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1. Zasady przyznawania dotacji — informacje ogélne

1.1. Wstep

Gmina Zdunska Wola zleca organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom
okreslonym w art. 3 ust. 3 Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2010r. Nr 234, poz. 1536 ze zmianami), zwanej
dalej ,,ustawg”, realizacj¢ zadan publicznych.

Gmina Zdunska Wola przyznaje organizacjom pozarzadowym dotacje celowe
w rozumieniu art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. e oraz art. 221 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r., Nr 157, poz. 1240 ze zmianami).

Zlecanie zadan publicznych 1 przyznawanie dotacji odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w ustawie. Podstawowym trybem przekazywania $rodkow finansowych organizacjom
pozarzadowym jest otwarty konkurs ofert. W przypadkach wskazanych przez ustawe
dopuszczalne jest stosowanie innego trybu.

Dotacje moga by¢ przyznawane jedynie na zadania okres§lone w przyjmowanym co rok
Programie wspoélpracy Gminy Zdunska Wola z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego. Szczegdtowe zakresy zadan
publicznych okreslane sg we wiasciwych ogloszeniach o konkursach ofert.

Zlecanie realizacji zadan publicznych przez Gmine Zdunska Wola odbywa si¢ w dwoch
formach:

a) powierzanie wykonania zadan publicznych wraz z udzieleniem dotacji na
finansowanie ich realizaciji,
b) wspieranie wykonywania zadan publicznych poprzez udzielanie dotacji na

dofinansowanie ich realizacji.

1.2. Podmioty uprawnione do otrzymania dotacji z Gminy Zdunska \Wola

Do zlozenia oferty uprawnione s3a podmioty prowadzace dzialalno$¢ statutowa
w dziedzinie objetej danym konkursem ofert:

1) organizacje pozarzadowe w rozumieniu ustawy, czyli osoby prawne lub jednostki
organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktorym odrgbna ustawa przyznaje
zdolnos¢ prawna, w tym fundacje i stowarzyszenia, niebedace jednostkami sektora
finanséw publicznych i niedziatajagce w celu osiggnigcia zysku, uczniowskie kluby

sportowe, dziatajagce na podstawie przepisow ustawy z dnia 25 czerwca 2010r.



0 sporcie (Dz. U. Nr 127, poz. 857 ze zmianami), ktore uzyskujag osobowos¢ prawng
w wyniku wpisu do ewidencji prowadzonej przez starostow,

2) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie przepisow o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa
do innych kosciotow 1 zwigzkdw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci
sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci
pozytku publicznego,

3) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,

4) spotdzielnie socjalne,

5) spolki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia oraz kluby sportowe bedace
spotkami dziatajagcymi na podstawie przepisow ustawy z dnia 25 czerwca 2010r.
o sporcie (Dz. U. Nr 127, poz. 857 ze zmianami), ktére nie dziataja w celu osiagnigcia
zysku oraz nie przeznaczaja zysku do podzialu pomiedzy swoich czionkow,

udzialowcow, akcjonariuszy i pracownikow.

Podmioty sktadajace oferte¢ w otwartym konkursie ofert nie musza posiada¢ statusu

organizacji pozytku publicznego.

Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajgce osobowosci prawnej) moga zlozy¢ oferte
wylacznie za zgoda zarzadu gldwnego organizacji (tj. na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez zarzad gtowny).

Dwie lub wigcej organizacji pozarzadowych, dziatajacych wspolnie, moga ztozy¢ oferte
wspolng. Oferta wspolna wskazuje sposob reprezentacji poszczegdlnych podmiotéw wobec
Gminy Zdunska Wola oraz podzial zadan do wykonania pomigdzy poszczegdlnymi

podmiotami.

1.3. Wysokos¢é dotacji, udzial Srodkéw wlasnych, czas realizacji projektow

W ogtoszeniu 0 konkursie kazdorazowo okreslana jest kwota, ktérg Gmina Zdunska Wola

przeznacza na realizacj¢ danego zadania, jak rowniez okres realizacji zadania.

W przypadku wsparcia realizacji zadania, oferent ma obowigzek wniesienia wkladu
wiasnego w formie finansowych $rodkow wiasnych lub $srodkéw finansowych z innych zrodet
badz wktadu osobowego. Procentowy udzial srodkow wiasnych bedzie kazdorazowo
okreslony w konkursie ofert.

Szczegotowy czas realizacji zadania bedzie kazdorazowo okreslony w umowie.



1.4. Kwalifikowalno$¢ kosztow

Koszty bedg uznane za kwalifikowalne tylko wtedy gdy:

1)
2)
3)

4)

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

sg racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe,

sg skalkulowane proporcjonalnie do zakresu dziatan realizowanych w ramach
dofinansowanego zadania,

przewiduje si¢, ze zostang poniesione W czasie realizacji zadania.

Ze $rodkow Gminy Zdunska Wola mogg by¢ pokrywane nastepujace rodzaje kosztow

(ponizsze wyliczenie ma charakter przykltadowy i nie wyczerpuje mozliwych kategorii

kosztow):

1)

2)

3)

4)
5)
6)

koszty zwigzanych z obstugg administracyjno — ksieggowg stuzaca realizacji zadania
do wysokosci 5% kwoty dotacji,

koszty osobowe merytoryczne, w tym np. trenerzy, eksperci, pedagodzy, psycholodzy,
inni specjalisci realizujacy zadania (koszt umowy zlecenia, umowy o dzieto lub czgs¢
wynagrodzenia odpowiadajaca zaangazowaniu danej osoby W realizacj¢ zadania),
koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatow zadania, w tym np:
materiaty szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezbednego sprzgtu, odziez, zywnosc,
koszty zwigzane z eksploatacja pomieszczen wykorzystywanych na potrzeby
beneficjentow, transport, zakwaterowanie, nagrody itp.,

koszty zakupu sprzetu zwigzane z realizacja zadania,

wyjazdy stuzbowe 0sob zaangazowanych w realizacj¢ zadania,

wydatki zwigzane z dziataniami promocyjnymi zadania, w tym m.in.: plakaty, ulotki,

ogloszenia prasowe.

Do wydatkow, ktore nie moga by¢ finansowane w ramach dotacji udzielanych przez

Gmin¢ Zdunska Wola, nalezg wydatki, ktore nie sg bezposrednio zwigzane z realizowanym

zadaniem.

W ramach dotacji nie moga by¢ rowniez realizowane wydatki zwigzane z realizacja

zadania, ale nalezace do nizej wymienionych kategorii:

1)
2)
3)

rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowigzan,
odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan,

wydatki juz finansowane z innych zrédet niz okre§lone przez oferenta,



4) nagrody, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej dla o0sob
zajmujacych si¢ realizacjg zadania,

5) wydatki zwigzane z dziatalnos$cig polityczng lub religijna,

6) pomoc finansowa udzielana osobom fizycznym,

7) wydatki zwigzane z realizacjg przedsigwzie¢, ktore sg dofinansowane z budzetu
Gminy Zdunska Wola lub z jej funduszy celowych na podstawie odrgbnych przepisow,

8) wydatki zwigzane z dziatalnoscig gospodarczg podmiotow prowadzacych dziatalnosc
pozytku publicznego,

9) refundacja kosztow zrealizowanych wczesniej przedsiewzied,

10) zakup gruntow,

11) pokrycie kosztow utrzymania biura, z wylaczeniem bezposrednich kosztow
zwigzanych z realizacjg zadania publicznego, na ktore dotacja zostala przyznana,

12) realizacj¢ inwestycji, z wylaczeniem inwestycji zwigzanych z bezposrednig realizacja

zadan publicznych, na ktore dotacja zostata przyznana.

1.5. Informacje na temat konkursow

Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3
ust. 3 ustawy, w zakresie realizacji zadan publicznych prowadzona jest przez Referat ds. kadr,
kultury i promocji Urzedu Gminy Zdunska Wola. Dane kontaktowe do wszystkich
wydziatow, referatow i stanowisk samodzielnych Urzgdu Gminy Zdunska Wola zamieszczone
sg na stronie www.ugzw.com.pl.

Informacje na temat konkursow ofert realizacji zadan publicznych dostepne sg na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.zdunskawola.bip.net.pl w zaktadce
,Konkursy na realizacj¢ zadan publicznych”. Roczne programy wspotpracy Gminy Zdunska

Wola z organizacjami pozarzadowymi dostepne sa w zaktadce ,,Organizacje pozarzadowe”.

1.6. Zlecanie zadan publicznych w trybie malych dotacji

Na wniosek organizacji pozarzadowej Wojt Gminy Zdunska Wola moze zleci¢ realizacje

zadania publicznego o charakterze lokalnym z pomini¢ciem otwartego konkursu ofert.
Aby mogla by¢ udzielona mata dotacja, muszg by¢ spetnione nastgpujace warunki:

a) wysokos$¢ dotacji nie przekracza kwoty 10 000 zt,

b) zadanie ma by¢ zrealizowane W okresie nie dluzszym niz 90 dni,

c) taczna kwota S$rodkow finansowych przekazanych tej samej organizacji

pozarzadowej w tym trybie nie moze przekroczy¢ 20 000 zt rocznie,



d)

e)

wysokos$¢ srodkow finansowych przekazywanych organizacjom w tym trybie nie
moze przekroczyé 20% s$rodkdw zaplanowanych na dotacje w danym roku
budzetowym,

istnieje mozliwo$¢ zabezpieczenia srodkow w budzecie Gminy Zdunska Wola na

realizacj¢ danego zadania.

Tryb udzielania matych dotac;ji:

a)

b)

d)

na podstawie oferty realizacji zadania publicznego, zlozonej przez organizacje
pozarzagdowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy, WOjt uznajac
celowos$¢ realizacji tego zadania, moze zleci¢ organizacji pozarzadowej lub
podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy z pomini¢ciem otwartego
konkursu ofert, realizacj¢ zadania publicznego o charakterze lokalnym lub
regionalnym,

referat ds. kadr, kultury i promocji ocenia oferty pod katem formalnym
I merytorycznym,

w terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od wplyniecia oferty, zostaje ona
zamieszczona na okres 7 dni na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.zdunskawola.bip.net.pl w zaktadce ,,Mate dotacje”, na stronie
internetowe] Urzedu Gminy www.ugzw.com.pl oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Zdunska Wola,

kazdy, w terminie 7 dni od dnia upublicznienia oferty, moze zglosi¢ pisemne
uwagi dotyczace oferty,

po uplywie 7 dni od dnia upublicznienia oferty oraz po rozpatrzeniu uwag, Wojt
zawiera niezwlocznie umowe o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania

publicznego. Oferta stanowi zatagcznik do umowy.

2. Procedura konkursowa

2.1. Ogloszenie konkursu

Zgodnie z ustawg konkurs oglaszany jest co najmniej 21 dni przed uptywem terminu

sktadania ofert. Ogloszenie zamieszcza si¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.zdunskawola.bip.net.pl w zakladce ,Konkursy na realizacj¢ zadan

publicznych”, na stronie internetowej Urzedu Gminy www.ugzw.com.pl oraz na tablicy

ogloszen w Urzedzie Gminy Zdunska Wola ul. Zielona 30.

Ogloszenie o konkursie zawiera nastgpujace informacje:

1) podstawa prawna ogloszenia 0 konkursie,



2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

cele ogtaszanego konkursu ofert na realizacje¢ zadania publicznego,

rodzaj i nazwa zadania,

informacja, czy konkurs dotyczy wsparcia czy powierzenia realizacji zadania,
wysoko$¢ srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje tego zadania,

zasady przyznawania dotacji:

- informacja o tym, ze dotacja przyznawana jest na podstawie oferty i zawartej
umowy, a nastgpnie przekazywana na wyodrebniony rachunek bankowy oferenta,

- informacja o tym, ze wybor oferty nie gwarantuje dotacji w kwocie wnioskowanej,

- informacja o tym, czy dotacja moze by¢ podzielona pomiedzy kilku oferentow,

- informacja o tym, ze ostateczng decyzj¢ o przyznaniu i wysokosci dotacji podejmuje
Wojt Gminy Zdunska Wola,

- w przypadku wspierania zadan publicznych minimalny finansowy wktad wilasny
w realizacje zadania,

terminy i warunki realizacji zadania:

- okres realizacji zadania,

informacja o tym, ze szczegotowy czas realizacji zadania bedzie kazdorazowo
okreslony w umowie,

OPCJONALNIE, w indywidualnych przypadkach:

- koszty kwalifikowane i koszty niekwalifikowane,

termin i warunki sktadania ofert:

- data, godzina i miejsce sktadania ofert,

- formularz, na ktorym nalezy sklada¢ ofert¢ wraz z podaniem rozporzadzenia
zawierajacego wzor formularza, a takze adresu strony internetowej, z ktoérej] mozna
pobra¢ formularz,

- wykaz zalacznikow jakie nalezy dolaczy¢ do oferty,

- sposob sktadania ofert (np. opatrzenie wizytdéwka koperty, polaczenie w sposob
trwaly oferty z zatacznikami, numerowanie stron),

termin, tryb i kryteria stosowane przy dokonywaniu wyboru oferty:

- data, godzina i miejsce otwarcia ofert,

- sposob oceny ofert (poszczegoélne etapy oceny, ewentualne uzupelnienia ofert,
powotanie Komisji konkursowej, kryteria oceny ofert),

- termin rozstrzygnigcia konkursu,

- sposob powiadomienia o wynikach konkursu ofert,



10) konkurs ofert przeprowadza si¢ takze w sytuacji, gdy zostala zgloszona tylko jedna

oferta.

2.2. Zlozenie oferty

Ofert¢ nalezy przygotowa¢ na formularzu zgodnym =z zalacznikiem nr 1 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie
wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011r. Nr 6, poz. 25).

Formularz ~ dostgpny  jest na  stronie  Biuletynu  Informacji  Publicznej
www.zdunskawola.bip.net.pl, w zaktadce ,Konkursy na realizacj¢ zadan publicznych”,
a takze w Referacie ds. kadr, kultury 1 promocji Urzedu Gminy Zdunska Wola.

Oferte nalezy ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Zduniska Wola w terminie okre§lonym
w ogloszeniu o konkursie.

Do oferty nalezy dolaczy¢:

a) kopi¢ aktualnego (zgodnego =ze stanem faktycznym i prawnym) odpisu

z Krajowego Rejestru Sadowego, innego rejestru lub ewidencji niezaleznie od tego,
kiedy zostat wydany,

b) w przypadku oferty wspdlnej dokument potwierdzajacy upowaznienie do dziatania

w imieniu oferenta/ow (jezeli wybrano inny sposob reprezentacji podmiotéw
sktadajacych oferte niz wynikajacy z KRS),
oraz inne zalaczniki, ktore wymienione sa we wlasciwym ogloszeniu o konkursie.

Wszystkie zalaczniki pisemne powinny by¢ trwale potaczone z formularzem ofertowym,
ponumerowane, oraz posiada¢ ponumerowane strony wraz z informacjg o tagcznej ilo$ci stron
kazdego z nich. Wykaz wszystkich zalacznikéw powinien znajdowaé si¢ w formularzu

ofertowym.

2.3. Ocena formalna ofert
Oferty skladane przez organizacje pozarzadowe poddawane sg ocenie formalnej
I merytorycznej. Procedura oceny ofert rozpoczyna si¢ niezwlocznie po uptywie terminu ich
sktadania. Ocena formalna dokonywana jest przez pracownikéw Referatu ds. kadr, kultury
1 promocji Urzedu Gminy Zdunska Wola.
Kryteria oceny formalnej:
1) czy oferta zostata ztozona w terminie,

2) czy oferta zostata przygotowana na wlasciwym formularzu,



3) czy oferta jest kompletna — czy do wniosku zostaty dotgczone wszystkie niezbedne
zatgczniki,

4) czy zalaczniki speiniajg wymogi formalne (podpisy uprawnionych osob, pieczgé,
data),

5) czy organizacja jest statutowo uprawniona do ubiegania si¢ o przyznanie dotacji na
terenie Gminy Zdunska Wola i w danym zakresie tematycznym,

6) czy oferta zostata podpisana przez osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan
finansowych (zgodnie z dziatem 2 KRS, wyciagiem z ewidencji klubow sportowych
lub pelnomocnictwami),

7) czy czas realizacji zadania miesci si¢ w czasie przewidzianym w ogloszeniu
o0 konkursie,

8) czy organizacja rozliczyta dotychczas zlecone jej przez Gming Zdunska Wola zadania,

9) czy wszystkie pola w ofercie sg wypelnione lub zawierajg adnotacj¢ ,,nie dotyczy”,

10) czy wszystkie strony oferty sg potaczone ze sobg i z zalgcznikami w sposob trwaty,

11)czy przedstawiona kalkulacja planowanych kosztow uwzglednia okreSlony
w ogloszeniu 0 konkursie finansowy wktad wtasny oferenta,

Ponadto pracownicy Referatu ds. kadr, kultury i promocji Urzedu Gminy Zdunska Wola
przyznaja kazdej ofercie od 0 do 5 punktéw za dotychczasowg wspdipracge z Gming Zdunska
Wola, biorgc pod uwage rzetelno$¢ i terminowos$¢ oraz sposob rozliczania otrzymanych
dotacji. Przyznaja réwniez od 0 do 5 punktéw za rzetelno$¢ przygotowania oferty (bez
btedow, pomytek, uchybien formalnych).

Informacja o przyznanej liczbie punktéw przekazana jest Komisji Konkursowej, ktora
dokonuje oceny merytorycznej oferty.
,Karta oceny formalnej oferty” stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego dokumentu.

Oferty, ktore nie spetniaja kryteriow oceny formalnej wymienionych w punktach 1, 2, 3,

5, 6, 81 11 zostajg odrzucone z przyczyn formalnych.

W przypadku stwierdzenia drobnych brakéw formalnych (punkty:4,7,9,10) wnioskodawca
zostaje powiadomiony o tym fakcie pisemnie i w ciggu 3 dni roboczych od daty otrzymania
powiadomienia ma prawo do uzupehnienia/ poprawienia btedow

Jezeli oferent nie uzupehni/nie poprawi btedow formalnych w ciggu 3 dni roboczych,
oferta zostaje odrzucona z przyczyn formalnych. Oferty odrzucone ze wzgledéw formalnych

nie bedg poddawane ocenie merytorycznej.
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2.4. Ocena merytoryczna ofert

Oferta, ktora przechodzi ocen¢ formalng z wynikiem pozytywnym, jest poddawana
ocenie merytoryczneyj.

Ocena merytoryczna dokonywana jest przez Komisj¢ konkursowa, powotang
zarzadzeniem przez Wojta Gminy Zdunska Wola w celu rozstrzygniecia danego konkursu.
Komisja konkursowa sktada si¢ od 3 do 7 osob. W komisji zasiada od 2 do 3 przedstawicieli
Urzedu Gminy Zdunska Wola i do 4 przedstawicieli organizacji pozarzadowych. Czlonkami
Komisji moga by¢ osoby petnoletnie, korzystajgce z petni praw publicznych. Praca w komisji
ma charakter spoleczny.

Przedstawiciele Urzedu Gminy Zdunska Wola wybierani sg sposrod pracownikow
Referatu ds. kadr, kultury i promocji oraz Wydzialu finansowo-podatkowego. Wraz
z ogloszeniem o konkursie Wojt Gminy Zdunska Wola ogtasza rowniez nabor reprezentantow
sektora pozarzadowego do Komisji Konkursowej. Organizacje pozarzadowe, z wylaczeniem
tych, ktore biorg udzial w danym konkursie, wyznaczaja kandydatow do Komisji
konkursowej.

Jezeli do komisji zgtoszonych jest wigcej niz 4 kandydatow, wybor dokonany jest
w drodze losowania. Jezeli pomig¢dzy zgtoszonym kandydatem, a organizacja, ktora ztozyta
oferte zaistnialaby sytuacja budzaca zastrzezenia, co do jego bezstronnosci, jest on
zobowigzany do poinformowania o powyzszym Wojta Gminy Zdunska Wola i podlega
wylaczeniu z losowania.

Komisja konkursowa powotywana jest przez Wojta w drodze zarzadzenia niezwlocznie
po terminie sktadania ofert w danym konkursie. Czlonkowie komisji podpisuja deklaracje
0 bezstronnosci wobec oferentéw i1 zobowigzani sg do obiektywnej oceny ofert. Cztonkowie
Komisji wybieraja spos$rod siebie przewodniczacego. Funkcje sekretarza petni pracownik
Referatu ds. kadr, kultury i1 promocji Urzedu Gminy Zdunska Wola.

Komisja konkursowa moze dziata¢ bez udzialu osob wskazanych przez organizacje
pozarzadowe, jezeli:

- zadna organizacja nie wskaze osob do sktadu Komisji konkursowej lub
- wskazane osoby nie wezmg udziatu w pracach Komisji konkursowej lub
- wszystkie powotane w sktad Komisji konkursowej osoby podlegaja wytaczeniu.

W  przypadku wytaczenia z postgpowania lub nieobecnosci czlonkéw Komisji,

posiedzenie odbywa si¢ w zmniejszonym sktadzie pod warunkiem, ze biorg w nim udziat co

najmniej 3 osoby.
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Ocena dokonywana jest niezaleznie przez wszystkich cztonkéw Komisji konkursowej.
Kazdy z cztonkéow komisji wypetnia ,,Karte oceny merytorycznej oferty”, stanowiaca
zalacznik nr 4 do niniejszego dokumentu.

Podstawowe Kkryteria oceny merytorycznej:

1) czy zadanie jest merytorycznie zgodne z tematem ogloszonego konkursu,

2) czy oferent ma mozliwosci realizacji zadania publicznego,

3) czy zadanie przyniesie wymierne korzysci dla adresatow,

4) czy istnieje zapotrzebowanie spoteczne na dziatania i ushugi $wiadczone w ramach

oferty,

5) czy przedstawione zasoby rzeczowe i kadra sg wystarczajace do osiggnigcia

zamierzonych rezultatow,

6) czy propozycja jakosci wykonywania zadania i kwalifikacje o0sob, przy udziale

ktérych bedzie ono realizowane umozliwig zrealizowanie zalozonego celu,

7) czy przedstawiony projekt realizacji zadania moze przynies¢ trwate rezultaty,

8) czy proponowane wydatki sg adekwatne do proponowanych dziatan,

9) czy kalkulacja kosztow realizacji zadania, w tym w odniesieniu do zakresu

rzeczowego zadania przedstawiona jest w sposob jasny i czytelny,

10)czy zaangazowanie finansowych $rodkéw wiasnych oferenta oraz mozliwosci

pozyskania srodkow finansowych z innych zrodet jest adekwatna do proponowanych
dziatan,

11) na ile uzasadniona jest kalkulacja kosztow (stawki jednostkowe).

Cztonkowie Komisji konkursowej przyznaja ofercie punkty za poszczegdlne kryteria
oceny. Liczba punktow przyznanych danej ofercie stanowi s$rednig liczby punktow
przyznanych przez cztonkéw Komisji. Do punktacji, stanowiacej $rednig wszystkich ocen,
dodawane sg rowniez punkty za dotychczasowa wspolprace z gming oraz za przygotowanie

oferty, ktore przyznano w wyniku oceny formalnej.

Cztonkowie Komisji konkursowej oceniajacy oferte zobowigzani sg do oceny kosztorysu
i zaproponowania zmian, jezeli przedstawione w kosztorysie kwoty w ich opinii naruszaja
zasade dbalosci o finanse publiczne, badz jezeli srodki przeznaczone na realizacje danego
zadania nie wystarczaja do dofinansowania wszystkich pozytywnie ocenionych ofert.
Ostateczng wysoko$¢ dotacji okre§la Komisja Konkursowa w pelnym sktadzie zwykla
wiekszoscig glosow. W sytuacjach spornych glos decydujacy nalezy do Przewodniczacego
Komisji.
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Za oferte zaopiniowang pozytywnie uwaza si¢ kazda, ktéra uzyska $rednig liczbe
punktéw powyzej 51% wynikajaca z indywidualnej ostatecznej karty

Protokot z posiedzenia Komisji konkursowej, zawierajacy liste organizacji, punktacje
oraz proponowane kwoty dotacji sporzadza sekretarz komisji. Podpisany protokot przez
przewodniczacego komisji przedstawia si¢ Wojtowi Gminy Zdunska Wola do zatwierdzenia.

Oferenci maja prawo do wgladu w karty oceny merytorycznej oraz w protokot
z posiedzenia Komisji konkursowej.

Komisja konkursowa rozwigzuje si¢ z chwilg rozstrzygni¢cia konkursu ofert.

2.5. Wybér ofert

Konkurs rozstrzyga Wojt Gminy Zdunska Wola, zatwierdzajac podziat srodkéw
zaproponowany przez Komisj¢ konkursowa.

Ogtoszenie o rozstrzygnigciu konkursu jest zamieszczane w Biuletynie Informacji
Publicznej, na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Zdunska Wola. W stosunku do
ogloszenia o rozstrzygnieciu konkursu nie ma zastosowania tryb odwolawczy.

Ogloszenie o rozstrzygnieciu konkursu zawiera liste rankingowa ofert, sporzadzong na
podstawie ocen cztonkéw komisji (nazwa oferenta, nazwa zadania, liczba punktow) oraz
informacje na temat kwot przyznanym poszczegolnym oferentom. Kazdy w terminie 30 dni
od dnia ogloszenia wynikow konkursu moze zada¢ uzasadnienia wyboru lub odrzucenia
oferty.

Przyznana dotacja moze by¢ nizsza niz wnioskowana m.in. woéwczas, gdy oceniajacy
cztonkowie Komisji stwierdza, ze kosztorys zostal zawyzony (np. przez uwzglednienie w nim
kosztow niekwalifikowanych) lub gdy taczna kwota dofinansowania wnioskowana na
wybrane projekty przekracza wysoko$¢ srodkéw przeznaczonych na wsparcie zadania.

W przypadku przyznania dotacji w kwocie nizszej niz wnioskowana, oferent nie bedzie
zwigzany ztozong oferts.

Jezeli mimo otrzymania nizszej od wnioskowanej kwoty dotacji, oferent decyduje sie na
realizacj¢ zadania, w ciggu 7 dni zobowiazany jest dostarczy¢ do Urzgdu Gminy Zdunska
Wola zaktualizowany opis poszczegdlnych dziatan, harmonogram i kosztorys, uwzgledniajac
przyznang kwote dotacji. Formularz, na ktéorym nalezy przygotowa¢ zaktualizowane
informacje dostepny jest u pracownikow referatu ds. kadr, kultury 1 promocji Urzedu Gminy
Zdunska Wola. Jezeli oferent nie dostarczy we wskazanym czasie zaktualizowanego opisu
poszczegolnych dziatan, harmonogramu i kosztorysu, jest to rOwnoznaczne z jego rezygnacja

z realizacji zadania.
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3. Zawarcie umowy i przekazanie Srodkow

3.1. Zawarcie umowy

Umowa dotyczaca dotacji z budzetu Gminy Zdunska Wola sporzadzana jest niezwlocznie
po rozstrzygnieciu konkursu. W uzasadnionych przypadkach Gmina zastrzega sobie
mozliwo$¢ niezawarcia Umowy.

Jezeli organizacji przyznano nizszg niz wnioskowana kwote dotacji, umowa sporzadzana
jest niezwlocznie po dostarczeniu do Urzedu Gminy Zdunska Wola zaktualizowanego opisu
poszczegolnych dziatan, harmonogramu i kosztorysu, o ktorych mowa w punkcie 2.5.

Umowa przygotowywana jest wedlug wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie
wzoru oferty 1 ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011r. Nr 6, poz. 25).

Wzor umowy stanowigcy zalacznik do wyzej wymienionego Rozporzadzenia ma
charakter ramowy, jest modyfikowany adekwatnie do potrzeb.

Po podpisaniu umowy przez Wojta Gminy Zdunska Wola, umowe podpisuja osoby
reprezentujace Zleceniobiorcg, zgodnie z dzialem 2 KRS lub innymi dokumentami
wskazujacymi osoby uprawnione do skladania o$wiadczen woli w zakresie zaciggania
zobowigzan finansowych.

Miegjscem podpisywania umowy jest Urzad Gminy Zdunska Wola. W przypadkach
szczegblnych mozliwe jest przekazanie umowy do podpisania oferentowi za posrednictwem
upowaznionych osob. Po podpisaniu umowy oferent zwraca jeden egzemplarz umowy do
Referatu ds. kadr, kultury i promocji Urzedu Gminy Zdunska Wola lub listem poleconym za

potwierdzeniem odbioru.

3.2. Przekazanie Srodkow

Przekazanie $rodkow finansowych na numer wyodrebnionego rachunku bankowego
podany w umowie nastepuje po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawce
i Zleceniobiorce) we wskazanym w umowie terminie. Zleceniobiorca musi by¢ jedynym
posiadaczem wskazanego rachunku bankowego i jest zobowigzany do utrzymania
wskazanego rachunku bankowego nie krocej niz do chwili dokonania ostatecznych rozliczen
ze Zleceniodawca, wynikajacych z umowy.

Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji
finansowo-ksiggowej i ewidencji ksiggowej zadania publicznego, zgodnie z zasadami
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wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, ze zmianami), w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji

ksiegowych.

3.3. Zasady zmiany tresci umowy

W przypadku zmian w realizacji zadania Zleceniobiorca musi zwréci¢ si¢ pisemnie
w terminie 7 dni od daty zdarzenia do Wojta Gminy Zdunska Wola o sporzadzenie aneksu do
umowy.

Kazda proponowana zmiana umowy podlega ocenie pod katem celowosci i oszczednoSci.
Dopuszczalne w realizacji zadania, sg takie zmiany jak np.:
1) zmiana terminu lub miejsca wykonania zadania,
2) przesunigcie srodkoéw finansowych pomiedzy glownymi pozycjami w kosztorysie,
3) zmniejszenie catkowitego kosztu realizacji zadania,
4) zmiana kadry zaangazowanej w realizacj¢ zadania,

5) wprowadzenie nowej kategorii kosztow lub likwidacja kategorii kosztow.

3.4. Wydatkowanie Srodkow
Termin rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania okresla umowa. Zleceniobiorca
zobowigzany jest wydatkowa¢ $rodki finansowe pochodzace z dotacji w terminie, ktory

kazdorazowo okres§lany jest w umowie.

4. Kontrola realizacji zadan publicznych

Wojt Gminy Zdunska Wola dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczeg6lnos$ci:

1) stanu realizacji zadania,

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,

3) prawidlowosci wykorzystania $rodkow publicznych otrzymanych na realizacjg

zadania,

4) prowadzenia dokumentacji okre$lonej w przepisach prawa i w postanowieniach

UMOWYy.

Kontrola wszystkich zlecanych przez Gming zadan publicznych jest prowadzona po ich
zakonczeniu, na podstawie sprawozdan z wykonania zadania, skladanych przez
Zleceniobiorcow.

Kontrola wybranych zadan prowadzona jest rowniez w trakcie ich realizacji.
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Prawo kontroli przystuguje upowaznionym przez Wojta Gminy pracownikom Urzedu
Gminy Zdunska Wola zaréwno w siedzibie Urzgdu Gminy Zdunska Wola, jak i w siedzibie
Zleceniobiorcy badz w miejscu realizacji zadania. Kontrolujagcy zawiadamiajg Zleceniobiorce
0 planowanej kontroli przynajmniej 7 dni przed kontrolg. W zawiadomieniu podawane sg
nastepujace informacje:

1) doktadny termin i miejsce kontroli,

2) zakres kontroli,

3) rodzaje dokumentdw, ktore beda podlegaty kontroli,

4) imiona i nazwiska 0sob kontrolujacych wraz z podaniem ich telefonéw stuzbowych.

W ramach kontroli, upowaznieni pracownicy Urzgedu Gminy Zdunska Wola moga
sprawdza¢ dokumenty i1 inne nosniki informacji, ktére maja lub moga mie¢ znaczenie dla
oceny prawidlowosci wykonywania zadania oraz zada¢ udzielania ustnie lub na pismie
informacji dotyczacych wykonania zadania.

Zleceniobiorca, na zadanie kontrolujgcego, jest zobowigzany dostarczy¢ lub udostepnié
dokumenty i inne no$niki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien 1 informacji w terminie
okreslonym przez kontrolujacego.

Nieusuni¢cie btedéw lub nieuzupetnienie brakow, badz nie udzielanie wyja$nien
kontrolujagcym w trakcie realizacji kontroli moze skutkowaé przerwaniem realizacji zadania
1 mozliwoscig rozwigzania umowy przez Zleceniodawcg. Rozwigzanie umowy wigze si¢

z koniecznosciag zwrotu przyznanej dotacji, badZz zwrotem cze¢$ci dotacji.

Zleceniobiorca w celu umozliwienia przeprowadzenia kontroli jest zobowigzany
udostepni¢ pomieszczenie 1 sprzgt dla kontrolujacych.
Kontrolujacy sporzadzaja pisemny protokot z kontroli w dwdch egzemplarzach, z ktorych
jeden dostarczajg Zleceniobiorcy.
Protok6t powinien zawierac:
1) podstawowe informacje na temat terminu, miejsca i zakresu kontroli,
2) opis stanu faktycznego, stwierdzonego podczas kontroli,
3) wykaz ustalonych uchybien, przyczyny ich powstania, ich skutki oraz proponowany
sposob ich usunigcia,
4) oceng generalng wedtug ponizszej skali:
- 0cena pozytywna - powinna by¢ sformutowana w sytuacji, w ktorej kontrolujacy nie

mieli uwag do przedmiotu kontroli lub gdy stwierdzone uchybienia miaty wylacznie
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niewielka wage dla realizacji zadania 1 nie powodowaty nastepstw dla dziatalnosci,
zarowno w aspekcie finansowym, jak i merytorycznym,

- ocena pozytywna z uchybieniami — powinna by¢ sformutowana w sytuacji, w ktorej
stwierdzone w toku kontroli uchybienia wystgpowaly w sposodb powtarzajacy sie, lecz
mialy one wylacznie charakter formalny 1 nie powodowaly nastepstw dla
kontrolowanej dziatalnosci, zarowno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan,

- ocena pozytywna z nieprawidtowo$ciami — powinna by¢ sformulowana w sytuacji,
w ktoérej stwierdzone nieprawidtowosci nie przekraczaty zalozonego dla kontroli
progu istotnosci (ze wzgledu na wartos¢, charakter lub kontekst), albo progu istotnosci
ustalonego na podstawie cech ilosciowych i jakosciowych, zatozonego dla kontroli
wykonania zadan,

- ocena negatywna - powinna by¢ sformutowana wtedy, gdy stwierdzone
nieprawidlowosci przekraczaja zatozony dla kontroli prog istotnosci; ocena negatywna

jest podstawg do rozwigzania umowy.

5. Rozliczanie dotacji

5.1. Sprawozdanie
Rozliczenie dotacji nastgpuje po zakonhczeniu realizacji zadania na podstawie

sprawozdania. Zleceniobiorca zobowigzany jest do zlozenia sprawozdania W terminie
okreslonym w umowie, osobiscie W sekretariacie Urzedu Gminy Zdunska Wola, ul. Zielona
30, przesytka polecong za posrednictwem poczty lub poczta kurierskg. W przypadku
sprawozdan skladanych za posrednictwem poczty o zachowaniu terminu decyduje data
stempla pocztowego.

Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ na formularzu stanowigcym zatacznik nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie
wzoru oferty 1 ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011r. Nr 6, poz. 25).

Formularz sprawozdania dostgpny jest W Referacie ds. kadr, kultury i promocji Urzedu
Gminy Zdunska Wola oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.zdunskawola.bip.pl w zaktadce ,,Organizacje pozarzadowe”.

Rozliczenia dotacji nalezy dokona¢ zgodnie z zasadami, ktore kazdorazowo szczegdlowo

okreslane s3 w umowie.
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UWAGA! Przy wspieraniu realizacji zadania w zestawieniu faktur w sprawozdaniu nalezy
uwzgledni¢ dowody ksiggowe potwierdzajace wydatki, zaré6wno finansowane z dotacji, jak

réwniez finansowane ze srodkéw wiasnych Zleceniobiorcy.

5.2. Zalaczniki do sprawozdania

Do sprawozdania nalezy zalaczy¢ materialy badz dokumenty, ktore okreslone zostaty
w umowie. Zleceniodawca moze wymagac¢ dotgczenia materialdow dokumentujacych dziatania
faktyczne i prawne podjete przy realizacji zadania np.:

a) listy uczestnikow projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci —

jezeli jest to mozliwe),

b) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty

szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe),

C) materialy promocyjne projektu (wydruki, kserokopie),

d) raporty, wyniki prowadzonych ewaluaciji,

e) kopie umoéw cywilnoprawnych,

f) os$wiadczenie o wyborze wykonawcy i/lub dostawcy zgodnie z zasada konkurencji,

ktore stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego dokumentu,

g) dowody zaptaty,

h) kopie faktur (rachunkow).

Jezeli nie wykorzystano pelnej kwoty dotacji, do sprawozdania nalezy dotaczy¢ Kopig
przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkow finansowych.

Do sprawozdania nie zalacza sie oryginatow faktur (rachunkoéw), ktore nalezy
przechowywa¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami Oraz postanowieniami umowy
1 udostepnia¢ podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca zobowigzany jest do przedlozenia do

wgladu oryginatéw faktur wyszczegdlnionych w zestawieniu faktur w sprawozdaniu.

5.3. Dokumentowanie wydatkéw

Rozliczenie dofinansowania nastepuje na podstawie dowodow ksiegowych, ktore zgodnie
z ustawa o rachunkowos$ci sa podstawa stwierdzajaca dokonanie operacji gospodarcze;j.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych.
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Dokumentami potwierdzajacymi koszty kwalifikowalne, ktére moga zostaé ujete

w zestawieniu faktur, moga by¢ m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

faktury VAT,

faktury korygujace,

rachunki,

noty obcigzeniowe,

noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotycza),

listy ptac,

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

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

rozliczenie wyjazdow stuzbowych sporzadzone na podstawie wniosku o zwrot

kosztow podrozy, ktory stanowi zalgcznik nr 7 do niniejszego dokumentu,

10) umowy wolontariackie.

Wszystkie dokumenty ksiggowe musza by¢ w catosci optacone. Dowody zaptaty, nalezy

przechowywaé¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 udostepniaé podczas

przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

Dowodami zaplaty sa w szczegdlnosci:

1)

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.

Wszystkie oryginaty dokumentow ksiggowych stanowigcych dowod poniesionych wydatkow

musza by¢ wystawione na Zleceniobiorcg¢ oraz zawiera¢, sporzadzony w sposob trwaty, opis

stanowigcy zalacznik nr 8 do niniejszego dokumentu.

W ramach dokumentowania prowadzonych dziatan nalezy réwniez prowadzi¢ listy

obecnosci na spotkaniach 1 szkoleniach, prowadzi¢ protokoty odbioru nagrod oraz artykutéw

rzeczowych, jak rowniez sporzadzac sprawozdania ze spotkan.
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5.4. Zatwierdzenie sprawozdania i konsekwencje uchybien

Przestane do Urzedu Gminy Zdunska Wola sprawozdania sa poddawane analizie,
zarowno pod wzgledem merytorycznym, jak i formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu zgodno$ci zrealizowanego zadania
z umowg. Sprawdzane s3g, zar6wno 0Opis zadania, harmonogram, rezultaty, jak i zgodno$¢
rozliczenia z kosztorysem stanowigcym zalacznik do umowy. Kontroli merytorycznej
dokonuje pracownik(cy) Referatu ds. kadr, kultury i promocji Urzgdu Gminy Zdunska Wola.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu przedstawionego rozliczenia
pod wzgledem rachunkowym oraz zgodnosci kwot przedstawionych w wykazanych fakturach
z poszczegdlnymi kategoriami kosztow. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje

pracownik(cy) Wydziatu finansowo-podatkowego Urzedu Gminy Zdunska Wola.

W przypadku  watpliwosci  odnosnie  informacji zawartych w  sprawozdaniu,
Zleceniobiorca wzywany jest do ztozenia wyjasnien. W przypadku btedow rachunkowych lub
brakow w rozliczeniu, Zleceniobiorca wzywany jest do ich poprawienia. Bledy lub braki
winny by¢ poprawione lub uzupetnione przez Zleceniobiorce we wskazanym przez
Zleceniodawce terminie.

Nieusuniecie bledow lub nieuzupetnienie brakow w sprawozdaniu, we wskazanym przez
Zleceniodawce terminie, skutkuje odmowag akceptacji sprawozdania 1 mozliwoscia
rozwigzania umowy przez Zleceniodawce. Rozwigzanie umowy wigze si¢ z koniecznoscig
zwrotu przyznanej dotacji wraz z odsetkami.

Jezeli w  trakcie realizacji zadania zaistnialy zmiany w  Kkosztorysie
(zwickszenie/zmniejszenie kwoty pomiedzy gtéwnymi pozycjami kosztorysu o wiecej niz
20%) i nie zostaly one zgloszone Zleceniodawcy w ciggu 7 dni w formie pisemnej, zostang
uznane jako wydatki niekwalifikowane, niezgodne z kosztorysem i umowa, co skutkuje ze
zostang zakwalifikowane do zwrotu.

Jezeli w danej kategorii kosztoéw wydatkowano mniejsza niz planowana kwote dotacji,
Zleceniodawca jako nalezng akceptuje kwote rzeczywiscie wydatkowana. Srodki
niewykorzystane beda zakwalifikowane do zwrotu.

Zleceniodawca rozlicza dotacje w terminie do 30 dni od dnia wplynigcia sprawozdania do
Urzgdu Gminy Zdunska Wola.
Organizacje nienalezace do sektora finansow publicznych, ktore korzystaja z dotacji

przekazywanych ze $rodkow publicznych podlegaja odpowiedzialnosci zgodnie z ustawg
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z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zmianami).

Po kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej sprawozdania Zleceniodawca

stwierdza, ze albo:

1. dotacje wykorzystano zgodnie z przeznaczeniem (zadanie rozliczono, umowg¢ wykonano),

2. dotacj¢ wykorzystano niezgodnie z przeznaczeniem — 1 taka Sytuacja ma miejsce
wowczas, gdy Zleceniobiorca wydatkowat catos¢ lub cze¢s¢ dotacji na koszty niezwigzane
z realizacjg zadania, o ktorych nie byto mowy w przedstawionej ofercie:

a) w przypadku, gdy termin wykorzystania dotacji jest rowny badz dtuzszy niz rok
budzetowy, to dotacja wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem podlega zwrotowi
w ciggu 15 dni od stwierdzenia przez Zleceniodawce nieprawidtowosci,

b) w przypadku, gdy termin wykorzystania dotacji jest krotszy niz rok budzetowy, to
dotacja wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem podlega zwrotowi w terminie 15 dni
po uptywie terminu wykorzystania dotacji,

C) odsetki od dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem podlegajacej zwrotowi
do budzetu Gminy nalicza si¢ w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych,
poczawszy od dnia przekazania Zleceniobiorcy dotacji po zawarciu umowy,

3. dotacj¢ pobrano nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci - taka sytuacja ma miejsce
odpowiednio wowczas, gdy w trakcie kontroli zostanie ujawniony fakt, ze dana
organizacja nie miata prawa ubiegania si¢ o dotacj¢ w danym zakresie (dotacj¢ udzielono
bez podstaw prawnych) lub, ze planowane zadanie moglo by¢ zrealizowane za nizsza
kwote; moze zdarzy¢ si¢ rowniez, ze prawidlowos¢ udzielonej dotacji zostanie
zakwestionowana przez organ kontroli zewngtrznej w wyniku postgpowania kontrolnego
prowadzonego w Urzedzie Gminy Zdunska Wola.

a) w przypadku, gdy termin wykorzystania dotacji jest rowny badz dtuzszy niz rok
budzetowy, to dotacja pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlega
zwrotowi w ciagu 15 dni od stwierdzenia przez Zleceniodawcg nieprawidtowosci,

b) w przypadku, gdy termin wykorzystania dotacji jest krotszy niz rok budzetowy, to
dotacja pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci podlega zwrotowi w terminie

15 dni po uptywie terminu wykorzystania dotacji,

c) zasady naliczania odsetek w przypadku niedotrzymania terminu zwrotu dotacji
pobranej nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci:

- jezeli termin wykorzystania dotacji jest rowny badz dtuzszy niz rok budzetowy, odsetki
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od dotacji podlegajacej zwrotowi nalicza si¢ poczagwszy od 16 dnia po uplywie terminu
stwierdzenia nieprawidlowego naliczenia lub nienaleznego pobrania dotacji,
- jezeli termin wykorzystania dotacji jest krotszy niz rok budzetowy, odsetki od dotacji

podlegajacej zwrotowi nalicza si¢ od 16 dnia po uptywie terminu wykorzystania dotacji.

Jezeli w wyniku kontroli Zleceniodawca stwierdzi, ze zostaty razaco naruszone warunki
umowy (np. okreslone w umowie terminy), moze rozwigza¢ umowg ze Zleceniobiorcg i zadac
zwrotu przyznanej dotacji.

Z chwilg zaakceptowania sprawozdania przez Zleceniodawce, umowe¢ uznaje si¢ za

wykonang.

5.5. Brak sprawozdania

Nieprzedtozenie sprawozdania w okreslonym w umowie terminie (z uwzglgdnieniem
kilku dni na nadejécie przesytki pocztowej) — rodzi po stronie Zleceniodawcy obowigzek
wezwania Zleceniobiorcy do ztozenia sprawozdania w wyznaczonym terminie. W przypadku
niezastosowania si¢ do wezwania, Zleceniobiorca zaptaci kar¢ umowna w wysokosci 3%
kwoty dotacji.

Nieprzedlozenie przez Zleceniobiorce sprawozdania z wykonania zadania moze
skutkowa¢ rozwigzaniem umowy przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym
1 konieczno$cig zwrotu dotacji.

Terminowo$¢ 1 rzetelno$§¢ Zleceniobiorcy w dotychczasowe] wspolpracy z Gming
Zdunska Wola oceniana jest podczas oceny formalnej ofert, w zwigzku z tym wszelkie
opoznienia w rozliczaniu dotacji wptywaja negatywnie na oceng kolejnych sktadanych przez

Zleceniobiorce ofert realizacji zadan publicznych.
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Zatacznik nr 1

INSTRUKCJA WYPELNIANIA OFERTY o przyznanie dotacji ze Srodkéw publicznych
skladanej na podstawie przepiséw dziatlu II rozdzialu 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalnoS$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie

(Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 ze zmianami)

WPROWADZENIE

W celu wypehlienia oferty niezbedna jest znajomo$¢ treSci ogloszenia
konkursowego, dotyczacego oglaszanego przez Wojta Gminy Zdunska Wola otwartego
konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego, na ktory uprawniony podmiot, wymieniony
w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

(Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536) zamierza ztozy¢ oferte.

Tres¢ ogloszen konkursowych dostepna jest na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej www.zdunskawola.bip.net.pl w zaktadce ,,Konkursy na realizacj¢
zadan publicznych”, na stronie internetowej Urzedu Gminy www.ugzw.com.pl oraz na tablicy

ogtoszen w Urzedzie Gminy Zdunska Wola

Dopuszczalne jest rowniez sktadanie wniosku poza trybem konkursowym -
indywidualnie przez organizacje pozarzadowe. Zasady te sa okreslone w art. 12 1 art. 19a

ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Ofert¢ nalezy wypeti¢ komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym.
Wszystkie pozycje formularza oferty musza zosta¢ wypeklione. W przypadku, gdy dana
pozycja oferty nie begdzie wypelniana nalezy wpisaé: ,,nie dotyczy". W miejscach gdzie
znajduje si¢ gwiazdka nalezy wykres$lic niepotrzebne zapisy. Nie jest dopuszczalne

samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty.

STRONA TYTULOWA OFERTY

Oferta/oferta wspolna - nalezy okresli¢, czy oferta sktadana jest przez jedng
organizacje¢ czy wspolnie przez dwie lub wiecej organizacji (nalezy wykresli¢ okreslenia
nieodnoszace si¢ do oferenta i postegpowac analogicznie w kazdym miejscu w ofercie, gdzie

pojawiajg si¢ te okreslenia).

Rodzaj zadania publicznego: Nalezy poda¢ nazwe¢ zadania publicznego zgodnie

z treScia ogloszenia konkursowego (w przypadku sktadania oferty w trybie okreslonym
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w art. 12 ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie wnioskodawca sam

okresla rodzaj zadania publicznego).

Tytul zadania publicznego: Nalezy podac tytul projektu okreslony przez oferenta.

Nazwa powinna by¢ krotka, charakterystyczna, odnoszaca si¢ do istoty zadania.

W okresie od ... do ...: Nalezy poda¢ termin realizacji zadania przez podmiot.
W przypadku sktadania oferty w trybie otwartego konkursu, nalezy zwréci¢ uwage, aby
podane daty byly zgodne z terminami okreslonymi w ogloszeniu konkursowym. Nalezy

podawac daty realizacji zadania w uktadzie dzien/miesigc/rok.

UWAGA! Okres$lajac okres realizacji zadania nalezy uwzgledni¢ czas niezbedny do jego
przygotowania. Dotyczy to w szczegolnosci sytuacji, gdy zadanie obejmuj¢ organizacje

wydarzenia trwajacego krotko - 1-2 dni (koncert, festiwal, wystawa).

W formie powierzenia realizacji zadania/wspierania realizacji zadania:
Powierzenie wykonania zadania/wsparcie wykonania zadania nalezy wykresli¢ forme
nieodnoszaca si¢ do zadania. W przypadku ogloszenia konkursowego forma jest okreslona w

tresci ogloszenia.

Przez (nazwa organu zlecajacego): Gmina Zdunska Wola
I. WYPELNIANIE OFERTY

Czesé 1 oferty: Dane oferenta/oferentow, w punkcie:

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

2. Nalezy poda¢ forme prawng oferenta, nalezy wybra¢ jedna z propozycji lub wpisaé
wlasciwg w punkcie ,,inna".

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

4. Nalezy poda¢ doktadng dat¢ pierwszego wpisu, rejestracji lub utworzenia (dd/mm/rrrr),
w zaleznosci od tego, w jaki sposdb organizacja lub podmiot powstat.

5. Nalezy poda¢ NIP 1 REGON.

6. Nalezy poda¢ doktadny adres oferenta, zgodny z adresem w KRS (lub dokumencie
0 analogicznej randze - dla instytucji, ktore nie sg wpisane do KRS).

7. Nalezy poda¢ dokladne dane umozliwiajace kontakt z oferentem.
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8. Nalezy poda¢ dane dotyczace rachunku bankowego oferenta, na ktory w razie przyznania
dotacji na realizacj¢ zadania publicznego zostang przekazane $rodki finansowe z budzetu
Gminy Zdunska Wola.

9. Nalezy poda¢ dane osoby lub 0s6b wraz z podaniem funkcji, jakg pelnig w organizacji,
ktore zgodnie z postanowieniami statutu lub innego aktu wewnetrznego sg upowaznione do
reprezentowania oferenta na zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych
(zawierania umow) oraz sktadania o§wiadczen woli i ktére beda podpisywaé umowe w razie
przyznania dotacji (osoby te muszg by¢ wymienione w Dziale 2 KRS / w innym
rejestrze/statucie lub upowaznione na mocy zatgczonego do oferty pelnomocnictwa).

10. Nalezy poda¢ nazwg, adres i telefon kontaktowy placowki (jednostki organizacyjnej),
ktéra bedzie bezposrednio wykonywala zadanie, na ktére wnioskodawca ubiega si¢
o dofinansowanie ze $rodkow Gminy Zdufska Wola. Dotyczy oddzialow terenowych,
placéwek 1 innych jednostek organizacyjnych oferenta. Nalezy wypetni¢ jesli zadanie ma by¢
realizowane w obregbie danej jednostki organizacyjne;j.

11.Nalezy poda¢ dane osoby upowaznionej przez oferenta do kontaktow w sprawach
dotyczacych wyjasnien 1 uzupeklien skladanych do oferty (osoba odpowiedzialna za
realizacj¢ zadania).

12.Nalezy poda¢ przedmiot dziatalnosci statutowej okreslony w statucie lub innym akcie
wewnetrznym z podziatem na dziatalno$¢ odplatng i1 nieodplatng pozytku publicznego.
Podzial ten powinien wynika¢ ze statutu lub innego aktu wewngtrznego. Zadanie musi
odpowiada¢ zakresowi dziatan statutowych organizacji.

13.Nalezy wypetni¢ w przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, podajac przedmiot
tej dzialalnosci (okreslony w statucie lub innym akcie wewnetrznym) oraz numer wpisu do
rejestru przedsigbiorcow w Krajowym Rejestrze Sadowym. W przypadku organizacji, ktore
maja zapis o mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w statucie lub innym
akcie wewnetrznym, ale dziatalnoS$ci takiej nie podjely i tym samym nie miaty obowigzku

rejestracji w rejestrze przedsigbiorcow, nalezy napisac: ,,nie dotyczy".

Czes¢ 11 oferty - Informacja o sposobie reprezentacji oferentéow wobec organu

administracji publicznej wraz z przytoczeniem podstawy prawnej:

Punkt ten dotyczy tylko oferty wspolnej. Nalezy w nim okresli¢ czy podstawa ta sa zasady

okreslone w statucie, pelnomocnictwo, prokura czy tez inna podstawa.
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Czes¢ IIT oferty - Szczegolowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do

realizacji, w punkcie:

1. Nalezy krétko scharakteryzowaé zadania publiczne, ktérego dotyczy oferta (np. rodzaju
dziatan, jakie sg planowane do realizacji).

2. Nalezy opisa¢ potrzeby, ktoére wskazuja na koniecznos¢ wykonania zadania publicznego,
opisa¢ przyczyny powstania potrzeb i skutki zapewnienia realizacji zidentyfikowanych
potrzeb.

3. Nalezy opisa¢ adresatow zadania publicznego, dla ktorych zidentyfikowano potrzeby
i ktorzy beda podmiotem realizowanych dziatan. Adresatéw nalezy opisaé zar6wno
rodzajowo, jakosciowo, jak i liczbowo.

4. W zwiazku z art. 221 ustawy o finansach publicznych podmioty niezaliczane do sektora
finans6w publicznych i niedzialajace w celu osiagnigcia zysku mogg otrzymywac z budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego dotacje celowe na cele publiczne, zwigzane z realizacja
zadan tej jednostki, a takze na dofinansowanie inwestycji zwigzanych z realizacjg tych zadan.
W zwiazku z powyzszym, o ile oferta przewiduje realizacje¢ inwestycji zwigzanych
z realizacja zadania publicznego, w punkcie tym nalezy uzasadni¢ celowos$¢ dofinansowania
inwestycji ze wskazaniem, w jaki sposob przyczyni si¢ to do podwyzszenia standardu
realizacji zadania.

5. Nalezy poda¢ informacj¢ o ewentualnych kwotach dotacji na dofinansowanie inwestycji
zwigzanych z realizacja zadania publicznego, otrzymanych w ciggu 5 ostatnich lat.

6. Nalezy okresli¢ cele zadania, a takze sposob ich realizacji.

7. Nalezy okresli¢ miejsce wykonywania zadania (np. wojewodztwo, region, powiaty,
gminy, miejscowosci, adresy obiektéw) oraz wszelkie inne informacje identyfikujagce miejsce
realizacji zadania.

8. Nalezy opisa¢ poszczegdlne dziatania w zakresie realizacji zadania publicznego. Opis
musi by¢ spdjny z harmonogramem 1 kosztorysem. W przypadku oferty wspdlnej - nalezy
wskaza¢ dokladny podzial dzialan w ramach realizacji zadania publicznego miedzy
sktadajagcymi oferte wspdlna.

UWAGA! Szczegotowy opis zadania musi by¢ spdjny z kosztorysem oferty tzn. musi istnie¢
logiczna sp6jno$¢ pomiedzy opisywanymi w tym punkcie dzialaniami, jakie zostang podjete
w ramach realizacji zadania, a poszczegdlnymi kosztami znajdujacymi si¢ w kosztorysie

oferty.
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9. W tabeli nalezy przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatan tzn. opisa¢ w kolejnosci
(W nastepstwie czasowym) dzialania, jakie oferent zamierza podja¢ przy realizacji zadania.
Harmonogram w tym punkcie mozna przedstawi¢ w podziale na etapy realizacji
zadania, np. etap przygotowawczy, realizacji zadania, podsumowania/ewaluacji lub
w oparciu o inng konstrukcj¢ indywidualnie dostosowang do kazdego projektu. W pierwszej
kolumnie tabeli nalezy okresli¢ poszczegdlne dziatania w zakresie realizowanego zadania
publicznego, podaé liczbowe okreslenie skali dzialan planowanych przy realizacji zadania
publicznego (tzn. miar adekwatnych dla danego zadania publicznego, np. liczba swiadczen
udzielanych tygodniowo, miesi¢cznie, liczba adresatow). Dodatkowo nalezy przedstawic
liczbowe rezultaty kazdego etapu.

W drugiej kolumnie nalezy poda¢ terminy rozpoczgcia i zakonczenia poszczegdlnych dziatan.
W trzeciej kolumnie wskazaé nalezy, kto bedzie odpowiedzialny za realizacj¢ okre§lonego
dzialania - najcze$ciej bedzie to oferent, ale w przypadku oferty wspolnej nalezy wskazac
ktory z oferentow realizuje dane dzialanie, a w przypadku zlecania zadan nalezy wskazac

podmiot, ktéremu zostanie zlecona realizacja danego dzialania.

W harmonogramie nie uwzgledniamy czasu na sporzadzenie koncowego sprawozdania -

zgodnie z obowigzujagcym prawem jest to 30 dni po zakonczeniu realizacji zadania.

Przyklad:

Zadanie publiczne realizowane od 01.03.2013 r. do 31.12.2013
Poszczegolne dzialania w zakresie Terminy realizacji Oferent lub inny podmiot
realizowanego zadania publicznego poszczegélnych dzialan odpowiedzialny za

dzialania
w zakresie realizowanego
zadania publicznego

Powotanie i rozpoczecie prac zespotu 01.03.2013 do 31.03.2013 oferent
odpowiedzialnego za realizacje projektu
(wskazanego w ofercie) - 2 osoby. Przydziat
funkcji i zadan.

Akcja informacyjna, druk ulotek wysytka | 01.05.2013 do 31.05.2013 oferent
zaproszen - 2 ogloszenia na stronie
internetowej, 1000 ulotek

Podpisanie umoéw z wykwalifikowana kadra 01.05.2013 do 31.05.2013 oferent
(wskazang w ofercie) - 2 umowy zlecenia

Nabor uczestnikow na podstawie (opisanych w | 01.06.2013 do 20.06.2013 oferent
ofercie) kryteriow - 50 uczestnikow

Przygotowanie materiatéw szkoleniowych - 50 | 01.06.2013 do 20.06.2013 oferent
kompletéw materialow

Szkolenie Z ZaKreSuU.........ocovcviiiicciee e 25.06.2013 do 16.09.2013 oferent
Opracowanie raportu lub sprawozdania 15.10.2013 do 15.11.2013 oferent

podsumowujacego szkolenie na podstawie
ankiet ewaluacyjnych - 40-50 ankiet, 1 raport
podsumowujacy
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10. Nalezy opisac jakie sg zaktadane rezultaty realizacji zadania, z zachowaniem podziatu na
twarde i migkkie oraz w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacj¢ adresatow albo

przyczyni si¢ do rozwigzania problemu spotecznego lub/i ztagodzi jego negatywne skutki.

Jako rezultaty nalezy rozumie¢ bezposrednie i natychmiastowe efekty zrealizowanego
zadania. Rezultaty dostarczajg 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 osiggng adresaci
uczestniczgc w projekcie. Zalicza si¢ do nich m.in.: zdobycie kwalifikacji, znalezienie pracy,

znalezienie stalego miejsca zamieszkania. Twarde efekty sg tatwo rozpoznawalne 1 mierzalne.

Rezultaty miekkie - stanowig stadium przejsciowe na drodze do osiagnigcia rezultatow
twardych. Mozna do nich zaliczy¢ np.: poprawe umiejetnosci komunikacyjnych, rozwoj
umiejetnosci rozwigzywania problemow czy zarzadzania i planowania swoimi $rodkami
finansowymi, a takze wzrost pewnos$ci siebie, poziomu samooceny, popraw¢ wizerunku
I autoprezentacji, umiejetno$¢ dysponowania czasem, umiejetnos¢ pracy w zespole, czy

napisania listu motywacyjnego lub CV.

Nalezy podac¢ liczbowe okreslenie rezultatow realizacji zadania. Uzyte miary muszg byc¢
adekwatne dla danego zadania: np. w ramach realizacji zadania stworzonych bedzie
5 punktéw informacyjnych, przeprowadzonych 120 godzin szkolefi, 50 o0s6b uzyska

informacje w zakresie, zakupionych 10 pucharéw dla zwycigzcow, itp.

Cze$¢ 1V oferty - Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania, w punkcie:

1. Nalezy okresli¢ poszczego6lne kategorie wydatkow, w przypadku oferty wspolnej

z podzialem na poszczego6lnych oferentéw np.:
1) koszty merytoryczne zwigzane z realizacja zadania (koszty osobowe i koszty zwigzane
Z uczestnictwem bezposrednich adresatéw projektu) - nalezy wpisa¢ koszty bezposrednio
zwigzane z celem realizowanego zadania publicznego,
2) koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne (takze koszty
wyjazdow stuzbowych osob zaangazowanych w realizacj¢ projektu) - nalezy wpisac
koszty zwigzane z obsluga i administracjg realizowanego zadania, ktére zwigzane sa
z wykonywaniem dzialan o charakterze administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym,

w tym obslugg finansowg 1 prawng projektu,
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3) inne koszty, w tym koszty wyposazenia i promocji,

4) podsumowanie kosztow ogotem.
W kalkulacji nalezy uwzgledni¢ wszystkie planowane koszty, w szczegdlnos$ci zakupu ustug,
zakupu rzeczy, wynagrodzen.
W ramach wskazanych kategorii nalezy okresli¢ poszczegodlne pozycje oraz sposob ich
kalkulacji tzn. podaé¢ ilo$¢ jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np. sztuki,
godziny, dni, egzemplarze, osoby, kilometry itp.). Poszczegolne pozycje kosztorysu
w dotyczace kosztow osobowych powinny zawiera¢ informacj¢ o rodzaju umowy jaka

zostanie zawarta (np. umowa o dzieto, zlecenie itp.)

Zleceniobiorca korzystajacy ze $wiadczen wolontariuszy powinien zawrze¢ z nimi
porozumienie/ umowe okreslajace/a warunki wspotpracy. Jezeli $§wiadczenie wolontariusza
wykonywane jest przez okres dluzszy niz 30 dni, porozumienie/ umowa powinno/a by¢
sporzadzone/a na pi$mie. Zawarcie porozumienia/ Umowy jest warunkiem uznania Swiadczen
wolontariuszy, wykazanych w kalkulacji wyceny pracy wolontariuszy jako wktadu wiasnego

osobowego, za kwalifikowalne.

Przyklad kosztorysu zadania:

Lp. Rodzaj kosztow - g Z tego z Koszt do pokrycia
E %- g g § E finansowych z wkladu
Sz ~ E P srodkéw | osobowego (w tym
~ g ;_ § 5_ wlasnych, pracy spolecznej
z— E cgi = & §' $rodkéw z czlonkéw i
?.5. ’E § 5 innych zrédel, | wolontariuszy)
% = % g, w tym wplat (w )
£ g < i oplat
< adresatow
zadania
publicznego
(w z)*
I Koszty merytoryczne po
stronie ...
(nazwa Oferenta)
I.1. Noclegi uczestnikow 100 50 osoba 5000,00 1760,00 3 240,00 0,00
szkolen - 50 0s. X 2 noclegi
(faktura VAT)
1.2. Wyzywienie podczas 150 50 osoba/ 7500,00 7500,00 0,00 0,00
szkolenia 50 0s. x 3 dni dzief
(rachunek)
1.3. Wynajem sali Szk0|eniowej 3 200 dzien 600,00 600,00 0,00 0,00
I.4. |Materiaty szkoleniowe dla 50 20 komplet 1000,00 1000,00 0,00 0,00
uczestnikow
I.5. |Wolontariusze do obstugi |12 100 osoba/dzien {1200,00 0,00 0,00 1200,00
szkolen - 4 0s. x 3 dni
Il Koszty obstugi zadania
publicznego, w tym koszty
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administracyjne po stronie
... (nazwa Oferenta)

1.1 320 mies. 1280,00 920 360,00

Koordynator projektu 4
(umowa zlecenie)

1.2 500 500,00 500,00 0,00

Ksiggowy (umowa 1
zlecenie)

obstuga
projektu

. |Inne koszty, w tym
koszty wyposazenia i
promocji po stronie ...
(nazwa oferenta)

ML | Druk ulotek 1000 [0,5 sztuka  |500,00 500,00 0,00

informujacych o
projekcie

0,00

IV. [Ogstem 17580,00 |12780,00 |3600,00

1200,00

UWAGA! Powyzsze kwoty, kategorie i pozycje budzetowe oraz sposoby rozliczen sa

przyktadowe i nie nalezy ich traktowac jako obowigzujacych!

UWAGA! Wklad wlasny finansowy i pozafinansowy nie moze by¢ nizszy niz wskazany

w ogloszeniu minimalny wkiad wiasny.

2. Nalezy okresli¢, z jakiego zrodia i w jakiej wysokosci (wnioskowana kwota dotacji

oraz $rodki finansowe wiasne, $rodki finansowe z innych zrodet, w tym wplaty i optaty

adresatow, finansowe $rodki z innych Zrédet publicznych oraz pozostate $rodki, wkiad

osobowy) bedzie finansowany koszt realizacji zadania. Jezeli oferent zamierza pokry¢ czes¢

kosztow realizowanego projektu ze Srodkow Gminy Zdunska Wola rozdysponowywanych

w ramach innego konkursu ofert, takze nalezy poda¢ te¢ informacje.

Przyklad:
1 |Wnioskowana kwota dotacji 12 780,00 zt 73 %
2 |Srodki finansowe wiasne 3600,00 zt 20 %
3 [Srodki finansowe z innych zrodet ogotem (srodki finansowe

wymienionewpkt.3.1-33) | ZH e, %
3.1 |Wptaty i optaty adresatow zadania publicznego

.................... Y P

3.2 |Finansowe $rodki z innych publicznych (w szczegodlnosci: dotacje z

budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

funduszy celowych, srodki z funduszy strukturalnych) A %
3.3 |Pozostate ZH e %
4 |Wklad osobowy (w tym $§wiadczenia wolontariuszy i praca spoteczna

cztonkow) 1 200,00 zt 7%
5 |Ogodtem ($rodki wymienione w pkt. 1, 2, 3, 4) 17 580,00 zt 100%

30




UWAGA! Pobieranie optat od adresatéw zadania (np. za ustugi §wiadczone przez organizacje
lub $wiadczone lub wytworzone przez nig przedmioty) jest uzaleznione od deklaracji ztozone;j
w pkt. 12 i 13 czesci | oferty. Tym samym oferent okresla czy zadanie bgdzie wykonywane
w ramach dzialalnosci odptatnej czy nieodptatnej (art. 7 1 8 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie — Dz. U. Nr 96, poz. 873 ze zmianami).

UWAGA! W przypadku, gdy oferent zadeklaruje pobieranie optat od adresatow zadania,
a w statucie podmiotu nie ma zapisu o prowadzeniu odptatnej dzialalno$ci pozytku
publicznego oferta zostanie odrzucona ze wzgledow formalnych (niezgodno$¢ statutowa).
Dopuszczalne jest natomiast zobowigzanie adresatow zadania do pokrycia czesci kosztow

zadania, ktore nie stanowig przychodu organizacji, np. koszt biletow do muzeum.

3. Wypelnienie fakultatywne - umozliwia zawarcie w umowie postanowienia, o ktorym
mowa w § 16 ramowego wzoru umowy, stanowigcego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty
i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25). Dotyczy jedynie

wspierania zadania publicznego.

Nazwa organu administracji [Kwota srodkoéw (w zt) Informacja o tym, czy Termin rozpatrzenia -
publicznej lub innej whniosek (oferta) w przypadku wnioskow
jednostki sektora finansow o0 przyznanie $rodkoéw (ofert) nierozpatrzonych
publicznych zostat (-a) rozpatrzony (a) |do czasu ztozenia
pozytywnie czy tez nie niniejszej oferty
zostal jeszcze rozpatrzony
Ministerstwo Pracy i 25 000,00 FAK/NIE 25.05.2012
Polityki spotecznej
Wojewoda £.6dzki 5 000,00 FAK/NIE 30.05.2012

Ponizej nalezy wpisa¢ uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu (glownie
w przypadku cen odbiegajacych od obowigzujacych na rynku lub w przypadku wysokich
kosztow pozycji jednostkowych nalezy opisa¢, dlaczego wnioskodawca zdecydowat si¢ na

dane rozwigzanie).

Cze$¢ V oferty - Inne wybrane informacje dotyczgce zadania publicznego, W punkcie:

1. Nalezy poda¢ posiadane zasoby kadrowe, ktore sa konieczne z punktu widzenia
realizacji zadania, np. ogélna liczba oséb pracujacych przy realizacji zadania w tym
wolontariusze oraz inne informacje o zasobach kadrowych, w tym o kwalifikacjach osob,

ktore beda zatrudnione przy realizacji zadania publicznego, oraz o kwalifikacjach

31



wolontariuszy. W przypadku oferty wspolnej nalezy przyporzadkowac zasoby kadrowe do
dysponujacych nimi oferentow.

2. Nalezy okresli¢ zasoby rzeczowe organizacji przewidywane do wykorzystania przy
realizacji zadania np. lokal, sprzet, materialy. W przypadku oferty wspdlnej nalezy
przyporzadkowac zasoby rzeczowe do dysponujacych nimi oferentow.

3. Nalezy poda¢ informacje czy oferent i1 placowka (jednostka organizacyjna)
bezposrednio wykonujaca zadanie posiadaja do$wiadczenie w realizacji zadan podobnego
rodzaju wraz ze wskazaniem, ktore z tych zadan realizowane byly we wspolpracy
z administracjg publiczng. Nalezy krotko opisa¢ rodzaj, skale i warto$¢ zadan podobnego
rodzaju zrealizowanych np. w ciggu dwoch ostatnich lat.

4. Nalezy poda¢ informacjg¢, czy oferent przewiduje przekazanie realizacji zadania
publicznego w trybie zlecenia realizacji zadania publicznego wybranym, w sposob
zapewniajacy jawno$¢ 1 uczciwg konkurencje organizacjom pozarzgdowym lub podmiotom
wymienionym w art. 3 ust. 3, niebedacymi stronami umowy, odpowiednio o wsparcie

realizacji zadania publicznego lub o powierzenie zadania publicznego.

Oswiadczenie oferenta, w punkcie:
1) nalezy potwierdzi¢, ze proponowane zadanie w catosci miesci si¢ w zakresie
dziatalnos$ci oferenta/oferentow,
2) nalezy okresli¢ czy w ramach sktadanej oferty przewidywane jest pobieranie optat
od adresatow zadania - poprzez wykreslenie niepotrzebnego zapisu 0znaczonego

gwiazdka,

UWAGA! Oswiadczenie musi by¢ zgodne z zapisami w czgsci IV.2. oferty -
Przewidywane zrodta finansowania zadania publicznego. oraz w czesci 1.12. Oferty -

Przedmiot dziatalno$ci pozytku publicznego.

3) nalezy poda¢ date, do ktorej oferent czuje sie¢ zwigzany ofertg, tzn. nalezy podac
dzien, do ktérego oferent jest gotowy przystapi¢ do realizacji zadania zgodnie ze
ztozong oferta,

4) nalezy potwierdzi¢, ze w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym
z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze
wprowadzaniem ich do systemow informatycznych, osoby, ktorych te dane
dotycza, ztozyly stosowne o$wiadczenia zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.

0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami),
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5) nalezy potwierdzi¢, ze oferent/oferenci sktadajgcy niniejszg oferte nie zalega(-jg)
z oplaceniem nalezno$ci z tytulu zobowigzan podatkowych ani sktadek na
ubezpieczenie spoteczne,
6) nalezy potwierdzi¢, ze dane okreslone w cze$ci I oferty Dane oferenta/oferentow sg
zgodne z KRS lub inna wlasciwg ewidencja,
7) nalezy potwierdzi¢, ze wszystkie podane w ofercie i zatacznikach informacje sa
zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.
Miejsce na podpisy: podpisy os6b upowaznionych do sktadania oswiadczen woli w imieniu
oferenta/oferentow (osoby te muszg by¢ wymienione w Dziale 2 KRS / innym

rejestrze/statucie lub upowaznione na mocy zatgczonego do oferty pelnomocnictwa).

I1. ZALACZNIKI WYMAGANE DO OFERTY
Wraz z wypelniong oferta nalezy dostarczy¢ nastepujace zataczniki:
1. Odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub inny wilasciwy dokument stanowigcy
o podstawie dziatalno$ci podmiotu:
1) w przypadku fundacji i stowarzyszen - zgodny ze stanem faktycznym i prawnym
niezaleznie od daty jego wystawienia odpis aktualny z Krajowego Rejestru Sadowego,
2) w przypadku pozostatych podmiotow - inne dokumenty wtasciwych dla podmiotu,
3) w przypadku niewpisanych do KRS podmiotéw dziatajacych na podstawie przepisow
0 stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego oraz do innych kos$ciolow i1 zwiazkow
wyznaniowych - dokument poswiadczajacy, ze dany podmiot posiada osobowos¢
prawng oraz wydane przez wlasciwe wiladze zaswiadczenie o osobie (osobach)
upowaznione]j do sktadania oswiadczen woli 1 zaciggania zobowigzan finansowych w
imieniu tego podmiotu,
2. W przypadku innego sposobu reprezentacji podmiotow sktadajacych oferte wspo6lng niz
wynikajacy z KRS lub innego wilasciwego rejestru - dokument potwierdzajacy upowaznienie
do dziatania w imieniu oferenta (-6w).
UWAGA! Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajace osobowos$ci prawnej) moga ztozy¢
wniosek wytacznie za zgoda zarzadu gtdéwnego organizacji (tj. na podstawie pelnomocnictwa

rodzajowego udzielonego przez zarzad gléwny).

UWAGA! Zataczniki sktadane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez upowaznione do tego osoby.

Na ostatniej stronie kazdego z potwierdzanych dokumentow nalezy umiesci¢ napis
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(pieczatke) ,,Za zgodno$¢ z oryginatem", dat¢ potwierdzenia zgodno$ci z oryginatem oraz
podpisy uprawnionych 0sob wraz z imiennymi pieczatkami. Jezeli osoby uprawnione nie
dysponuja pieczatkami imiennymi, strona winna by¢ podpisana pelnym imieniem
1 nazwiskiem z zaznaczeniem pelnionej funkcji. Pozostate strony potwierdzanych

dokumentoéw powinny by¢ parafowane.

Kto moze potwierdzi¢ kopi¢ dokumentu jako zgodng z oryginalem:

1) osoby uprawnione do potwierdzania dokumentow za zgodno$¢ z oryginalem - 0soby
wymienione w dokumencie rejestracyjnym, upowaznione do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu oferenta; w przypadku reprezentacji lgcznej wystarczy jak potwierdzenie
bedzie sktadaé jedna z tych oséb,

2) inne osoby (np. pracownicy oferenta) upowaznione do potwierdzania dokumentow za
zgodnos$¢ z oryginatem przez osoby uprawnione do reprezentacji oferenta. W takim
przypadku wymagane jest dostarczenie petnomocnictwa danej osoby do potwierdzania
dokumentoéw za zgodno$¢ z oryginalem podpisanego przez osobe¢/-y uprawnione do
reprezentacji oferenta,

3) notariusz.

UWAGA! Brak wymaganych zatacznikow powoduje odrzucenie oferty ze wzgledow

formalnych.

UWAGA! W przypadku ztozenia przez oferenta wigcej niz jednej oferty dopuszcza si¢

zalgczenie jednego kompletu zalagcznikow ze wskazaniem na koncu oferty — wykaz

zalacznikow, przy ktorej ofercie si¢ znajduja.
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Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA WYPEENIANIA SPRAWOZDANIA CZESCIOWEGO LUB

KONCOWEGO
Zz wykonania zadania publicznego realizowanego na mocy Ustawy o dzialalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 ze zmianami)

WPROWADZENIE

Sprawozdanie cz¢$ciowe lub koncowe sktada si¢ w terminie wyznaczonym
w umowie.
Sprawozdanie nalezy wypeti¢ komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym.
Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszg zosta¢ wypetnione. W przypadku, gdy
dana pozycja sprawozdania nie bedzie wypetniana piszemy: ,,nie dotyczy".
Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza
sprawozdania.
I. WYPELNIENIE SPRAWOZDANIA
UWAGA! Poszczegélne czesci sprawozdania odpowiadajg czgsciom oferty. W zwiazku z tym
sporzadzajac sprawozdanie nalezy w nim uwzgledni¢ 1 szczegdtowo opisa¢ wszystkie

zaplanowane w ofercie dziatania.

Czesé 1 sprawozdania — Sprawozdanie merytoryczne, w punkcie:

1. Nalezy opisa¢ szczegdblowo czy zaktadane cele zadania zostaly osiggnicte
i zrealizowane. Jesli nie zostaly zrealizowane nalezy wyjasni¢ wszelkie odstepstwa od
zatozen oferty. W punkcie tym nalezy odnies¢ si¢ do informacji zawartych w czesci 111 pkt 6
oferty. Jesli jest to sprawozdanie czgsciowe opisa¢, w jakim stopniu wykonane do tej pory
dziatania pozwolity przyblizy¢ osiagnigcie zaplanowanych celéw i czy objety planowang

grupg adresatow. Dla sprawozdan czesciowych okresy sprawozdawcze okresla umowa.

Powiazanie sprawozdania i oferty:
Punkt 1 sprawozdania jest odpowiedzia na pkt 6 czesci I1I zlozonej oferty.

2. Nalezy opisa¢ szczegdtowo (data, miejsce, czas), w jaki sposob zaplanowane
w ofercie dziatania zostaly zrealizowane, opis powinien by¢ zgodny z ukladem zawartym
w ofercie. Opis powinien zawiera¢ szczegdétowa informacj¢ o zrealizowanych dziataniach
zgodnie z ich uktadem zawartym w ofercie, ktora byla podstawa przygotowania umowy.
W opisie konieczne jest uwzglgdnienie wszystkich planowanych dziatan, zakres w jakim
zostalty one zrealizowane, i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji,

w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.
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3. Nalezy opisa¢, w jaki sposob dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych
z realizacja zadania wptyne¢lo na jego wykonanie. Punkt ten dotyczy wyltacznie podmiotow,

ktére z otrzymanej dotacji realizowaly zadania inwestycyjne.

4.

w odniesieniu do zaktadanych rezultatow realizacji zadania publicznego, okre$lonych

Nalezy opisaé, jakie rezultaty zostaly osiagnigte podczas realizacji zadania,

w punkcie 10 czesci I oferty.

5. Nalezy okresli¢ liczbowo skale dzialan zrealizowanych w ramach zadania. Nalezy uzy¢
tych samych miar, ktore zapisane byly w ofercie realizacji zadania, w czgsci III pkt 9. (tzn.
miar adekwatnych dla danego zadania publicznego, np. liczba $wiadczen udzielanych

tygodniowo, miesigcznie, liczba adresatow).

Czes¢ 1 sprawozdania — Sprawozdanie 7 wykonania wydatkow.
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1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zh):

Wypelnienie w przypadku sktadania sprawozdania czesciowego

1)

2)

3)

kolumna ,,Cato$¢ zadania zgodnie z umowa (w zt)" -

nalezy przepisa¢ poszczegélne rodzaje kosztow z kosztorysu z zachowaniem
wszystkich wystepujacych w kosztorysie pozycji i w tej samej kolejnosci,

kolumna ,,Poprzedni okres sprawozdawczy (w z1)" -

nalezy zostawi¢ kolumng¢ niewypetniona,

kolumna ,,Biezacy okres sprawozdawczy - za okres realizacji zadania publicznego (w
zh)" -

nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym.

Wypeltnienie w przypadku skladania sprawozdania koncowego

1)

2)

3)

kolumna ,,Cato$¢ zadania zgodnie z umowa (w zt)" -

nalezy przepisa¢ poszczegdlne rodzaje kosztow z kosztorysu z zachowaniem
wszystkich wystepujacych w kosztorysie pozycji i w tej samej kolejnosci,

kolumna ,,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajgco)" -

wypetnia¢ tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono
sprawozdanie czg$ciowe; dotyczy wylacznie okresu objetego poprzednim
sprawozdaniem,

kolumna ,,biezacy okres sprawozdawczy" -

nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki zwigzane z realizacja cato$ci zadania,
czyli moga by¢ one rézne od wskazanych w kosztorysie kosztow realizacji zadania.
Ta kolumna jest sumg danych z wydatkow z I i 11 transzy dotacji - kwoty wykazane

w kolumnie ,,z tego pokryty z dotacji" nie powinny by¢ wyzsze, niz to wynika
z kosztorysu, chyba, ze dokonano dozwolonych umowg przesunig¢; w takim
przypadku w uwagach pod tabela nalezy wyjasni¢ przyczyny dokonanych zmian;
w kazdej pozycji suma kwot pokrytych z dotacji oraz ze srodkéw witasnych powinna

by¢ rowna kwocie wskazanej jako koszt catkowity.
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2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodlo finansowania.
Nalezy okresli¢, z jakiego zrédla i w jakiej wysokosci byl finansowany koszt realizacji
zadania
1) kolumna ,, Cato$¢ zadania (zgodnie z umowa)" -
nalezy przepisa¢ poszczegdlne rodzaje kosztow z kosztorysu z zachowaniem
wszystkich wystepujacych w kosztorysie pozycji i w tej samej kolejnosci,
2) kolumna ,Biezgcy okres sprawozdawczy - za okres realizacji zadania publicznego

(wzh)" -

nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym.
UWAGA! Ta tabela musi by¢ odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane zrodta finansowania
zadania publicznego - pkt 2 czesci IV oferty, znajdujacej si¢ w ztozonej ofercie lub korekcie
kosztorysu jesli byta wymagana).
W Uwagach mogacych mie¢ znaczenie przy ocenie realizacji budzetu - nalezy opisac
wybrane pozycje budzetowe, ktore wymagaja dodatkowych objasnien, poda¢ uzasadnienia
dokonanych przesunigc.
3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek
bankowych od $rodkow z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym.
Nalezy okreslic ewentualng kwotg przychodéw wuzyskanych ze $rodkow dotacji
zgromadzonych na rachunku bankowym organizacji - odsetek bankowych, lokat oraz sposob
wykorzystania tych srodkow.
4. Zestawienie faktur (rachunkow).
W tym punkcie nalezy zamieS$ci¢ spis wszystkich dokumentéow ksiegowych: faktur,
rachunkoéw, stanowigcych potwierdzenie wydatkéw zwiazanych z realizacjg zadania.
Zestawienie powinno zawiera¢: numer faktury (rachunku), numer pozycji kosztorysu, date
wystawienia faktury oraz dat¢ zaplaty, wysokos¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej
czeSci zostala pokryta z dotacji a z jakiej z Srodkéw wiasnych, oraz rodzaj towaru lub
zakupionej ustugi.
Kazda faktura (rachunek) powinna by¢ opatrzona pieczecig organizacji lub podmiotu,
o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, oraz zawiera¢ O0piS trwale polaczony z dokumentem

ksiggowym.
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UWAGA! Do sprawozdania nie zalacza sie¢ oryginatow faktur (rachunkéw), ktore nalezy
przechowywa¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz postanowieniami umowy
i udostepnia¢ podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca zobowigzany jest do przediozenia do wgladu
oryginatéw faktur wyszczegdlnionych w zestawieniu faktur w sprawozdaniu.

Zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowosci okres przechowywania dowodow ksiggowych
(faktur 1 rachunkéw) wynosi 5 lat 1 jest liczony od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dane dokumenty ksiegowe dotycza.

UWAGA! Kopie faktur nalezy uporzadkowaé zgodnie z Kkolejnymi pozycjami
kosztorysu, a faktury przypisane do poszczegolnych pozycji muszg by¢é wpisane

chronologicznie.

Czesc 111 sprawozdania — Dodatkowe informacje.
Nalezy w uzasadnionych przypadkach poda¢ istotne informacje majace bezposredni zwigzek
z realizacjg zaplanowanego zadania.

I1. ZAL.ACZNIKI WYMAGANE DO SPRAWOZDANIA

1. Dodatkowe materialy dokumentujgce dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania
jak réwniez konieczne dziatania prawne, np.:
a) listy uczestnikow projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci —
jezeli jest to mozliwe),
b) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatow, materialy szkoleniowe),
C) materiaty promocyjne projektu (wydruki, kserokopie),
d) raporty, wyniki prowadzonych ewaluaciji,
e) kopie umow cywilnoprawnych,
f) oswiadczenie o wyborze wykonawcy i/lub dostawcy zgodnie z zasadg konkurencji,
g) dowody zaptaty,
h) kopie faktur (rachunkow).
2. W uzasadnionych przypadkach kopia wyciagu z rachunku bankowego, na ktory zostaty
przekazane $rodki finansowe z dotacji udzielonej na realizacj¢ zadania z wyszczegolnieniem
operacji zwiazanych z jego realizacja.

UWAGA! Zataczniki sktadane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za zgodnosé
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z oryginalem przez upowaznione do tego osoby.

Na ostatniej stronie kazdego z potwierdzanych dokumentéw nalezy umies$ci¢ napis
(pieczatke) ,,Za zgodno$¢ z oryginatem", date potwierdzenia zgodnosci z oryginatem oraz
podpisy uprawnionych o0s6b wraz z imiennymi pieczatkami. Jezeli osoby uprawnione nie
dysponuja pieczatkami imiennymi, strona winna by¢ podpisana pelnym imieniem
1 nazwiskiem 2z zaznaczeniem pelnionej funkcji. Pozostate strony potwierdzanych
dokumentéw powinny by¢ parafowane.

Kto moze potwierdzi¢ kopie dokumentu jako zgodng z oryginalem:

1) osoby uprawnione do potwierdzania dokumentow za zgodno$¢ z oryginatem - 0soby
wymienione w dokumencie rejestracyjnym, upowaznione do sktadania o$wiadczen
woli w imieniu oferenta; w przypadku reprezentacji lacznej wystarczy jak
potwierdzenie bedzie sktada¢ jedna z tych osob,

2) inne osoby (np. pracownicy oferenta) upowaznione do potwierdzania dokumentow za
zgodno$¢ z oryginatem przez osoby uprawnione do reprezentacji oferenta; w takim
przypadku wymagane jest dostarczenie pelnomocnictwa danej osoby do potwierdzania
dokumentoéw za zgodno$¢ z oryginatem podpisanego przez osobe/-y uprawnione do
reprezentacji oferenta,

3) notariusz.

3. Kopia przelewu potwierdzajagcego dokonanie zwrotu niewykorzystanych $rodkéw
finansowych z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano pelnej kwoty udzielonej dotacji)

oraz wplate odsetek (jesli dotyczy).

4. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jezeli:

1) wypelione zostaly wszystkie pola sprawozdania,

2) zrealizowane dzialania opisane zostaly w sposob szczegdlowy i wyczerpujacy; W
opisie uwzglednione zostaty wszystkie planowane dziatania 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 zaltaczniki.

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

4) jest czytelne tzn. wypetnione maszynowo, komputerowo, pismem drukowanym,
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5) jest spdjne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy ofertg, kosztorysem
a elementami sprawozdania,

6) termin realizacji zadania jest zgodny z umowsa,
7) nie zawiera btedow rachunkowych,

8) poniesione wydatki sg zgodne z kosztorysem stanowigcym zatgcznik do umowy.
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Zatacznik nr 3

KARTA OCENY FORMALNEJ OFERTY

K OMKULS: ettt

Ogloszony wdniu: ...........oooviiiiininnn... Termin sktadania ofert: ..............................

NAZWA OFJANIZACTE: . ..vitit ittt e e e e

I.p. | Kryterium oceny formalnej Speknia/ | UWAGI Poprawiono/
nie (czego brakuje, jakie sa uzupelniono
spelnia | uchybienia) (data)

1. | Czy oferta zostata ztozona w TAK Jezeli nie, oferta zostaje odrzucona z przyczyn

terminie formalnych
NIE
2. | Czy oferta zostata przygotowana na | TAK Jezeli nie, oferta zostaje odrzucona z przyczyn
wiasciwym formularzu formalnych
NIE
3. | Czy oferta jest kompletna — czy do | TAK Jezeli jest niekompletna, zostaje odrzucona z
wniosku zostaly dotaczone wszystkie przyczyn formalnych.
niezbedne zalaczniki NIE
4, | Czy zalaczniki spetniaja wymogi | TAK
formalne (podpisy uprawnionych
0sob, pieczee, data) NIE
5. | Czy organizacja jest statutowo | TAK Jezeli nie, oferta zostaje odrzucona z przyczyn
uprawniona do ubiegania si¢ o formalnych
przyznanie dotacji na terenie Gminy
Zdufiska Wola i w danym zakresie | \|E
tematycznym
6. | Czy oferta zostata podpisana przez | TAK Jezeli nie, oferta zostaje odrzucona z przyczyn
osoby upowaznione do zaciggania formalnych
zobowigzan finansowych (zgodnie z | N|E
dziatem 2 KRS, wyciagiem z
ewidencji klubow sportowych lub
pelnomocnictwami)
7. | Czy czas realizacji zadania miesci si¢ | TAK
W czasie przewidzianym w
ogloszeniu o konkursie NIE
8. | Czy organizacja rozliczyta | TAK Jezeli nie, oferta zostaje odrzucona z przyczyn
dotychczas zlecone jej przez Gming formalnych
Zdunska Wola zadania NIE
9. | Czy wszystkie pola w ofercie sg | TAK
wypelnione lub zawierajg adnotacje
,»hie dotyczy” NIE
10. | Czy wszystkie strony oferty s3 | TAK
potaczone ze sobg i z zatacznikami w
sposob trwaly NIE
11. | Czy  przedstawiona  kalkulacja | TAK Jezeli nie, oferta zostaje odrzucona z przyczyn
planowanych kosztow uwzglednia formalnych
okreslony w ogtoszeniu o konkursie | N|E

finansowy wktad wlasny oferenta
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Oferta zostaje odrzucona z przyczyn formalnych
(nie spetnia kryteriow 1, 3 lub 5, badz nie zostata poprawiona w ciggu 3 dni
roboczych od dnia ogloszenia wykazu ofert zawierajacych btedu formalne)

Oferta przechodzi ocen¢ formalna i bedzie poddana ocenie merytorycznej

Zaznaczy¢
wlasciwe
symbolem X

DODATKOWE PUNKTY
(liczbe punktow dodatkowych przekazuje si¢ komisji konkursowej oceniajacej oferte pod wzgledem
merytorycznym. Punkty te dodaje si¢ do ogolnej punktacji oferty)

Kryterium Liczba
punktow

1. Dotychczasowa wspélpraca z Gming Zdunska Wola - terminowos¢,
rzetelnos¢ (od 0 do 5 punktow)

2. Rzetelno$¢ w przygotowaniu oferty - brak bledéow, pomylek, uchybien
formalnych (od 0 do 5 punktow)

SUMA DODATKOWYCH PUNKTOW

Oceny dokonal: ... o

Data: ....oooveiiiiiiiiiei Podpisy oceniajacych: ..............ooiiiiiiiiiiii

Oferty, ktore nie spetniaja kryteriow oceny formalnej wymienionych w punktach 1, 2, 3, 5, 6, 8 i 11 zostaja
odrzucone z przyczyn formalnych. Oferty, ktore nie spelniaja kryteriow oceny formalnej wymienionych
w pozostatych punktach moga zosta¢ uzupetnione/poprawione w ciggu 3 dni roboczych od daty otrzymania
powiadomienia do uzupelnienia btgdow formalnych w ofercie. Jezeli oferent nie uzupelni/nie poprawi btgdow
formalnych w wyzej wymienionym terminie, oferta zostaje odrzucona z przyczyn formalnych. Oferty odrzucone

ze wzgledéw formalnych nie bedg poddawane ocenie merytorycznej.
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Zalacznik nr 4

KARTA OCENY MERYTORYCZNEJ OFERTY

Nazwa konkursu: Data
.................................................................................... ogloszenia
konkursu:
Nazwa oferenta:
Lp OPIS KRYTERIUM SKALA OCENY
Czy zadanie jest merytorycznie zgodne z tematem 1 | 2 | 3 | 4 [s
! ogtoszonego konkursu? W matym stopniu  — W duzym stopniu
Czy oferent ma mozliwosci realizacji zadania 1 | 2 | 3 | 4 | 5
2 | publicznego? W matym stopniu  — W duzym stopniu
Czy zadanie przyniesie wymierne korzysci dla 1 | 2 | 3 | 4 | 5
3 | adresatow? W matym stopniu  — W duzym stopniu
Czy istnieje zapotrzebowanie spoteczne na dziatania 1 | 2 | 3 | 4 | 5
4 | iushugi $wiadczone w ramach oferty? W matym stopniu  — W duzym stopniu
Czy propozycja jakosci wykonywania zadania i 1| 2 3 | 4 [s
5 kwalifikacje 0sob, przy udziale ktorych bedzie ono W matym stopniu  — W duzym stopniu
realizowane umozliwig zrealizowanie zalozonego
celu?
Czy przedstawione zasoby rzeczowe i kadra w sg 1 | 2 3 | 4 | 5
6 | wystarczajace do osiggnigcia zamierzonych W matym stopniu  — W duzym stopniu
rezultatow zadania?
, | Czy przedstawiony projekt realizacji zadania moze 1 | 2 [ 3 | 4 s
przynies¢ trwate rezultaty? W matym stopniu  — W duzym stopniu
8 Czy proponowane wydatki sg adekwatne do 1 | 2 3 | 4 | 5
proponowanych dziatan? W matym stopniu  — W duzym stopniu
Czy kalkulacja kosztoéw realizacji zadania, w tym
Lo . 1 2 3 4 5
o | Wodniesieniu do zakresu rzeczowego zadania : :
przedstawiona jest w sposob jasny i czytelny? W matym stopniu  — W duzym stopniu
Czy zaangazowanie finansowych $rodkow wlasnych
oferenta oraz mozliwosci pozyskania srodkow 1 2 3 4 5
10| finansowych z innych Zrodet jest adekwatna do W malym stopniu — W duzym stopniu
proponowanych dziatan?
1 Na ile uzasadniona jest kalkulacja kosztow (stawki 1 | 2 | 3 | 4 [5
jednostkowe)? W malym stopniu  — W duzym stopniu
Maksymalna liczba Razem przyznano:
punktéw: 55 | ... pkt
Uwagi
Data Czytelny podpis oceniajacego:
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Zatacznik nr 5

KARTA OSTATECZNEJ OCENY OFERTY

Proponowana
Projekt otrzymal .............. punktow (punktacja ogélna + punkty z oceny kwota dotacji:

formalnej) na mozliwych 65 punktéw .

Uzasadnienie zaproponowanej kwoty dotacji:
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Zatacznik nr 6

OSWIADCZENIE
O WYBORZE WYKONAWCY I/LUB DOSTAWCY
ZGODNIE Z ZASADA KONKURENCJI

Z wybranej oferty wynika, ze koszt dostawy/ustugi *
wyniesie: (brutto / netto*) zt.

miejscowos¢, data podpis i piecze¢ Wnioskodawcy / Dotowanego™*

* niepotrzebne skresli¢
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Zaktacznik nr 7

nazwisko 1 imig miejscowos¢, data

nr PESEL

WNIOSEK
o zwrot kosztow przejazdu w ramach realizacji zadania

Zwracam si¢ z prosbg o zwrot ponoszonych przeze mnie kosztow dojazduna ...........................

....................................... i powrotu do miejsca zamieszkania w ramach realizacji zadania

B2 T8 101 (o) B Lo o) € (= .
Z tego tytulu poniostam KOSzt W WYSOKOSCI ....ccveeueeriiniieriiiieeie et zk.
Jednorazowy koszt przejazdu (w jedng Strong) Wynosi: ...........eevevrirriiriiennennennnns. zk.

DO o (nazwa miejscowosci/ nazwa miejsca docelowego)

przyjechatem witasnym $rodkiem transportu:

* Marka samochodu: ...........c.cooooii
Ao (5 (510 ;1) 1 ) 1)
* Pojemnos¢ silnika: ...

Rozliczenie kosztow przejazdu nastgpito na podstawie* :
- ewidencji przebiegu pojazdu

- biletu jednorazowego,

- biletu miesigcznego,

- zaswiadczenia o cenie biletu na danej trasie.
*niepotrzebne skresli¢

Wnosze¢ o przekazanie zwrotu kosztow podrozy

- na moje konto osobiste nr

- GOTOWKA

podpis, data
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Ewidencja przebiegu pojazdu

330 Y (S I 1 -4 T (o T UV R PR OTRR
AATES ZAMIESZKANIA. . ... ...t e e e e
Numer rejestracyjny Pojazdul........ocevreereeeerieeeeeeaeeieeeenenns Pojemno$¢ silnika..............cooviiiiiiiiiii,
Stawka za 1 kKm (zaznaczyé wiasciwe): o samochodd osobowy do 900 cm® -0,5214 zt, 0 samochodd osobowy ponad 900 cm® - 0,8358 zt
i i Liczba faktycznie .
Data Opis trasy wyjazdu . L Takty Stawka za B Podpis osoby
Lp. Cel wyjazdu przejechanych . Wartos¢ zt ..
Kilometr delegujace;j

wyjazdu (skad — dokad) kilometrow




Nazwisko i Imie nr rej. Pojazdu

Adres
RACHUNEK ZWROTU KOSZTOW PODROZY NR ZA.......ccocviveinens
( miesigc/ okres)
Zgodnie zumowg nr ................ Zadnia .......coeoiiiiiiiiiiia 0 uzywanie samochodu wtasnego na dojazdy
W ramach realiZacji ZAOANIA ............ ... s
WYJAZD PRZYJAZD
miejscowosé data godzina miejscowosc data godzina Srodki lokomog;ji koszty przejazdu

Ryczatty za dojazdy

Rachunek sprawdzono pod wzglgdem formalnym, rachunkowym i merytorycznym
Razem przejazdy, dojazdy -

data podpis Diety

Noclegi wg rachunkéw

Zatwierdzono do wyptaty kwote : Noclegi ryczatt
Stownie: Inne wydatki wg zatgcznikéw
SUMA OGOLEM
KONTO SYMBOL PODZ. KWOTA KONTO
WN KLAS MA Zataczniki Pobrana zaliczka
Zt GR
Do wyptaty

RAZEM

POTRACENIA (

NAZWA)

DO WYPLATY

Niniejszy rachunek przektadam
SLOWNIE Zt......oieiirieriiie i

data Podpis Data Podpis
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OPIS DOKUMENTU KSIEGOWEGO

Zatacznik nr 8

P4 ettt heateheettet et eueehe ek see e e bea b eateb e et et et eReeE Sh Seeaeaeaben £ eb e ee 4 ee et et eReeEe See SEAen b enen £ eR e ee 4 eE et eReeE SE st SEaea b en Aot £ek e et et et ebeeh shesee e benbenterten

/ nazwa zadania /
Ponizszy opis dotyczy dokumentu KSIEEOWEEO .......oevveiiirerienirieieiieisree s st .
Wydatek w wysokosci ..................... zt. Poniesiony na podstawie Umowy Nr........cccocvvcvvnennns z dnia
Pozycja harmonogramu ..........cccceeeeuveveunnes
Niniejszy dokument zostat sfinansowane ze sSrodkdw:
- dotacji Gminy Zduriska Wola w kwocie.........cccecuvereeneennn 2t
- wkfadu wtasnego W KWOCIE .oooveecie e zt
Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym:

Zatwierdzono do wyptaty z€ SrOdKOW..........cuveveivireeivenereeereineeesee e

KONTO SYMBOL PODZ. KLAS KWOTA KONTO
................. WN MA
z GR
data /podpis i pieczatka lub stanowisko/
Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym:
RAZEM
................. POTRACENIA ( NAZWA)
data /podpis i pieczatka lub stanowisko/ DO WYPLATY
SLOWNIE Zt

Przy realizacji zamowienia zastosowano
przepisy art. 4 ustawy prawo zamoéwien
publicznych.

Zakup/ustuge zrealizowano zgodnie z
zasadg zachowania konkurencji .

data /podpis i pieczatka lub stanowisko/

data

/podpis i pieczatka lub stanowisko/
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