inng komoérke organizacyjng wspOlpracujaca z organizacjami pozarzagdowymi;

9) Sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kluczewsko;

10) stronie internetowej gminy — nalezy przez to rozumie¢ strong www.kluczewsko.pl

§ 2. 1. Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Kluczewsko organizacjom
pozarzadowym oraz innym podmiotom prowadzacym dzialalno$¢ pozytku publicznego na realizacje
zadan publicznych odnosza si¢ do konkursow ofert.

2. Konkursy organizowane sg na realizacj¢ zadan publicznych dotyczacych zadan z zakresu art. 4
ust. 1 ustawy bedacymi zadaniami wtasnymi Gminy.

3. Dokument zawiera rowniez regulacje odnoszace si¢ do trybéw pozakonkursowych.
§ 3. 1. Uprawnione do ztozenia oferty sg organizacje pozarzadowe, w szczegolnosci:

1) stowarzyszenia, co obejmuje takze ich jednostki terenowe, zwiazki stowarzyszen, fundacje,
ochotnicze straze pozarne, regionalne i lokalne organizacje turystyczne, Polski Czerwony Krzyz
(powotany do zycia ustawg z 16 listopada 1964 r. o Polskim Czerwonym Krzyzu), zwigzki
sportowe, kluby sportowe, uczniowskie kluby sportowe, dziatajace na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie;

2) osoby prawne i jednostki organizacyjne dzialajace na podstawie przepisow o stosunku Panstwa do
Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych ko$ciotow i
zwigzkOw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolno$ci sumienia i wyznania, jezeli ich cele
statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego;

3) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

4) spotdzielnie socjalne;



5) spotki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnos$cig oraz kluby sportowe bedgce spotkami
dziatajacymi na podstawie przepisow ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. 22022 r.
poz. 1599, z po6zn. zm.), ktore nie dziatajg w celu osiggnigcia zysku oraz przeznaczajg catosé
dochodu na realizacj¢ celow statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do podzialu mi¢dzy swoich
cztonkow, udzialowcow, akcjonariuszy i pracownikow.

2. Oferenci uczestniczacy w konkursie nie muszg posiada¢ statusu organizacji pozytku
publicznego.

3. Przedmiot dziatalnos$ci statutowej oferenta musi by¢ zgodny z zakresem zadan
wskazanym w danym konkursie.

4. W przypadku organizacji, ktérych oddziaty terenowe posiadaja osobowos$¢ prawna,
oddziaty te moga wnioskowa¢ o dotacj¢ niezaleznie od wtasciwego zarzadu, np. gtownego,
wojewodzkiego, powiatowego.

5. Terenowe oddziaty organizacji nieposiadajace osobowos$ci prawne] moga ztozy¢
wniosek wylacznie na podstawie petlnomocnictwa udzielonego przez wiasciwe wladze
organizacji np. zarzad gtéwny, wojewddzki, powiatowy. Dotyczy to takich podmiotow, jak:
Hufce ZHP, nieposiadajace osobowosci prawnej oddzialy terenowe TPD, PZ Niewidomych,
PZ Ghuchych, itp.

6. Jezeli ogloszenie o konkursie zawiera zastrzezenie mowiace, ze jeden oferent moze
ztozy¢ jedng oferte, to zlozenie oferty przez oddziat terenowy organizacji lub jej osrodek nie
posiadajacy osobowosci prawnej, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez wlasciwy
zarzad, nie wyczerpuje limitu okreslonego w ogtoszeniu konkursowym.

Rozdzial 2.
Zasady przeprowadzania konkursow

§ 4. 1. Konkursy sg oglaszane przez Woéjta w formie zarzadzenia.

2. Ogloszenia o konkursach zamieszczane s3 w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, na
stronie internetowej gminy, na tablicy ogtoszen Urzedu.

3. Uczestnikami konkursu moga by¢ organizacje pozarzadowe, ktére spetniaja tacznie nastepujace
warunki:

1) oferowane zadanie publiczne musi stanowi¢ przedmiot dziatalno$ci statutowej podmiotu
ubiegajacego si¢ o dotacje;

2) podmiot ubiegajacy si¢ o dotacj¢ nie jest postawiony w stan likwidacji;
3) statut podmiotu ubiegajacego si¢ o dotacje dopuszcza prowadzenie dziatan na terenie Gminy.

4. W ogtoszeniu konkursowym okreslana jest maksymalna kwota dofinansowania, o jaka
mozna ubiegac si¢ w ramach konkursu.

5. Zadanie realizowane jest na rzecz mieszkancow Gminy Kluczewsko.

6. Zadanie przedstawione do realizacji w ramach oferty jest zgodne z tematyka konkursu
oraz z zakresem zadan wskazanym w ogloszeniu konkursowym.

§ 5. 1. Konkursy sa finansowane ze $rodkéw budzetowych Gminy zgodnie z ustawg o finansach
publicznych.

2. Wojt zastrzega sobie prawo odwotania konkursu bez podania przyczyny jego odwotania.
§ 6. 1. Zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy dwie lub wiecej organizacji mogg ztozy¢ oferte wspolna.

2. Prawa 1 obowiazki wynikajace ze zlozenia oferty wspdlnej okresla art. 14 ust. 3-5 ustawy.



§ 7. 1. Oferent moze ztozy¢ w danym konkursie maksymalnie dwie oferty w ramach jednego zadania
publicznego opisanego w ogtoszeniu konkursowym, chyba Ze ogloszenie stanowi inacze;j.

2. W przypadku ztozenia wigcej niz dwoch ofert w ramach jednego zadania publicznego oferent jest
zobowigzany do wybrania z nich dwoch, ktére beda podlegaé ocenie. Oferent dokonuje tego wyboru w
terminie dwodch dni roboczych po otrzymaniu pisma wystanego przez podmiot organizujacy konkurs
drogg e-mailowg lub faksem, zgodnie z danymi podanymi w czgsci | oferty.

§ 8. Wszystkie oferty zgloszone do konkursu wraz z zataczong do niej dokumentacjg pozostaja w
aktach urzedu 1 bez wzgledu na okolicznos$ci nie beda zwrdécone wnioskodawcey ani w trakcie procesu
przyznawania dotacji, ani po jego zakonczeniu, z zastrzezeniem, ze oferty nie zakwalifikowane do
uzyskania wsparcia nie mogg by¢ udostepniane osobom postronnym.

§ 9. 1. Wyniki konkursu zostang ogloszone w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postgpowania
konkursowego w formie zarzadzenia Wojta.

2. Informacja o wynikach konkursu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, na stronie internetowej gminy, na tablicy ogloszen Urzedu.

3. Zlozenie oferty nie jest rownoznaczne z przyznaniem dotacji.

4. Kwota przyznanej dotacji moze by¢ nizsza od okre§lonej w ofercie. W takim przypadku
oferent moze przyja¢ zmniejszenie zakresu rzeczowego, czasowego lub finansowego zadania
lub wycofa¢ ofertg.

5. Od podjetych rozstrzygnieé nie przystuguje odwotanie.

6. Wojt moze odstapi¢ od podpisania umowy w przypadku, gdy okaze sie, ze oferent lub
jego reprezentanci utracg zdolnos$¢ do czynnosci prawnych albo zostang ujawnione okolicznos$ci
podwazajace wiarygodnos¢ merytoryczng lub finansowsa oferenta.

Rozdzial 3.
Zasady przygotowania i skladania ofert

§ 10. 1. Oferty w konkursach prowadzonych przez Urzad sktadane sg do Urzedu Gminy Kluczewsko
/Biuro Obstugi Mieszkancow/ ul. Spotdzielcza 12, 29-120 Kluczewsko w wersji papierowe;j.

2. Przygotowanie oferty jest na formularzu okreslonym w zataczniku nr 1 do Rozporzadzenia
Przewodniczacego Komitetu do Spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie
wzorow ofert 1 ramowych wzoréw umow dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzorow
sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U. z 2018 r. poz. 2057).

3. Wypelniajac oferte w poszczeg6lne pola formularza nalezy wpisa¢ zadane dane.

4.0ferte nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie. Na kopercie nalezy umiesci¢ nastepujace
informacje:

1) pelng nazwe wnioskodawcy i jego adres;
2) rodzaj i nazw¢ zadania.
5.0dpowiedzialnos¢ za dostarczenie oferty w terminie spoczywa na wnioskodawcy.
6.Koszty zwigzane z przygotowaniem oferty oraz dostarczeniem do Urzgdu ponosi wnioskodawca.

7.0ferta nadestana w inny sposob (np. faksem lub pocztg elektroniczng) lub dostarczona na inny
adres nie bedzie brala udzialu w konkursie.

8.0ferty, ktore wptynety po terminie wskazanym w ogtoszeniu o konkursie nie beda rozpatrywane.

9.Za termin zlozenia oferty uznaje si¢ date ztozenia wersji papierowej oferty i podpisanych przez
0soby uprawnione, na jeden z wymienionych nizej sposobow:

1) osobiscie w godzinach pracy urzedu,



2) lub za posrednictwem platformy ePUAP (adres skrzynki podawczej na ePUAP: sv90y9ne5t
§ 11. 1 Ogloszenie konkursowe okresla forme¢ zlecenia realizacji zadania publicznego, tj.:

1) powierzenie;

2) wsparcie;

3) powierzenie lub wsparcie (Oferent w ofercie deklaruje forme realizacji zadania publicznego, czy
bedzie ono realizowane w formie powierzenia czy w formie wsparcia).

2. W przypadku konkursu na wsparcie realizacji zadania:
a) udziat dotacji w catkowitych kosztach realizacji zadania publicznego wynosi maksymalnie 90%,

b) Oferent ubiegajac si¢ o zlecenie realizacji zadania zobowigzany jest do wniesienia wktadu wlasnego,
ktory sktada¢ sie moze z wktadu wiasnego finansowego i/lub niefinansowego.

3. Wktad niefinansowy moze zosta¢ rozliczony, w szczegdlnosci na podstawie sporzadzonego
porozumienia wolontarystycznego (potwierdzonego kalkulacja czasu pracy wolontariusza) lub
oswiadczenia osoby wykonujacej bezplatne ustugi na rzecz oferenta (o$wiadczenie takie powinno
zawiera¢ aktualng wycene¢ §wiadczonych ustug).

4. Wktadem niefinansowym moze by¢:

1)wklad osobowy — nicodptatna dobrowolna praca, w tym $wiadczenia wolontariuszy i praca
spoteczna cztonkow;

2) wktad rzeczowy - w ramach wkladu niefinansowego mozna uwzglednia¢ wktad rzeczowy, o ile
ogtoszenie konkursowe nie przewiduje inaczej. Ujecie w kalkulacji przewidywanych kosztow
wkiladu rzeczowego oznacza wniesienie do zadania okreslonych sktadnikéw majatku,
niepowodujacych powstania faktycznego wydatku pieni¢znego np. nieruchomos$ci, $rodkow
transportu, maszyn, urzadzen. Zasobem rzeczowym moze by¢ rowniez zasob udost¢pniony,
wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga
transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.) planowana do wykorzystania w realizacji zadania
publicznego. Kalkulacja wartosci wktadu rzeczowego jest dokonywana jedynie w zakresie w jakim
wklad ten bedzie wykorzystany podczas realizacji zadania publicznego (np. w oparciu o koszt
wynajecia danej rzeczy) i powinna opiera¢ si¢ na podstawie cen rynkowych lub w oparciu o
dokumenty ksiggowe.

5. W ramach dotacji bgda finansowane wylacznie koszty bezposrednio zwigzane z
realizacjg zadania.

6. Ustala sig, ze koszty administracyjne nie moga przekroczy¢ 10% catkowitych kosztow
zadania, chyba ze w ogloszeniu konkursowym podano inng wartos$¢.

7. Ustala sie, ze koszty zakupu sprzetu (zwigzanego merytorycznie z zadaniem), nie moga
przekroczy¢ 10% calkowitych kosztéw zadania, chyba ze w ogloszeniu konkursowym podano
inng wartosc¢.

8. Dopuszcza si¢ dokonywanie przesuni¢¢ pomiedzy poszczegélnymi kosztami
okreslonymi w ofercie w zestawieniu kosztow realizacji zadania. Dopuszczalne jest
zwigkszenie poszczegdlnego kosztu nie wiecej niz o 10% jego wysokosci. Zmiany
wykraczajagce ponad wskazany limit dokonywane moga by¢ wylacznie za zgoda
Zleceniodawcy po uprzednim aneksowaniu umowy.

§ 12. 1. Koszty w ramach realizacji zadania publicznego zostang uznane za kwalifikowalne, tylko
gdy zostang spetnione tagcznie ponizsze warunki:

1) sg bezposrednio zwigzane z realizowanym zadaniem i niezbedne do jego realizacji,



2) sg racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

3) zostaty faktycznie poniesione i s3g udokumentowane (dowodem poniesienia wydatkoéw jest optacona
faktura, rachunek lub inny dokument ksiegowy zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci);

4) zostaty ~ przewidziane w ofercie lub  zatwierdzonym zaktualizowanym
kosztorysie i harmonogramie zadania publicznego.

2. Rzeczy zakupione ze srodkow pochodzacych z dotacji nie moga by¢ zbywane przez
okres 5 lat od dnia dokonania ich zakupu, chyba ze w umowie okreslono inacze;j.

3. Nastepujace rodzaje kosztéw uznaje si¢ za niekwalifikowalne (tzn. niemozliwe do
sfinansowania z dotacji):

1) koszty state (administracyjne) podmiotow, w tym utrzymanie biura (m.in.: rachunki telefoniczne,
internet, obsluga ksiggowa, optaty pocztowe, czynsz, media itp.), o ile nie sg bezposrednio
zwigzane z realizowanym zadaniem publicznym;

2) remonty i adaptacje pomieszczen, o ile nie sg bezposrednio zwigzane z realizowanym zadaniem
publicznym;

3) koszty poniesione przed data ogloszenia wynikow konkursu, w ramach ktorego realizowane jest
zadanie publiczne oraz po dacie zakonczenia realizacji zadania; z zastrzezeniem § 25 ust. 17;

4) odsetki, prowizje, koszty pozyczek i kredytow;

5) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;
6) rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowigzan;

7) koszty kar, grzywien, odszkodowan, procesow sadowych;

8) nagrody finansowe, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej dla osob
zajmujacych sie realizacjg zadania;

9) dotowanie przedsigwzie¢, ktore sg dofinansowane z budzetu Gminy lub jego funduszy celowych
na podstawie przepisoOw szczegdlnych;

10) wydatki aktualnie finansowane z innych Zrodet;
11) pokrycie deficytu zrealizowanych przedsiewziec.

Rozdzial 4.
Procedury oceny i wyboru ofert

§ 13. 1. Oferty sktadane w konkursach podlegaja ocenie formalnej oraz merytoryczne;.

2. Pierwszym etapem oceny zlozonych ofert jest ocena formalna, dokonywana przez komorke
organizacyjng prowadzgaca postgpowanie konkursowe.

3. Ocena formalna oferty dokonywana jest za pomoca karty oceny formalnej, ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 1 do zasad.

4. W karcie oceny formalnej wyszczegdlnione sa elementy podlegajace ocenie.

5. Uzupehienie brakéw formalnych musi nastagpi¢ w ciggu 3 dni roboczych od daty wystania
pisma przez Urzad drogg e-mailowa, faksem lub poczta do oferenta.

§ 14. 1. Oferty, ktére pozytywnie przeszty ocen¢ formalng kierowane sa do oceny merytorycznej,
prowadzonej przez komisje konkursowe.

2. Komisja konkursowa powolywana jest przez Wojta.

3. Czlonkowie komisji konkursowej przed pierwszym posiedzeniem zapoznajg si¢ z wykazem
ztozonych ofert.



4. Po zapoznaniu si¢ z wykazem ztozonych ofert, czlonkowie komisji konkursowej sktadaja
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan do uczestniczenia w pracach komisji konkursowej, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 2 do zasad.

5. Ocena merytoryczna dokonywana jest na podstawie karty oceny merytorycznej, ktorej wzor
stanowi zalacznik nr 3 do zasad.

6. Cztonkowie komisji konkursowej oceniajg dang oferte wedtug kryteriow opisanych w karcie
oceny merytorycznej.

7. Do pozytywnego zaliczenia oceny merytorycznej konieczne jest uzyskanie przez oferenta wigcej
niz 50 % maksymalnej liczby punktow.

8. Z przeprowadzonej oceny sporzadzany jest protokdt z prac komisji konkursowej. Wzor
protokotu stanowi zalacznik nr 4 do zasad.

9. Protokot przekazywany jest Wojtowi, ktory podejmuje ostateczng decyzje o przyznaniu dotacji
1 ich wysokosci.

§ 15. Obstuge administracyjno-biurowa komisji konkursowych prowadzi komoérka organizacyjna
Urzedu przygotowujaca konkurs- Referat Organizacyjny.

Rozdzial S.
Zlecanie realizacji zadan publicznych poza trybem konkursowym

§ 16. 1. Na podstawie oferty realizacji zadania publicznego ztozonej wedlug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do Spraw Pozytku Publicznego z dnia
24 pazdziernika 2018 r. w sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z
realizacji zadania publicznego (Dz. U. 2018 r. poz. 2055) ztozonej przez organizacje Wojt moze zlecic,
realizacj¢ zadania publicznego o charakterze lokalnym lub regionalnym, na zasadach i na warunkach
okreslonych w art. 19a ustawy, spetniajacego tacznie nastepujace warunki:

1) wysokos¢ dofinansowania lub finansowania zadania nie moze przekroczy¢ kwoty 10.000 ztotych.
Nie jest wymagany wktad wilasny (finansowy/osobowy /rzeczowy);

2) zadanie publiczne ma by¢ realizowane w okresie nie dtuzszym niz 90 dni;

3) taczna kwota przekazana w ten sposob tej samej organizacji pozarzagdowej w danym roku nie moze
przekroczy¢ 20.000 ztotych;

4) taczna kwota przekazana w tym trybie nie moze przekroczy¢ 20% dotacji planowanych w roku
budzetowym na realizacj¢ zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe;

5) zadanie miesci si¢ w katalogu zadan okreslonych w art. 4 ust.1 ustawy;
6) zadanie przeznaczone jest dla mieszkancéw Gminy.

2. Oferty w trybie art. 19a Ustawy sktadane sg w wersji papierowej W przypadku, kiedy w
budzecie Gminy sg zabezpieczone $rodki na zlecenie realizacji zadania publicznego w trybie
art. 19a Ustawy dostepna bedzie mozliwos¢ zlozenia oferty.

3. Zawarcie umowy oraz rozliczanie dotacji odbywa si¢ na zasadach okreslonych jak dla
konkursow.

4. Oferty w trybie pozakonkursowym nalezy sktada¢:
1) w wersji papierowej, co najmniej 14 dni przed rozpoczgciem planowanego zadania.

5.Na stronie internetowej gminy prowadzony jest wykaz dotacji udzielonych w trybie 19a
ustawy.



Rozdziat 6.
Zawarcie umowy oraz przekazanie dotacji

§ 17. 1. Po ogloszeniu wynikow konkursu i ofert wybranych do dofinansowania, do oferentow
wysylane sg pisma (poczta, faxem, lub emailem) powiadamiajace o przyznanej dotacji wraz z prosba o
aktualizacj¢ danych do przygotowania umowy oraz kalkulacj¢ przewidywanych kosztow zadania i
harmonogramu realizacji zadania publicznego (jesli dotyczy).

2. W przypadku rezygnacji z przyznanej nizszej dotacji oferent sktada pisemne o$§wiadczenie w tej
sprawie w terminie 14 dni od dnia powiadomienia o uzyskaniu dotacji. Oswiadczenie powinno zawieraé
nazwe zadania, piecz¢¢ oferenta oraz podpisy osob uprawnionych do sktadania o§wiadczen woli w
imieniu oferenta. Jezeli w/w osoby nie dysponuja pieczatka imienng, powinny podpisac si¢ czytelnie
pelnym imieniem i nazwiskiem oraz podac¢ peiniong funkcje.

3. Zaktualizowany harmonogram musi zawiera¢ doktadne daty rozpoczecia i zakonczenia catego
zadania oraz okresy poszczegélnych dzialan w zakresie realizowanego zadania (bez okresu
przewidzianego na dokonanie rozliczenia koncowego).

4. W przypadku zmniejszenia dotacji Oferent w aktualizowanej ofercie moze zmniejszy¢
wysokos¢ wktadu wlasnego pod warunkiem, Ze nie zwiekszy sie procentowy udziat dotacji w
catkowitym koszcie zadania okreslony w ofercie ztozonej w konkursie ofert.

5. Po otrzymaniu niezbednych danych (w tym informacji na temat osob, ktore beda podpisywaé
umowge), pracownik prowadzacy konkurs przygotowuje projekt umowy, zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Urzedzie.

6. Umowa okresla zakres 1 warunki realizacji zadania publicznego. Wzér umowy stanowi
zatgcznik nr 3 do Rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu do Spraw Pozytku Publicznego z dnia
24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych wzorow umow dotyczacych realizacji
zadan publicznych oraz wzordéw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U. z 2018 r. poz. 2057).

7. W przypadku zatacznikéw do umowy sktadanych w formie kserokopii, kazda strona zatacznika
winna by¢ potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby uprawnione do reprezentowania
oferenta.

8. Co do zasady miejscem podpisania umowy jest siedziba Urzedu. W przypadkach szczegolnych,
mozliwe jest przekazanie umowy do podpisania oferentowi za posrednictwem upowaznionych osob. Po
podpisaniu umowy oferent, zwraca dwa egzemplarze umowy do wtasciwej komorki organizacyjne;.

§ 18. 1. Przekazanie srodkow finansowych na numer rachunku bankowego podanego w umowie
nastepuje po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawce i Zleceniobiorcg) we wskazanym w
umowie terminie.

2. Nie ma obowigzku posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego (lub subkonta) do obstugi
srodkoéw pochodzacych z dotacji.

3. Zleceniobiorca musi by¢ jedynym posiadaczem wskazanego rachunku bankowego oraz jest
zobowigzany do rachunkowego wyodrebnienia dot. nieodplatnej, odplatnej, gospodarczej dzialalno$ci
pozytku publicznego, w stopniu umozliwiajacym okreslenie przychodow, kosztéw 1 wynikow kazdej
z tych dziatalnosci, z zastrzezeniem przepisOw o rachunkowosci.

§ 19. 1. Zleceniobiorca zobowigzany jest do biezacego informowania Zleceniodawcy w formie
pisemnej o wszelkich zmianach dotyczacych podmiotu wnioskujgcego (zmiana osdb zarzadzajacych,
siedziby itp.) realizowanego zadania (np. miejsca i terminu realizacji zadania), zmiany numeru rachunku
bankowego. Informacje o zmianach powinny by¢ podpisane przez osoby do tego uprawnione.

2. W przypadku konieczno$ci dokonania zmian w realizacji zadania, Zleceniobiorca powinien
zwrdcic¢ sie pisemnie do Wojta o sporzadzenie aneksu do umowy.



3. Zleceniobiorca moze dokonywac¢ zmian w ofercie, bez koniecznosci uprzedniego informowania
Zleceniodawcy, tylko w przypadkach okreslonych w umowie.

§ 20. 1. Termin rozpoczecia realizacji zadania okresla umowa. W szczeg6lnych przypadkach termin
rozpoczecia realizacji zadania moze by¢ wezesniejszy niz data podpisania umowy, z zastrzezeniem, ze
nie moze by¢ wczesniejszy niz data podpisania przez Wojta zarzadzenia o rozstrzygnigciu konkursu.

2. Termin wydatkowania srodkow z dotacji, rozpoczyna si¢ od dnia podpisania umowy, a konczy
w dniu zakonczenia realizacji zadania publicznego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. W przypadku zadan publicznych konczacych si¢ w trakcie roku budzetowego, Zleceniobiorca
moze dokonywaé platno$ci na podstawie dokumentow ksiggowych zwigzanych z realizowanym
zadaniem jeszcze w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia zadania, ale nie pdzniej jednak niz do 31 grudnia
kazdego roku, w ktorym jest realizowane zadanie publiczne.

§ 21. 1. Zleceniobiorca zobowigzany jest do informowania, ze zadanie jest wspotfinansowane ze
srodkow otrzymanych od Zleceniodawcy. Informacja na ten temat powinna si¢ znalez¢ we wszystkich
materiatach, publikacjach, informacjach dla mediow, ogloszeniach oraz wystgpieniach publicznych
dotyczacych realizowanego zadania publicznego.

2. Zleceniobiorca jest zobowigzany uwzgledni¢ w sprawozdaniu informacj¢ na temat realizacji
obowigzku, wynikajacego z ust. 1.

§ 22. 1. Zleceniobiorca zobowigzany jest realizowac zadania zgodnie z przepisami ustawy z dnia
13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 152, z p6zn. zm.). Informacje o realizacji tego obowiazku, Zleceniobiorca umiesci w sprawozdaniu
koncowym.

2. Oferta powinna by¢ przygotowana w taki sposob, aby przy realizacji zadania nie zostaly
wykluczone z uczestnictwa w nim osoby ze specjalnymi potrzebami. Zapewnianie dostepnosci przez
podmiot realizujacy zadanie oznacza obowigzek osiggnigcia stanu faktycznego, w ktorym osoba ze
szczegolnymi potrzebami, jako odbiorca zadania publicznego, moze w nim uczestniczy¢ na zasadzie
réwnosci z innymi osobami.

a) realizujagc  zadanie publiczne Wykonawca zobowigzany bedzie do zapewnienia dostepnosci
architektonicznej, informacyjno-komunikacyjnej oraz cyfrowej, o ktorych mowa w art. 6 ustawy z dnia
19 lipca 2019 roku 0 zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2022 r.
poz. 2240),

b)w przypadku braku mozliwoSci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostepnosci
architektonicznej lub informacyjno-komunikacyjnej, Wykonawca bedzie zobowigzany zapewnic takiej
osobie dostep alternatywny, o ktdrym mowa w art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o
zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

c) w przypadku braku mozliwosci zapewnienia osobie ze szczegdlnymi potrzebami dostgpnosci cyfrowej,
zastosowanie majg przepisy art. 7 ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron
internetowych 1 aplikacji mobilnych podmiotoéw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 848, z p6zn. zm.).

Rozdzial 7.
Obowiazki zwigzane z ochrona danych osobowych

§ 23. 1. Zleceniodawca i Zleceniobiorca wspolnie realizuja obowigzki Administratora Danych
Osobowych zgodnie z art. 26 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.), dalej
zwanego RODO. Zleceniodawca i Zleceniobiorca przetwarzaja dane osobowe w rozumieniu RODO
przekazane na podstawie umowy w zwiazku z jej rozliczeniem lub kontrolg.



2. Szczegbdlowy zakres odpowiedzialnosci Zleceniodawcy 1 Zleceniobiorcy w zakresie ochrony
danych osobowych okresla umowa o realizacj¢ zadania publicznego.

Rozdzial 8.
Kontrola realizacji zadan publicznych

§ 24. 1. Sekretarz jako koordynator kontroli zarzadczej na wniosek kierownikoéw komorek
organizacyjnych przygotowuje na dany rok kalendarzowy plan kontroli realizacji zadan publicznych,
na ktdre przyznane zostaly dotacje.

2. Kontrola i ocena realizacji zadania publicznego moze dotyczy¢ w szczegodlnosci:
1) stanu realizacji zadania;
2) efektywnosci, rzetelno$ci i jakosci wykonania zadania;
3) prawidtowosci wykorzystania Srodkow publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania;
4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.

3. Kontrola odbywa si¢ w trybie i na zasadach przyjetych w przepisach obowigzujacych w
Urzegdzie Gminy Kluczewsko w zakresie kontroli Urzedu, w jednostkach organizacyjnych
Gminy Kluczewsko oraz podmiotow pozyskujacych s$rodki finansowe z budzetu Gminy
Kluczewsko.

4. Zleceniodawca ma prawo kontroli realizowanego zadania publicznego w trakcie
realizacji zadania i w okresie 5 lat po jego zakonczeniu, liczac od poczatku roku nastgpujacego
po roku, w ktérym Zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne.

Rozdzial 9.
Zasady rozliczania dotacji

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

2. W uzasadnionych przypadkach Zleceniodawca moze wezwaé Zleceniobiorce do zlozenia
czeSciowych sprawozdan z wykonania zadania publicznego. W takim przypadku sprawozdanie nalezy
ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania .

3. Sprawozdanie koncowe nalezy ztozy¢ zgodnie z wzorem formularza stanowigcego zatacznik
nr 5 do Rozporzadzenia Przewodniczacego Komitetu Do Spraw Pozytku Publicznego z dnia 24
pazdziernika 2018 r. w sprawie wzordéw ofert 1 ramowych wzoréw umow dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U. z 2018 r. poz. 2057).

4. O zachowaniu terminu ztoZenia sprawozdania decyduje zachowanie tacznie:

1) daty ztozenia wersji papierowej sprawozdania  wydrukowanych i podpisanych przez osoby
uprawnione.

6. Do sprawozdania nalezy dolaczy¢:

1)kopi¢ przelewu potwierdzajacg dokonanie zwrotu niewykorzystanych $rodkow finansowych z
udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano pelnej kwoty udzielonej dotacji) oraz wplatg odsetek
(jesli dotyczy);

2)w uzasadnionych przypadkach wydruk z konta ksiggowego, kopi¢ zestawienia przychoddéw i
kosztow, prowadzonego na podstawie uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow lub kopie
wyciagu z rachunku bankowego, na ktory zostaly przekazane srodki finansowe z dotacji udzielonej
na realizacj¢ zadania wraz z wyszczegolnieniem operacji zwigzanych z jego realizacja,



oswiadczenie o  kwalifikowalnosci w  zakresie podatku od towardow 1 ushug;
3) inne materiaty i dokumenty okreslone w umowie dotacyjne;.

7. Do sprawozdania nie zalacza si¢ oryginalow faktur (rachunkow), ktore nalezy
przechowywa¢ zgodnie 2z obowigzujagcymi przepisami 1 udostepnia¢  podczas
przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

8. Zleceniobiorca w trakcie realizacji zadania ma obowigzek gromadzenia materiatlow
dokumentujacych dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, jak rowniez konieczne
dziatania prawne np.:

a) listy uczestnikow zadania wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnos$ci), zdjecia,

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

c) raporty z realizacji zadania,
d) wyniki prowadzonych ewaluacji,

e) kopie umoéw cywilnoprawnych, np. umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy wolontariackie,
porozumienia o wolontariacie, o§wiadczenie o pracy spolecznej cztonkow,

f) inne materiaty i dokumenty okreslone w umowie dotacyjne;j.

9. Materiatow tych nie nalezy dotacza¢ do sprawozdania, jednak nalezy je przechowywac
przez minimum 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktorym Zleceniobiorca
realizowal zadanie publiczne i udostepniaé na wezwanie Zleceniodawcy np. podczas
przeprowadzanych czynnos$ci kontrolnych.

10. Akceptacji sprawozdania pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik wiasciwe;j
komorki organizacyjnej Urzedu, dziatajacy na podstawie upowaznienia Wojta.

11. Zleceniobiorca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) prowadzenia wyodrebnione;j dokumentacji finansowo-ksiegowej srodkow
finansowych wydatkowanych w trakcie realizacji zadania;

2) dostarczania na wezwanie Wojta oryginatow dokumentéw finansowych (np. faktur, rachunkow)
celem kontroli prawidtowos$ci realizacji zadania publicznego oraz prowadzenia wlasciwej
dokumentacji z tym zwigzanej;

12.Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za prawidtowe opisanie dokumentoéw ksiegowych
oraz ich przechowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13.Dowody ksiggowe, dotyczace realizacji zadania, powinny by¢ rzetelne (tj. zgodne z
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktéra dokumentuja), kompletne oraz
wolne od btedéw rachunkowych.

14.Dowodami zaptaty sa w szczegodlnosci:

1) wyciag z rachunku bankowego wskazanego w umowie o realizacje zadnia publicznego
potwierdzajacy dokonane operacje bankowe;

2) rozliczenie pobranej zaliczki;
3) raport kasowy uwzgledniajgcy dany wydatek;
4) KW (Kasa Wyptaci) potwierdzajace dokonanie zaplaty.

15. Dokumenty ksiggowe zwigzane z realizacja zadania publicznego, potwierdzajace wydatki
pokrywane z dotacji, ze $Srodkow finansowych wlasnych Zleceniobiorcy lub pozyskane przez niego z
innych zrédet powinny byc¢:

1) wystawione na Zleceniobiorce,



2) wystawione w terminie realizacji zadania publicznego, wskazanym w umowie,

3) powinny okresla¢ date sprzedazy towarow lub wykonania ustug w terminie realizacji zadania
publicznego wskazanym w umowie,

4) zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaty opis.

16.Wszystkie ptatnosci na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 8, musza by¢
dokonane w terminie, o ktorym mowa w umowie.

17.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos$¢ zaakceptowania
przez Zleceniodawce i rozliczenie kosztow realizacji zadania publicznego, ktére zostaty
poniesione po ogloszeniu wynikdéw konkursu, przed podpisaniem umowy.

18.W ramach dokumentowania prowadzonych dzialan nalezy rowniez prowadzi¢ listy
obecnosci, protokoly, relacje zdjeciowe i inne narzgdzia dokumentowania dziatan
projektowych, w zaleznosci od ich specyfiki.

19.Wykorzystanie dotacji nastgpuje w szczegdlnosci przez zaptatg za zrealizowane zadania,
na ktoére dotacja byta udzielona (art. 251 ust. 4 ustawy o finansach publicznych). Zaptata za
wydatki objete dotacjag musi nastapi¢ w terminie realizacji zadania publicznego, chyba ze
umowa stanowi inaczej.

20.Czynnosci zwigzane z rozliczeniem dotacji moga prowadzi¢ do stwierdzenia, ze dotacja
zostata wykorzystana:

1) niezgodnie z przeznaczeniem,
2) pobrana nienaleznie,
3) pobrana w nadmiernej wysokosci.

21.Podstawa dokonywania rozliczen finansowych srodkéw pochodzacych z dotacji jest
sprawozdanie z wykonania zadania. Sprawozdanie ma takze wykaza¢ zgodno$¢ wykonania
zadania z umowa.

22.W przypadku nie zlozenia przez Zleceniobiorc¢ sprawozdania w terminie 30 dni od
zakonczenia realizacji zadania publicznego, wilasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna Urzedu pisemnie wzywa do ztozenia sprawozdania, ktore Zleceniobiorca
musi dostarczy w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.

23.W przypadku stwierdzenia btedow lub brakow w zlozonym sprawozdaniu wiasciwa
komorka organizacyjna Urzedu wzywa podmiot do ich usunigcia badz uzupetnienia w
terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu. Nieusuni¢cie btedow lub nieuzupetnienie
brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym terminie, moze skutkowa¢ odmowa akceptacji
sprawozdania 1 mozliwo$cig rozwigzania umowy.

24.Wykonanie umowy 1 rozliczenie dotacji nastgpuje z chwilg zaakceptowania przez
Zleceniodawce sprawozdania koncowego.

25.Zlecenie realizacji zadan publicznych na rzecz organizacji pozarzadowych odbywa si¢
z wykorzystaniem przepisoOw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych, t;.
dotacji. W zwigzku z tym, nieprawidtowosci przy rozliczaniu czy wydatkowaniu dotacji
moga by¢ podstawg odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 26. 1. Obowiagzek zwrotu dotacji, w calosci lub w czgsci, powstaje w przypadkach okreslonych w
ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w umowie.

2. Zwrot dotacji — w catosci lub w czegsci — nastepuje W sytuacjach, gdy:

1) dotacja w caloSci lub czgéci zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem (np. na inne
zadanie, niz przewidziane w ofercie);



2) dotacja w catosci lub czgsci zostata pobrana nienaleznie;
3) dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokosci;
4) dotacja nie zostala wykorzystana w cato$ci i zwrotowi podlega cze¢$¢ niewykorzystana;

5) strony zawarly porozumienie o rozwigzaniu umowy i w protokole okreslity obowigzek zwrotu
dotacji.

3. Zaistnienie okolicznosci powodujacych obowigzek zwrotu dotacji, wskazany w ust. 1, moze
zosta¢ stwierdzone:

1) w trakcie realizacji zadania publicznego;
2) na podstawie analizy zlozonego przez Zleceniobiorce sprawozdania;
3) po zakonczeniu realizacji zadania publicznego na podstawie wynikoéw kontroli.

§ 27. 1. Tryb postepowania w przypadku stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji w trakcie
realizacji zadania publicznego:

1) w przypadkach okreslonych w umowie o dofinansowanie Zleceniodawca ma mozliwos¢
rozwigzania umowy ze skutkiem natychmiastowym,;

2)w przypadku podjecia decyzji o rozwigzaniu umowy ze skutkiem natychmiastowych kierownik
komorki organizacyjnej przygotowuje informacjg, w ktorej przedstawia stanowisko merytoryczne
oraz uzasadnienie dla Wojta

3)Wojt uznajagc  zasadno$¢ rozwigzania UMOWY, rozwigzuje ~ UMOwe ze
skutkiem natychmiastowym wskazujac kwote dotacji podlegajaca zwrotowi oraz termin
ZWrotu;

4)w przypadku niekwestionowania przez Zleceniobiorce obowigzku zwrotu dotacji Zleceniobiorca
zwraca w terminie zgdang kwote, a dotacje uznaje si¢ za rozliczong, w przypadku braku innych
uchybien;

5)jezeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca nie dokona zwrotu, o ktébrym mowa w pkt 4 w
przypadku, kiedy przyczyny zwrotu dotacji wynikaja z przepisOw ustawy o finansach
publicznych — wszczynane jest postepowanie prowadzace do wydania decyzji Wojta nakazujgcej
zwrot dotacji 1 wskazujacej termin od ktorego nalicza si¢ odsetki,

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

1) wiasciwa merytorycznie komorka organizacyjna Urzedu, informuje pisemnie Zleceniobiorcg o
obowiazku zwrotu dotacji, wskazujac kwotg dotacji podlegajacg zwrotowi oraz termin zwrotu;

2) w przypadku niekwestionowania przez Zleceniobiorcg obowiazku zwrotu dotacji Zleceniobiorca
zwraca zadang kwotg a dotacje uznaje si¢ za rozliczona,

3) w przypadku, gdy Zleceniobiorca nie dokona zwrotu catosci lub czesci dotacji w okreslonym
terminie, wtasciwa merytorycznie komorka organizacyjna wszczyna postgpowanie prowadzace do
wydania decyzji nakazujacej zwrot dotacji 1 wskazujacej termin, od ktérego naliczane sg odsetki.

3. Stwierdzenie obowigzku zwrotu dotacji na podstawie kontroli po zakonczeniu realizacji zadania
publicznego:

1) podstawg do zgdania zwrotu dotacji przez Zleceniobiorcg jest wystgpienie pokontrolne podpisane
przez Wojta, bedace nastgpstwem kontroli przeprowadzonej po zakonczeniu realizacji zdania
publicznego;

2) wystgpienie pokontrolne wskazuje kwote dotacji podlegajgca zwrotowi oraz termin zwrotu.
W dalszym postgpowaniu stosuje si¢ tryb okreslony w ust. 2 w pkt 2-5.



§ 28. 1. W sytuacji, gdy jest to uzasadnione waznym interesem Zleceniobiorcy lub interesem
publicznym mozliwe jest, na jego wniosek, umorzenie naleznosci podlegajacej zwrotowi w catosci lub
czesci. Na wniosek Zleceniobiorcy mozna rowniez odroczy¢ termin zaptaty catosci lub czesci
wierzytelnosci, a takze roztozy¢ na raty platnos$¢ catosci lub czgsci naleznosci, jesli przemawiajg za
tym udokumentowane trudnosci ptatnicze, a interes Gminy nie stoi temu na przeszkodzie.

2. W przypadku, kiedy obowigzek zwrotu dotacji wynika z przepiséw ustawy o finansach
publicznych decyzje w sprawie zastosowania ulg wydaje Wojt.

§ 29. 1. Odsetki jak dla zalegtosci podatkowych naliczane sag w sytuacji:

1) niewykorzystania czesci dotacji i niedokonania zwrotu w terminie okreslonym w umowie
(naliczane od dnia nastgpujacego po terminie zwrotu okreslonym w umowie);

2) wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem (naliczane od dnia przekazania dotacji z
budzetu Gminy);

3) nienaleznego pobrania dotacji (naliczane od dnia nast¢pujacego po dniu wskazanym
Zleceniobiorcy, jako termin zwrotu dotacji);

4) pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci (naliczane od dnia nastgpujacego po dniu wskazanym
Zleceniobiorcy, jako termin zwrotu dotacji).

2. W innych sytuacjach naliczane sg odsetki ustawowe.

§ 30. 1. Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoS$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 289, z pdzn.zm.), naruszeniem dyscypliny
finans6w publicznych jest:

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

2) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji;

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

2. Stwierdzenie zaistnienia sytuacji, o ktérej} mowa w ust. 1 skutkuje przygotowaniem
zawiadomienia o naruszeniu przez Zleceniobiorc¢ dyscypliny finanséw publicznych i skierowania go
do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych dziatajacego przy Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j
(art. 93 ust. 1 pkt 6 1 art. 94 w zwiazku z art. 4 pkt 4 ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych).

WOJT GMINY
/-/Palka Rafal



