Zatgcznik do
Zarzadzenia nrﬁ) 12011
Burmistrza Miasta Ustron
z dnia 18 kwietnia 2011 r.

INSTRUKCJA

w sprawie udzielania i rozliczania dotacji organizacjom pozarzadowym
l. Przepisy ogdlne

§1

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogoinie obowigzujacych przepisow
prawa oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie
udzielania i rozliczania dotacji, a w szczegélnoéci na podstawie:
a) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz.
1240 z pdzn, zm.),
b) Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (tj. Dz. U. z 2010 r., Nr 234, poz. 1536),
c) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w
sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o
wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania
(Dz. U. z 2011 r. nr 6 poz. 25),
d) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009 r. nr 152
poz. 1223 z pézn. zm.),
e) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z
2010 r. Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.).

2. Instrukcja okresla zasady udzielania i rozliczania dotacji oraz prowadzenia i
przechowywania dokumentagiji.

3. Pracownicy Urzedu z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé
sig z jej trescia | bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

4. Winstrukeji uzyto nastepujgcych skrotow:
- ustawa o finansach publicznych - Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p6z2n. zm.),



- ustawa o pozytku publicznym - Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U.z2010r., Nr 234, poz. 1536).

- rozporzadzenie w sprawie WZOrow - Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania
publicznego, ramowego WZoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. nr 6 poz. 23),

- Miasto - Miasto Ustron,

- podmiot - organizacje pozarzadowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy

o dziatalnosci pozytku Publicznego i o wolontariacie.

§2

1. Przyjmuje sie do udzielania i rozliczania dotacji organizacjom
pozarzadowym zasady okreslone w przepisach ustawy o pozytku publicznym oraz
rozporzadzenia w sprawie wzordw, z uwzglednieniem przepisow ninigjsze] instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb
praktyki okreslonych ramowo w wyzej wymienionych przepisach, nastgpujgcych
zagadnien:
a) organizacji pozarzadowych i pozytku publicznego,
b) zlecanie zadan i konkurs ofert
¢) umowa o dotacji

d) kontrola i rozliczanie zadania.

Il. Organizacje pozarzadowe i pozytku publicznego.

§3

1. Dziatalnoscig pozytku publicznego jest dziatalnos¢ spofecznie
uzyteczna, prowadzona przez organizacje pozarzadowe w sferze zadan publicznych
okreslonych w ustawie o pozytku publicznym.

2. Organizacjami  pozarzadowymi i organizacjami  prowadzacymi
dziatalnoé¢ pozytku publicznego sa:
a) niebedace jednostkami sektora finansow publicznych, w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych,

b) niedziatajace w celu osiagnigcia zysku



- osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajace oscbowosci prawnej,
ktorym odrebna ustawa przyznaje zdolno&é prawng, w tym fundacje i
stowarzyszenia, z zastrzezeniem ust. 4 ustawy o pozytku publicznym
c) osoby prawne i jednostki organizacyjne dzialajace na podstawie przepisow o
stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku
Panstwa do innych kosciotow i zwiazkow wyznaniowych oraz o gwarancjach
wolnosci sumienia i wyznania, jesli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie
dziatalnosci pozytku publicznego,
d) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,
e) spotdzielnie socjalne,
f) spotki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe
bedace spétkami dziatajacymi na podstawie przepisow ustawy z dnia 18 stycznia
1996 r. o kulturze fizycznej, ktére nie dziatajg w celu osiggniecia zysku oraz
przeznaczajg catos¢ dochodu na realizacje celow statutowych oraz nie przeznaczaja
zysku do podziatu migdzy swoich cztonkéw, udziatowcow, akcjonariuszy i
pracownikow.

2. Przepisow dziatu Il ustawy o pozytku publicznymnie stosuje sie do:
a) partii palitycznych;
b) zwigzkow zawodowych i organizaciji pracodawcéw:
¢} samorzaddw zawodowych:

d) fundacji utworzonych przez partie polityczne.

§4

1. Organizacjami pozytku publicznego moga byé podmioty wymienione w §3,
jesli spetniajg tacznie warunki zapisane w art. 20 ustawy o pozytku publicznym, a w
szczegolnosci:
a) prowadzi dziatalno$é¢ pozytku publicznego na rzecz ogdtu spolecznosci lub
okreslonej grupy podmiotéw, pod warunkiem ze grupa ta jest wyodrebniona ze
wzgledu na szczegolnie trudna sytuacje zyciowa lub materialng w stosunku do
spoteczenstwa,
b) moze prowadzié¢ dziatalnosé gospodarczg wytacznie jako dodatkowa w stosunku
do dziatalnosci pozytku publicznego,
¢) nadwyzke przychodéw nad kosztami przeznacza na dziatalnosg, o ktérej mowa w
lit. a),



d) ma statutowy kolegialny organ kontroli lub nadzoru, odrebny od organu
zarzadzajacego i niepodlegajacy mu w zakresie wykonywania kontroli wewnetrznej
lub nadzoru,

e) czlonkowie organu zarzadzajacego nie byli skazani prawomocnym wyrokiem za
przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
d) respektujg ograniczenia co do cztonkow wiadz — zgodnie z art.. 20 pkt ustawy o

pozytku publicznym.

§5

1. Miasto zgodnie z ustawami samorzadowymi wykonuje zadania publiczne w
imieniu wlasnym i na witasng odpowiedzialnosc oraz realizuje zadania we wspofpracy
z podmiotami wymienionym w § 3 odpowiednio do terytorialnego zakresu dziatania.

2. Miasto wspdlpracuje z podmiotami wylacznie w zakresie swoich zadan a
wspotpraca ta moze odbywacé sie w szczegdlnosci w formach:
a) zlecania podmiotom realizacji zadan publicznych na zasadach okreslonych w
ustawie o pozytku publicznym i niniejszej instrukcii,
b) wzajemnego informowania sig o planowanych kierunkach dziatalnosci,
c) konsultowania z podmiotami projekiow aktow normatywnych w dziedzinach
dotyczacych dziatalnosci statutowej tych orga nizacji,
d) konsultowania projektow aktow normatywnych dotyczacych sfery zadan
publicznych, o ktorej mowa w art. 4 ustawy o pozytku publicznym, z radami
dziatalnosci pozytku publicznego, w przypadku ich utworzenia przez wiasciwe
jednostki samorzadu terytorialnego,
e) tworzenia wspalnych zespotow o charakterze doradczym i inicjatywnym, ztozonych
z przedstawicieli podmiotow oraz przedstawicieli wiasciwych organéw administracyi
publicznej;
f) umowy o wykonanie inicjatywy lokalnej na zasadach okreslonych w ustawie,
g) umow partnerstwa okreslonych w ustawie z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr 84, poz. 712 i Nr 157, poz. 1241).

3. Wspdipraca winna odbywac sie na zasadach pomocniczosci, suwerennosci

stron, partnerstwa, efektywnosci, uczciwe; konkurencji i jawnosci.



lll. Zlecanie zadan i konkurs ofert

1. Zlecanie zadan.

§6

1. Sfere zadan publicznych, dla ktdrych mozna udzielié dotacji obejmuja
zadania w zakresie:
1) pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej
oraz wyrownywania szans tych rodzin i oséb:
2) dziatalnosci na rzecz integracji i reintegracji zawodowe] i spolecznej oséb
zagrozonych wykluczeniem spotecznym:;
3) dziatalnosci charytatywnej;
4) podtrzymywania i upowszechniania tradycji narodowej, pielegnowania polskosci
oraz rozwoju Swiadomosci narodowej, obywatelskiegj i kulturowej;
S) dziatalnosci na rzecz mniejszoéci narodowych i etnicznych oraz jezyka
regionalnego;
6) ochrony i promocji zdrowia;
7) dziatalnosci na rzecz osob niepetnosprawnych:
8) promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej oséb pozostajacych bez pracy i
zagrozonych zwolnieniem z pracy;
9) dziatalno$ci na rzecz rownych praw kobiet i mezczyzn;
10) dziatalnosci na rzecz osdb w wieku emerytalnym:
11) dziatalnoéci  wspomagajace; rozw6]  gospodarczy, w tym rozwoj
przedsiebiorczosci;
12) dziatalnosci wspomagajacej rozwéj techniki, wynalazczosci | innowacyjnosci oraz
rozpowszechnianie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych w praktyce
gospodarczej;
13) dziatalnosci wspomagajacej rozwoj wspolnot i spotecznosci lokalnych;
14) nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacgji, oswiaty i wychowania;
15) wypoczynku dzieci | mtodziezy:
16) kultury, sztuki, ochrony débr kultury i dziedzictwa narodowego;
17) wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;
18) ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego;
19) turystyki i krajoznawstwa:

20) porzadku i bezpieczenstwa publicznego;
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21) obronnosci panstwa i dziatalnosci Sit Zbrojnych Rzeczypospolite] Polskiej;

22) upowszechniania i ochrony wolnosci | praw cztowieka oraz swobod
obywatelskich, a takze dziata’i wspomagajacych rozwoj demokracji;

23) ratownictwa i ochrony ludnosci;

24) pomocy ofiarom katastrof, klesk zywiotowych, konfliktow zbrojnych i wojen w
kraju i za granica;

25) upowszechniania i ochrony praw konsumentow;

26) dziatalnosci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktow i
wspotpracy miedzy spoteczenstwami;

27) promogiji i organizacji wolontariatu;

28) pomocy Polonii i Polakom za granicg;

29) dziatalnosci na rzecz kombatantow | osob represjonowanych;

30) promocji Rzeczypospolitej Polskiej za granica;

31) dziatalnosci na rzecz rodziny, macierzynstwa, rodzicielstwa, upowszechniania i
ochrony praw dziecka;

32) przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym;

33) dziatalnosci na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotow wymienionych

w art. 3 ust. 3 ustawy o pozytku publicznym, w zakresie okreslonym w wiw punktach.

§7
1. Zlecanie zadan publicznych moze mie¢ formy:
a) powierzania wykonywania zadan publicznych, wraz z udzieleniem dotacji na
finansowanie ich realizacji,
b) wspieranie wykonania zadan publicznych, wraz z udzieleniem dotacji na

dofinansowanie ich realizacji.

§8

1. Rada Miasta uchwala po konsultacjach z podmiotami Roczny Program
Wspotpracy z podmiotami zwanym dalej ,Programem”.

2. Konsultacje winny by¢ przeprowadzone w sposob okreslony w ustawie o
pozytku publicznym, ktory tgcznie z niniejszg Instrukcja stanowia podstawe
udzielania dotacji podmiotom.

3. Program powinien zawieraé m.in. priorytetowe ptaszczyzny zadan

publicznych Miasta na dany rok.



4. Program jest uchwalany do dnia 30 listopada roku poprzedzajacego okres
obowigzywania programu.
9. Nie pozniej niz do 30 kwietnia kazdego roku organ wykonawczy miasta

przedktada sprawozdanie z realizacji programu za rok poprzedni.

2. Konkurs ofert.

§9.

1. Wspieranie oraz powierzenie zadan publicznych odbywa sie po
przeprowadzeniu otwartego konkursu ofert.

2. Konkurs dla okreslonych zadan ogtasza Burmistrz Miasta nie rzadziej niz
raz w roku, przy czym ogloszenie na pierwsze w roku zadania moze nastapic nie
wczesniej niz po przekazaniu do Rady Miasta projektu budzetu na dany rok.

3. Termin sktadania ofert nie moze byé krétszy niz 21 dni od dnia ukazania sie
ostatniego ogloszenia.

4. Ogloszenie konkursu powinno zawierac nastepujace elementy:
a) rodzaj zadania,
b) wysokos¢ srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje danego zadania,
c) zasady przyznawania dotagji,
d) terminy | warunki realizacji zadania,
€) termin sktadania ofert,
f) tryb i kryteria stosowane przy wyborze ofert oraz terminie dokonania wyboru ofert,
g) zrealizowane przez Miasto w roku ogloszenia konkursu i w roku poprzednim
zadania publiczne tego samego rodzaju i zwigzane z nimi koszty, ze szczegbinym
uwzglednieniem wysokoéci dotacji przekazanych podmiotom.
Wzor ogtoszenia konkursu ofert stanowi zafacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

5. Ogtoszenie konkursu nalezy zamiescic:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) w siedzibie Urzedu Miasta w miejscu przeznaczonym na zamieszczanie ogtoszen,
¢) na stronie internetowej miasta.

6. Ogtoszenia mozna dokonac takze w inny sposdb zapewniajacy dostep do
informaciji zainteresowanych podmiotow.

7. Burmistrz Miasta powoluje w drodze zarzadzenia komisje konkursowa w

celu opiniowania ztozonych ofert oraz ustala regulamin dziatania komisji.



8. W sktad komisji konkursowej wchodza przedstawiciele Burmistrza Miasta
oraz przedstawiciele podmiotdw z wylaczeniem 0sob reprezentujacych podmioty
biorace udziat w konkursie.

9. W pracach komisji, o ktérej mowa w ust. 7 i 8, moga uczestniczyt takze, z
glosem doradczym, osoby posiadajace specjalistyczng wiedze w dziedzinie
obejmujacej zakres zadan publicznych.

10. Decyzja o udzieleniu dotacji nastepuje w drodze zarzadzenia burmistrza,
po zapoznaniu sie z protokotem komisji konkursowej.

11. Po rozstrzygnieciu konkursu podmioty zostaja poinformowane o wynikach
konkursu drogg pisemna.

12. Informacje o rozstrzygnieciu konkursu nalezy niezwiocznie umiescic w
Biuletynie Informacji Publicznej, w siedzibie Urzedu Miasta w miejscu

przeznaczonym na zamieszczanie ogtoszen oraz na stronie internetowej miasta.

§ 10.

1. Podmioty moga z wiasnej inicjatywy zlozy¢ oferte realizacji zadan, takze
tych, ktore realizowane sg dotychczas w inny sposob.

2. Burmistrz Miasta w terminie nieprzekraczajacym jeden miesiac od daty
zlozenia oferty wymienionej w ust. 1 rozpatruje celowos¢ realizacii okreslonego
zadania biorac pod uwage:

a) stopieni, w jakim oferta odpowiada priorytetom zadan publicznych miasta, ktore
okresla roczny program wspofpracy,

b) zapewnienie wysokiej jakosci wykonania danego zadania,

c) srodki dostepne na realizacje zadan publicznych,

d) korzysci wynikajace z realizacji zadania publicznego przez podmioty,

3. Burmistrz Miasta informuje o podjetym rozstrzygnieciu, a w przypadku
stwierdzenia celowoédci realizacji zadania publicznego informuje sktadajaceqgo
wniosek o trybie zlecenia zadania publicznego oraz terminie ogloszenia otwarteqo

konkursu ofert.

§ 11.
1. Na wniosek podmiotu bedacy jednoczesnie oferta podmiotu Burmistrz

Miasta moze zlecié podmiotowi z pominigciem otwartego konkursu ofert, realizacje



zadania publicznego o charakterze lokalnym lub regionalnym, spetiajgcego tacznie

nastepujace warunki:

a) wysokos¢ dofinansowania lub finansowania zadania publicznego nie przekracza
kwoty 10.000 zt;

b) zadanie publiczne ma by¢ realizowane w okresie nie dtuzszym niz 90 dni.

2. Uznajac celowos¢ realizacji zadania publicznego przez podmiot organ
wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego zleca realizacjge zadania, o ktérym
mowa w ust. 1, po ztozeniu oferty przez organizacje pozarzadowa lub podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3ustawy o pozytku publicznym. Przepis art.. 14 ustawy o
pozytku publicznym stosuje sie odpowiednio.

3. W terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia wptyniecia oferty, organ
wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego zamieszcza oferte na okres 7 dni:

a) w Biuletynie Informaciji Publicznej;

b) w siedzibie organu jednostki samorzadu terytorialnego w miejscu przeznaczonym
na zamieszczanie ogtoszen:

C) na stronie internetowej organu jednostki samorzadu terytorialnego.

4. Kazdy, w terminie 7 dni od dnia zamieszczenia oferty w sposob, o ktorym
mowa w ust. 3, moze zglosié uwagi dotyczace oferty.

3. Po uplywie terminu, o ktorym mowa w ust. 4, oraz po rozpatrzeniu uwag,
organ wykonawczy jednostki samorzadu terytorialnego niezwtocznie zawiera umowe
0 wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie realizacji zadania
publicznego. Oferta, o ktérej mowa w ust. 2, stanowi zatacznik do umowy.

6. Udzielana dotacja trybem wymienionym w ust. 1 nie moze przekraczaé 20 %
planowanej na dany rok budzetowy kwoty dotacji na realizacjg zadan publicznych
przez podmioty a faczna kwota $rodkow Finansowych przekazanych temu samemu
podmiotowi nie moze przekroczyé 20 000,00 zt.

8. Do uméw zawartych na podstawie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio art. 16-19
ustawy o pozytku publicznym.

§12.
1. Dotacja ma stuzyé realizacji celu publicznego i moze byé przeznaczona w
szczegolnosci na;
a) zakup materiatow, produktow, ustug;

b) koszty szkolen, programéw profilaktycznych:

g



c) koszty transportu, ubezpieczenia;

d) wynajem obiektow, urzadzen, sprzetu;

e) ustugi wydawnicze, reklamowe i promocyjne, publikacje;

f) zakwaterowanie i wyzywienie bezposrednich uczestnikow zadania,

g) koszty osobowe i obstuga: sedziowska, techniczna, administracyjna, artysci,

zespoly artystyczne;

h) organizacja wydarzen artystycznych, spotkan, warsztatow, konferencji, szkolen,

obozow, kolonii itp.;

) koszty inne (np. utrzymanie konta, nagrody rzeczowe i finansowe dla uczestnikow

lub laureatow zadania); .

j) realizacje programéw szkolenia sportowego, profilaktycznego, rehabilitacyjnego,

k) zakup sprzetu sportowego;

) pokrycie kosztow organizowania zawodow sportowych |ub uczestnictwa w tych

zawodach;

m)pokrycie kosztéw korzystania z obiektow sportowych dla celéw szkolenia

sportowego.

2. Z dotacji nie moga by¢ finansowe lub dofinansowane wydatki

wykraczajace poza realizacje celu publicznego, a w szczegoblnosci na:

a) zakup gruntow i budynkow;

b) koszty dziatalno$ci gospodarczej;

c) koszty dziatalnosci politycznej i religijnej;

d) koszty biezacej dziatalnosci oferenta, przekraczajace potrzeby obstugi zadania, na
ktore udzielona zostanie dotacja;

e) wyplate wynagrodzen dla dziataczy klubow, stowarzyszen;

f) transfer czlonka z innego klubu sportowego;

g) kary i mandaty;

h) sptate pozyczek, kredytow i obstuge kosztow zadtuzenia;

i) wydatki poniesione przez wnioskodawce na realizacje projektu przed datg
ztozenia wniosku o udzielenie dotacji

j) rezerwe na pokrycie przysztych strat i diugow,

k) przedsiewziecia, ktore sg finansowane z budzetu miasta na podstawie przepisow
szczegolnych;

Iy udzielanie pomocy finansowej osobom fizycznym lub prawnym;

m) istniejace zobowiazania oferenta niezwiazane z realizacja zadania publicznego.
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IV. Oferta, umowa, kontrola i rozliczanie dotacji.

1. Oferta

§13.

1. Oferta sktadana przez podmiot winna bezwzglednie zawieraé:
a) szczegdtowy zakres rzeczowy zadania proponowanego do realizacji,
b} termin i miejsce realizacji zadania,
¢) kalkulacje przewidywanych kosztow realizacji zadania,
d) informacje o wczesniejsze] dziatalnosci podmiotu sktadajacego oferte w zakresie,
ktdrego dotyczy zadanie,
e) informacje o posiadanych zasobach rzeczowych i kadrowych zapewniajacych
wykonanie zadania oraz o planowanej wysokosci $rodkéw finansowych na realizacje
danego zadania pochodzacych z innych zrodet,
f) deklaracie o zamiarze odpfatnego Iub nieodptatnego wykonania zadania
publicznego.

2. Wzor oferty okreélony jest w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania
publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania.

3. Do oferty Podmiot zobowigzany jest dotaczyé¢ kopig aktualnego odpisu z
Krajowego Rejestru Sadowego (KRS), innego rejestru lub ewidencji celem weryfikacji
reprezentacji podmiotu oraz zakresu jego dziatalnosci,

4. W przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotu sktadajaceqo
oferte niz wynikajacy z KRS lub innego wtasciwego rejestru podmiot winien ztozyé
dokument potwierdzajacy upowaznienie do dziatania w imieniu podmiotu.

5. Dwa lub wigcej podmiotéw, ktore dziataja razem moga zlozy¢ oferte
wspolng z uwzglednieniem w szczegéinosci:

a) jakie dziatania w ramach realizacji zadania publicznego bedg wykonywac
poszczegolne podmioty;
b} sposdb reprezentacii podmiotéw, o ktorej mowa w ust. 4 i 5.

6. Podmioty sktadajace wspolng oferte winny przedstawic kserokopie umowy

lub porozumienie, ktore okresla zakres ich $wiadczen w realizacji zadania przed

podpisanie umowy o dotacje.



7. Podmioty skiadajace oferte wspolng ponosza odpowiedzialnos¢ solidarng
za zobowigzania powstate w wyniku realizacji zadania w zakresie i na zasadach
okreslonych w umowie o dotacje .

8. Poswiadczenia zlozenia oferty dokonuje sie w Biurze Podawczym Urzedu

Miasta.
9. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za sprawdzenie ztozonych ofert
dokonuje weryfikacji danych zawartych w ofercie a po rozstrzygnieciu konkursu w

rubryce oferty ,Adnotacje urzedowe” wpisuje datg oraz wyniki konkursu.

2. Umowa.

§ 14.

1. Po rozstrzygnieciu konkursu nalezy sporzadzi¢ i podpisaé umowe dotacji,
ktdra winna zawieraé m. in. :
a) nazwe zadania,
b) wysoko$¢ dotacii | sposob je] przekazania,
c) termin wykonania zadania, przy czym termin ten nie moze by¢ wczesniejszy niz
data umowy,
d) terminy i sposéb rozliczenia oraz zwrotu nie wykorzystanych srodkow,
e) kontrole zadania,
f) sankcje wynikajace z niezgodnego z umowsg wykorzystania srodkow,

2. Wz6r umowy stanowi ztacznik nr 2 do niniejszej instrukcji

3. Jeéli dotacja jest przekazywana w transzach wowczas w umowie nalezy
szczegotowo okreslic:
- terminy przekazywania poszczegolnych transz,
- terminy rozliczen kolejnych transz,
- okreslenia zwrotu niewykorzystanych $rodkow danej transzy,
- sankcje zwigzane z brakiem zlozenia sprawozdania z danej transzy oraz braku
wptaty.

4. Integralng czescia umowy sa;
a) oferta realizacji zadania publicznego,
by zaktualizowany harmonogram realizacji zadania, jesli dotyczy- zafgcznik nr 3 do
niniejszej instrukgji,

c) zaktualizowany kosztorys realizacji zadania, jesli dotyczy- zalacznik nr 4,



d) kopia aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego Iub innego wiasciwego
rejestru lub ewidenc;ji;

e} kserokopia umowy pomiedzy podmiotami, ktére zlozyly oferte wspalng,

f) pouczenie dotyczace wymaganych danych przy opisywaniu rachunkéw i faktur —
zalacznik nr 5.

5. Umowa winna by¢ sporzadzona w dwdch eqzemplarzach.

6. W umowie nie nalezy szczegdlowo okreslaé | wyszczegolniad
przeznaczenia, na ktory organizacja winna przeznaczyé otrzymana dotacje, z uwagi
na to, ze:

a) sama nazwa zadania okresla jego zakres,

b) dotacja udzielana jest na wykonanie konkretnego zadania publiczneqo, a nie
zakupu towarow czy ustug, ktdre regulowane sa wq odrehnych przepisow,

¢) harmonogram i kosztorys realizacji zadania ujmuje zaplanowane wydatki zwiazane
z zadaniem.

7. Po podpisaniu umowy, zgodnie z terminami wskazanymi w umowie
uruchamiane sa $rodki finansowe dotacji poprzez ztozenie odpowiednieqo zlecenia
do Wydziatu Finansowego zatwierdzonego przez osoby upowaznione. Wzdr zlecenia

stanowi zalgcznik nr 6 do ninigjszej instrukcii.

3. Sprawozdanie.,

§ 15.

1. Sprawozdanie bedace jednoczeénie rozliczeniem zadania Podmiot ma
obowigzek ztozy¢ osobicie w Biurze Podawczym Urzedu Miasta lub wysiaé listem
poleconym w terminie przewidzianym w umowie, tj. 30 dni od dnia zakonczenia
realizacji zadania publicznego,

2. Wzor sprawozdania okreslony jest w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r, w sprawie wznru oferty realizagji
zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publiczneno i
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania.

3. Sprawozdanie musi zawieraé:

a) opis wykonania zadania tj. szczegotowa informacie o zrealizowanych dziataniach
zgodnie z ich uktadem zawartym w ofercie,
b) zakres w jakim zadanie zostato zrealizowane
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c)wyjasnienia ewentualnych odstepstw w ich realizacji, zarowno jegli chodzi o ich
zakres jak i harmonogram realizacji zadania.

4. W sprawozdaniu nalezy wykazac wszystkie faktury (rachunki), ktore zostaty
optacone w catosci lub w czesci ze srodkdw pochodzacych z dotacji oraz ze srorkow
wiasnych lub innych zrodet,

5. Ponadto podmiot zobowigzany jest dotaczyc do sprawozdania do waladu
oryginaty dokumentow finansowych, tj:

a) faktury i rachunki
b} potwierdzenie zaptaty faktur i rachunkéw, np. wyciag bankowy, raport kasowy ito.

6. Kazdy dokument przedstawiany do rozliczenia winien byé opisany zgornie
z wzorem stanowigcym zafgcznik nr 5 do niniejszej instrukci.

7. Podmiot moze zostat wezwany do ztozenia sprawozdania czescioweno z
wykonania zadania publicznego.

8. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 7 powinno zostaé dosfarczone w
terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania.

9. Pracownik odpowiedzialny za przyjecie sprawnzdania czeSciowego hadz
koicowego winien w terminie 14 dni od daty wphwi wnikliwie sprawdzic
przedstawione dokumenty, a w szczegolnosci:

a) czy wszystkie pozycje w sprawozdaniu sg prawidiowo wypetnione i zandne z ze
zleconym zadaniem,

b) czy przedstawione dokumenty finansowe sa w nalezyty sposth opisane | dotyczyg
zrealizowanego zadania,

c) czy przedstawione dokumenty finansowe s3 ujgte w sprawozdaniu,

d) czy nie przekroczono terminu ptatnosci,

e} czy wydatki poniesiono w terminie okreslonym w umowie,

f) czy $rodki wydatkowane sg zgodnie z umowa,

g) czy Srodki wydatkowane sa wg harmonogramu, a jesli nie czy Podmiot
szczegbtowo opisatl ewentualne zmiany | przesuniecia w punkcie nr 2 sprawozdania,

10. W razie stwierdzenia jakichkolwiek bledaw w sktadanym sprawozdaniu
badz watpliwosci pracownik przyjmujacy sprawozdanie winien wezwac Podmint do
ich usuniecia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania

11. W sytuacji, gdy Podmiot nie dokona korekty sprawozdania w

wyznaczonym terminie nalezy pisemnie poinformowadé podmiot o karze umowne.
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12. Niezastosowanie sie do wezwania, o ktérym mowa w ust. 10 moze hyé
podstawa odstapienia od umowy przez Zleceniohiorre.

13. Po dokonaniu sprawdzenia opisaneqo w pkt. 5 pracownik odpowiedzialny
Za przyjecie i rozliczenie sprawnzdania dokonije wpisy adnatanii w sprawonzaniy:
~Stwierdza sie prawidtowosé rozliczenia przedinzonyeh dokumentéw finansowych”.

14. Sprawdzone sprawozdanie przektada sie Naczelnikowi Wydziahi lub jeqo
zastepcy | Skarbnikowi Miasta (Gtownemu Ksieqowemi jednostki) lub jean zastenay,
ktorzy zatwierdzaja sprawozdanie,

15. Po zatwierdzeniu sprawozdania wystawiana jest dysnozycja rozliczania
dotacji na formularzu stanowiacvm zalgezrik nr 7 dn pinisiszei instrukeji, ktdra po
zatwierdzeniu przez osoby upowazninne przekazywana iest do Whyd ziahy
Finansowego.

16. Kserokopie dyspozycji rozliczenia dotasji nalezy przechowywad wraz z

dokumentacja dotacyina.

§ 15,

Petna dokumentacja udzielenia dotacji fi.: umowe wraz zatanznikami,
sprawozdanie oraz inne dokumenty zwiazane z realizacia zadania przechowypvanea
88 przez pracownika dokonijaceqo weryfikacii eprawnzdania w =nnséh przejrzysty |
staranny tj. dla kazdeqgo zadania winna hvé zatnznna nanhna teczka wraz 7 onisem
dokumentéw tam znajdujacyeh sie, Dokumenty nalezy przechowywad zaodnie z

instrukcjg kancelaryjna i archiwalng.

4, Knntrola wylknnania zadania,

§17.

1. Miasto dokonuje kontrali i oceny realizacii zarania, w jeqo trakeie hih po
jego wykonaniu, a w szczennlnogei:
a) stanu realizacji zadania,
b) efektywnosci, rzetelnoéci i jaknéci wykonania zadania
¢) prawidlowosci wykorzystania érodkéw publicznyeh otrzymanyeh na realizacje
Zadania,
d) prowadzenia dokumentaciji okreélnnej w przepisach prawa i w postanowieniach

umowy,



2. Kontrola moze byé przeprowadzona do czasu ustania obowiazku do
przechowywania dokumentacji zwiazanej z realizacja zadania, ti. 5 lat liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktareqo dane dokumenty dotyrza.

3. Po dokonaniu kontroli zadania nalezy spnrzadzic protakal ktdry powinien
zawierac w szczegolnosci:

a) nazwe podmiotu kontrolowaneqo,
b) termin kontroli,

c¢) zakres kontroli,

d) opis stanu faktyczneqo,

e) wyniki kontroli,

4. Protokét winien byé sporzadzony w dwach eazemplarzach i podpisany
przez kontrolujacego i kontrolowanean,

5. Protokdt przedstawiony jest Naczelnikowi Wydziahu,

6 W razie stwierdzenia hledédw hadz nieprawidloweao realizowania lub
wykorzystania zadania podmiot wzywany jest do wyiagnien lub do zwrotu w czescl

lub catosci udzielonej dotacii wraz z odsetlkami nkraélanymiw tmowde o dotacie,



