Zatacznik do Zarzadzenia Nr 169/2024
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 9 grudnia 2024 r.

Zasady przyznawania i rozliczania dotac;ji
z budzetu miasta Hajnowka na zadania publiczne
realizowane przez organizacje pozarzagdowe oraz podmioty,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie



1.

Wstep

»,Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu miasta Hajndwka na zadania publiczne realizowane
przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie” zawiera regulacje dotyczace trybu otwartych
konkurséw ofert i trybéw pozakonkursowych.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o:

2.

1. dotacji — nalezy przez to rozumie¢ dotacje w rozumieniu art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. E oraz art. 221
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

2. komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referat Urzedu Miasta Hajndwka,

3. rocznym programie wspétpracy — nalezy przez to rozumieé Roczny program wspotpracy miasta
Hajnéwka z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego na dany rok kalendarzowy,

4. organizacjach pozarzadowych — rozumie sie przez to organizacje pozarzgdowe oraz podmioty
okreslone w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

5. Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Hajndwka,

6. Ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

7. Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Hajndwka,

8. Zasadach — nalezy przez to rozumieé ,Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu miasta
Hajndwka na zadania publiczne realizowane przez organizacje pozarzagdowe oraz podmioty, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie”,

9. Generatorze — nalezy przez to rozumie¢ Generator Wnioskdow bedacy platformg informatyczng do
obstugi procedur zlecania organizacjom pozarzagdowym wykonywania zadan publicznych zwigzanych
z realizacjg zadan Miasta Hajndwka, umozliwiajacg ogtaszanie otwartych konkurséw ofert, wypetnianie
oraz uzupetnianie i korekte ofert, tworzenie umow i anekséw do umoéw oraz sktadanie i weryfikacje
sprawozdan. Generator dostepny jest pod adresem www.witkac.pl.

10. Zleceniobiorcy — nalezy przez to rozumie¢ oferenta wytonionego w ramach konkursu ofert lub
oferenta, ktéry otrzymat dotacje w trybie art. 19a Ustawy, bedgcego strong umowy o realizacje zadania
publicznego,

11. Zleceniodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Hajndwka reprezentowany przez Burmistrza
Miasta Hajndwka, zlecajacy realizacje zadania publicznego na podstawie umowy.

Zasady dotyczace sktadania ofert

2.1. Podmioty uprawnione do ubiegania sie o dotacje

Uprawnione do ztozenia oferty sg organizacje pozarzgdowe oraz podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
Ustawy, w szczegdlnosci:

1) stowarzyszenia, w tym ich jednostki terenowe, zwigzki stowarzyszen, fundacje, ochotnicze straze
pozarne, regionalne i lokalne organizacje turystyczne, Polski Czerwony Krzyz, zwigzki sportowe, kluby
sportowe, uczniowskie kluby sportowe dziatajgce na podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca
2010 r. o sporcie, kota gospodyn wiejskich, dziatajagce na podstawie przepiséw ustawy z dnia 9 listopada
2018 r. o kotach gospodyn wiejskich;

2) stowarzyszenia zwykte, ktére uzyskaty wpis do ewidencji stowarzyszen zwyktych, o ktérej mowa w art.
40 ust. 5 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach;

3) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa do
Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do innych kosciotéw i zwigzkéw
wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg


http://www.witkac.pl/

prowadzenie dziatalno$ci pozytku publicznego;

4) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

5) spétdzielnie socjalne;

6) spotki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedace spdétkami
dziaftajgcymi na podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie, ktére nie dziatajg w celu
osiggniecia zysku oraz przeznaczajg catos¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie przekraczajg
zysku do podziatu miedzy swoich cztonkdéw, udziatowcow, akcjonariuszy i pracownikow.

Oferenci uczestniczacy w otwartym konkursie ofert nie muszg posiadac statusu organizacji pozytku
publicznego.

W przypadku organizacji, ktdrych oddziaty terenowe posiadajg osobowo$é prawng, oddziaty te moga
whnioskowac o dotacje niezaleznie od witasciwego zarzgdu. Terenowe oddziaty organizacji nieposiadajace
osobowosci prawnej mogg ztozy¢ wniosek wytgcznie na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
wtadze organizacji.

2.2. Wysokos¢ dotacji

Ogtoszenie konkursowe okresla maksymalng kwote dotacji, o jakg mozna ubiegaé sie w ramach otwartego
konkursu ofert. W sytuacjach uzasadnionych rodzajem zlecanego zadania limit ten moze nie zostac
wskazany.

Urzad powierza lub wspiera realizacje zadan publicznych przez organizacje i inne uprawnione podmioty.

2.3. Udziat srodkéw wtasnych

W przypadku powierzenia realizacji zadania, Urzad pokrywa 100% kosztéw jego realizacji okreslonych
W umowie o powierzenie realizacji zadania publicznego.

W przypadku wsparcia realizacji zadania, oferent ma obowigzek wniesienia wktadu wtasnego w wysokosci
okreslonej w ogtoszeniu konkursowym, a wysokos¢ dotacji w stosunku do sumy wszystkich kosztéw realizacji
zadania wynosi maksymalnie 90%.

W przypadku oferty sktadanej w trybie okreslonym w art. 19a Ustawy mozliwe jest ujecie w ofercie zaréwno
wktadu wiasnego oferenta, jak i okreslenie zakresu finansowania na poziomie 100% ze srodkdw Gminy
Miejskiej Hajndwka.

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

Wkiad finansowy to srodki finansowe wtfasne oferenta lub pozyskane przez niego ze Zrédet innych niz
budzet Gminy Miejskiej Hajndwka, w tym m. in: Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania, Srodki
z innych zrédet publicznych, srodki pozostate np. pochodzace ze sktadek cztonkowskich. Jako wktad wtasny
finansowy nie moga byé uznane srodki finansowe partnera oraz wspétorganizatora imprezy. Wymagane
jest, aby wszystkie dokumenty ksiegowe wskazane w podrozdziale 5.3 niniejszych Zasad, byty wystawione na
Zleceniobiorce.

Wkiad niefinansowy:

1) wkiad osobowy — nieodptatna dobrowolna praca, w tym sSwiadczenia wolontariuszy i praca
spoteczna cztonkow,

2) wktad rzeczowy — wniesienie do zadania okreslonych sktadnikdw majatku, niepowodujgcych
powstania faktycznego wydatku pienieznego. Kalkulacja wartosci wktadu rzeczowego jest
dokonywana jedynie w zakresie, w jakim wkfad ten bedzie wykorzystywany podczas realizacji
zadania publicznego (np. w oparciu o koszt wynajecia danej rzeczy) i powinna odpowiada¢ cenom
rynkowym.

2.4. Okres realizacji zadania



Okres realizacji zadania jest kazdorazowo okreslany w umowie, przy czym w przypadku zadania
jednorocznego, nie moze by¢ dtuzszy niz do 31 grudnia danego roku.

Umowa okresla ponadto termin poniesienia wydatkéw. Wszelkie dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki
itp.) muszg zosta¢ wystawione w terminie realizacji zadania publicznego. Termin poniesienia wydatkéw
okreslony w umowie wskazuje na czas, kiedy Zleceniobiorca moze dokonywac optat za wystawione
dokumenty ksiegowe.

2.5. Kwalifikowalnos¢ kosztow
Koszty beda uznane za kwalifikowalne tylko wtedy, gdy:

X sg bezposrednio zwigzane z realizowanym zadaniem i niezbedne do jego realizacji;

X sgracjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

X s oszacowane wylacznie w odniesieniu do zakresu dziatan realizowanych w ramach zadania
(w szczegdlnosci  dotyczy to kosztow statych, m.in.: czynszu, rachunkéw telefonicznych,
wynagrodzen pracownikéw etatowych — np. jezeli ksiegowy w ramach godzin pracy wykonuje
réwniez inne zadania zwigzane z obstugg zadania publicznego, kosztem kwalifikowanym moze by¢
cze$c jego wynagrodzenia);

X zostang poniesione w terminie poniesienia wydatkdw zgodnie z terminami zapisanymi w umowie;

X zostang poniesione zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa.

Ze srodkéw Gminy Miejskiej Hajndwka mogg by¢é pokrywane koszty realizacji dziatan oraz koszty
administracyjne zwigzane z realizacjg zadania.

Do kosztow zadania publicznego mozna zaliczy¢ nastepujace rodzaje kosztéw (ponizsze zestawienie nie
wyczerpuje wszystkich rodzajow kosztéw, ktdre moga zostaé doprecyzowane w ogtoszeniu konkursowym):

1) koszty realizacji dziatan — zaliczajg sie do nich:

x  koszty osobowe realizacji dziatan, w tym np. wynagrodzenia trenerdw, artystow, opiekundw,
specjalistow realizujgcych dziatania (wynagrodzenia z tytutu umdéw o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, lub czesci umowy odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby w realizacje
zadania);

x koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich odbiorcéw zadania, w tym np. materiaty
szkoleniowe, pismiennicze, biurowe, plastyczne; wynajem niezbednego sprzetu; nagrody, odziez,
zywnos¢ i wyzywienie, przejazdy, koszty zwigzane z eksploatacjg pomieszczen, zakup ustug na rzecz
odbiorcow zadania;
koszty potgczen telefonicznych i internetu (gdy jest to czesé merytoryczna zadania);
opracowanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjnych i informacyjnych;
koszty zakupu wyposazenia niezbednego do wiasciwej merytorycznie realizacji zadania,
koszty ewaluacji zadania;
koszty czynszu i wynajmu (jezeli sg kosztem merytorycznym);

X X X X X

2) koszty administracyjne — zaliczajg sie do nich:
x  koszty osobowe realizacji dziata, w tym np. wynagrodzenia ksiegowego, koordynatora, obstugi
administracyjno — biurowej (wynagrodzenia z tytutu uméw o prace, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, lub czesci umowy odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby w realizacje zadania);
x koszty funkcjonowania organizacji zwigzane z realizacjg zadania (w tym np. optaty pocztowe
i bankowe, materiaty biurowe);
koszty wykonania dokumentacji (w tym fotograficznej i wideo);
przygotowanie artykutéw, informacji, plakatéw;
podréze stuzbowe w celach organizacyjnych;
utrzymanie kosztéw potgczen telefonicznych i internetu (jezeli dotycza organizacji zadania);
koszty czynszu i wynajmu (jezeli sg kosztem administracyjnym).

X X X X X



Uwaga! Kwalifikowalne s wszystkie sktadniki wynagrodzenia, tj. wynagrodzenie netto, sktadki na
ubezpieczenie spoteczne, zaliczka na podatek dochodowy, odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych. Przyjete stawki wynagrodzen nie mogg by¢ wyzsze od wynagrodzenia wynikajgcego z przepiséw
ptacowych lub w przypadku ich braku od stawek rynkowych na danym terenie. Do kwalifikowalnych kosztéw
osobowych zalicza sie wynagrodzenie brutto. W przypadku realizacji zadania w ramach dziatalnosci
odptatnej, zastosowanie maja limity wynagrodzen okreslone w art. 9 Ustawy.

Koszty administracyjne moga wynosi¢ do 15% wartosci dotacji (jezeli w danym konkursie udziat procentowy
kosztéw administracyjnych w stosunku do dotacji jest inny, jest to okreslone w ogtoszeniu otwartego
konkursu ofert).

Uwaga! VAT jest uznany za koszt kwalifikowalny, jezeli oferent nie ma prawnej mozliwosci odzyskania VAT.
Jezeli istnieje prawna mozliwos¢ odzyskania podatku naliczonego na zasadach wynikajacych z przepiséw
o podatku od towardéw i ustug, to VAT nie moze by¢ kosztem kwalifikowalnym.

Koszty niekwalifikowalne — do wydatkow, ktére nie mogg byé finansowane z dotacji udzielonej przez Gmine
Miejska Hajndwka nalezg wydatki niezwigzane z realizacjg zadania, w tym m.in.:
X dotowanie przedsiewzie¢, ktére sa dofinansowane z budzetu Gminy Miejskiej Hajndwka lub jego
funduszy celowych na podstawie odrebnych przepiséw;
zobowigzania powstate przed datg zawarcia umowy oraz po zakonczeniu realizacji zadania;
pokrycie kosztéw statutowych niezwigzanych bezposrednio z realizacja danego zadania;
zakup lokali, budynkéw, gruntow;
dziatalnos¢ gospodarczg;
udzielanie pomocy finansowej osobom fizycznym i prawnym;
dziatalnos¢ polityczng i religijng;
pokrycie mandatéw karnych;
pokrycie odsetek za zwtoke;
wydatki sfinansowane z innych zrédet;
rezerwy na pokrycie przesztych lub przysztych zobowigzan.

X X X X X X X X X

*

W ogtoszeniu otwartego konkursu ofert mogg zosta¢ wskazane inne koszty, ktére w danym konkursie beda
uznane za niekwalifikowalne.

2.6. Ztoienie oferty

Oferty w otwartych konkursach ofert prowadzonych przez Urzad Miasta Hajndwka sktadane sg za
posrednictwem systemu Witkac.pl. Generator umozliwia przygotowanie oferty na formularzach okreslonych
w Zatgcznikach Nr 1 i 2 Rozporzadzenia Przewodniczgcego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia
24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych wzoréw umoéw dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan.

Po wypetnieniu catej oferty i jej pozytywnej weryfikacji przez Generator, uzytkownik wysyta oferte w wersji
elektronicznej w Generatorze. Ztozenie oferty przez Generator jest jedynym sposobem ztozenia oferty.

Pomimo ztozenia oferty w Generatorze, nalezy rowniez ztozy¢ oferte z niezbednymi zatacznikami do
Urzedu Miasta Hajnoéwka poprzez:

1. dostarczenie do sekretariatu Urzedu podpisanego przez uprawnione do tego osoby Potwierdzenia
ztozenia oferty (jest ono automatycznie generowane po prawidtowym ztozeniu oferty) lub podpisanej przez
uprawnione do tego osoby Oferty realizacji zadania publicznego;

2. dostarczenie do Urzedu jednego z wymienionych wyzej dokumentéw (podpisanych przez uprawnione
do tego osoby) za posrednictwem poczty (liczy sie data stempla pocztowego);
3. podpisanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo profilem zaufanym ePUAP i przestanie za

pomocgy platformy ePUAP na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu.

Uwaga! W przypadku przesytania oferty za posrednictwem platformy ePUAP, zatgczniki w postaci



elektronicznej nalezy dofaczy¢ w wersji elektronicznej (np. odpis z KRS), a zataczniki w postaci papierowe;j
nalezy zeskanowac i dotaczy¢ do oferty.
W przypadku oferty przesytanej za pomoca platformy ePUAP i podpisane;j:

x  kwalifikowanym podpisem — kwalifikowanym podpisem oferte podpisujg zgodnie z reprezentacja
osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu oferenta;

x  profilem zaufanym ePUAP — w przypadku oferty podmiotu, w ktérym reprezentacja do sktadania
oswiadczen woli jest wieloosobowa — profilem zaufanym oferte podpisuje osoba dziatajgca na
podstawie petnomocnictwa do ztozenia i podpisania oferty. Petnomocnictwo nalezy zataczy¢ do
oferty.

Uwaga! Suma kontrolna na Potwierdzeniu ztozenia oferty i Ofercie realizacji zadania publicznego musi by¢
taka sama.

Terminy ztozenia oferty w generatorze i w formie papierowej/za posrednictwem ePUAP okreslane s3
kazdorazowo w ogtoszeniu otwartego konkursu ofert.

W zaleznosci od ogtoszonego konkursu, wymagane zatgczniki mogg sie zmieniad. Jezeli do danego konkursu
wymagane sg dodatkowe zatgczniki, jest to ujete w ogtoszeniu otwartego konkursu ofert.

Zatacznikami, ktére nalezy dostarczy¢ przy sktadaniu ofert do wszystkich otwartych konkurséw ofert
ogtaszanych przez Burmistrza s3:

X w przypadku, gdy oferent nie podlega wpisowi w Krajowym Rejestrze Sgdowym — kopia aktualnego
wyciggu z innego rejestru lub ewidencji, ewentualnie inny dokument potwierdzajacy status prawny
oferenta, sposéb reprezentacji oraz osoby uprawnione do reprezentowania. Dokument musi by¢
zgodny ze stanem faktycznym i prawnym, niezaleznie od daty wydania. W przypadku, gdy jest to
kopia oryginatu — dokument musi by¢é potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem;

x w przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotu sktadajacego oferte niz wynikajacy
z Krajowego Rejestru Sgdowego lub innego wilasciwego rejestru — dokument potwierdzajacy
upowaznienie do dziatania w imieniu oferentéw. W przypadku, gdy jest to kopia oryginatu —
dokument musi by¢ potwierdzony za zgodnos¢ z oryginatem;

x  w przypadku, gdy oferent jest spdtka prawa handlowego, o ktérej mowa a art.3 ust. 3 pkt. 4 Ustawy
— kopie umowy lub statutu spdtki. W przypadku, gdy jest to kopia oryginatu — dokument musi by¢
potwierdzony za zgodnos$¢ z oryginatem;

X Oswiadczenie o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, stanowigce
zatacznik do Otwartego konkursu ofert;

x  Klauzule informacyjng RODO, stanowigca zatacznik do Otwartego konkursu ofert.

W przypadku dokumentdéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, wystarczy na nich podpis jednej
z 0s6b upowaznionych do reprezentacji podmiotu. Klauzula informacyjna i o$wiadczenie o zapewnieniu
dostepnosci oraz inne wymagane zatgczniki okreslone w otwartym konkursie ofert, muszg by¢ podpisane
zgodnie z zasadami reprezentacji podmiotu.

2.7. Uzyskiwanie informacji o konkursach

Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 Ustawy
w zakresie realizacji zadan publicznych jest prowadzona przez Urzad Miasta Hajnéwka na podstawie
rocznego programu wspotpracy.

Informacji o ogtoszonym konkursie ofert udziela pracownik wskazany w ogtoszeniu konkursowym.

3. Procedura konkursowa

3.1. Ogtoszenie konkursu



Na kazdy rok kalendarzowy sporzadza sie harmonogram, zgodnie z ktérym ogtaszane sg otwarte konkursy
ofert. Harmonogram jest zatgcznikiem do Rocznego programu wspodtpracy miasta Hajndwka z organizacjami
pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$é¢ pozytku publicznego na dany rok
kalendarzowy.

Terminy zwigzane z danym konkursem, takie jak np. termin skfadania ofert, okreslone sg w kazdym
z otwartych konkursoéw ofert.

Zgodnie z Ustawg, termin na skfadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 21 dni od dnia ukazania sie ostatniego
ogtoszenia o konkursie ofert. Wynikajacy z Ustawy co najmniej 21-dniowy termin skfadania ofert jest
okresem, w ktéorym odbywa sie przyjmowanie ofert, a takie udzielanie informacji oferentom
zainteresowanym ztozeniem oferty. W tym czasie oferenci mogg wycofac ztozong oferte i ztozy¢ jg ponownie
po dokonaniu ewentualnych poprawek i zmian.

Ogtoszenie otwartego konkursu ofert zawiera informacje o:
X rodzaju zlecanego zadania;
celu realizacji zlecanego zadania;
wysokosci srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje tego zadania;
dopuszczalnych przesunieciach pomiedzy poszczegdlnymi kosztami;
zasadach przyznawania dotacji;
terminach i warunkach realizacji zadania;
terminach i zasadach sktadania ofert;
terminie i kryteriach stosowanych przy wyborze ofert;
terminie dokonania wyboru ofert;
zrealizowanych zadaniach publicznych tego samego rodzaju i wielko$¢ udzielonego dofinansowania
w roku biezgcym i poprzednim.

X X X X X X X X X

Ogtoszenie otwartego konkursu ofert moze zawieraé np.:
x inne informacje specyfikujgce zadanie;
x okreslenie oczekiwanych rezultatéw zadania publicznego;
x wskazanie przyktadowych rezultatéw mozliwych do osiggniecia w efekcie zrealizowania zadania
publicznego;
x doprecyzowanie rodzajéw kosztow uznanych na niekwalifikowalne.

Otwarty konkurs ofert na realizacje zadan publicznych ogtaszany jest przed Burmistrza i stanowi zatgcznik do
Zarzadzenia.

Ogtoszenie o otwartym konkursie ofert jest publikowane:
X w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.hajnowka.pl;
X nastronie internetowej www.hajnowka.pl;
X na tablicy ogtoszer Urzedu Miasta Hajnéwka.

3.2. Ocena formalna

Pracownik Urzedu odpowiedzialny za wspdtprace z organizacjami pozarzagdowymi lub wykonujacy zadania
w zakresie objetym konkursem, w zwigzku z potrzebg oferenta, udziela informacji na temat konkursu
i warunkéw formalnych, ktére powinna spetnia¢ oferta. Dane kontaktowe pracownika zawarte s3g
w ogtoszeniu konkursowym. Pracownik nie moze sporzadza¢ oferty w imieniu organizacji ani w zaden
sposéb ingerowac w merytoryczng tres¢ oferty.

Ocena formalna, polegajagca na sprawdzeniu kryteriow formalnych dotyczacym oferty, prowadzona jest
przez pracownika komorki organizacyjnej Urzedu prowadzgcej konkurs. Wyniki oceny formalnej
publikowane s3 w momencie rozstrzygniecia konkursu w systemie witkac.pl, na stronie internetowej urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen. Publikacji podlega wykaz wszystkich ofert
ztozonych w konkursie wraz z informacja, czy uzyskaty ocene pozytywng czy negatywna.
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Ocena formalna polega na sprawdzeniu prawidtowosci oraz kompletnosci oferty i jest dokonywana
w oparciu o nastepujace kryteria:

1. Czy oferta zostata ztozona w sposdéb i w terminie wskazanym w ogtoszeniu konkursowym?

2. Czy oferta/potwierdzenie ztozenia oferty zostato podpisane przez uprawnione do tego osoby?
3. Czy podmiot sktadajgcy oferte jest uprawniony do udziatu w konkursie?

4, Czy oferta zawiera wszystkie wymagane zatgczniki?

Po etapie oceny formalnej Generator tworzy Karte Oceny Formalnej, ktéra jest dotgczana do dokumentacji
konkursowe;j.

Kryteria oceny sg kazdorazowo zamieszczane w ogtoszeniu konkursowym. Oferty niespetniajgce kryteriéw
oceny formalnej nie sg poddawane ocenie merytoryczne;j.

3.3. Komisja Konkursowa
Ocene merytoryczng ofert prowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza w drodze zarzgdzenia.

Sktad Komisji Konkursowej jest uzalezniony od tego, czy do prac w danej komisji zgtosili sie przedstawiciele
organizacji pozarzadowych. Zgodnie z art. 15 ust. 2d Ustawy w sktad komisji konkursowej wchodzg osoby
wskazane przez organizacje pozarzgdowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 Ustawy z wyfgczeniem
0s6b biorgcych udziat w konkursie. Komisja konkursowa moze dziata¢ bez udziatu wymienionych powyzej
0s0b, jezeli: zadna organizacja nie wskaze kandydatéow na cztonkdédw komisji konkursowej, wskazane osoby
nie wezma udziatu w pracach komisji lub podlegajg wykluczeniu na podstawie art. 15 ust. 2d lub 2f.

Do kazdego otwartego konkursu ofert ogtaszany jest nabdr na cztonkédw Komisji. Nabér ogtaszany jest przez
Burmistrza po ogtoszeniu konkursu i trwa 14 dni. Informacja o naborze na cztonkéw komisji konkursowych
umieszczana jest na stronie internetowej i wywieszana jest na tablicy ogtoszen. Sktad Komisji Konkursowej
ogtaszany jest przez Burmistrza w drodze zarzgdzenia.

Cztonkowie Komisji po zapoznaniu sie z wykazem ofert, sktadajg oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku Nr 1 do niniejszych zasad lub informujg Przewodniczgcego
o wycofaniu sie z prac komisji. Informacja o tym zostaje odnotowana w protokole.

Komisja konkursowa pracuje na posiedzeniach w skfadzie co najmniej potowy powotanych do niej osdb.
Pierwszym etapem pracy komisji jest ocena ofert w systemie witkac.pl. Drugim etapem prac komisji jest
posiedzenie komisji, podczas ktérej cztonkowie komisji wybierajg jej Przewodniczacego oraz protokolanta.
Podczas kazdego posiedzenia Komisji sporzgdzana jest lista obecnosci.

Posiedzenia Komisji prowadzi Przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
inny cztonek komisji.

Cztonkowie Komisji konkursowej z tytutu pracy w komisji nie otrzymujg dodatkowego wynagrodzenia.

Obstuge organizacyjno-techniczng Komisji konkursowej zapewnia pracownik Urzedu. Komisja Konkursowa
moze pracowac w formie zdalnej.

3.4. Ocena merytoryczna

Oferty do oceny merytorycznej udostepniane sg cztonkom Komisji Konkursowej w formie elektronicznej
w Generatorze przez pracownika Urzedu. W uzasadnionych przypadkach cztonek komisji konkursowej moze
poprosi¢ o udostepnienie ofert w inny sposdb.

Kryteria brane pod uwage w trakcie oceny merytorycznej przedstawione sg kazdorazowo w ogtoszeniu
otwartego konkursu ofert i mogg by¢ dostosowywane do specyfiki zadania publicznego.

Podstawowe kryteria i skala ocen:
1. Syntetyczny opis zadania (0 — 10 pkt)
a) Zgodnos¢ zadania z zatozeniami konkursu (0 — 3 pkt)
b) Wskazanie miejsca realizacji zadania (0 - 1 pkt)



c) Opis grupy docelowej i sposobu rekrutacji uczestnikdw (0 — 2 pkt)
d) Sposdb rozwigzywania probleméw/zaspokojenia potrzeb grupy docelowej (0 — 3 pkt)
e) Komplementarnos¢ z innymi dziataniami podejmowanymi przez organizacje (0 — 1 pkt)

2. Plan i harmonogram dziatan (0 — 6 pkt)

a) Atrakcyjnosc dziatan (0 — 2 pkt)

b) Jakos¢ planu dziatan, w tym realny harmonogram realizacji i szczegétowos¢ opisu dziatan (0 — 2 pkt)
c) Spojnosc projektu (0 — 2 pkt)

3. Opis zaktadanych rezultatéw (0 — 10 pkt)

a) Zgodnos¢ zatozonych rezultatdw z celami zadania (0 — 3 pkt)

b) Realnos¢ osiggniecia rezultatéw (0 — 3 pkt)

c) Prawidtowosc¢ wskazania rezultatéw, ich planowanego poziomu osiggniecia i sposobu monitorowania
(0 -4 pkt)

4. Zasoby oferenta/oferentéw przewidziane do realizacji zadania (0 — 10 pkt)

a) Opis zasobdéw przewidzianych do realizacji zadania (0 — 3 pkt)

b) Doswiadczenie i kompetencje kadry skierowanej do realizacji zadania publicznego (0 — 2 pkt)

c) Zaangazowanie wolontariuszy (0 — 2 pkt)

d) Opis sposobu zarzgdzania projektem w przypadku ofert wspdlnych (0 — 1 pkt)

e) Rzetelnos¢ i terminowos¢ oraz sposob rozliczenia dotychczasowych dotacji na realizacje zadan
publicznych zleconych przez Gmine Miejskg Hajndwka (0 — 2 pkt)

5. Koszt realizacji zadania (0 — 10 pkt)

a) Zasadnos¢ kosztéw zakupu towardw i ustug (0 — 3 pkt)

b) Racjonalnosc i realnos¢ kosztow zakupu towardw i ustug (0 — 3 pkt)

c) Przejrzysto$¢ kalkulacji kosztow oraz prawidtowos¢ ich wyliczenia, w tym kalkulacja wktadu
niefinansowego (0 — 2 pkt)

d) Prawidtowy podziat kosztéw na kategorie (0 — 2 pkt)

6. Liczba podmiotow sktadajgcych oferte (0 — 4 pkt)

a) Oferta ztozona przez jednego oferenta (0 pkt)

b) Oferta wspdlna ztozona przez dwdéch oferentéw (2 pkt)

c) Oferta wspdlna ztozona przez wiecej niz dwéch oferentow (4 pkt)

Ocena merytoryczna jest dokonywana w systemie witkac.pl. Po tym etapie oceny Generator tworzy Karte
Oceny Merytorycznej, ktéra jest dotgczana do dokumentacji konkursowe;j.

Konncowa ocena merytoryczna danej oferty jest srednig arytmetyczng, obliczong z doktadnoscig co do
drugiego miejsca po przecinku, z ocen wystawionych przez poszczegdlnych cztonkéw Komisji Konkursowej.
Jezeli cztonek Komisji Konkursowej ocenit wszystkie oferty w Generatorze, ale byt nieobecny na posiedzeniu
z przyczyn innych niz w zwigzku z brakiem mozliwosci ztozenia o$wiadczenia o swojej bezstronnosci — oceny
wliczajg sie do $redniej punktowej. Jezeli cztonek Komisji Konkursowej nie ocenit ofert w Generatorze, a jest
obecny na posiedzeniu, ma prawo gtosu, ale srednia punktowa wyliczana jest tylko z ocen osdéb, ktére
ocenity indywidualnie oferty w Generatorze. Jezeli cztonek Komisji Konkursowej ocenit tylko czes¢ ofert we
skazanym terminie i jest obecny na posiedzeniu, ma prawo gtosu, ale jego oceny nie sg brane pod uwage do
sredniej punktowej.

W trakcie pracy Komisja Konkursowa moze prosi¢ oferenta o dodatkowe merytoryczne informacje dotyczace
oferty. W tym celu przerywane sg obrady Komisji do czasu otrzymania niezbednych wyjasnien. Uzupetnienia
i wyjasnienia nie mogg dotyczy¢ kwestii formalnych oferty, a w czesci merytorycznej nie mogg zmienic
zakresu proponowanego zadania.

Wyboru ofert, ktére uzyskajg rekomendacje, dokonuje na posiedzeniu Komisja zwyktg wiekszoscig gtoséw
w drodze jawnego gtosowania, poprzedzonego dyskusjg i analiza danych zawartych w kartach oceny.

W przypadku réwnej liczby gtoséw ,Za” i ,przeciw” gtos decydujagcy ma Przewodniczacy Komisji



Konkursowe;.

Po zakoriczeniu opiniowana ofert sporzgdzany jest niezwtocznie protokdt zawierajgcy wykaz ztozonych ofert,
ocene formalng, ocene merytoryczng oraz propozycje przyznania dotacji. Protokdt podpisuje
Przewodniczacy Komisji lub osoba zastepujgca oraz Protokolant.

3.5. Rozstrzygniecie konkursu i ogtoszenie wynikéw

Decyzje o wyborze ofert i ostatecznej wysokosci dotacji podejmuje Burmistrz Miasta Hajndwka w formie
zarzadzenia. Zarzadzenie o wynikach otwartego konkursu ofert zawiera w szczegdlnosci: nazwe oferenta,
tytut zadania oraz wysokos$é przyznanych srodkéw publicznych. W rozstrzygnieciu podaje sie réwniez
informacje o ofertach, ktdre nie spetnity wymogéw oceny formalnej.

Informacja o rozstrzygnieciu ofert zamieszczana jest:
X w Biuletynie Informacji Publicznej: www.bip.hajnowka.pl;
X nastronie internetowej www.hajnowka.pl;
X na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Hajnowka.

Przyznana dotacja moze by¢ nizsza niz wnioskowana wéwczas, gdy:
x Komisja zarekomenduje jej zmniejszenie ze wzgledu na stwierdzenie zawyzenia przez oferenta
kosztow realizacji zadania lub uwzglednienie w kosztorysie kosztow niekwalifikowalnych;
x taczna kwota dofinansowania wnioskowana przez podmioty, ktérych oferty uzyskaty rekomendacje
komisji do otrzymania dotacji, przekracza wysokosc srodkow przeznaczonych w ramach konkursu na
wsparcie/powierzenie zadan.

3.6. Zlecanie realizacji zadan publicznych poza trybem konkursowym

Burmistrz Miasta Hajndwka na podstawie uproszczonej oferty realizacji zadania publicznego, ktérej wzér
okredlony zostat z rozporzgdzeniu 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 z 2018 r., poz. 2055) ztozonej przez organizacje pozarzagdowe lub
podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 Ustawy, uznajac celowosc¢ realizacji tego zadania, moze zleci¢ tym
podmiotom, z pominieciem otwartego konkursu ofert, realizacje zadania publicznego o charakterze
lokalnym lub regionalnym, na zasadach i warunkach okreslonych w art. 19a Ustawy.

Sktadanie oferty w trybie matych zlecen odbywa sie w formie papierowej. Oferent do Urzedu Miasta
Hajnéwka musi dostarczy¢ uproszczong oferte realizacji zadania publicznego oraz dokumenty wymienione
w pkt. 2.6. niniejszych zasad.

W terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu poprawna formalnie oferta jest publikowana na okres 7 dni
w BIP, na tablicy ogtoszen w Urzedzie oraz na stronie internetowej Urzedu. Po uptywie terminu sktadania
uwag oferta wraz z ewentualnymi uwagami poddawana jest ocenie merytorycznej we wtasciwej komodrce
organizacyjnej. W przypadku, gdy w budzecie Gminy sg zabezpieczone srodki na zlecenie realizacji zadania,
Burmistrz podejmuje decyzje o zleceniu badZ nie zlecaniu realizacji zadania publicznego (w drodze
zarzadzenia).

4. Zawarcie umowy o realizacje zadania publicznego

4.1. Zawarcie umowy

Niezwtocznie po ogtoszeniu listy ofert wybranych do dofinansowania podejmowane s3 dziatania
prowadzgce do podpisania uméw.

Do oferentéw wysytane sg powiadomienia (poczta tradycyjng, elektroniczng lub w systemie witkac.pl)
o przyznanej dotacji wraz z prosbg o ewentualng aktualizacje oferty lub jej czesci.

Aktualizacja oferty
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Oferenci, ktérych oferty zostaty wskazane do dofinansowania/finansowania, zobowigzani sg w terminie do
15 dni roboczych od dania ogtoszenia wynikéw konkursu dostarczy¢ dokumenty niezbedne do podpisania
umowy, w tym:

x  zaktualizowang w Generatorze oferte (jesli dotyczy),

X oryginat/kopie umowy podmiotéw sktadajgcych oferte wspdlng (jesli dotyczy).

W uzasadnionych przypadkach oferenci mogg w porozumieniu z pracownikiem odpowiedzialnym
merytorycznie za otwarty konkurs ofert sktada¢ powyzsze dokumenty nie pdzniej niz do 45 dni przed
rozpoczeciem realizacji zadania.

Aktualizacja oferty dokonana przez oferenta w Generatorze, w przypadku uzyskania dotacji nizszej niz
whnioskowana:

X nie moze powodowa zmiany zakresu przedmiotowego zadania ani celu okreslonego dla
zadania w ogfoszeniu o konkursie, w ramach ktérego ztozono oferte. Zmiany nie mogg réwniez
powodowaé zmiany terminu, chyba Ze za jej wprowadzeniem przemawiajg uzasadnione
okolicznosci;

X nie moze powodowal zmiany przeznaczenia dotacji ogtoszonej w rozstrzygnieciu otwartego
konkursu ofert;

X nie moze dotyczy¢ udziatu wkfadu wiasnego w zakresie jego zmniejszenia, powodujgc
procentowe zmniejszenie finansowego i osobowego lub rzeczowego wktadu wtasnego oferenta
ponizej okreslonego w ofercie.

UWAGA! W przypadku zmniejszenia dotacji oferent w aktualizowanej ofercie moze zmniejszy¢ wysokosc
wkfadu wtasnego pod warunkiem, ze nie zwiekszy sie procentowy udziat dotacji w catkowitym koszcie
zadania okreslony w ofercie ztozonej w konkursie. Procentowy udziat dotacji w catkowitym koszcie zadania
okreslony w ofercie ztozonej w konkursie nie moze by¢ wyzszy niz okreslono w ogtoszeniu konkursowym.

Dane niezbedne do zawarcia umowy

X umowa lub potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kopia umowy o wspdtpracy oferentéw
w przypadku oferty wspdlnej;

x dokument potwierdzajgcy prawo do reprezentowania organizacji (wydruk z odpowiedniego
rejestru lub kopia potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem);

x petnomocnictwa dla oséb uprawnionych do podpisania umowy, jesli s to osoby inne niz
wskazane w KRS lub innej wiasciwej ewidencji lub rejestrze;

X imie i nazwisko oraz numery PESEL oséb wskazanych do podpisania umowy;

x informacje o osobie wskazanej do kontaktéw roboczych (imie i nazwisko, numer telefonu, adres
e-mail);

X numer rachunku bankowego oferenta do przekazania dotacji;

X innych dokumentéw i informacji niezbednych do sporzadzenia umowy wskazanych przez
Zleceniodawce.

4.2. Przekazanie srodkow

Przekazanie srodkéw finansowych na rachunek bankowy podany w umowie nastepuje po podpisaniu jej
przez obie strony we wskazanym w umowie terminie.

Zleceniobiorca nie ma obowigzku posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego (lub subkonta) do
obstugi sSrodkéw pochodzacych z dotacji.

Zleceniobiorca musi by¢ jedynym posiadaczem wskazanego rachunku bankowego oraz jest zobowigzany do
prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej dotyczacej
realizowanego zadania publicznego, zgodnie z zasadami wynikajagcymi z przepisdw o rachunkowosci,
w sposob umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

4.3. Zasady zmiany tresci umowy
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Zleceniobiorca jest zobowigzany do biezgcego informowania Zleceniodawcy o wszelkich zmianach
dotyczacych Zleceniobiorcy i realizowanego zadania. Informacje powinny by¢ sktadane w formie pisemnej.
W przypadku stwierdzenia koniecznosci dokonania zmian w umowie Zleceniobiorca sktada wniosek
o sporzadzenie aneksu do umowy.

UWAGA! W trakcie realizacji zadania mogg by¢ dokonywane przesuniecia w zakresie poszczegdlnych pozycji
kosztéw. Zmiany powodujgce przekroczenie powyzej 20 % danej pozycji wymagaja uprzedniej zgody
Burmistrza Miasta Hajnowka. Zgody wymaga rowniez utworzenie nowej pozycji kosztowej w ramach kwoty
dotacji lub zamiana w zakresie osiggnietych rezultatow. Powyzsze zmiany wymagajg aneksu do umowy.

4.4. Wydatkowanie srodkow

Terminy rozpoczecia i zakoriczenia realizacji i wydatkowania srodkdw z dotacji oraz innych zrédet okresla
umowa. Dopuszcza sie, aby termin rozpoczecia realizacji zadania byt wczesniejszy niz data zawarcia umowy
z zastrzezeniem, Zze terminy rozpoczecia realizacji zadania oraz poniesienia wydatkéw dla srodkéw
pochodzacych z dotacji i dla innych srodkéw nie mogg by¢ wczesniejsze niz data ogtoszenia wynikow
otwartego konkursu ofert (data zarzadzenia).

Jezeli termin poniesienia wydatkdw ze $rodkdédw pochodzacych z dotacji wskazany w umowie jest
wczesniejszy niz dzien faktycznego przekazania dotacji na rachunek Zleceniobiorcy (rozumiany jako dzien
obcigzenia rachunku Zleceniodawcy) dopuszcza sie przeznaczenie $rodkdw pochodzacych z dotacji na
refundacje wydatkéw poniesionych przez Zleceniobiorce na realizacje zadania.

UWAGA! W toku realizacji zadania Zleceniobiorca musi zwrécic¢ szczegdlng uwage na zachowanie stosunku
sumy innych Srodkéw finansowych oraz sumy wktadu witasnego osobowego i rzeczowego do dotacji.
Zmniejszenie wskazanego w ofercie stosunku procentowego udziatu wkfadu wiasnego do dotacji bedzie
traktowane jako pobranie dotacji lub jej czesci w nadmiernej wysokosci.

Zgodnie z umowg Zleceniobiorca moze dokonywaé pfatnosci na podstawie dokumentéw ksiegowych
zwigzanych z realizowanym zadaniem (wystawionych w terminie realizacji zadania wskazanym w umowie)
jeszcze w ciggu 14 dni od od zakoriczenia realizacji zadania, nie pdzniej jednak niz do 31 grudnia kazdego
roku, w ktorym jest realizowane zadanie publiczne. Dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki itp.) muszg by¢
wystawione w terminie realizacji zadania okreslonym w umowie.

4.5. Obowiazki informacyjne

Zleceniobiorca jest zobowigzany do informowania, ze zadanie jest wspoétfinansowane lub finansowane ze
srodkéw pochodzacych z dotacji Gminy Miejskiej Hajndwka. Informacja na ten temat powinna znalez¢ sie
w materiatach informacyjnych, publikacjach, mediach, itp. dotyczacych realizowanego zadania publicznego.

4.6. Obowigzki zwigzane z ochrong danych osobowych

Zleceniodawca i Zleceniobiorca wspdlne realizujg obowigzki Administratora Danych Osobowych zgodnie
z art. 26 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.), dalej zwanego RODO.

Zleceniodawca i Zleceniobiorca przetwarzajg dane osobowe w rozumieniu RODO przekazane na podstawie
umowy z zwigzku z jej rozliczeniem i kontrola.

5. Rozliczanie dotacji

5.1. Sprawozdanie

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

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.

Rozliczenie dotacji odbywa sie w oparciu o weryfikacje poziomu osiggniecia zaktadanych w ofercie
rezultatdw i zaplanowanych dziatan oraz w oparciu o przedstawione Zestawienie faktur i rachunkéw
zwigzanych z realizacjg zadania publicznego (Zatgcznik Nr 3 do niniejszych Zasad).

W przypadku powstania obowigzku zwrotu czesci dotacji lub catosci dotacji, jej wysokos¢ zostanie okreslona
na podstawie indywidualnej analizy sprawozdania, po uzyskaniu ewentualnych wyjasnien i dodatkowych
informacji lub dokumentéw od Zleceniobiorcy. Ewentualny zwrot czesci lub catosci dotacji dokonywany jest
zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 6 niniejszych Zasad oraz w Umowie.

Sprawozdanie nalezy ztozy¢ poprzez Generator w systemie witkac.pl. Sprawozdanie zostanie wygenerowane
zgodnie z wzorami formularzy stanowigcymi zatgczniki nr 5 i 6 do rozporzadzenia Przewodniczgcego
Komitetu Do Spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzordw ofert i ramowych
wzordw umoéw dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan.

O zachowaniu terminu ztozenia sprawozdania decyduje tacznie:
1. data wystania sprawozdania w systemie witkac.pl;
2. data ztozenia wersji papierowej sprawozdania lub potwierdzenia ztozenia sprawozdania
wygenerowanych z systemu witkac.pl (dokument musi by¢é wydrukowany i podpisany przez
uprawnione do tego osoby).

Po ztozeniu sprawozdania w systemie witkac.pl niezbedne jest wydrukowanie sprawozdania lub
potwierdzenie ztozenia sprawozdania, podpisanie dokumentu przez osoby uprawnione do reprezentacji
Zleceniobiorcy a nastepnie ztozenie sprawozdania w jeden z wymienionych sposobdw:

X osobiscie w godzinach pracy Urzedu Miasta Hajndwka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnéwka;

X za posrednictwem poczty lub ustug kurierskich na ww. adres (o zachowaniu terminu ztozenia
sprawozdania decyduje data stempla pocztowego lub data nadania — tak jak w przypadku
ztozenia oferty);

X za pomocy profilu zaufanego ePUAP (zasady podpisywania dokumentu sg takie same jak
w przypadku sktadania oferty).

Ztozony dokument (sprawozdanie lub potwierdzenie ztozenia sprawozdania) muszg mie¢ tg samg sume
kontrolng, co sprawozdanie ztozone w systemie witkac.pl.

5.2. Zataczniki do sprawozdania

Zleceniobiorca w trakcie realizacji zadania ma obowigzek gromadzenia materiatéw dokumentujgcych
dziatania faktycznie podjete przy realizacji zadania, w szczegdlnosci materiaty stanowigce zrédto informacji
o osiggnieciu zaktadanych rezultatéw realizacji zadania, np.:
x  listy uczestnikdw zadania;
publikacje wydane w ramach zadania,
raporty z realizacji zadania;
wyniki prowadzonych ewaluacji;
ankiety, testy sprawdzajgce wiedze;
fotografie, nagrania, prezentacje multimedialne (sposobem monitorowania rezultatu, jakim jest
liczba uczestnikdw nie moze by¢ monitorowane poprzez dokumentacje zdjeciow3);
x  kopie uméw cywilnoprawnych (np. umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy wolontariackie,
porozumienia o wolontariacie, oswiadczenia o pracy spotecznej cztonkéw).

X X X X X

Materiaty te, zgodnie z rezultatami, sposobem monitorowania i poziomem osiggniecia okreslonymi
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w ofercie zatgczonej do umowy, nalezy dotaczy¢ do sprawozdania.

5.3. Dokumentowanie wydatkow

Dowodami ksiegowymi potwierdzajacymi koszty moga by¢:

X X X X X X X X

faktury i faktury korygujace;

rachunki;

noty obcigzeniowe;

noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotyczg);

listy ptac;

pokwitowanie odbioru nagrody pienieznej;

rachunki do umowy zlecenia, o dzieto oraz innych uméw cywilnoprawnych;

umowy sprzedazy wraz z zatgczonym dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku
w zwigzku z zawarciem umowy np. dowdd wpftaty, wycigg z rachunku bankowego, polecenie
przelewu;

rozliczenie wyjazdéw stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu
stuzbowego wraz z e sposobem obliczenia naleznej diety i doktadnym opisem potwierdzajgcym
powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami zadania.

Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

X

X
X
X

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych;

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu;

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiegowe, dotyczace realizacji zadania, powinny by¢:

X

X

rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych;

wystawione na Zleceniobiorce w terminie realizacji zadania publicznego i w terminie
poniesienia wydatkow, okreslonymi w umowie;

okresla¢ date sprzedazy towardw i ustug lub wykonania ustug w terminie realizacji zadania
publicznego;

w catosci optacone.

Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za prawidtowe opisanie dowoddéw ksiegowych oraz ich przechowywanie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

UWAGA! Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest zobowigzany w wyznaczonym terminie do
przedtozenia do wgladu oryginatéw faktur i innych dokumentéw ksiegowych (lub ich kserokopii
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem) w celu kontroli i potwierdzenia wysokosci pokrytych przez
Zleceniodawce wydatkdow.

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

Dowodami zaptaty sg w szczegdlnosci:

X
X
X
X

wycigg z rachunku bankowego Zleceniobiorcy, potwierdzajgcy dokonane operacje bankowe;
rozliczenie pobranej zaliczki;

raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek;

KW potwierdzajgce dokonanie zapfaty.
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Wktad niefinansowy — wniesienie wktadu osobowego — nieodptatnej dobrowolnej pracy, w tym $wiadczen
wolontariuszy i pracy spofecznej cztonkdéw, zaangazowanych w realizacje zadania moze zostac rozliczony na
podstawie zawartej umowy lub porozumienia o wspdtpracy zawartego z wolontariuszem (lub cztonkiem
stowarzyszenia), kartami czasu pracy lub oswiadczeniami o wykonaniu powierzonych zadan.

Wktad wtasny rzeczowy zaangazowany w realizacje zadania moze zosta¢ rozliczony w szczegdlnosci na
podstawie umowy uzyczenia lub oswiadczenia Zleceniobiorcy o zasobach rzeczowych wykorzystanych do
realizacji zadania i ich wartosci.

Wszystkie oryginaty dokumentdw stanowigcych dowdéd poniesionych wydatkéw powinny byé wystawione
na Zleceniobiorce oraz zawieraé, sporzagdzony w sposdb trwaty opis. Ramowy opis dokumentu ksiegowego
stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszych Zasad.

5.4. Zatwierdzenie sprawozdania

Sprawozdanie jest analizowane i sprawdzane przez pracownikéw Urzedu wyznaczonych przez Burmistrza
i akceptowane przez nich pod wzgledem merytorycznym i finansowym. Rozliczenie dotacji nastepuje
w chwili zaakceptowania przez Burmistrza przedtozonego przez Zleceniobiorce prawidtowo sporzgdzonego
sprawozdania. Informacje o uznaniu umowy za zrealizowang podpisuje Burmistrz Miasta Hajndwka.

W przypadku braku uchybien Zleceniodawca zostaje poinformowany pisemnie lub poczta elektroniczng
o zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu dotacji.

Najpdzniej w terminie 30 dni od daty ztozenia sprawozdania Zleceniobiorca otrzymuje informacje o:
X zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu dotacji, lub:
x  koniecznosci ztozenia dodatkowych wyjasnien do sprawozdania, usuniecia bteddw, uzupetnienia
brakéw w sprawozdaniu, przestaniu dodatkowych dokumentdw.

Btedy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorce sprawozdaniu winny by¢ przez niego usuniete lub
uzupetnione w terminie wskazanym w pismie przestanym Zleceniobiorcy. Informacje o btedach lub brakach
moga by¢ wysytane pocztg, drogg elektroniczng (rdwniez przez ePUAP) i w systemie witkac.pl. Nieusuniecie
btedéw lub nieuzupetnienie ich w wyznaczonym terminie moze skutkowaé¢ odmowg zatwierdzenia
sprawozdania, przeprowadzeniem kontroli lub wezwaniem do zwrotu dotacji.

5.5. Brak sprawozdania

W przypadku nieztozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie Zleceniodawca dodatkowo
wzywa na pismie Zleceniobiorce do ztozenia sprawozdania w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania.
Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje uznaniem dotacji za wykorzystang niezgodnie z przeznaczeniem
i moze by¢ podstawg do natychmiastowego rozwigzania umowy przez Zleceniodawce.

5.6. Kontrola i ocena realizacji zadan

Kontrola i ocena realizacji zadania dotyczy w szczegdlnosci:
X stanu realizacji zadania;
x efektywnosci (opartej na zaktadanych przez Zleceniodawce rezultatach realizacji zadania),
rzetelnosci i jakosci wykonania zadania;
x  prawidtowosci wydatkowania srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania;
x  prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.

Kontrola i ocena realizacji zadania publicznego jest dokonywana w formie:
x weryfikacji i analizy sprawozdania z realizacji zadania publicznego, w sposéb wskazany
w rozdziale 5. Rozliczenie dotacji;
X kontroli w trakcie realizacji zadania;
x  kontroli po zakoriczeniu realizacji zadania.
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Kontroli w trakcie realizacji zadania dokonuje pracownik wtasciwej komdrki organizacyjnej wyznaczony przez
Burmistrza. Kontrola taka ma na celu merytoryczna ocene realizacji zleconego zadania. Czynnosci
przeprowadzone w ramach kontroli w trakcie realizacji zadania dokumentuje pracownik dokonujgcy kontroli.

Po zakonczeniu realizacji zadania moze by¢ przeprowadzona kontrola przez upowaznionych przez Burmistrza
pracownikéw Urzedu — zaréwno zaraz po zakonczeniu realizacji zadania, jak i do 5 lat po zakoriczeniu
realizacji zadania. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w siedzibie Urzedu, w siedzibie Zleceniobiorcy oraz
w miejscu realizacji zadania.

Kontrolg mogg zosta¢ objete dokumenty i inne nosniki informacji, ktére majg znaczenie dla oceny
prawidtowosci wykonania zadania,a pracownicy dokonujgcy kontroli mogg zgda¢ udzielenia ustnie lub na
pismie informacji dotyczacych wykonania zadania. Zleceniobiorca na zgdanie kontrolujgcego jest
zobowigzany dostarczyé lub udostepni¢ dokumenty i inne no$niki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien
i informacji w terminie okreslonym przez kontrolujgcego.

6. Zwrot dotacji

6.1. Powstanie obowigzku zwrotu dotacji

Obowigzek zwrotu dotacji, w catosci lub w czesci, powstaje w przypadkach okreslonych w przepisach
o finansach publicznych oraz z umowie o wsparcie/powierzenie realizacji zadania publicznego zawartej
pomiedzy Gming Miejskg Hajndéwka (Zleceniodawcy) a Zleceniobiorcy. Dotacje podlegajg obowigzkowi
zwrotu wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

Przyczyny powstania obowigzku zwrotu dotacji na podstawie ustawy o finansach publicznych
1) dotacja w catosci lub czesci zostata wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem;
2) dotacja w catosci lub czesci zostata pobrana nienaleznie;
3) dotacja zostata pobrana w nadmiernej wysokosci.

Przyczyny powstania obowigzku zwrotu dotacji na podstawie umowy

Obowigzek zwrotu dotacji nastepuje w wyniku rozwigzania umowy przez Zleceniodawce ze skutkiem
natychmiastowym, w przypadkach wskazanych w umowie.

Obowigzek zwrotu dotacji w zwigzku z rozwigzaniem umowy za porozumieniem stron

Obowigzek zwrotu catosci lub czesci dotacji moze powsta¢ w wyniku rozwigzania umowy za porozumieniem
stron. W takim przypadku rozliczenie finansowe i ewentualny zwrot srodkéw finansowych strony okreslg
w stosownym porozumieniu.

Stwierdzenie obowiazku zwrotu dotacji

Zaistnienie okolicznosci powodujgcych obowigzek zwrotu dotacji moze zostaé stwierdzony na podstawie
wynikdw kontroli w trakcie realizacji zadania, na podstawie analizy sprawozdania ztozonego przez
Zleceniobiorce lub na podstawie wynikéw kontroli po zakoriczeniu realizacji zadania.

6.2. Tryb postepowania w przypadku zwrotu dotacji

Tryb postepowania w przypadku stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji na podstawie wynikow kontroli
w trakcie realizacji zadania
1) Stwierdzenie nieprawidtowosci w trakcie realizacji zadania na podstawie wynikdw kontroli oraz ich
nieusuniecie w wymaganym terminie moze prowadzi¢ do rozwigzania przez Zleceniodawce umowy ze
skutkiem natychmiastowym.
2) Witasciwa merytorycznie komérka przygotowujgca konkurs opracowuje Burmistrzowi informacje,
w ktdrej przestawia stanowisko merytoryczne oraz faktyczne uzasadnienie do rozwigzania umowy.
Burmistrz, uznajgc zasadnos¢ rozwigzania umowy podpisuje przygotowany przez wskazana jednostke
pismo rozwigzujgce umowe.
3) W przypadku niezakwestionowania przez Zleceniobiorce obowigzku zwrotu dotacji Zleceniobiorca
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zwraca wskazang kwote a dotacje uznaje sie za rozliczong. Jezeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca
nie dokona zwrotu dotacji wszczynane jest postepowanie prowadzgce do wydania decyzji nakazujgcej
zwrot dotacji i wskazujgcej termin, od ktdrego nalicza sie odsetki.

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

1) Wiasciwa merytorycznie komodrka Urzedu prowadzaca konkurs, po ustaleniu na podstawie
sprawozdania, ze istniejg przestanki do zwrotu dotacji lub jej czesci, informuje pisemnie Zleceniobiorce
o powyzszym io kwocie dotacji, jaka powinna by¢ zwrécona w terminie wynikajgcym z ustawy
o finansach publicznych. Zleceniobiorca zwraca podana kwote na rachunek bankowy wskazany
w Umowie.

2) W przypadku, gdy Zleceniobiorca nie dokona zwrotu catosci lub czesci dotacji w okreslonym terminie,
wtfasciwa merytorycznie komdrka Urzedu przygotowuje informacje Burmistrzowi. W informacji
przedstawiony jest stan faktyczny, uzasadnienie i podstawa prawna zwrotu dotacji. Na podstawie ww.
informacji Burmistrz moze wyda¢ decyzje nakazujgcg zwrot dotacji.

Tryb postepowania w przypadku stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji na podstawie wynikéw kontroli
po zakonczeniu realizacji zadania publicznego

Kontrola po zakonczeniu realizacji zadania moze by¢ prowadzona do chwili zatwierdzenie przez
Zleceniodawce sprawozdania koncowego. W wyjgtkowych sytuacjach, np. po uzyskaniu informacji
o nieprawidtowosciach przy wydatkowaniu dotacji. O ile w wystgpieniu pokontrolnym zostato ustalone, ze
istniejg przestanki do zwrotu dotacji lub jej czesci, Zleceniobiorca ma mozliwo$¢ dobrowolnego zwrotu
kwoty dotacji wynikajgcego z wystgpienia. Jezeli Zleceniobiorca nie dokona zwrotu dotacji wszczynane jest
powstepowanie prowadzgce do wydania decyzji nakazujgcej zwrot dotacji i wskazujacej termin, od ktérego
nalicza sie odsetki.

6.3. Naliczanie odsetek

Odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych naliczane sg w sytuacji:
X rozwigzania umowy przez Zleceniodawce i okreslenia kwoty do zwrotu;
X wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem;
X nienalezytego pobrania dotacji;
X pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci.

Odsetek nie nalicza sie, jezeli ich wysoko$¢ nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej za
traktowanie przesyiki listowej jako przesytki poleconej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy
z dnia 23 listopad 2012 r. - Prawo pocztowe.
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