Zarzadzenie nr 201/09
Wojta Gminy w Kadzidle
z dnia 24 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia ,, Zasad przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy
Kadzidlo przyznawanych organizacjom pozarzagdowym i innym uprawnionym
podmiotom prowadzgcym dzialalno$é pozytku publicznego”.

Na podstawie 33 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001
r., Nr 142 poz. 1591, z pézn. zm. ", w zwigzku z art. 11 ust 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003
r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96 poz. 873, z pdzn. zm.?)
zrzadzam, co nastgpuje

§1

Ustala sig ., Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Kadzidlo
przyznawanych organizacjom pozarzgdowym i innym uprawnionym podmiotom
prowadzacym dziatalnos¢ pozytku publicznego”, w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt
Dariusz Lukaszewski

4

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162,poz. 1568, z 2002 r. Nr
153,p0z.1271, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz.1441, z 2006 r. Nr 17, poz.
128 i Nr 181 poz.1337, z 2005 Nr. 175, poz. 1457, z 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz.974 i Nr 173,
poz.1218 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr223,poz.1458

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U z 2004 r. Nr 64, poz. 593, Nr 116,
poz. 1203 i Nr 210 poz. 2135, 22005 r. Nr 155, poz.1298, Nr 169, poz. 1420, Nr 175, poz. 1462 i Nr 249 poz.
2104 oraz z 2006 r.Nr 94 poz. 651.
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1. Zasady dotyczace skladania ofert

1.1. Podmioty uprawnione do ubiegania si¢ o dotacje

Uprawnione do zlozenia oferty, sg podmioty prowadzace dzialalnos¢ statutowa w dziedzinie

objetej danym konkursem ofert:

1)

2)

3)
4)

organizacje pozarzadowe w rozumieniu ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie', w szczegolnosci: stowarzyszenia, co obejmuje takze ich jednostki
terenowe posiadajace osobowos¢ prawna, zwigzki stowarzyszen, fundacje, stowarzyszenia
kultury fizycznej, zwiazki sportowe, ochotnicze straze pozarne, regionalne i lokalne
organizacje turystyczne, Polski Czerwony Krzyz (powolany do zycia ustawa z 16 listopada
1964 r. o Polskim Czerwonym Krzyzu), uczniowskie kluby sportowe, dzialajace na
podstawie przepisow ustawy o kulturze fizycznej, ktore uzyskuja osobowos¢ prawng w
wyniku wpisu do ewidencji prowadzonej przez starostow;

osoby prawne i jednostki organizacyjne dzialajace na podstawie przepisow o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do
innych kosciolow i zwiagzkow wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia
i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dziatalnosci pozytku
publicznego;

stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

spotdzielnie socjalne.

Podmioty skladajace ofert¢ w otwartym konkursie ofert nie musza posiadac¢ statusu organizacji

pozytku publicznego.

Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajace osobowosci prawnej) mogg zlozy¢ wniosek
wylacznie za zgoda zarzadu gléwnego organizacji (tj. na podstawie pelnomocnictwa
rodzajowego udzielonego przez zarzad glowny).

Uwaga! Jezeli ogloszenie o konkursie’ zawiera zastrzezenie mowiace, ze jeden uprawniony
podmiot moze zlozy¢ jedna ofert¢ na realizacj¢ jednego zadania w ramach konkursu. to
w przypadku, kiedy oferte sklada oddzial terenowy organizacji lub jej osrodek nie posiadajacy
osobowosci prawnej, na podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez zarzad gléwny, jest on
traktowany jako odrebna organizacja.

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U, Nr 96, poz. 873 =

POz, zm.).

?  Ramowy wzor ogloszenia o otwartym konkursie ofert stanowi zalacznik nr 1 do niniejszych Zasad

3



Uprawnione podmioty moga zlozy¢ oferte realizacji zadania w partnerstwie z innym podmiotem.
W takim przypadku konieczne jest zalaczenie umowy partnerskiej lub o$wiadczenie partnera o
wspolpracy przy realizacji zadania.

Partnerem moze by¢ w szczegolnosci: inna organizacja pozarzadowa, podmiot, o ktéorym mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, organ administracji
publiczne;j.

Partner wspotuczestniczy w realizacji zadania publicznego. mie wykorzystujac przy tym
srodkow publicznych przekazanych w drodze dotacji. Udzial partnera moze dotyczy¢
nieodplatnego wsparcia rzeczowego (np. uzyczenie zasobow rzeczowych potrzebnych do
realizacji projektu) lub osobowego (udzial czlonkéw lub wolontariuszy innej organizacji).
W umowie partnerskiej lub oswiadczeniu partnera nalezy wskaza¢ rodzaj i zakres jego wsparcia
w realizacji zadania.

UWAGA! Wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem wyklucza prawo otrzymania
dotacji przez kolejne 3 lata, liczac od dnia stwierdzenia nieprawidiowego wykorzystania dotac] i

1.2. Wysokos¢ dotacji, udziat srodkéw wiasnych, czas realizacji projektow

W ogloszeniu konkursowym zazwyczaj okreslana jest maksymalna kwota dofinansowania,
o jakg mozna ubiega¢ si¢ w ramach konkursu. W sytuacjach uzasadnionych rodzajem zlecanego
zadania Gmina Kadzidlo moze nie ogranicza¢ kwoty dotacji. Gmina Kadzidlo powierza lub
wspiera realizacj¢ zadan przez organizacje pozarzadowe i inne uprawnione podmioty.

W przypadku wsparcia realizacji zadania, oferent ma obowiazek wniesienia wktadu wlasnego w
wysokosci co najmniej 20 % catkowitego kosztu projektu (chyba, ze w ogloszeniu konkursowym
wskazano nizszy wymagany procent wkladu wlasnego).

Wktad wlasny moze mie¢ forme¢ wkladu finansowego lub pozafinansowego.

Wklad finansowy — srodki finansowe pochodzace z zasobow wiasnych oferenta lub pozyskane
przez niego ze zrodel innych niz budzet Gminy Kadzidlo.

Wklad niefinansowy (rzeczowy i osobowy) — wniesienie okreslonych sktadnikéw majatku do
projektu niepowodujacych powstania faktycznego wydatku pienigznego. Jako wktad rzeczowy i

3 Art. 190 w zwiazku z art. 145 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104
z pOozn. zm.)



osobowy wnoszone moga by¢: koszt wykorzystania pomieszczen 1 lokali, koszt wykorzystania

wyposazenia, koszt materialow. badania, nieodplatna dobrowolna praca.

Czas realizacji projektu bedzie kazdorazowo okreslony w umowie, jednak nie moze by¢

dtuzszy niz do 31 grudnia danego roku.

1.3. Kwalifikowalnos¢ kosztow

Koszty beda uznane za kwalifikowalne tylko wtedy gdy:

1)
2)
3)

4)

sa bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem i niezbedne do jego realizacji;

sg racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

sq skalkulowane proporcjonalnie do zakresu zadan realizowanych w ramach
dofinansowanego projektu (dotyczy szczegdlnie kosztow statych, m.in. czynszu,
rachunkow telefonicznych, wynagrodzen pracownikow etatowych — np. kosztem
kwalifikowanym moze by¢ jedynie czgs¢ wynagrodzenia ksiggowego, jezeli wykonuje on
w ramach godzin pracy rowniez inne zadania niezwigzane z obsluga projektu;

przewiduje sig, Ze zostang poniesione w czasie realizacji zadania;

Ze srodkow Gminy Kadzidlo moga by¢ pokrywane nast¢pujace rodzaje kosztow (ponizsze
wyliczenie ma charakter przykladowy 1 nie wyczerpuje mozliwych kategorii kosztow):

1)

2)

koszty administracyjne zwigzane z realizacja zadania w wysokosci nieprzekraczajacej
10% przyznanej dotacji, w tym:

a) koszty osobowe administracji 1 obstugi projektu, np.: koordynator projektu, obstuga
administracyjno-biurowa, ksiggowos¢ (w czesci odpowiadajacej zaangazowaniu dane;j
osoby w realizacj¢ projektu),

b) koszty funkcjonowania organizacji zwiazane z realizacja projektu — w stosownej
czgsci, przypadajacej na dany projekt (w tym np. oplaty za telefon/faks, oplaty
pocztowe, czynsz, centralne ogrzewanie);

koszty osobowe merytoryczne, w tym np. trenerzy, eksperci, artysSci, pedagodzy,
psycholodzy, inni specjalisci realizujacy zadania (koszt umowy zlecenia, umowy
0 dzielo lub czgs¢ wynagrodzenia odpowiadajaca zaangazowaniu danej osoby
w realizacj¢ projektu);



UWAGA!

1) kwalifikowane sa wszystkie skladniki wynagrodzenia, tj. w szczegolnosci: wynagrodzenia
netto, sktadniki na ubezpieczenia spoleczne, zaliczka na podatek dochodowy, sktadki na
PFRON, sktadki na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

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

3) przyjete stawki wynagrodzen i ptac nie mogg by¢ wyzsze od stosowanych na danym terenie
stawek rynkowych;

4) umowy zlecenia oraz umowy o dzielo sa zaliczane do kwalifikowanych kosztéw osobowych;

5) w przypadku realizacji zadania w ramach dziatalnosci odplatnej zastosowanie maja limity
wynagrodzen okreslone w art. 9 ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

3) koszty zwiazane z uczestnictwem bezposrednich adresatow projektu w tym np.: materialy
szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezbednego sprze¢tu, odziez, zywnos¢, koszty
zwigzane z eksploatacja pomieszczen wykorzystywanych na potrzeby beneficjentow
np. noclegowni, swietlic itp., przejazd beneficjentéw, nagrody dla beneficjentéw w
konkursach itp.;

4) koszty zakupu sprzetu zwigzane z realizacja zadania do 10% calkowitej kwoty dotacji —
pod warunkiem, ze warto$¢ zakupionej jednostki sprzetu nie przekracza kwoty 3500 zi
brutto;

5) wyjazdy stuzbowe 0sob zaangazowanych w realizacje¢ projektu;

UWAGA! Do naleznosci z tytulu podrozy stuzbowej (tzn. poza miejscowoscia, w ktdrej znajduje
si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy pracownika) odbywanej na obszarze
kraju przez osoby zatrudnione przy realizacji dofinansowanego zadania nalezy stosowac
rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy shuzbowej na
obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990), lub akt prawa aktualnie obowiazujacy w tym zakresie.

6) wydatki zwiazane z dzialaniami promocyjnymi projektu w tym m.in.: plakaty, ulotki,
ogloszenia prasowe itp.

Do wydatkéw, ktére nie moga byé finansowane w ramach dotacji udzielanych przez Gming
Kadzidlo. nalezg wydatki nieodnoszace si¢ jednoznacznie do projektu, w tym m.in.:

1) zakup nieruchomosci;



2) zakup srodkow trwatych! — sktadnikow majatku, ktorych okres zuzycia przekracza 1 rok, i
wartos¢ brutto przekracza 3500 zi.;

3) rezerwy na pokrycie przyszlych strat lub zobowiazan;

4) odsetki z tytulu niezaptaconych w terminie zobowiazan:

5) wydatki juz finansowane z innych Zrodel niz okreslone przez oferenta;

6) nagrody, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej dla os6b zajmujacych si¢
realizacjq zadania.

1.4. Zlozenie oferty

Oferty nalezy przygotowa¢, na formularzu zgodnym z zalacznikiem nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 grudnia 2005 roku w sprawie wzoru oferty
realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego
i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz.2207). Formularz mozna
pobra¢ ze strony Gminy Kadzidlo www.kadzidlo.pl .

UWAGA! Szczegélowe wskazdéwki dotyczace wypelniania formularza oferty oraz
obowigzujacych zalacznikéw zawiera instrukcja stanowigca zalacznik nr 2 do niniejszych Zasad.

Zatacznikami do niniejszych zasad sg roOwniez:

1) ramowy wzor ogloszenia o otwartym konkursie ofert — zalacznik nr 1

2) wzor oswiadcezenia o niepodleganiu wykluczeniu z prawa otrzymania dotacji ze srodkoéw
publicznych — zatacznik nr 3;

3) wzor oswiadczenia dla koscielnych osob prawnych o braku obowiazku sporzadzania
sprawozdan finansowych — zalacznik nr 4;

4) wzor oswiadczenia dla jednostek Ochotniczej Strazy Pozarmej o braku obowiazku
sporzadzania sprawozdan finansowych — zatacznik nr 5.

5) ramowy wzor umowy o wykonanie zadania publicznego — zalacznik nr 6

6) instrukcja wypelniania sprawozdania czgsciowego lub koncowego — zalacznik nr 7

1.5. Uzyskiwanie informacji w zakresie konkursu

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w zakresie realizacji zadan
publicznych prowadzona jest przez Urzad Gminy w Kadzidle- pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za wspdlprace z organizacjami pozarzadowymi.

*  wrozumieniu art. 3 ust. | pkt. 15 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.

694 ze zm. oraz art. 16a ust. 1 w zw. z art. 16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od
0s6b prawnych Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.



Niezbgdne dane kontaktowe zamieszczane sa w ogloszeniach konkursowych
2. Procedura konkursowa

2.1. Ogtoszenie konkursu

Zgodnie z ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie konkurs oglaszany jest co
najmniej 30 dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

Ogloszenie zamieszcza si¢ w dzienniku o zasi¢gu lokalnym, Biuletynie Informacji Publicznej, na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy, a takze na stronie internetowej www.kadzidlo.pl

Wynikajacy z ww. ustawy 30-dniowy termin sktadania ofert, jest okresem, w ktorym odbywa sig
przyjmowanie ofert, a takze udzielanie informacji zainteresowanym aplikowaniem o srodki z
budzetu gminy. W tym czasie oferenci bez wzywania przez Urzad moga dokonywaé
ewentualnych uzupelnien zlozonych ofert.

2.2 Ocena formalna

Procedura oceny ofert rozpoczyna si¢ niezwlocznie po uplywie terminu ich skladania
i stworzeniu bazy danych zlozonych ofert. Ocena formalna, polegajaca na sprawdzeniu
spetnienia  podstawowych wymogoéw dotyczacych oferty 1 oferenta, okreslonych
w ogloszeniu, dokonywana bedzie przez pracownika Urzgdu Gminy .

W trakcie oceny formalnej sprawdzane jest, czy oferta zostala podpisana przez osoby do tego
uprawnione — wymienione w Dziale 2 KRS badz innym rejestrze lub ktorych uprawnienia
wynikaja z zataczonych pelnomocnictw.

UWAGA! W przypadku przekroczenia przez oferenta okreslonego w ogloszeniu konkursowym
limitu ofert mozliwych do zlozenia na realizacj¢ jednego zadania, ocenie bgdzie podlega¢ tylko
taka liczba ofert, jaka zostata okreslona w ramach limitu. O wyborze ofert do oceny decydowac
bedzie kolejnos¢ wptywu do Urzedu.

Oferty odrzucone ze wzgledow formalnych nie beda poddawane ocenie merytorycznej. Wykaz
ofert odrzuconych z przyczyn formalnych zostanie zamieszczony na tablicy ogloszen w siedzibie
Urz¢du Gminy oraz na stronie internetowej www.kadzidlo.pl .



W wykazie zostanie zamieszczona informacja na temat przyczyn odrzucenia. Tryb skladania
i rozpatrywania zastrzezen zostal opisany w ogloszeniu o konkursie.

2.3. Ocena merytoryczna

Oceny merytorycznej ofert dokonuje Zespot opiniujacy (zwany dalej Zespolem) powolywany
zarzadzeniem Wojta Gminy w Kadzidle do kazdego konkursu ofert. W jego skladzie, oprocz
pracownikow Urzedu Gminy znajdowac si¢ moga przedstawiciele rady gminy.

Cztonkowie Zespotu zobowigzani sa do obiektywnej oceny ofert. Jezeli pomigdzy cztonkiem
Zespotu a oferentem zaistnialaby sytuacja budzaca zastrzezenia co do jego bezstronnosci, jest on
zobowiazany do poinformowania Zespolu o powyzszym i podlega wylaczeniu od oceny takiej
oferty’.

Kryteria brane pod uwage w trakcie oceny merytorycznej podane sa w ogloszeniu.

W przypadku gdy oferent realizowal juz zdania zlecone wspotfinansowane z budzetu gminy,
przy ocenie wniosku begdzie rowniez brana pod uwagg rzetelnos¢ 1 terminowos¢ wykonywania
zadan.

Oferty oceniane sa w skali od 1 do 100 punktow. W ogloszeniu konkursowym podawana jest
maksymalna ilo$¢ punktow, jakg Zespot oceniajacy moze przyzna¢ za spelnianie poszczegolnych
kryteriow. Na podstawie wyrazonej w punktach opinii Zespotu, ustala sig¢ list¢ rankingowa ofert
proponowanych do dofinansowania.

Od oceny oferty wylaczeni sa w szczegdlnosci czlonkowie zespolu zwiazani z oferentem (obecnie lub w przeciagu ostatnich

trzech lat) stosunkiem prawnym, z tytulu ktdrego uzyskuja/uzyskiwali przychoéd, bedacy czlonkami organow wykonawczych,
nadzorczych lub innych organéw oferenta: bedacy czlonkami podmiotu skladajacego ofertg: wolontariuszami wykonujacymi
$wiadczenia na rzecz oferenta, itp.



2.4. Wybor ofert

Konkurs rozstrzyga Wojt Gminy Kadzidlo w formie zarzadzenia, po zapoznaniu si¢ z
zestawieniem ofert ocenionych merytorycznie zawierajacym liczbe przyznanych punktow i
propozycj¢ kwot dotacji, stanowigcym zalacznik do sprawozdania z prac Zespotu opiniujacego.

W stosunku do zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie wyboru ofert i udzieleniu dotacji nie ma
zastosowania tryb odwotawczy.

Ogloszenie o rozstrzygnigciu konkursu jest zamieszczane na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
w Kadzidle, a takze na stronie internetowej www.kadzidlo.pl. Ponadto oferenci zostaja
powiadomieni pisemnie o przyznaniu dotacji.

Przyznana dotacja moze by¢ nizsza niz wnioskowana m.in. wowczas, gdy zespol opiniujacy
stwierdzi, ze Kkosztorys zostal zawyzony (np. przez uwzglednienie w nim kosztow
nickwalifikowanych czy skalkulowanie kosztorysu na okres dluzszy niz to mozliwe w zwiazku z
terminem rozstrzygnigcia konkursu) lub gdy taczna kwota dofinansowania wnioskowana na
wybrane projekty przekracza wysokos¢ srodkow przeznaczonych na wsparcie zadania.

W przypadku przyznania dotacji w kwocie nizszej niz wnioskowana, oferent nie bedzie zwiazany
zlozong oferta. Rezygnacja z realizacji zadania musi zosta¢ zlozona na pismie i byé podpisana
przez osoby uprawnione.

Jezeli przyczyna zmniejszenia dotacji nie bylo zawyzenie kosztow realizacji zadania lub
zamieszczenie w kosztorysie kosztow niekwalifikowalnych, wowcezas oferent moze negocjowaé
zmniejszenie zakresu zadania.

3. Zawarcie umowy i przekazanie srodkow

3.1. Zawarcie umowy

Po ogloszeniu listy ofert dofinansowanych, do oferentow wysylane sg pisma powiadamiajace o
przyznanej dotacji wraz z prosba o kontakt w celu ustalenia ostatecznej wersji kosztorysu
i harmonogramu. Zaktualizowany kosztorys musi uwzglednia¢ zmniejszenia dokonane ze
wzgledu na zawyzenie kosztow lub ujecie kosztow niekwalifikowalnych. Nie jest dopuszczalne
wprowadzanie jako dotowanych innych pozycji niz wskazane w ofercie. Zaktualizowany
harmonogram musi zawiera¢ dokladne daty rozpoczg¢cia i zakonczenia calego zadania (bez
okresu przewidzianego na dokonanie rozliczenia koncowego). Harmonogram i kosztorys
powinny stanowi¢ osobne dokumenty, opatrzone pieczecia nagléwkowa, podpisane przez osoby
uprawnione. W naglowku kazdego z nich nalezy poda¢ nazwe zadania (zgodna z punktem 1.
czgscl II oferty). Jezeli zostaly zmienione istotne dane organizacji (adres, osoby uprawnione,
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nr rachunku bankowego) — nalezy o tym niezwlocznie poinformowaé¢ Urzad Gminy 1
jednoczesnie dostarczy¢ dokumenty poswiadczajace dokonane zmiany.

Po otrzymaniu niezbednych danych (w tym informacji na temat osob, ktore beda podpisywac
umowg), pracownik Urzedu przygotowuje projekt umowy. Ramowy wzor umowy o wykonanie
zadania publicznego stanowi zalacznik nr 6 do niniejszych Zasad.

Po podpisaniu umowy przez wszystkie osoby upowaznione ze strony Gminy Kadzidlo
wyznaczany jest termin podpisania umowy przez drugg strong.

UWAGA! Co do zasady miejscem podpisania umowy jest Urzad Gminy.

W przypadkach szczegolnych mozliwe jest przekazanie umowy do podpisania oferentowi za
posrednictwem upowaznionych os6b (moga to by¢ pracownicy, znajomi, Kkurier).
Po podpisaniu umowy oferent podobng droga zwraca wszystkie egzemplarze umowy.
Niezwlocznie, po otrzymaniu umowy i sprawdzeniu, ze zostala ona podpisana przez wszystkie
wskazane w umowie imiennie osoby, wpisuje si¢ dat¢ biezaca, jako dat¢ zawarcia umowy.

3.2. Przekazanie srodkow

Przekazanie srodkow finansowych na numer rachunku bankowego podany w umowie nastepuje
po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawcg 1 Zleceniobiorcg) we wskazanym w umowie
terminie (termin ten nie moze by¢ dhluzszy niz 30 dni od daty zawarcia umowy). Nie ma
obowigzku posiadania wyodrgbnionego rachunku bankowego (lub subkonta) do obstugi srodkéw
pochodzacych z dotacji.

UWAGA! Zleceniobiorca musi by¢ jedynym posiadaczem wskazanego rachunku bankowego
oraz jest zobowiazany do prowadzenia wyodre¢bnionej dokumentacji finansowo ksiggowe)
$rodkéw finansowych otrzymanych na realizacj¢ zadania zgodnie z zasadami wynikajacymi
z ustawy o rachunkowosci®, w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegélnych operacii
ksiggowych.

3.3. Zasady zmiany tresci umowy

Zleceniobiorca zobowiazany jest do biezacego informowania Zleceniodawcy w formie pisemne;j

6 Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.
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o wszelkich zmianach dotyczacych podmiotu wnioskujacego (zmiana osob zarzadzajacych,
siedziby, numeru konta itp.) lub realizowanego zadania (np. miejsca i terminu realizacji zadania).
Zmiany te zostang wprowadzone do umowy aneksem (nie dotyczy zmiany numeru rachunku
bankowego). Informacje powinny by¢ podpisane przez osoby do tego upowaznione, dla ktorych
upowaznienie wynika ze statutu oraz z dokumentu rejestracyjnego.

W przypadku zmian w realizacji zadania Zleceniobiorca powinien zwroci¢ si¢ pisemnie do
Urzgdu Gminy o sporzadzenie aneksu. Ostateczny termin zloZenia wniosku o aneks jest
okreslony w umowie.

Kazda proponowana zmiana umowy podlega ocenie pod katem celowosci i oszczednosci,
dopuszczalne sa takie zmiany jak np.:

1) zmiana terminu wykonania zadania;

2) przesunigcie srodkow finansowych pomigdzy pozycjami w kosztorysie:;

3) terminy wysylania transz dotacji.

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

UWAGA! Przesunigcia pomigdzy dotowanymi pozycjami kosztorysu w granicach do 15%
warto$ci dotacji w zmienianej pozycji kosztorysu dopuszczalne sg bez koniecznosci uprzedniego
informowania . Przesunig¢cia dokonane w tych granicach nie stanowigq zmiany umowy, ale nalezy
je pOzniej uzasadni¢ w sprawozdaniu koncowym z wykonania zadania.

UWAGA! W Kkategoriach: ,koszty administracyjne zwigzane z realizacja zadania™ oraz , koszty
zakupu sprze¢tu zwiazane z realizacja zadania” dozwolone sa przesunigcia niepowodujace
zwigkszenia kwoty dotacji w tych kategoriach ponad 10% ogdlnej wartosei dotacji (10% dla
kazdej kategorii).

Niedopuszczalne sa zmiany tych wszystkich pozycji, ktore zostaly wskazane jako decydujace
przy wyborze danej oferty, dotycza zakresu rzeczowego realizowanego zadania (liczby
$wiadczen) czy udzialu wlasnego ze strony Zleceniobiorcy. Zmiany takie jak: zmiana
przeznaczenia dotacji. zwigkszenie wysokosci dotacji, wymagaja kazdorazowo przeprowadzenia
nowego konkursu.

3.4. Wydatkowanie srodkow
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Termin rozpoczgcia realizacji zadania okresla umowa, nie moze by¢ on wczesniejszy niz data
podjecia przez Wojta zarzadzenia rozstrzygajacego otwarty konkurs ofert.

Zgodnie z umowa Zleceniobiorca moze dokonywa¢ platnosci ze srodkéw pochodzacych
z dotacji jeszcze w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania.

UWAGA! W przypadku, gdy termin koficowy realizacji zadania wypada 18 grudnia lub p6Zniej
— platnosci ze srodkéw pochodzacych z dotacji mogg by¢ dokonywane do 31 grudnia danego
roku.

4. Rozliczanie dotacji

4.1. Sprawozdanie

Rozliczenie dotacji nast¢gpuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do zlozenia sprawozdania w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia realizac)i zadania.

Sprawozdanie nalezy zlozy¢ w Urzedzie Gminy w Kadzidle w godzinach: 8.00 - 16.00; za
posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) na adres: ul. Targowa 4, 07-420
Kadzidto

UWAGA! W przypadku sprawozdan skladanych za posrednictwem poczty o zachowaniu
terminu decyduje data stempla pocztowego.

Sprawozdanie nalezy zlozy¢ na formularzu stanowiacym zalacznik nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji
zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz. 2207).

Instrukcja wypelniania sprawozdania czesciowego lub koncowego stanowi Zatacznik nr 7 do
niniejszych Zasad.



4.2. Zalgczniki do sprawozdania

Do sprawozdania nalezy zalaczy¢:
1) materialy dokumentujace dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, jak rowniez
konieczne dzialania prawne np.:
a) listy uczestnikow projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci),
b) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatow, materialy szkoleniowe)
¢) raporty,
d) wyniki prowadzonych ewaluacji,
e) kopie umoéw cywilnoprawnych,
f) kopie dowodow przeprowadzenia odpowiedniego postgpowania w ramach zamowien
publicznych;
2) kopi¢ przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych $rodkow
finansowych z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano petnej kwoty udzielonej dotacji) oraz
wplate odsetek (jesli dotyczy);

3) w uzasadnionych przypadkach kopi¢ wyciggu z rachunku bankowego, na ktory zostaly
przekazane Srodki finansowe =z dotacji udzielonej na realizacj¢ zadania wraz z
wyszczegolnieniem operacji zwigzanych z jego realizacja.

Do sprawozdania nie zalacza si¢ oryginalow faktur (rachunkow), ktore nalezy przechowywac
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udostgpnia¢ podczas przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych.

Uwaga! Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest zobowigzany do przedlozenia do
wgladu oryginatéw faktur lub rachunkow dokumentujacych poniesione koszty ze $rodkow
Zleceniodawcy — Gminy Kadzidto.

4.3. Dokumentowanie wydatkéw

Rozliczenie dofinansowania nastgpuje na podstawie dowodoéw ksiegowych. ktore zgodnie
z ustawa o rachunkowosci sa podstawa stwierdzajaca dokonanie operacji gospodarcze;.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od btgdow rachunkowych.

Dokumentami  potwierdzajacymi koszty kwalifikowalne, ktore moga zosta¢c ujete
w zestawieniu faktur, moga by¢ m.in.:
1) faktury VAT;
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2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

9)

faktury korygujace;

rachunki;

noty obciazeniowe;

noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotycza);

listy plac;

umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne — rachunki do tych uméw
wraz z obowigzujacymi narzutami;

umowy sprzedazy wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie
wydatku w zwigzku z zawarciem umowy np. dowod wplaty, wyciag z rachunku
bankowego, polecenie przelewu;

rozliczenie wyjazdoéw stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu
stluzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleznej diety i1 dokladnym opisem
potwierdzajacym powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami projektu;

10) zastgpcze dowody ksiggowe, tj. dokumenty, ktére moga by¢ sporzadzone na

udokumentowanie zapisow w ksigdze dotyczacych niektérych kosztow (wydatkow), do
czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodlowego. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowodow Zrodlowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomoca dowodow zastgpczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie
moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane VAT.

Wszystkie dokumenty ksiggowe musza by¢ w calosci oplacone. Dowody zaplaty, nalezy
przechowywaé zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udostgpnia¢ podczas przeprowadzanych
czynnosci kontrolnych.

Dowodami zaplaty sa w szczegdlnosci:

D
2)
3)
4)

wyciag z rachunku bankowego Beneficjenta potwierdzajacy dokonane operacje bankowe;
rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki;

raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek;

KW (Kasa Wyptaci) potwierdzajace dokonanie zaplaty.

Wklad wlasny rzeczowy zaangazowany w realizacje¢ projektu moze zosta¢ rozliczony

w szczegolnoscei na podstawie:

D
2)

3)

UMoOWYy uzyczenia;

o$wiadczenia Beneficjenta o wykorzystywanych, na realizacj¢ zadania, zasobach
rzeczowych;

umowy o wolontariacie (wktad osobowy).

Wszystkie oryginaly dokumentéw stanowiacych dowéd poniesionych wydatkéw powinny by¢
wystawione na Zleceniobiorce oraz zawiera¢, sporzadzony w sposob trwaly, opis zawierajacy:

1)

opis wydatku;
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2) numer umowy;

3) kwote kosztu kwalifikowalnego w ramach projektu;

4) wskazanie pozycji w kosztorysie oraz zrodla finansowania (dofinansowanie Gminy
Kadzidto czy wkiad whasny finansowy);

5) os$wiadczenie dotyczace zgodnosci zakupu z Prawem zamowien publicznych;

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

Przyklad:

Zakup art. spozywezych dla uczestnikéw szkolenia, zgodnie z umowg nr .... z dnia ..., 7. poz.
kosztorysu. Kwota ..... z zostata sfinansowana ze srodkéw Gminy Kadzidlo, pozostala kwota ....
7zl zostata pokryta ze Srodkéw wlasnych.

Zakup zostal dokonany zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych.
Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym.

civriiene e .. (data 1 podpis)
Zatwierdzam pod wzgledem rachunkowym i formalnym.

cevieerneene . (data T podpis)

Dopuszcza si¢ zastosowanie pieczatki w celu opisu dokumentow.

W ramach dokumentowania prowadzonych dzialan nalezy rowniez prowadzi¢ listy obecnosci na
spotkaniach i szkoleniach, robi¢ ich ewaluacj¢ oraz sporzadzac¢ sprawozdania ze spotkan.

4.4. Zatwierdzenie sprawozdania

Przestane do Urzedu Gminy sprawozdania sa poddawane wnikliwej analizie. W przypadku braku
uchybien Zleceniobiorca zostaje poinformowany o przyjeciu sprawozdania.

Dopiero z chwilg zaakceptowania sprawozdania przez Zleceniodawcg, umowe uznaje si¢ za
wykonana.

Bledy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorcg sprawozdaniu winny by¢ przez niego usuwane
lub uzupelniane w terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu Zleceniodawcy. Nieusunigcie
btedow lub nieuzupelnienie brakow w sprawozdaniu, we wskazanym przez Zleceniodawce
terminie, skutkuje odmowa akceptacji sprawozdania i mozliwoscia rozwigzania umowy przez
Zleceniodawce.

Odmowa akceptacji sprawozdania wszczyna procedur¢ administracyjng konczaca si¢ wydaniem
przez wojta gminy decyzji okreslajacej kwotg przypadajaca do zwrotu itermin, od ktorego
nalicza si¢ odsetki (przy wykorzystaniu niezgodnie z przeznaczeniem — od daty przekazania
dotacji z budzetu; przy nieprawidlowym naliczeniu lub nienaleznym pobraniu — od
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daty stwierdzenia nieprawidlowego naliczenia lub nienaleznego pobrania np. w pismie
skierowanym do Zleceniobiorcy).

4.5. Brak sprawozdania

Niezlozenie sprawozdania w ww. terminie (z uwzglgdnieniem kilku dni na nadejscie przesylki
pocztowej) — rodzi po stronie Zleceniodawcy obowigzek wezwania Zleceniobiorcy do zlozenia
sprawozdania w wyznaczonym terminie. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje
koniecznos$cia przeprowadzenia kontroli, ktora moze by¢ podstawa rozwigzania umowy ze
skutkiem natychmiastowym.

4.6. Kontrola

Gmina Kadzidlo dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczego6lnosci:

1) stanu realizacji zadania;

2) efektywnosci, rzetelnoscei 1 jakosci wykonania zadania;

3) prawidlowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania;

4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie, zarowno w toku realizacji zadania oraz po
jego zakonczeniu. Kontrola moze byé przeprowadzona zarowno w siedzibie Urzedu, jak
i w siedzibie Zleceniobiorcy.

Prawo kontroli przystuguje upowaznionym pracownikom Urz¢du zarowno w siedzibie Urzedu
Gminy, jak i w miejscu realizacji zadania.

W ramach kontroli, upowaznieni pracownicy Urzedu moga bada¢ dokumenty i inne nosniki
informacji, ktore majg lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonywania zadania,
oraz 7zada¢ udzielania ustnie lub na pi$mie informacji dotyczacych wykonania zadania.
Zleceniobiorca na zadanie kontrolujacego jest zobowigzany dostarczy¢ Iub udostgpni¢
dokumenty i inne no$niki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie okreslonym
przez kontrolujacego.

4.7. Konsekwencje uchybien

Konsekwencjg razacych uchybien w rozliczaniu dotacji, na podstawie przepiséw o finansach
publicznych, moze by¢ zwrot czgsci lub calosci przyznanej dotacji.

Zwrot dotacji — w calosci lub w czgsci — nastgpuje w sytuacjach, gdy: dotacja w calosci lub
czesci zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem (np. na inne zadanie, niz przewidziane
w ofercie);
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1) dotacja w calosci lub czgsci  zostala pobrana nienaleznie, tj. udzielenie nastapilo bez
podstawy prawnej, o czym Zleceniodawca dowiedzial si¢ juz po udzieleniu dotacji
i przekazaniu jej na rachunek Zleceniobiorcy (np. prawidlowos$é udzielonej dotacji zostala
zakwestionowana przez organ kontroli zewngtrznej w wyniku postgpowania kontrolnego
prowadzonego w Urzedzie);

2) dotacja zostala pobrana w nadmiernej wysokosci, tj. dotacja zostala przekazana
w  wysokosci wyzszej, niz okreSlona w umowie lub wyzszej niz niezbedna na
dofinansowanie lub finansowanie dotowanego zadania (np. na skutek pomylki przelano
wyzsza kwote niz wynikajaca z umowy, albo cale zadanie lub jego cze$¢ udalo sie
zrealizowac taniej, niz to bylo przewidziane w kosztorysie);

3) Zleceniobiorca i Gmina Kadzidlo zawarli porozumienie o rozwigzaniu umowy i w
sporzadzonym protokole okreslili obowiazek zwrotu $rodkow przez Zleceniobiorcg:

4) wobec naruszen innych obowiazkow okreslonych w umowie (np. przekroczenie terminu
realizacji zadania lub inne nienalezyte wykonywanie umowy), Gmina Kadzidlo dokonala
rozwigzania umowy (skierowala do Zleceniobiorcy oswiadczenie woli o rozwiazaniu
umowy) ze skutkiem natychmiastowym i okreslita kwote dotacji podlegajaca zwrotowi,
termin zwrotu, nazwe i numer rachunku bankowego (wraz z odsetkami w wysokosci jak dla
zaleglosci podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania dotacji z rachunku Urzedu).

UWAGA! Zgodnie z art. 145 ust. 6, w zwiazku z art. 190 ustawy o finansach publicznych’
wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem wyklucza prawo otrzymania dotacji przez
kolejne 3 lata, liczac od dnia stwierdzenia nieprawidlowego wykorzystania dotacji.

4.8. Dyscyplina finanséow publicznych

Zgodnie z art. 9 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych®,
naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego dotacje:
2) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji:

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

dotacji.

Stwierdzenie zaistnienia ktorejkolwiek z ww. okolicznosci skutkuje przygotowaniem
zawiadomienia o naruszeniu przez Zleceniobiorcg dyscypliny finanséw publicznych

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.
¥ Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. 0 odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych Dz. U. z

2005 r. Nr 14, poz. 114 z pézn. zm.,
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i skierowania go do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych dzialajacego
przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej. (art. 93 ust. 1 pkt 6 i art. 94 ustawy o
odpowiedzialnosci).
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5. Zalaczniki

Zatgcznik nr 1 Ramowy wzor ogtoszenia o otwartym konkursie ofert’

Wajt Gminy Kadzidlo

dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001 r, Nr 142 poz. 1591, z pdézn. zm.), art. 4 wust. 1 pkt 3
113, art. 5 ust. 1 pkt. 1, art. 11 ust. 1 1 ust. 2, art. 13, art. 14 1 art. 15 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 roku o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie (Dz. U. Nr 96 poz. 873 z pozn.
zm.) oraz uchwaly Nr ....... Rady Gminy w Kadzidle z dnia .................. I. W sprawie
uchwalenia programu wspotpracy Gminy Kadzidlo z organizacjami pozarzadowymi

oglasza

otwarty konkurs ofert dla organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotow wymienionych w art.
3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosSci pozytku publicznego i o wolontariacie, na
realizacje zadan publicznych Gmina Kadzidlo w roku w
ZAKICSIC...crscssossassssssssinssnssassassosssiosnosns .

Rodzaj zadania i wysoko$é $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje tego zadania:'’

ZADANIE: Wys&_]kosc $rodkéow
publicznych (w zl)
1.
veeseesseeneesnssssasssesansensassarsansnsansansssessesnnsnsssessessasssnsensess (1NE iNformacje specyfikujace zadanie)

’w uzasadnionych, wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ odstapienie od ramowego wzoru ogloszenia
0w przypadkach kiedy nie bedzie mozliwe okreslenie wysokosci Srodkéw publicznych na realizacje zadania dopuszcza sig
sformutowanie: .Na realizacjg ww. zadan Wajt Gminy Kadzidlo przeznaczy srodki, ktére okresli budzet Gminy Kadzidlo na
rok .......... Po przyjeciu budzetu na rok .......... przez organ stanowigcy Gminy Kadzidlo zostanie on opublikowany w
Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

20



I1. Zasady przyznawania dotacji
I. Dofinansowanie nie moze przekraczaé .... % calkowitych kosztéw zadania''.

2. W ramach dotacji bedg finansowane wylacznie koszty bezposrednio zwigzane z realizacja zadania.

3. Dotacja na koszty administracyjne oraz koszty zakupu niezbg¢dnego sprzetu nie moze przekroczy¢
10 % kwoty dotacji, na kazdg z tych kategorii kosztow'?.

4. Szczegdtowe informacje na temat kosztow mozliwych do dofinansowania w ramach dotacji dostgpne
sa w dokumencie: ,,Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Kadzidlo”, dostgpnym na
stronie www.kadzidlo.pl .

5. Ztozenie oferty nie jest rownoznaczne z przyznaniem dotacji.

ITI. Termin i warunki realizacji zadania

Zadanie musi by¢ realizowane na rzecz mieszkancow Gminy Kadzidto.
Szczegotowe terminy oraz warunki realizacji zadan beda kazdorazowo okreslone w umowie.

IV. Termin i warunki skladania ofert

1. Termin skladania ofert wyznacza sie do dnia:...........coeeiniis
2. Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Kadzidle pokdj nr 2 w godzinach: 8.00
— 16.00: za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego) na adres: ul. Targowa

3. Oferty nalezy sktadac, na formularzu zgodnym z zalacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spolecznej z dnia 27 grudnia 2005 roku w sprawie wzoru oferty realizacji zadania
publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z
wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz.2207). Formularz mozna pobra¢ ze strony Gminy
Kadzidio www.kadzidlo.pl .

4. Do wypelnionego czytelnie formularza oferty, o ktorym mowa w pkt 3. podpisanego przez osoby
upowaznione do skladania oswiadczen woli, nalezy dolaczy¢:

1) aktualny odpis z rejestru (np. KRS) — wydany nie wezesniej niz jeden rok od daty uplywu
terminu skladania ofert lub inne dokumenty potwierdzajace status prawny oferenta i umocowanie
0soOb go reprezentujacych,

2) sprawozdanie merytoryczne z dziatalnosci (zgodnie z zakresem dzialalnosci okreslonym w art. 4
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie) za rok ubiegly lub — w przypadku
krotszej dziatalnosci — za okres od dnia rejestracji do dnia zlozenia oferty,

3) sprawozdanie finansowe (bilans, rachunek wynikéw lub rachunek zyskow i strat, informacja
dodatkowa) za ostatni rok — w przypadku ofert sktadanych do 31 marca br. mozliwe jest
przedlozenie sprawozdania za rok poprzedni,

4) umowg partnerska lub o$wiadczenie partnera (w przypadku wskazania w pkt. V.1 oferty -
partnera),

" uzasadnionych. wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sig odstapienie od okreslenia minimalnego wkladu wlasnego

12 W uzasadnionych, sytuacjach dopuszcza si¢ odstapienie od limitu kosztow administracyjnych
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5) os$wiadczenie, ze oferent nie jest wykluczony z prawa otrzymania dotacji ze srodkéw publicznych
zgodnie z art. 145 ust. 6 w zwiazku z art. 190 ustawy o finansach publicznych,

6) statut w przypadku, gdy organizacja nie podlega obowigzkowemu wpisowi
w Krajowym Rejestrze Sagdowym.

Wszystkie kopie dokumentéow musza by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez

upowaznione do tego osoby.

W przypadku zloZenia przez oferenta wigcej niz jednej oferty dopuszcza si¢ zalaczenie jednego

kompletu zalacznikow ze wskazaniem na pierwszej stronie (dopisek), przy ktorej ofercie si¢ znajduja.

Oferta zlozona bez wymaganych zalacznikow jest nickompletna.

Oferent moze zlozy¢ nie wigcej NiZ ............ oferty w konkursie, o ile kazda dotyczy innego zadania

bedacego jego przedmiotem. Maksymalna kwota dofinansowania dla jednej oferty wynosi

..................... . W przyp?::lku zlozenia kilku ofert laczna kwota dotacji nie moze przekroczy¢

V. Terminy i tryb wyboru oferty

Procedura rozpatrywania ofert rozpocznie si¢ niezwlocznie po wplynigciu ofert na konkurs.
R N - (. —— na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy oraz na stronie
internetowej www.kadzidlo.pl zostanie zamieszczony wykaz ofert odrzuconych z przyczyn
formalnych.

Oferent, ktorego oferta zostala odrzucona na etapie oceny formalnej ma mozliwos¢ zloZenia
zastrzezenia w tej sprawie w ciagu 7 dni od momentu opublikowania wynikéw (decyduje data
wplywu do Urzedu).

Zastrzezenie skladane jest przez oferenta w sytuacji, gdy jest on przekonany, ze odrzucona oferta
zostala przygotowana prawidlowo i zawierala wszystkie wymagane zalaczniki. Na skutek zloZenia
zastrzezenia Zespol opiniujacy oferty dokona weryfikacji oceny formalnej. Oferent nie ma
mozliwoéci uzupemienia dokumentacji. Ostateczna informacja o ofertach odrzuconych na etapie
oceny formalnej zostanie opublikowana wraz z rozstrzygnigciem konkursu. Nie beda udzielane
indywidualne odpowiedzi w sprawie zastrzezen.

Oceny merytorycznej ofert dokona Zespol opiniujacy oferty powolany przez Wojta Gminy . Zespol
opiniujacy oferty bedzie kierowat si¢ kryteriami podanymi w punkcie VI ogloszenia.

Konkurs rozstrzyga Wojt Gminy w  formie  zarzadzenia, po  zapoznaniu  sig
z opinia Zespolu opiniujacego oferty.

Ogloszenie o rozstrzygnigciu konkursu zostanie zamieszczone na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy oraz na stronie internetowej www.kadzidlo.pl .Ponadto oferenci zostang powiadomieni
pisemnie o przyznaniu dotacji.

Od Zarzadzenia Wojta w sprawie wyboru ofert i udzieleniu dotacji nie ma zastosowania tryb
odwolawczy.

Spodziewany termin rozstrzygnigcia konkursu: ...................

VL Kryteria wyboru ofert

'* W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest odstapienie od ograniczenia liczby ofert skladanych na jedno zadanie
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Nie beda rozpatrywane oferty:

1) zlozone na drukach innych niz wskazane w niniejszym ogloszeniu;

2) niekompletne;

3) zlozone po terminie;

4) dotyczace zadania, ktore nie jest objete celami statutowymi organizacji skladajacej oferte;

5) zlozone przez podmiot nieuprawniony, zgodnie z niniejszym ogloszeniem, do wzigcia udzialu w
konkursie ;

6) niemieszczace si¢ pod wzgledem merytorycznym w rodzajach zadan wskazanych w niniejszym
ogloszeniu;

7) zlozone przez jednego wnioskodawce w liczbie wigkszej niz .....;

8) przekraczajace wskazang w punkcie 1V, 7. maksymalng kwotg dotacji.

W trakcie oceny merytorycznej beda uwzgledniane nast¢pujjce kryteria:

Maksymalna

Kryterium oceny ocena punktowa

Proponowane dzialania

skala dzialan, ich adekwatnos¢ do zidentyfikowanego problemu i potrzeb adresatow
projektu, planowane metody, realnos¢ wykonania

Planowane rezultaty:

realnosé, adekwatnos¢ do planowanych dzialan i kosztow, trwalos¢, oddziatywanie
spoleczne

Kosztorys:

adekwatnos¢ proponowanych kosztéw do planowanych dzialan, zasadnos¢ przyjetych
stawek jednostkowych w odniesieniu do S$rednich cen rynkowych, poprawnos¢
rachunkowa, niefinansowy i finansowy wklad wlasny wnioskodawcy

Posiadane doswiadczenie niezbedne do realizacji zadania, w tym dotychczasowa
wspolpraca z lokalnym samorzadem oraz instytucjami — ewentualne opinie |
rekomendacje

Inne kryteria wazne ze wzgledu na tematyke konkursu

2. et

Liczba punktow ogolem 100
VII. Informacja o wspieraniu przez Gming Kadzidlo zadan  publicznych w
obszarze......

VIII. Dodatkowych Informacji udzielajg:
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Zatqcznik nr 2 Instrukcja wypetniania oferty o przyznanie dotacji ze srodkow
publicznych

INSTRUKCJA WYPELNIANIA OFERTY
o przyznanie dotacji ze Srodkéw publicznych
skladanej na podstawie przepiséw dzialu II rozdzialu 2
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6in. zm.)

WPROWADZENIE

W celu wypelnienia oferty niezbedna jest znajomos¢ tresci ogloszenia konkursowego,
dotyczacego ogtaszanego przez Wdjta Gminy Kadzidlo otwartego konkursu ofert na realizacjg
zadania publicznego, na ktory uprawniony podmiot, wymieniony w ustawie z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z pézn.
zm.), zamierza zlozy¢ oferte.

Tres¢ ogloszen konkursowych dostepna jest na stronie internetowej Gminy Kadzidlo
www.kadzidlo.pl na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, na tablicach ogloszen Urzedu
Gminy.

Dopuszczalne jest rowniez skladanie ofert poza trybem konkursowym — indywidualnie przez
organizacje pozarzadowe. Zasady te sa okreslone w art. 12 ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

Oferte nalezy wypeli¢ komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym. Wszystkie
pozycje formularza oferty musza zosta¢ wypelnione. W przypadku, gdy dana pozycja oferty nie
bedzie wypelniana nalezy wpisaé: ..nie dotyczy" W miejscach gdzie znajduje si¢ gwiazdka
nalezy wykresli¢ niepotrzebne zapisy. Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie
jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty.

STRONA TYTULOWA OFERTY

Na stronie tytutowej, we wskazanym miejscu (lewy gorny rog strony) nalezy przystawi¢ pieczeé
naglowkowq oferenta oraz wpisa¢ datg i miejsce zlozenia oferty (prawy gorny rog).

Oferta organizacji pozarzadowej/podmiotu/jednostki organizacyjnej — nalezy wykresli¢
okreslenia nicodnoszace si¢ do oferenta (i analogicznie w kazdym miejscu w ofercie, gdzie
pojawiaja si¢ te okreslenia).

Realizacja zadania publicznego:

Rodzaj zadania:
Nalezy poda¢ nazwe zadania publicznego zgodnie z treScig ogloszenia konkursowego (w
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przypadku skladania oferty w trybie okreslonym w art. 12 ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie wnioskodawca sam okresla rodzaj zadania publicznego).

Okres realizacji zadania:

Nalezy poda¢ termin realizacji zadania przez podmiot. W przypadku skladania oferty w trybie
otwartego konkursu, nalezy zwréci¢ uwage, aby podane daty byly zgodne z terminami
okreslonymi

w ogloszeniu konkursowym (np. miescily si¢ w danym potroczu, data rozpoczecia zadania nie
moze by¢ wczesniejsza niz podany w ogloszeniu termin realizacji zadania lub termin
rozstrzygnigcia konkursu, o ile nie zostal wskazany termin realizacji). Nalezy podawac¢ daty
realizacji zadania w ukladzie dzien/miesiac/rok.

Forma realizacji zadania: Powierzenie wykonania zadania/wsparcie wykonania zadania nalezy
wykresli¢ forme¢ nicodnoszaca si¢ do zadania. W przypadku ogloszenia konkursowego forma jest
okreslona w tresci ogloszenia.

Nazwa organu zlecajgcego: Wojt Gminy Kadzidlo

Kwota dotacji ze Srodkoéw publicznych: Nalezy poda¢ kwote dotacji, o jaka podmiot si¢
ubiega, a nie koszt catkowity zadania.

I. WYPELNIANIE OFERTY

Cz¢s¢ 1  oferty: Dane na temat organizacji pozarzqdowej/*podmiotu/*jednostki
organizacyjnej/* w punkcie:

1. Nalezy poda¢ pelna nazwe oferenta ubiegajacego si¢ o dofinansowanie na realizacje
zadania publicznego, zgodng z nazwg w KRS (lub dokumencie o analogicznej randze —
dla instytucji, ktore nie sa wpisane do KRS).

Nalezy poda¢ status prawny oferenta (np. stowarzyszenie, fundacja, zwiazek
stowarzyszen).

p

3. Nalezy poda¢ numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym lub innym wilasciwym rejestrze.

4. Nalezy podac¢ doktadng date pierwszego wpisu, rejestracji lub utworzenia (dd/mm/rrrr).

5. Nalezy podaé¢ NIP i REGON.

6. Nalezy poda¢ dokladny adres oferenta, zgodny z adresem w KRS (lub dokumencie o
analogicznej randze — dla instytucji, ktore nie s wpisane do KRS).

7. Nalezy poda¢ dokladne dane umozliwiajace kontakt z oferentem.

8. Nalezy poda¢ dane dotyczace rachunku bankowego oferenta, na ktory w razie przyznania

dotacji na realizacj¢ zadania publicznego zostang przekazane srodki finansowe z budzetu
Gminy Kadzidto.

9. Nalezy poda¢ dane osoby lub oséb wraz z podaniem funkcji, jaka pelnia w organizacji,
ktore zgodnie z postanowieniami statutu lub innego aktu wewngtrznego sa upowaznione
do reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciagania w jego imieniu zobowigzan
finansowych (zawierania uméw) oraz skladania o$wiadczen woli i ktére bedg podpisywac
umowe w razie przyznania dotacji. (Osoby te muszg by¢ wymienione w Dziale 2 KRS /
w innym rejestrze/statucie lub upowaznione na mocy zalagczonego do oferty
petnomocnictwa.)

10. Nalezy poda¢ nazwe, adres i telefon kontaktowy placowki (jednostki organizacyjnej),
ktéra bedzie bezposrednio wykonywala zadanie, na ktére wnioskodawca ubiega si¢ o
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2.

dofinansowanie ze srodkow budzetu Gminy Kadzidto.

11. Nalezy poda¢ dane osoby upowaznionej przez oferenta do kontaktow w sprawach
dotyczacych wyjasnien i uzupelniei sktadanych do oferty (osoba odpowiedzialna za
realizacj¢ zadania).

12. Nalezy poda¢ przedmiot dzialalno$ci statutowej okreslony w statucie lub innym akcie
wewnetrznym z podzialem na dzialalno$¢ odplatng 1 nieodplatna pozytku publicznego
Podzial ten powinien wynika¢ ze statutu lub innego aktu wewngtrznego. Zadanie musi
odpowiadac¢ zakresowi dzialan statutowych organizacji.

13. Nalezy wypelni¢ w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, podajac przedmiot
tej dziatalnosci (okreslony w statucie lub innym akcie wewnetrznym) oraz numer wpisu
do rejestru przedsiebiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym. W przypadku organizacji,
ktore maja zapis o mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodarcze; w statucie lub
innym akcie wewnetrznym, ale dziatalnosci takiej nie podjely i tym samym nie mialy
obowiazku rejestracji w rejestrze przedsi¢biorstw, nalezy napisac: ,,nie dotyczy".

Czesé 11 oferty - Opis zadania, w punkcie:

Nalezy poda¢ nazwg zadania — tytul projektu okreslony przez oferenta. Nazwa powinna by¢
krotka, charakterystyczna, odnoszgca si¢ do istoty zadania.

Nalezy okresli¢ miejsce wykonywania zadania (np. wojewodztwo, region, powiaty, gminy,
miejscowosci, adresy obiektow).

Nalezy okresli¢ cel zadania, bezposrednich i posrednich (jesli dotyczy) adresatow zadania oraz
zidentyfikowac i opisa¢ problem spoteczny na jaki ono odpowiada. Nalezy poda¢ informacje czy
oferent przewiduje i w jakim zakresie aktywny udzial adresatow przy realizacji zadania.

Nalezy szczegolowo opisa¢ zadanie, rodzaj dziatan, jakie zostang podjgte przy realizacji
zadania, a takze metode realizacji dzialan, z uwzglgdnieniem informacji o jej
innowacyjnym, nowatorskim lub modelowym charakterze. Mozna doda¢ informacje nt.
powigzan projektu z innymi realizowanymi przez oferenta zadaniami. Mozna uzasadnié
dlaczego projekt powinien by¢ sfinansowany wiasnie ze srodkéw danego konkursu ofert.

UWAGA! Szczegotowy opis zadania musi by¢ spdjny z kosztorysem oferty tzn. musi istnie¢
logiczna spojnosé pomiedzy opisywanymi w tym punkcie dziataniami, jakie zostana podjete w
. ramach realizacji zadania, a poszczegolnymi kosztami znajdujacymi si¢ w kosztorysie oferty.

5. Nalezy przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatan tzn. opisa¢ w kolejnosci (w

nastgpstwie czasowym) dzialania, jakie oferent zamierza podjac przy realizacji zadania, z
podaniem termindéw ich rozpoczgcia i zakonczenia. Harmonogram w tym punkcie
nalezy przedstawi¢ w podziale na etapy realizacji zadania, np. etap przygotowawczy,
realizacji zadania, podsumowania/ewaluacji lub w oparciu o inna konstrukcje
indywidualnie dostosowang do kazdego projektu. Nalezy liczbowo okresli¢ skalg dziatan
podejmowanych przy realizacji zadania. Uzyte miary musza by¢ adekwatne dla danego
zadania, np. liczba podopiecznych, liczba indywidualnych swiadczen udzielonych
tygodniowo, miesigcznie itp.). Dodatkowo nalezy przedstawié¢ liczbowe rezultaty
kazdego etapu. W harmonogramie nie uwzgledniamy czasu na sporzadzenie koncowego
sprawozdania — zgodnie z obowigzujacym prawem jest to 30 dni po zakonczeniu
realizacji zadania.

Dla przejrzystosci warto przygotowa¢ harmonogram w formie tabeli.
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Przyklad:

L.p. | Rodzaj dzialan Okreslenie skali Termin Termin

dzialan rozpoczecia zakonczenia

1. Powolanie i rozpoczecie prac 2 osoby kwiecien 2009 r. kwiecien 2009 r.
zespolu odpowiedzialnego za
realizacje projektu (wskazanego w
ofercie). Przydziat funkcji i zadan.

2. Akcja informacyjna, druk ulotek 2 ogloszenia na kwiecien 2009 r. kwieciefi 2009 .
wysylka zaproszen stronie

internetowej, 1000
ulotek

3. Podpisanie umow ze wyktadowcami | 2 umowy zlecenia kwiecie/maj kwiecien/maj
(wskazanymi w_ofercie) 2009 r. 2009 .

4, Nabor uczestnikéw na podstawie 50 uczestnikow kwiecien/maj 1 potowa maja
(opisanych w ofercie) kryteriow 2009 r. 2009 r.

5. Przygotowanie materiatlow 50 kompletéw | polowa maja [ polowa maja
szkoleniowych materiatow 2009 . 2009 r.

6. Szkolenie z zakresu 3 dni po 8 godzin [ polowa maja koniec maja
....................................... szkolenia 2009 r. 2009 .

7. Opracowanie raportu lub 40-50 ankiet, koniec maja 2009 r. | I polowa lipca
sprawozdania podsumowujacego 1 raport 2009 r.
szkolenie na podstawie ankiet pgdsumowujqcy
ewaluacyjnych

6. Nalezy opisa¢ jakie sg zakladane rezultaty realizacji zadania, z zachowaniem podziatu na

twarde 1 miekkie oraz w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacj¢ adresatow albo
przyczyni si¢ do rozwiazania problemu spolecznego lub/i zlagodzi jego negatywne
skutki.

Jako rezultaty nalezy rozumie¢ bezposrednie i natychmiastowe efekty zrealizowanego
zadania. Rezultaty dostarczaja informacji o zmianach, jakie nastapily w wyniku
wdrozenia programu lub projektu u adresatéw bezposrednio po uzyskaniu przez nich
wsparcia.

Rezultaty twarde - sa to jasno definiowalne, policzalne rezultaty, ktore osiagng adresaci
uczestniczac w projekcie. Zalicza si¢ do nich m.in.: zdobycie kwalifikacji, znalezienie
pracy, znalezienie stalego miejsca zamieszkania. Twarde efekty sq fatwo rozpoznawalne i
mierzalne.

Rezultaty migkkie - stanowia stadium przejsciowe na drodze do osiagnigcia rezultatow
twardych. Mozna do nich zaliczyé np.: poprawe umiej¢tnosci komunikacyjnych, rozwaj
umiejetnoscei rozwigzywania problemow czy zarzadzania i planowania swoimi Srodkami
finansowymi, a takze wzrost pewnosci siebie, poziomu samooceny, popraw¢ wizerunku 1
autoprezentacji, umiejetnos¢ dysponowania czasem, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, czy
napisania listu motywacyjnego lub CV.

Nalezy poda¢ liczbowe okreslenie rezultatow realizacji zadania. Uzyte miary musza by¢
adekwatne dla danego zadania: np. w ramach realizacji zadania stworzonych bedzie 5
punktow informacyjnych, przeprowadzonych 120 godzin szkolen, 50 osob uzyska
informacje w zakresie. ..., zakupionych 10 pucharéw dla zwycigzcow, itp.
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Czesé 111 oferty - Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania, w punkcie:

2. Nalezy okresli¢ poszczegdlne kategorie wydatkow np.:

Nalezy okresli¢ catkowity koszt realizacji zdania.

1) koszty administracyjne zwigzane z realizacjq zadania;
2) koszty osobowe merytoryczne;
3) koszty zwiazane z uczestnictwem bezposrednich adresatéw projektu;
4) koszty zakupu sprzetu niezbednego do realizacji zadania;
5) koszty wyjazdow stuzbowych oséb zaangazowanych w realizacj¢ projektu;
6) koszty dzialan promocyjnych.
W ramach wskazanych kategorii nalezy okresli¢ poszczegélne pozycje oraz sposob ich
kalkulacji tzn. podac ilo$¢ jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np. sztuki,
godziny, dni, egzemplarze, osoby, kilometry itp.). Poszczegdlne pozycje kosztorysu w
dotyczace kosztow osobowych powinny zawiera¢ informacje o rodzaju umowy jaka zostanie
zawarta (np. umowa o dzieto, zlecenie itp.)

Nalezy pamigtaé, ze koszty okreslone w kategoriach: Koszty adminisiracyjne zwiqzane z
realizacjq zadania oraz Koszty zakupu sprzetu zwiqzane z realizacjq zadania, nie moga
przekracza¢ 10 % wartosci dotacji, kazda.

UWAGA! Szczegotowe informacje na temat kwalifikowalnosci kosztow znajduja si¢ w
dokumencie .. Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy dla organizacji
pozarzadowych 1 innych uprawnionych podmiotéw prowadzacych dzialalno$¢é pozytku
publicznego” (pkt 2.4).

Przyklad kosztorysu zadania:

uczestnikow szkolen
— 50 o0s. x 2 noclegi
(faktura VAT)

Lp. Rodzaj kosztow llos Kos Rodzaj | Koszt Z tego z Z tego z finansowych
(koszty ¢ zt miary calkowity | Wnioskowa- | §rodkéw wlasnych,
merytoryczne i jed jed (wzl) nej srodkow z innych
administracyjne nos nos dotacji (w zl) | Zrédel oraz wplat i
zwiazane z realizacjg | tek tko oplat adresatow
zadania) wy (w zh*

) 8 Koszty administracyjne zwigzane z realizacja zadania

[.1. | Koordynator 4 320 mies. 1280,00 920 360,00
projektu (umowa
zlecenie)

1.2. | Ksiggowy (umowa |1 500 |obsluga 500,00 500,00 0,00
zlecenie) projektu

1I. Koszty osobowe merytoryczne

11.1. | Wykladowcey (2 48 30 godz. 1440.00 1 440,00 0,00
umowy zlecenia)

ITI. | Koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatow projektu

III.1. | Noclegi 100 |50 osoba 5000,00 1760,00 3 240,00

i




.2 | Wyzywienie 150 |50 osoba/ 7500,00 7500,00 0,00
podczas szkolenia dzien
50 o0s. x 3 dni
(rachunek)

1.3 | Wynajem sali 3 200 | dzien 600,00 600,00 0,00
szkoleniowej

II1.4 | Materiaty 50 20 komplet | 1000,00 1000,00 0.00
szkoleniowe dla
uczestnikow

V. Koszty dzialan promocyjnych

IV.6 |Druk ulotek 1000 |0.5 sztuka 500,00 500,00 0.00
informujacych o
projekcie

Ogolem |17 820,00 |14 220,00 3 600,00

UWAGA! Powyisze kwoty, kategorie i pozycje budzetowe oraz sposoby rozliczen sg
przyktadowe i nie nalezy ich traktowac jako obowiazujacych!

UWAGA! Wkiad wlasny finansowy i pozafinansowy nie moze by¢ nizszy niz wskazany w
ogloszeniu minimalny wklad wtasny.

UWAGA! Wklad wlasny finansowy podmiotu tworza wylacznie srodki finansowe.
Pozafinansowy wklad wlasny w realizacj¢ zadania (np. $wiadczenia wolontariuszy, zasoby
rzeczowe) jest wkladem dodatkowym i nie moze by¢ uwzgledniany w kosztorysie (nalezy t¢
okolicznos¢ uwzgledni¢ w pkt. 3 czesci IV oferty). Oszacowang warto$¢ wkladu wlasnego
pozafinansowego nalezy podaé w uwagach pod kosztorysem (pkt 3).

3. Nalezy wpisa¢ uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu (glownie w
przypadku cen odbiegajacych od obowiazujacych na rynku lub w przypadku wysokich
kosztow pozycji jednostkowych nalezy opisaé, dlaczego wnioskodawca zdecydowat si¢
na dane rozwiazanie). Tu nalezy rowniez poda¢ oszacowang wartos¢ wkladu wilasnego
pozafinansowego.

Czesé 1V oferty - Przewidywane Zrédla finansowania zadania, w punkcie:

1. Nalezy okresli¢, z jakiego Zrédla i w jakiej wysokosci (wnioskowana kwota dotacji oraz
srodki wiasne, srodki z innych zrodet oraz wplaty i oplaty adresatoéw) bedzie finansowany
koszt realizacji zadania. Jezeli oferent zamierza pokry¢ czes¢ kosztow realizowanego
projektu ze srodkow Gminy Kadzidlo rozdysponowywanych w ramach innego konkursu
ofert, takze nalezy poda¢ te informacj¢. Nalezy pamigtac, ze wymagany minimalny wkiad
wlasny nie moze pochodzi¢ z budzetu Gminy Kadzidlo.
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Przyklad:

Zrodlo finansowania zt %

Whnioskowana kwota dotacji
14 220,00 80 %

Finansowe srodki wiasne, srodki z innych Zrodel oraz wplaty i oplaty

adresatow*
3 600,00 20%
/z tego wplaty i oplaty adresatow zadania:
................... 0,00 zt ............/
Ogodlem 17 820,00 100%

UWAGA! W tabeli nalezy uwzgledni¢ wylacznie $rodki finansowe. Pozafinansowy wklad
wlasny w realizacje zadania (np. $wiadczenia wolontariuszy, zasoby rzeczowe) jest wkladem
dodatkowym i nie moze by¢ uwzgledniany w kosztorysie (Nalezy go uwzgledni¢ w pkt. 3
czgscei IV oferty).

UWAGA! Pobieranie oplat od adresatow zadania ( np. za ushugi Swiadczone przez organizacje
lub $wiadczone lub wytworzone przez nig przedmioty) jest uzaleznione od deklaracji zlozonej w
pkt. 12 i 13 czegsci I oferty. Tym samym oferent okresla czy zadanie bedzie wykonywane w
ramach dzialalnosci odplatnej czy nieodplatnej (art. 7 i 8 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie — Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.).

UWAGA! W przypadku, gdy oferent zadeklaruje pobieranie oplat od adresatow zadania, a w
statucie podmiotu nie ma zapisu o prowadzeniu odptatnej dzialalnosci pozytku publicznego
oferta zostanie odrzucona ze wzgledow formalnych (niezgodnos$¢ statutowa).

Dopuszczalne jest natomiast zobowiazanie adresatow zadania do pokrycia czesci kosztow
zadania, kt6re nie stanowia przychodu organizacji, np. koszt biletow do muzeum.

2. Nalezy uszczegbétowi¢ informacje zawarte w tabeli z pkt. 1 (zrédla finansowania). Nalezy
podaé informacje o uzyskanych przez organizacj¢ od sponsoréw srodkach prywatnych
lub publicznych, ktorych kwota zostata uwzgledniona w ramach srodkow wiasnych
(poda¢ nazwy sponsoréw publicznych badz prywatnych oraz kwoty wsparcia
finansowego). Mozna tez poda¢ informacj¢ na temat srodkow, o ktore organizacja sig
stara w zwiazku z danym zadaniem, co do ktorych nie zapadly jeszcze stosowne decyzje.

3. Nalezy okresli¢ rzeczowy wklad wlasny w realizacj¢ zadania z orientacyjna wycena, czyli
tzw. wklad pozafinansowy (np. $wiadczenia wolontariuszy, wykorzystanie samochodu
prywatnego, sali itp.). Wycena wkladu rzeczowego musi si¢ ogranicza¢ do wartosci
zwiazane] z realizacja zadania, np. nie nalezy podawaé wartosci sprzg¢tu (drukarek,
komputerow, stolikow, krzesel, itp.), a jedynie szacunkowy koszt korzystania z tego
sprzetu (np. koszt wynajmu klasy czy sali z komputerami).

Cz¢sé V oferty - Inne wybrane informacje dotyczqce zadania, w punkcie:
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1. Nalezy poda¢ informacje¢ czy oferent przewiduje 1 w jakim zakresie aktywny udzial
partnerow przy realizacji zadania ze szczegdlnym uwzglednieniem administracji
publicznej, wymieniajac nazwy tych partneréw oraz zamieszczajac ich krotka
charakterystyke (opis). Do oferty nalezy takze dolaczy¢ umowe partnerska lub
oswiadczenie partnera, a jesli udzial partnera polega na realizacji czgsci zadania,
wowczas zalecane jest zalaczenie statutu partnera (potwierdzonego za zgodnos¢ z
oryginatem). Nalezy szczegolowo opisac rolg partnerow w projekcie.

2. Nalezy poda¢ posiadane zasoby kadrowe, ktore sq konieczne z punktu widzenia realizacji
zadania, np. og6lna liczba 0s6b pracujacych przy realizacji zadania w tym wolontariusze
oraz inne informacje o zasobach kadrowych, w tym o kwalifikacjach osob zatrudnionych
przy realizacji zadania.,

3. Nalezy poda¢ informacj¢ czy oferent i placowka (jednostka organizacyjna) bezposrednio
wykonujaca zadanie oraz partnerzy posiadaja doswiadczenie w realizacji zadan
podobnego rodzaju. Nalezy krotko opisa¢ rodzaj, skale 1 wartos¢ zadan podobnego
rodzaju zrealizowanych np. w ciggu dwdch ostatnich lat.

4. Nalezy poda¢ informacj¢ czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonywaniu zadania
z podwykonawcoéw. Nalezy poda¢ nazwg oraz rodzaj podwykonawecoéw wraz ze
wskazaniem zakresu, w jakim bedg uczestniczy¢ w realizacji zadania (ktore pozycje
harmonogramu i kosztorysu beda realizowane przez podwykonawcow).

Oswiadczenie oferenta, w punkcie:
1) nalezy potwierdzi¢, ze proponowane zadanie w calosci miesci si¢ w zakresie
dziatalnosci oferenta, pamigtajac o wykresleniu niepotrzebnych zapiséw oznaczonych

gwiazdka;

2) nalezy okresli¢ czy w ramach skladanej oferty przewidywane jest pobieranie optat od
adresatow zadania — poprzez wykreslenie niepotrzebnego zapisu oznaczonego
gwiazdka;

Uwaga! Oswiadczenie musi byé zgodne z zapisami w czgsci IV oferty - Przewidywane
zrodla finansowania zadania. Oraz p. 12) czesci I Oferty - Dane na temat organizacji
pozarzadowej/* podmiotu/*jednostki organizacyjnej/*

3) nalezy poda¢ datg do ktorej oferent czuje sig¢ zwigzany oferta, tzn. nalezy podac¢ date
zakonczenia zadania;

4) nalezy potwierdzi¢, ze wszystkie podane w ofercie informacje sa zgodne z aktualnym
stanem prawnym i faktycznym.

Miejsce na podpisy: pieczgé nagldwkowa oferenta oraz podpisy osob upowaznionych do
reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych
(zawierania umow) oraz sktadania oswiadczen woli (osoby te musza by¢ wymienione w Dziale 2
KRS / innym rejestrze/statucie lub upowaznione na mocy zalaczonego do oferty
pelnomocnictwa).

II. ZALACZNIKI WYMAGANE DO OFERTY

Wykaz zalacznikéw musi byé zgodny ze stanem faktycznym, a nie powielaé¢ wyliczenie z
rozporzadzenia.
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Wraz z wypelniong ofertg nalezy dostarczy¢ nastepujace zalaczniki:
1. Odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub inny wlasciwy dokument stanowiacy o
podstawie dzialalnosci podmiotu:

1) w przypadku fundacji i stowarzyszen - (zgodny ze stanem faktycznym i prawnym, nie
starszy niz 12 miesigcy, biorgc pod uwage date terminu skladania ofert w konkursie)
odpis aktualny z Krajowego Rejestru Sadowego:

2) w przypadku pozostatych podmiotow — innych dokumentow wlasciwych dla
podmiotu;

3) w przypadku niewpisanych do KRS podmiotow dzialajacych na podstawie przepisow
o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego oraz do innych kosciotow i zwigzkow
wyznaniowych — dokument poswiadczajacy, ze dany podmiot posiada osobowosc¢
prawng oraz wydane przez whasciwe wladze zaswiadczenie o osobie (osobach)
upowaznionej do skladania o$§wiadczen woli i zaciggania zobowiazan finansowych w
imieniu tego podmiotu.

2. Sprawozdanie merytoryczne za poprzedni rok dzialalnosci podmiotu. W przypadku
dotychczasowej krotszej dziatalnosci — za okres tej dziatalnosci.

UWAGA! Sprawozdanie merytoryczne musi by¢ podpisane przez osoby uprawnione do
reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych
zgodnie z zapisami Dzialu 2 KRS lub innych zalgczonych do oferty rejestrow lub
pelnomocnictw.

3. Sprawozdanie finansowe za ostatni rok zgodne z obowiqzujqcymi przepisami - w
przypadku dotychczasowej krotszej dziatalnosci — za okres tej dziatalnosci sporzqdzone
na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. art.
76, poz. 694 z pozn. zm.):

1) wymagane sa wszystkie elementy: bilans, rachunek wynikow / rachunek zyskow i
strat, informacja dodatkowa (w przypadku braku nalezy zalaczy¢ stosowne
oswiadczenie zawierajace podstawg¢ prawng zwalniajaca 2z obowigzku
sporzadzania);

2) dla podmiotow dziatajacych na podstawie przepisow o stosunku Panstwa do
Kosciola Katolickiego oraz do innych kosciolow i zwiagzkow wyznaniowych,
obowigzkowym dokumentem jest oswiadczenie o wydatkowaniu $rodkéw
publicznych w roku objetym obowiazkiem sprawozdawczosci finansowej oraz
oswiadczenie zawierajace podstawe prawng dot. zwolnienia z obowiazku
sktadania sprawozdania finansowego.

UWAGA! Wszystkie wymagane elementy tworzace sprawozdanie finansowe musza byé
podpisane

przez osobg, kiorej powierzano prowadzenie ksiag rachunkowych podmiotu oraz osoby, ktore
zgodnie z postanowieniami statutu lub innego aktu wewnetrznego sa upowaznione do
reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych
(zawierania uméw) oraz skladania o$wiadczen woli - zgodnie z zapisami Dzialu 2 KRS lub
innych zalaczonych do oferty rejestrow lub pelnomocnictw.
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UWAGA! W przypadku ofert, ktorych termin sktadania uptywa przed dniem 31 marca mozliwe
jest zlozenie sprawozdania finansowego za rok poprzedzajacy ostatni rok.

4. Umowa partnerska lub o§wiadczenie partnera /w przypadku wskazania w pkt. V.1.
Partnera/.

5. Oswiadczenie, ze oferent nie jest wykluczony z prawa otrzymania dotacji ze srodkow
publicznych zgodnie z art. 145 ust. 6 w zwigzku z art. 190 ustawy o finansach
publicznych;

6. Statut w przypadku, gdy organizacja nie podlega obowigzkowemu wpisowi w
Krajowym Rejestrze Sadowym;

7. Inme, jesli wymagane, np. dokumenty upowazniajace dana osobe lub osoby do
reprezentowania podmiotu — dotyczy podmiotéw, ktére w dokumencie stanowiacym o
podstawie dzialalnosci nie posiadaja informacji o osobach upowaznionych do
reprezentowania podmiotu, o$wiadczenia wlasciwego organu, zarzadu glownego lub
innego organu wykonawczego, wyrazajace:

1) upowaznienie do skladania oferty na realizacj¢ okreslonego zadania publicznego,

2) zgode na zawarcie w imieniu podmiotu skladajacego ofert¢ umowy Gming Kadzidto.

3) upowaznienie do dysponowania uzyskanymi funduszami i dokonywanie rozliczen w
tym zakresie.

UWAGA! Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajace osobowosci prawnej) mogq zlozy¢
wniosek wylacznie za zgoda zarzadu gléwnego organizacji (tj. na podstawie pelnomocnictwa
rodzajowego udzielonego przez zarzad gléwny).

UWAGA! Wszystkie zalaczniki skladane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem przez upowaznione do tego osoby.

Na ostatniej stronie kazdego z potwierdzanych dokumentéw nalezy umiesci¢ napis (pieczatke)
.Za zgodno$¢ z oryginalem”, dat¢ potwierdzenia zgodno$ci z oryginalem oraz podpisy
uprawnionych os6b wraz z imiennymi pieczatkami. Jezeli osoby uprawnione nie dysponuja
pieczatkami imiennymi, strona winna by¢ podpisana pelnym imieniem i nazwiskiem z
zaznaczeniem pelnionej funkcji. Pozostale strony potwierdzanych dokumentéw powinny by¢
parafowane.

UWAGA! Brak jakiegokolwiek wymaganego zalacznika lub niespelnienie przez ktorykolwiek
z zalacznikébw wymogéw waznodci szczegolowo opisanych powyzej powoduje odrzucenie
oferty ze wzgledow formalnych.

UWAGA! W przypadku zlozenia przez oferenta wigcej niz jednej oferty dopuszcza sig

zalaczenie jednego kompletu zalacznikow ze wskazaniem na pierwszej stronie (dopisek), przy
ktorej ofercie sie znajduja. Oferta zlozona bez wymaganych zalacznikow jest nickompletna.
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1. Oferta jest uznana za kompletna, jezeli:
1) wypelnione zostaly wszystkie pola oferty:
2) dolaczone zostaly wszystkie wymagane zalaczniki;
3) zalgczniki spelniaja wymogi waznosci szczegdlowo opisane w punkcie II instrukeji
Zalgczniki wymagane do oferty.

2. Oferta uznana jest za prawidlowa, gdy:
1) jest zgodna z celami i zalozeniami konkursu;
2) zlozona jest na wlasciwym formularzu;
3) zlozona jest w wymaganym w ogloszeniu terminie;
4) podmiot jest uprawniony do zlozenia oferty;
5) oferta oraz zalaczniki s podpisane przez osoby uprawnione;
6) dzialalnos¢ statutowa (dziatalnosé statutowa nieodplatna lub odptlatna) podmiotu zgadza
si¢ z dziedzing zadania publicznego bedacego przedmiotem konkursu:;
7) oferta wypelniona zostata komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym.

UWAGA!!! Ofert¢ wraz z zatacznikami nalezy zszy¢ i dostarczy¢ w 1 egzemplarzu na adres
Urzgdu Gminy w Kadzidle: ul. Targowa 4, osobiscie w godzinach: 8.00 — 16.00 lub za
posrednictwem poczty lub poczty kurierskiej.

UWAGA! W przypadku ofert skladanych za posrednictwem poczty (rowniez poczty kurierskiej)
o zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego.
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Zatgceznik nr 3 Wzor oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu z prawa

otrzymania dotacji ze srodkow publicznych

.......................... , dnia
(nazwa wnioskodawcy)
(adres wnioskodawcy)
OSWIADCZENIE
Niniejszym, 0SWIAdCZAM, Z€ ......c.ooveeeeeeieeeei ettt sesaseseaees nie jest

(nazwa oferenta)

wykluczona z prawa otrzymania dotacji ze srodkéw publicznych na podstawie art. 145 ust. 6 w

zwiazku z art. 190 ustawy o finansach publicznych.

............................................................

(czytelny podpis, pieczgc)
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Zatqcznik nr 4 Wzér oswiadczenia dla koscielnych oséb prawnych o braku obowiazku

sporzqdzania sprawozdan finansowych

.......................... , dnia
(nazwa wnioskodawcy)
(adres wnioskodawcy)
OSWIADCZENIE
Ninfejszym, OSWISHCTRITE, 28 .. uwmsusivivsreriisrssinsaisssbsirsimisaiasiisiss nie jest organizacjq

(nazwa wnioskodawcy — koscielna osoba prawna)

pozytku publicznego oraz nie prowadzi dzialalnosci gospodarczej, w zwiazku z czym, na
podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. o gwarancjach wolnosci sumienia i
wyznania (Dz. U. z 2005 r. Nr 231, poz. 1965 ze zm.) i art. 17 ust. 1 pkt 4a ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze
zm.) nie ma obowiazku prowadzenia dokumentacji wymaganej przez przepisy podatkowe, a w

konsekwencji sporzadzania sprawozdan finansowych.

(czytelny podpis, pieczed)

37



Zatgcznik nr 5 Wzor oswiadczenia dla jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej o
braku obowiqzku sporzqdzania sprawozdan finansowych

.................................................................

(adres wnioskodawcy)

OSWIADCZENIE

Niniejszym, 0SWIadCZam, Z€ .......cceeerverrrrmnieiriisiiissisississeesssssssasssssanes nie jest organizacja
{nazwa wnioskodawcy — jednostka OSP)

pozytku publicznego oraz nie prowadzi dzialalnosci gospodarczej, w zwigzku z czym, na
podstawie art. 17 ust. 1 pkt 4d ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.) nie ma obowigzku prowadzenia
dokumentacji wymaganej przez przepisy podatkowe, a w konsekwencji sporzadzania

sprawozdan finansowych.

............................................................

(czytelny podpis, pieczec)
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Zatgcznik nr 6 Ramowy wzor umowy o wykonanie zadania publicznego

zawarta W dniu ......ecceeeeveevieeennenne W reeeeeereeenae e enes , pomigdzy Gming Kadzidlo
reprezentowanym przez Dariusza Lukaszewskiego — Wojta Gminy Kadzidlo, z siedzibg w
Kadzidle ul. Targowa 4,

Zwanym dalej ,,Zleceniodawcy”, a

..................................................................................................................................................... Z
STEAZIDG W i ccvvncunmmsanvsissoiminsmm s i s s s S R A S Ao , zwang dalej ,,Zleceniobiorca”,
reprezentowang przez:
§1.

1. Na mocy zarzadzenia nr ...... Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.
Nr 96, poz. 873, z pézn. zm. ) realizacj¢ zadania publicznego: ......................., okreslonego
szczegdtowo w ofercie zlozonej przez Zleceniobiorcg w dniu .....cccoecviiiviinnnann, , stanowiace]j

zalacznik nr 1 do umowy, a Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ wykona¢ zadanie w zakresie i na
warunkach okreslonych w niniejszej umowie.

2. Niniejsza umowa jest, w rozumieniu art. 16 ust. 1 ustawy powolanej w ust. 1, umowa
0 wsparcie realizacji zadania.

§2.
1. Zleceniodawca zobowiazuje si¢ do przekazania na realizacj¢ zadania dotacji w wysokosci
............................ (STOWIIE) <iiveevriesire e ree s e e sn s aesneesneesnaeenneeen ZEOTYCHL
2. Przyznane s$rodki finansowe w wysoKosci .................. (STOWNIE) e

zlotych zostang przekazane na rachunek bankowy Zleceniobiorcy, nr rachunku:
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et re e s s eeeesseeesseessesssesesesiessennenne. W Okresie do ...."* dni od daty podpisania

3. Zleceniobiorca o$wiadcza, Ze jest jedynym posiadaczem wskazanego w ust. 2 rachunku
bankowego i zobowiazuje si¢ do utrzymania wskazanego powyzej rachunku nie krocej niz do
chwili dokonania ostatecznych rozliczen ze Zleceniodawca, wynikajacych z umowy.

§ 3.

1. Termin wykonania zadania ustala si¢ od dnia .........ccueueenee. roku do dnia ......cceveuennnn roku

2. Zadanie zostanie wykonane zgodnie z oferta oraz zaktualizowanymi, stosownie do przyznanej
dotacji, harmonogramem* i kosztorysem*, stanowiacymi odpowiednio zalacznik nr 1, 2 1 3 do
umowy.

3. Srodki finansowe dotacji, o ktorej mowa w § 2 ust. 1 przeznacza si¢ na dofinansowanie
wydatkow zgodnych z kosztorysem stanowiacym zalacznik nr 3 do umowy.

§ 4.

1. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do wykorzystania przekazanych srodkéw finansowych
zgodnie z celem, na jaki je uzyskat i na warunkach okreslonych niniejsza umowa. Dotyczy to
takze ewentualnych przychodow uzyskanych przy realizacji umowy, ktorych nie mozna bylo
przewidzie¢ przy kalkulowaniu wielkosci dotacji oraz odsetek bankowych od przekazanych
przez Zleceniodawce srodkow, ktore nalezy wykorzysta¢ wytacznie na wykonanie zadania.

2. W pierwszej kolejnosci na realizacj¢ zadania, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 Zleceniobiorca
zobowiazany jest wykorzysta¢ $rodki finansowe, wczesniej nie planowane, pozyskane w trakcie
realizacji zadania.

§5.

Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-
ksiggowej srodkoéw finansowych otrzymanych na realizacj¢ zadania zgodnie z zasadami
wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z pdzn. zm.), w sposob umozliwiajacy identyfikacje¢ poszczegdlnych operacji ksiggowych.

§6]5

14 Maksymalnie do 30 dni od daty podpisania umowy

15 Dotyczy sytuacji, gdy Zleceniobiorca przewiduje podwykonawcow do wykonania czesci
zadania
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Zleceniodawca wyraza zgodg na bezposrednie wykonanie zadania, o ktorym mowa w §1, przez

.....................................................................................................

§ 6.

Zleceniobiorca, realizujac zlecone zadanie, zobowiazuje si¢ do informowania w wydawanych
przez siebie, w ramach zadania, publikacjach, swoich materiatach informacyjnych, poprzez
media, jak rowniez stosownie do charakteru zadania, poprzez widoczna w miejscu jego realizacji
tablicg lub przez ustng informacj¢ kierowana do odbiorcow, o fakcie dofinansowania realizacji
zadania przez Zleceniodawce.

§7.

1. Zleceniodawca sprawuje kontrolg prawidlowosci wykonywania zadania przez Zleceniobiorce,
w tym wydatkowania przekazanych mu srodkow finansowych. Kontrola moze by¢
przeprowadzona w toku realizacji zadania oraz po jego zakonczeniu.

2. W ramach kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, upowaznieni pracownicy Zleceniodawcy moga
bada¢ dokumenty i inne nosniki informacji, ktére majg lub moga mie¢ znaczenie dla oceny
prawidlowosci wykonywania zadania oraz zada¢ udzielenia ustnie lub na pismie informacji
dotyczacych wykonania zadania. Zleceniobiorca na zadanie kontrolujacego jest zobowigzany
dostarczy¢ lub udostgpni¢ dokumenty i inne nosniki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien
i informacji w terminie okreslonym przez kontrolujacego.

3. Prawo kontroli przystuguje upowaznionym pracownikom Zleceniodawcy zar6wno w siedzibie
Zleceniobiorcy, jak i w miejscu realizacji zadania.

§ 8.

1. Zleceniodawca moze zada¢ czg¢sciowych sprawozdan z wykonywania zadania wedtug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
27 grudnia 2005 roku w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru
umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.
U. z 2005 Nr .264, poz. 2207).
2. Sprawozdania cz¢$ciowe beda sktadane w nast¢pujacych terminach*:

Spravidzdatiie czesciowe 28 oles s nammnasmasnmasns I ssnaansrnssn sy

(okres sprawozdawczy) (termin)
sprawozdanie cz@SCIOWE Za OKIES .......coeviivuieiiininiieicic e T I

(okres sprawozdawczy) (termin)

4]



3. Sprawozdanie koficowe z wykonania zadania powinno zosta¢ sporzadzone przez
Zleceniobiorce na formularzu zgodnym z zalacznikiem nr 3 do rozporzadzenia, o ktorym mowa
w ust. 1 i zlozone w Urzedzie Gminy w Kadzidle w terminie 30 dni od dnia zakonczenia
realizacji zadania, o ktérym mowa w § 3 ust. 1. Sprawozdanie nalezy zlozy¢ w Urz¢dzie Gminy
w Kadzidle ul. Targowa 4. osobiscie lub za posrednictwem poczty.

4. Zleceniodawca ma prawo zadaé, aby Zleceniobiorca w wyznaczonym terminie przedlozyl
oryginaly faktur i innych dowodoéw ksiggowych wykazanych w sprawozdaniu w celu kontroli i
potwierdzenia wysokosci pokrytych przez Zleceniodawee wydatkow.

5. Zleceniodawca ma prawo zadaé, aby Zleceniobiorca w wyznaczonym terminie przedstawil
dodatkowe informacje i wyjasnienia do sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 11 2.

6. W przypadku stwierdzenia przez Zleceniodawcg nieprawidlowosci w przekazanych do Urzedu
Gminy sprawozdaniach, o ktérych mowa w ust.1 i 2, Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do
przeslania poprawionej wersji w terminie wskazanym przez Zleceniodawce.

7. W przypadku nieprzedlozenia sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 1 i 3, Zleceniodawca
wzywa pisemnie Zleceniobiorce do ich zlozenia, okreslajac ostateczna dat¢ zlozenia sprawozdan.
Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje przeprowadzeniem kontroli, ktora moze by¢
podstawa rozwiazania umowy.

§9.

1. Zleceniobiorca moze pokrywa¢ koszty realizacji zadania ze srodkéw pochodzacych z dotacji
od dnia okreslonego w § 3 ust. 1 umowy jako dzien rozpoczgcia realizacji zadania.

2. Srodki wydatkowane przez Zleceniobiorce, po dacie rozpoczgcia realizacji zadania, a przed
datg zawarcia umowy beda refundowane przez Zleceniodawcg.

3. Dopuszcza si¢ przesunigcia pomigdzy dotowanymi pozycjami kosztorysu w granicach do 15%
wartosci dotacji w zmienianej pozycji kosztorysu. Przesunigcia dokonane w tych granicach nie
stanowig zmiany umowy, ale nalezy je uzasadni¢ w sprawozdaniu koncowym z wykonania
zadania.

4. W kategoriach: ,koszty administracyjne zwiazane z realizacja zadania” oraz ..koszty zakupu
sprzetu zwiazane z realizacja zadania” dozwolone sa przesunigcia niepowodujace zwigkszenia
kwoty dotacji w tych kategoriach ponad 10% ogélnej wartosci dotacji (10% dla kazde)
kategorii).

5. Przesunigcia przekraczajace granicg okreslong w ust. 3 stanowia zmiang umowy i wymagaja
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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6. Przyznane srodki finansowe, okreslone w § 2 ust. 1, Zleceniobiorca jest zobowigzany
wykorzysta¢ w terminie 14 dni od dnia wskazanego w § 3 ust. 1 jako termin koncowy wykonania
zadania, tj. do dnia......................... o

7. Srodki finansowe niewykorzystane do terminu okreslonego w ust. 6 Zleceniobiorca jest
zobowiazany zwroci¢ wraz z odsetkami od srodkéw na rachunku bankowym naliczonymi od
dnia otrzymania dotacji w terminie 14 dni od dnia wskazanego w § 3 ust. 1 jako termin kofnicowy
wykonania zadania, na rachunek bankowy Zleceniodawcy nr ...........c..cceceeiiieeeiiiiciieniscecreenenns

16 w przypadku umow, ktorych termin koricowy wykonania zadania, okreslony w § 3 ust. 1,
przekracza date 17 grudnia 2....... r. § 9 ust. 1 otrzyma brzmienie:
§9.

1. Przyznane srodki finansowe, okreslone w § 2 ust. 1, Zleceniobiorca jest zobowiqzany
wykorzystac w terminie do 31 grudnia 2......... r.
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§ 10.

Do zamowien na dostawy oraz ustugi i roboty budowlane optacanych ze srodkéw pochodzacych
z dotacji Zleceniobiorca stosuje przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r Nr 223, poz. 1655).

§11.

1. W przypadku stwierdzenia koniecznosci zmian umowy, Zleceniobiorca zobowigzany jest
zlozy¢ wniosek o zmiang warunkoéw umowy nie pdzniej niz ..... dni przez terminem koncowym
wykonania zadania, okreslonym w § 3 ust.1.

2. Umowa moze by¢ rozwiazana na mocy porozumienia Stron w przypadku wystapienia
okolicznosci, za ktore Strony nie ponosza odpowiedzialnosci, a ktore uniemozliwiajg
wykonywanie umowy.

3. W przypadku rozwigzania umowy na mocy porozumienia Stron skutki finansowe oraz
ewentualny zwrot srodkow finansowych Strony okresla w sporzadzonym protokole.

§12.

1. Umowa moze zosta¢ rozwiazana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku:

1) wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem;

2) nieterminowego lub nienalezytego wykonywania umowy, w tym w szczegdlnosci
zmniejszenia zakresu rzeczowego realizowanego zadania, stwierdzonego na podstawie
wynikow kontroli oraz oceny realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych:

3) jezeli Zleceniobiorca przekaze czgsé lub calos¢ dotacji osobie trzeciej, pomimo, ze nie
przewiduje tego niniejsza umowa;

4) jezeli Zleceniobiorca odméwi poddaniu si¢ kontroli, badZz w terminie okreslonym przez
Zleceniodawce nie doprowadzi do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci;

5) zaistnienia sytuacji okreslonej w § 8 ust. 6.

2. Rozwigzujac umowe, w wyniku stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1
Zleceniodawca okresli kwote dotacji podlegajacej zwrotowi. wraz z odsetkami w wysokosci
okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania dotacji z budzetu
Gminy Kadzidlo, termin jej zwrotu oraz nazwg i numer konta, na ktére nalezy dokona¢ wplaty.

3. Rozwiazujac umowe, w wyniku stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-5
Zleceniodawca okresli kwote dotacji podlegajacej zwrotowi, wraz z odsetkami ustawowymi,
naliczanymi od dnia nastgpnego po wyznaczonym terminie zwrotu, termin jej zwrotu oraz nazweg
1 numer konta, na ktore nalezy dokona¢ wplaty.
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§13

Wykonanie umowy nastapi z chwila zaakceptowania przez Zleceniodawce sprawozdania,
o ktorym mowa w § 8 ust. 3.

§ 14.

1. Wszelkie zmiany umowy i o$wiadczenia skladane zgodnie z niniejsza umowa wymagaja
zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem ust. 2.

2. O zmianie numeru rachunku bankowego, o ktéorym mowa w § 2 ust. 2. Zleceniobiorca
powiadamia Zleceniodawcg na pismie. Pismo podpisuja osoby upowaznione do podpisania
umowy. Zmiana rachunku bankowego nie wymaga sporzgdzenia aneksu do niniejszej umowy.

§ 15.

1. Zleceniobiorca oswiadcza, ze kwalifikacje osob zaangazowanych w realizacj¢ zadania oraz
obiekty wykorzystywane w trakcie realizacji zadania spelniaja wszelkie wymogi okreslane
przepisami prawa

2. Zleceniobiorca ponosi wylaczna odpowiedzialnos¢ wobec osob trzecich za szkody powstale
w zwiazku z realizacja zadania.

§ 16.

W zakresie nieuregulowanym umowa stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. -
Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z pdézn. zm.) oraz ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104). Zleceniobiorca oswiadcza, ze
znane sg mu obowiazki wynikajace z przepisow prawa, w szczegolnosci ustawy powotanej w § 1
ust. 1.

§17.
Ewentualne spory powstale w zwiazku z zawarciem 1 wykonywaniem niniejszej umowy Strony
poddadza rozstrzygnieciu wlasciwego, ze wzgledu na siedzibe Zleceniodawcy, sadu
powszechnego.

§ 18.

Umowa niniejsza zostata sporzadzona w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, dwa dla
Zleceniodawcy, jeden dla Zleceniobiorcy.
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Zleceniobiorca: Zleceniodawca:

..............................................................

* Niepotrzebne skreslic.
ZALACZNIKI:

1) oferta realizacji zadania publicznego ztozona wedhug wzoru okreslonego w zalaczniku nr
1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia ....... W sprawie wzoru
oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania
publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania;

2) zaktualizowany harmonogram realizacji zadania;*

3) zaktualizowany kosztorys;*

4) os$wiadczenie Zleceniobiorcy o zgodnosci odpisu z rejestru ze stanem prawnym
i faktycznym w dniu podpisania umowy.
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Zatgcznik nr 7 Instrukcja wypetniania sprawozdania czesciowego lub koncowego

INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA CZESCIOWEGO LUB
KONCOWEGO
z wykonania zadania publicznego realizowanego na mocy Ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.)

WPROWADZENIE
Sprawozdanie czgsciowe lub konicowe sklada si¢ w terminie wyznaczonym w umowie.

Sprawozdanie nalezy wypelnic komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym.
Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszg zosta¢ wypelnione. W przypadku, gdy dana
pozycja sprawozdania nie b¢dzie wypelniana piszemy: ..nie dotyczy™.

Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza
sprawozdania.

I. WYPELNIANIE SPRAWOZDANIA

UWAGA! Poszczegélne czgsci sprawozdania odpowiadajg czgsciom oferty. W zwiazku z tym
sporzadzajac sprawozdanie nalezy w nim uwzgledni¢ 1 szczegélowo opisa¢ wszystkie
zaplanowane w ofercie dzialania.

Czesé I sprawozdania - Sprawozdanie merytoryczne. w punkcie:

1. Nalezy opisa¢ szczegotowo czy i jak zalozone cele zadania zostaly osiagnigte i zrealizowane.
Jesli nie zostaly zrealizowane nalezy wyjasni¢ wszelkie odstgpstwa od zatozen oferty. W
punkcie tym nalezy odnies¢ si¢ do informacji zawartych w pkt 3 i 6, czesci II zlozonej oferty.
Jesli jest to sprawozdanie czgsciowe opisac, w jakim stopniu wykonane do tej pory dziatania
pozwolily przyblizy¢ osiagnigcie zaplanowanych celéw i czy objely planowana grupe
adresatow. Dla sprawozdan czg¢sciowych okresy sprawozdawcze okresla umowa.

Powigzanie sprawozdania i oferty:
Punkt 1 sprawozdania jest odpowiedzia na pkt 3 i 6 czeSci Il zlozonej oferty.
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2. Nalezy opisaé¢ szczegotowo (data, migjsce, czas), w jaki sposob zaplanowane w ofercie
dzialania zostaly zrealizowane. opis powinien by¢ zgodny z ukladem zawartym w ofercie.
Nalezy takze poda¢ czas ich realizacji oraz wyjasni¢ pojawienie si¢ ewentualnych
odstepstw oraz opisac jak byl projekt wdrazany, realizowany, co i gdzie si¢ odbylo.

UWAGA! Do sprawozdania powinny by¢ rowniez zalaczone dowody potwierdzajace
realizacj¢ poszczegélnych opisanych w tym punkcie przedsigwzigé: ulotki, plakaty,
merytoryczne konspekty szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe, zdjecia itp.

Nalezy opisaé szczegdtowo roleg, jaka spelnili partnerzy podczas realizacji zadania, ktorzy
wzieli udzial w zaplanowanym zadaniu, zgodnie z zalozeniami zlozonej wezesniej oferty.
Jesli jest to sprawozdanie czgsciowe, to nalezy opisa¢ rolg partnerow, jaka spehnili w
danym okresie sprawozdawczym. W punkcie tym nalezy szczegélowo odnies¢ si¢ do
wszystkich informacji znajdujacych si¢ w pkt 4, czesci Il ztozonej oferty oraz w pkt 1 i 4
czescei V zlozonej oferty).

UWAGA! Jesli w ramach zadania nie przewidywano udzialu partneréw, nalezy napisac: ,,W
ramach zadania nie zaplanowano udzialu partner6w™. Jesli jest to sprawozdanie czgsciowe, to
nalezy opisaé, jakie do tej pory dzialania zostaly zrealizowane, zgodnie z zaplanowana w
ofercie kolejnoscia.

Powigzanie sprawozdania i oferty:
Punkt 2 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 4 czeéci Il zlozonej oferty oraz pkt 1i 4
czesei V zlozonej oferty.

3. Nalezy odnies¢ si¢ do informacji zawartych w czesci II pkt 5 oferty lub w
zaktualizowanym harmonogramie, stanowigcym zalacznik do umowy, tzn. podac
wymierne rezultaty zadania, np. liczb¢ uczestnikow zadania (w tym artystow, widzow),
ilo$¢ plakatow, ulotek. folderow, liczbe godzin przeprowadzonych szkolen, itp. Jesli jest to
sprawozdanie czesciowe, to nalezy uja¢ tylko te rezultaty, ktore zostaly osiagnigte w
danym okresie.

UWAGA! Nalezy podaé¢ dokladne wyliczenie ilosciowych rezultatow projektu. Jesli podane
w sprawozdaniu wartosci r6zniq od zaplanowanych w zlozonej wezesniej ofercie, to nalezy
wyjasni¢ przyczyny takiej sytuacji.

Powigzanie sprawozdania i oferty:
Punkt 3 sprawozdania jest odpowiedzia na pkt 5 czesci Il zlozonej oferty.
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Czesé 11 sprawozdania - Sprawozdanie z wykonania wydatkow:

UWAGA! Uzywane w dalszej cze$ci slowo ,kosztorys™ oznacza kosztorys obowigzujacy
zgodnie z umowa, a zatem moze to by¢ kosztorys zawarty w ofercie, zaktualizowany
kosztorys, stanowiacy zalacznik do umowy, lub kosztorys zmieniony aneksem.

W punkcie:
1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zl):

Wypelnianie w przypadku skladania sprawozdania czg¢Sciowego

1) kolumna ,,Calo$¢ zadania (zgodnie z umowa)”
Nalezy przepisaé poszczegdlne rodzaje kosztow z kosztorysu z zachowaniem wszystkich

wystepujacych w kosztorysie pozycji i w tej samej kolejnosci.

2) kolumna ..Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajgco)”
Nalezy zostawi¢ kolumng niewypelniona.

3) kolumna .,biezacy okres sprawozdawczy™
Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym.

Wypelnianie w przypadku skladania sprawozdania koncowego

1) kolumna ,, Calo$¢ zadania (zgodnie z umowa)™
Nalezy przepisaé poszczegolne rodzaje kosztow z kosztorysu z zachowaniem wszystkich

wystepujacych w kosztorysie pozycji i w tej samej kolejnosci.

2) kolumna ,,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)”

Nalezy okresli¢ wydatki, finansowane z pierwszej transzy dotacji zawarte w sprawozdaniu
czesciowym lub pozostawi¢ t¢ kolumng niewypetniona, jezeli sprawozdanie czgsciowe
nie bylo wymagane.

3) kolumna ..biezacy okres sprawozdawczy™

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki zwiazane z realizacja calosci zadania, czyli
moga byé one rézne od wskazanych w kosztorysie kosztéow realizacji zadania. Ta
kolumna jest sumg danych z wydatkéw z I i II transzy dotacji. Kwoty wykazane w
kolumnie ,,z tego z dotacji” nie powinny by¢ wyzsze, niz to wynika z kosztorysu, chyba,
ze dokonano dozwolonych umowa przesuni¢é. W takim przypadku w uwagach pod tabelg
nalezy wyjasnié przyczyny dokonanych zmian. W kazdej pozycji suma kwot pokrytych z
dotacji oraz ze $rodkow wlasnych powinna by¢ rowna kwocie wskazanej jako koszt
catkowity.

2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrédla finansowania

Nalezy okresli¢, z jakiego zrodla i w jakiej wysokosci byl finansowany koszt realizacji
zadania
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UWAGA! ta tabela musi byé¢ odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane Zrédla finansowania
zadania — pkt 1 czgsci IV oferty, znajdujacej si¢ w zlozonej ofercie lub korekcie kosztorysu
jesli byla wymagana).

W Uwagach mogacych mie¢ znaczenie przy ocenie realizacji budzetu — nalezy opisa¢
wybrane pozycje budzetowe, ktore wymagaja dodatkowych objasnien, poda¢ uzasadnienia
dokonanych przesunig¢ oraz okresli¢ wartos¢ pozafinansowego wkladu wlasnego w realizacje
zadania (np. zasoby rzeczowe, wykonana nieodplatnie praca. itp.), ktéry nie jest
uwzgledniany w kosztorysie.

3. Zestawienie faktur (rachunkow)

W tym punkcie nalezy zamiesci¢ spis wszystkich faktur (rachunkéw), stanowiacych
potwierdzenie wydatkéw pokrytych w calosci lub w czgsci ze srodkow pochodzacych z
dotacji.

1) numer dokumentu ksiggowego — nalezy podac nr faktury/rachunku;

2) numer pozycji kosztorysu — nalezy podaé, do ktorej pozycji kosztorysu dany wydatek sig¢
odnosi;

3) data—nalezy poda¢ dat¢ wystawienia faktury/rachunku;

4) nazwa wydatku —zgodna z tresciq faktury i z kosztorysem plus krotkie doprecyzowanie
(jesli konieczne);

5) kwota — nalezy wpisac petna kwotg faktury/rachunku;

6) z tego ze Srodkow pochodzacych z dotacji — nalezy poda¢ wysokos¢ kwoty
z faktury/rachunku, ktéra zostala pokryta z dotacji:

7) z tego ze srodkow wilasnych — nalezy poda¢ wysokosé kwoty z faktury/rachunku, ktora
zostala pokryta ze srodkéw wilasnych.

UWAGA! Faktury nalezy uporzgdkowaé zgodnie z Kolejnymi pozycjami kosztorysu, a
faktury przypisane do poszczegolnych pozycji musza byé wpisane chronologicznie.

Czes¢ 111 sprawozdania - Dodatkowe informacje

Nalezy w uzasadnionych przypadkach poda¢ istotne informacje majace bezposredni zwiazek
z realizacja zaplanowanego zadania.

II. ZALACZNIKI WYMAGANE DO SPRAWOZDANIA

1. Dodatkowe materialy dokumentujace dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania
jak rowniez konieczne dzialania prawne np.:
1) listy uczestnikow projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci);
2) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatow, materialy szkoleniowe);
3) raporty;
4) wyniki prowadzonych ewaluacji:
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5) kopie umow cywilnoprawnych;
6) kopie dowodow przeprowadzenia odpowiedniego postgpowania w ramach zamowien
publicznych.
2. W uzasadnionych przypadkach kopia wyciagu z rachunku bankowego, na ktory zostalty
przekazane srodki finansowe z dotacji udzielonej na realizacj¢ zadania z wyszczegolnieniem
operacji zwiazanych z jego realizacja.

UWAGA! Wszystkie dokumenty skladane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez upowaznione do tego osoby.

Na ostatniej stronie kazdego z potwierdzanych dokumentow nalezy umiesci¢ napis
(pieczatke) ..Za zgodno$¢ z oryginalem”, datge potwierdzania zgodnosci z oryginalem oraz
podpisy uprawnionych os6b wraz z imiennymi pieczatkami. Jezeli osoby uprawnione nie
dysponujg pieczatkami imiennymi, strona winna byé podpisana pelnym imieniem i
nazwiskiem z zaznaczeniem pelnionej funkcji. Pozostate strony potwierdzanych dokumentéw
powinny by¢ parafowane.

3. Kopia przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkow
finansowych z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano petnej kwoty udzielonej dotacji)
oraz wplat¢ odsetek (jesli dotyczy).

Do sprawozdania nie zalacza si¢ oryginaléw faktur (rachunkéw), ktore nalezy przechowywaé
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udost¢pnia¢ podczas przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych.

UWAGA! Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest zobowigzany do przedlozenia
do wgladu oryginatéw faktur lub rachunkow dokumentujacych poniesione koszty ze srodkow
Zleceniodawcy, umoéw cywilnoprawnych, dowodéw przeprowadzenia odpowiedniego postepowania
w ramach zaméwien publicznych

UWAGA! Szczegoélowe informacje dotyczace opisywania faktur (rachunkéw) wraz z
przykladem znajduja si¢ w dokumencie: , Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z
budzetu Gminy Kadzidlo”.

IIl. DODATKOWE INFORMACJE:

1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jezeli:
1) wypelnione zostaty wszystkie pola sprawozdania;
2) zrealizowane dzialania opisane zostaly w sposob szczegbélowy i wyczerpujacy.
W opisie uwzglednione zostaly wszystkie planowane dzialania i zakres ich realizacji
oraz efekty realizacji zadania, ponadto wyjasniono ewentualne odstgpstwa od planu
(zarowno w zakresie merytorycznym, jak i finansowym);
3) zawiera wszystkie wymagane zalaczniki.

2. Sprawozdanie jest uznane za prawidlowe, jezeli
1) zlozone jest na wlasciwym formularzu;
2) zlozone jest w wymaganym w umowie terminie;
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3) sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione;

4) jest czytelne tzn. wypetnione maszynowo, komputerowo, pismem drukowanym;

5) jest spojne tzn. istnieje logiczne powiazanie pomiedzy oferta, kosztorysem a
elementami sprawozdania;

6) termin realizacji zadania jest zgodny z umowa;

7) nie zawiera blgdow rachunkowych;

8) poniesione wydatki sa zgodne z kosztorysem.
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