Zatacznik do Zarzadzenia Nr .(.).@./2017
Burmistrza Miasta Ustron

z dnia 12 kwietnia 2017 r.

INSTRUKCJA

w sprawie udzielania i rozliczania dotacji organizacjom pozarzadowym

L. Przepisy ogélne

§ 1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepisdéw prawa oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie udzielania irozliczania dotacji, aw szczegdlnosci
na podstawie:

1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.2016r. poz.1870 z pézn. zm.),

2) Ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U.
z2016 ., poz. 1817 z pézn. zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy iPolityki Spotecznej zdnia 17 sierpnia 2016r.
w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzorow
sprawozdan z wykonania tych zadan. (Dz. U. z 2016 r. poz. 1300),

4) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U z 2016r. poz.1047 z pdzn. zm.)

5) Ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieni publicznych (tj. Dz.U. z2015 r. poz. 2164 z pdzn.
zm.).

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

3. W instrukcji uzyto nastepujacych skrotow:

- ustawa o finansach publicznych - Ustawa zdnia 27 sierpnia 2009r. r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U.2016r. poz.1870 z p6zn. zm.),

- ustawa o pozytku publicznym - Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (tj. Dz. U. 22016 r., poz. 1817 z p6zn. zm.).

- rozporzqdzenie w sprawie wzoréw - Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej zdnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzordéw ofert iramowych wzoréw umow
dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadaf. (Dz. U.
z2016 r. poz. 1300),

- Miasto - Miasto Ustron,

- podmiot - organizacje pozarzadowe lub  podmioty = wymienione  w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

§2.

1. Przyjmuje si¢ do udzielania irozliczania dotacji organizacjom pozarzadowym zasady okreslone
w przepisach ustawy o pozytku publicznym oraz rozporzadzenia w sprawie wzordw, zuwzglednieniem
przepisOw niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki okreslonych ramowo
w wyzej wymienionych przepisach, nastgpujacych zagadnien:

1) organizacji pozarzadowych i pozytku publicznego,
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2) zlecanie zadan i konkurs ofert
3) umowa o dotacji

4) kontrola i rozliczanie zadania.

I Organizacje pozarzadowe i pozytku publicznego
§3.
1. Dziatalnoscig pozytku publicznego jest dziatalno$é¢ spotecznie uzyteczna, prowadzona przez

organizacje pozarzadowe w sferze zadan publicznych okreslonych w ustawie o pozytku publicznym.

2. Organizacjami  pozarzadowymi i organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego sa:

1) niebedace jednostkami sektora finanséw publicznych, w rozumieniu ustawy o finansach publicznych,
2) niedziatajace w celu osiagniecia zysku

- osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci prawnej, ktorym odrebna ustawa
przyznaje zdolnos¢ prawna, w tym fundacje i stowarzyszenia, z zastrzezeniem ust. 4 ustawy o pozytku
publicznym

3) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie przepisow
o stosunku Panstwa do Kosciola Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa
do innych kosciotéw i zwiazkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jesli
ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego,

4) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego,
5) spétdzielnie socjalne,

6) spotki akcyjne ispolki zograniczona odpowiedzialnosciag oraz kluby sportowe bedace spdtkami
dzialajacymi na podstawie przepisow ustawy zdnia 18 stycznia 1996 r. o kulturze fizycznej, ktére
nie dziataja w celu osiagnigcia zysku oraz przeznaczaja catos¢ dochodu na realizacje celow statutowych
oraz nie przeznaczajg zysku do podzialu miedzy swoich czlonkow, udzialowcdw, akcjonariuszy
i pracownikow.

3. Przepisow dziatu II ustawy o pozytku publicznym nie stosuje si¢ do:
1) partii politycznych;
2) zwiazkéw zawodowych i organizacji pracodawcow;
3) samorzadéw zawodowych;

4) fundacji utworzonych przez partie polityczne.

§ 4.
Organizacjami pozytku publicznego mogg by¢ podmioty wymienione w §3, jesli spelniajg tacznie
warunki zapisane w art. 20 ustawy o pozytku publicznym, a w szczego6lnosci:
1) prowadza dziatalno$¢ pozytku publicznego na rzecz ogoétu spotecznoscei lub okreslonej grupy podmiotéw,

pod warunkiem ze grupa ta jest wyodrebniona ze wzgledu na szczegdlnie trudna sytuacje zyciowg lub
materialng w stosunku do spoleczenstwa,

2) moga prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza wyltacznie jako dodatkowa w stosunku do dziatalno$ci pozytku
publicznego,

3) nadwyzke przychodéw nad kosztami przeznaczajg na dziatalnos¢, o ktérej mowa w pkt. 1),

4) majg statutowy kolegialny organ kontroli lub nadzoru, odrgbny od organu zarzadzajacego
i niepodlegajacy mu w zakresie wykonywania kontroli wewnetrznej lub nadzoru,

5) cztonkowie organu zarzadzajacego nie byli skazani prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
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6) respektuja ograniczenia co do cztonkdéw wiadz — zgodnie z art. 20 pkt 6 ustawy o pozytku publicznym.

§5.

1. Miasto zgodnie zustawami samorzadowymi wykonuje zadania publiczne w imieniu wlasnym
ina wilasng odpowiedzialno$¢ oraz realizuje zadania we wspoipracy zpodmiotami wymienionymi
w § 3 odpowiednio do terytorialnego zakresu dziatania.

2. Miasto wspdlpracuje z podmiotami wyltacznie w zakresie swoich zadan a wspotpraca ta moze odbywaé
si¢ w szczegdlnosci w formach:

1) zlecania podmiotom realizacji zadaf publicznych na zasadach okreslonych w ustawie o pozytku
publicznym i niniejszej instrukeji,

2) wzajemnego informowania si¢ o planowanych kierunkach dziatalnosci,

3) konsultowania z podmiotami projektéw aktow normatywnych w dziedzinach dotyczacych dziatalnosci
statutowej tych organizacji,

4) konsultowania  projektéw  aktéow  normatywnych  dotyczacych sfery zadan  publicznych,
o ktérej mowa w art. 4 ustawy o pozytku publicznym, zradami dziatalnosci pozytku publicznego,
w przypadku ich utworzenia przez wlasciwe jednostki samorzadu terytorialnego,

5) tworzenia wspolnych zespotow o charakterze doradczym i inicjatywnym, zlozonych
z przedstawicieli podmiotéw oraz przedstawicieli wlasciwych organéw administracji publicznej;

6) umowy o wykonanie inicjatywy lokalnej na zasadach okreslonych w ustawie,

7) uméw partnerstwa okreslonych w ustawie zdnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju (tj. Dz. U. z2016r. poz. 383 zp6zn. zm.) oraz w ustawie zdnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowej w perspektywie finansowej 2014- 2020
(tj. Dz. U. 22016 1. poz. 217 z pdzn. zm.).

3. Wspblpraca winna odbywaé sie na zasadach pomocniczo$ci, suwerennosci stron, partnerstwa,
efektywnosci, uczciwej konkurencji i jawnosci.

II1. Zlecanie zadan i konkurs ofert

Zlecanie zadan

§ 6.
Sfere zadan publicznych, dla ktorych mozna udzieli¢ dotacji obejmuja zadania w zakresie:

1) pomocy spotecznej, w tym pomocy rodzinom i osobom w trudnej sytuacji zyciowej oraz wyréwnywania
szans tych rodzin i oso6b;

2) wspieranie rodziny i systemu pieczy zastgpczej;
3) udzielania nieodptatnej pomocy prawnej oraz zwigkszania $wiadomosci prawnej spoteczenstwa;

4) dziatalno$ci na rzecz integracji ireintegracji zawodowej i spofecznej osob zagrozonych wykluczeniem
spotecznym;

5) dziatalnosci charytatywnej;

6) podtrzymywania iupowszechniania tradycji narodowej, pielegnowania polskosci oraz rozwoju
$wiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej;

7) dziatalnosci na rzecz mniejszo$ci narodowych i etnicznych oraz jezyka regionalnego;
8) dziatalnosci na rzecz integracji cudzoziemcow;

9) ochrony i promocji zdrowia, w tym dziatalno$ci leczniczej w rozumieniu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r.
o dziatalnosci leczniczej;

10) dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych;
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11) promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej 0s6b pozostajacych bez pracy i zagrozonych zwolnieniem
zZ pracy;

12) dziatalno$ci na rzecz réwnych praw kobiet i mezczyzn;
13) dziatalnosci na rzecz os6b w wieku emerytalnym;
14) dziatalnosci wspomagajacej rozwdj gospodarczy, w tym rozwdj przedsigbiorczosci;

15) dziatalnos$ci wspomagajacej rozwdj techniki, wynalazczosei iinnowacyjnosci oraz rozpowszechnianie
i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych w praktyce gospodarczej;

16) dziatalnosci wspomagajacej rozwoj wspdlnot i spotecznosci lokalnych;

17) nauki, szkolnictwa wyzszego, edukacji, o§wiaty i wychowania;

18) dziatalnosci na rzecz dzieci i mtodziezy, w tym wypoczynku dzieci i mtodziezy;
19) kultury, sztuki, ochrony doébr kultury i dziedzictwa narodowego;

20) wspierania i upowszechniania kultury fizycznej;

21) ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego;

22) turystyki i krajoznawstwa;

23) porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

24) obronnosci panstwa i dziatalnosci Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

25) upowszechniania  iochrony  wolnosci  ipraw  czlowieka oraz  swobdd  obywatelskich,
a takze dziatan wspomagajacych rozwdj demokracji;

26) udzielania nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego;

27) ratownictwa i ochrony ludnosci;

28) pomocy ofiarom katastrof, klesk zywiotowych, konfliktéw zbrojnych i wojen w kraju i za granica;
29) upowszechniania i ochrony praw konsumentéw;

30) dzialalnosci na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijania kontaktéw iwspdtpracy migdzy
spoteczenstwami;

31) promocji i organizacji wolontariatu;
32) pomocy Polonii i Polakom za granica;
33) dziatalnosci na rzecz kombatantdw i 0s6b represjonowanych;

34) dziatalnosci na rzecz  weterandw i weterandw  poszkodowanych  wrozumieniu  ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o weteranach dziatan poza granicami panstwa;

35) promocji Rzeczypospolitej Polskiej za granica;

36) dziatalnosci na rzecz rodziny, macierzynstwa, rodzicielstwa, upowszechniania i ochrony praw dziecka;
37) przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym;

38) rewitalizacji;

39) dziatalnosci  na  rzecz  organizacji  pozarzadowych  oraz  podmiotéw  wymienionych
w art. 3 ust. 3 ustawy o pozytku publicznym, w zakresie okreslonym w w/w punktach.

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

2) wspieranie wykonania zadan publicznych, wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanie ich realizacji.
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§ 8.

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

2. Konsultacje winny by¢é przeprowadzone w sposob okreslony w ustawie o pozytku publicznym, ktory
acznie z niniejsza Instrukcjq stanowig podstawe udzielania dotacji podmiotom.

3. Program powinien zawiera¢ m.in. priorytetowe ptaszczyzny zadan publicznych Miasta na dany rok.
4. Program jest uchwalany do dnia 30 listopada roku poprzedzajacego okres obowiazywania programu.

5.Nie po6zniej niz do 31 maja kazdego roku organ wykonawczy miasta przedklada sprawozdanie
z realizacji programu za rok poprzedni.

Konkurs ofert

§9.

1. Wspieranie oraz powierzenie zadan publicznych odbywa si¢ po przeprowadzeniu otwartego konkursu
ofert na podstawie ustawy o pozytku publicznym.

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

3. Termin skiadania ofert nie moze by¢ krotszy niz 21 dni od dnia ukazania si¢ ostatniego ogloszenia.
4. Ogloszenie konkursu powinno zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) rodzaj zadania,

2) wysokos¢ srodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacje danego zadania,

3) zasady przyznawania dotacji,

4) terminy i warunki realizacji zadania,

5) termin sktadania ofert,

6) tryb i kryteria stosowane przy wyborze ofert oraz terminie dokonania wyboru ofert,

7) zrealizowane przez Miasto w roku ogloszenia konkursu i w roku poprzednim zadania publiczne tego
samego rodzaju izwigzane znimi koszty, ze szczegélnym uwzglednieniem wysokosci dotacji
przekazanych podmiotom.

5. Ogloszenie konkursu nalezy zamiescic:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej,
2) w siedzibie Urzedu Miasta w miejscu przeznaczonym na zamieszczanie ogloszen,
3) na stronie internetowej miasta.

6. Ogloszenia mozna dokona¢ takze w inny sposob zapewniajacy dostep do informacji zainteresowanych
podmiotow.

7. Burmistrz Miasta Ustron powoluje w drodze zarzadzenia komisj¢ konkursowa w celu opiniowania
ztozonych ofert oraz ustala regulamin dzialania komisji.

8. W skifad komisji konkursowej wchodzg przedstawiciele Burmistrza Miasta Ustron oraz przedstawiciele
podmiotéow z wylaczeniem 0s6b reprezentujacych podmioty biorace udzial w konkursie.

9. W pracach komisji, o ktérej mowa w ust. 7 i 8, mogg uczestniczy¢ takze, z glosem doradczym, osoby
posiadajace specjalistyczng wiedzg w dziedzinie obejmujacej zakres zadan publicznych.

10. Decyzja o udzieleniu dotacji nastepuje w drodze zarzadzenia burmistrza, po zapoznaniu si¢
z protokotem komisji konkursowe;j.
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11. Informacje o rozstrzygnieciu konkursu nalezy niezwlocznie umiesci¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej, w siedzibie Urzedu Miasta w miejscu przeznaczonym na zamieszczanie ogloszef oraz na stronie
internetowej miasta.

§ 10.

1. Podmioty moga z wlasnej inicjatywy zlozy¢ oferte realizacji zadan, takze tych, ktore realizowane
sa dotychczas w inny sposéb.

2. Burmistrz Miasta Ustron w terminie nieprzekraczajacym jednego miesigca od daty zlozenia oferty
wymienionej w ust. 1 rozpatruje celowos¢ realizacji okreslonego zadania biorac pod uwage:

1) stopief, w jakim oferta odpowiada priorytetom zadan publicznych miasta, ktore okresla roczny program
wspotpracy,

2) zapewnienie wysokiej jako$ci wykonania danego zadania,
3) srodki dostepne na realizacje zadan publicznych,
4) korzys$ci wynikajace z realizacji zadania publicznego przez podmioty,

3. Burmistrz Miasta informuje o podjetym rozstrzygnigciu, a w przypadku stwierdzenia celowosci realizacji
zadania publicznego informuje sktadajacego wniosek o trybie zlecenia zadania publicznego oraz terminie
ogloszenia otwartego konkursu ofert.

§11.

1. Na wniosek podmiotu bedacy jednoczesnie ofertg podmiotu Burmistrz Miasta moze zleci¢ podmiotowi
z pominieciem otwartego konkursu ofert, w trybie matych zlecen, realizacj¢ zadania publicznego o charakterze
lokalnym lub regionalnym, spetniajacego tacznie nastgpujace warunki:

1) wysoko$¢ dofinansowania lub finansowania zadania publicznego nie przekracza kwoty 10.000 zt;
2) zadanie publiczne ma by¢ realizowane w okresie nie dtuzszym niz 90 dni.

2. Uznajac celowo$¢ realizacji zadania publicznego przez podmiot organ wykonawczy jednostki
samorzadu terytorialnego zleca realizacj¢ zadania, o ktdrym mowa w ust. 1.

3. Oferte i sprawozdanie z realizacji zadania, o ktorym mowa w ust. 1, sktada si¢ wedtug uproszczonych
wzorow, ktore okreslone sa w rozporzadzeniu w sprawie wzorow.

4. W terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia wplynigcia oferty, organ wykonawczy jednostki
samorzadu terytorialnego zamieszcza ofertg na okres 7 dni:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej;

2) w siedzibie organu jednostki samorzadu terytorialnego w miejscu przeznaczonym na zamieszczanie
ogloszen;

3) na stronie internetowej organu jednostki samorzadu terytorialnego.
5. Kazdy, w terminie 7 dni od dnia zamieszczenia oferty w sposob, o ktorym mowa w ust. 3, moze zglosi¢
uwagi dotyczace oferty.

6. Po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 4, oraz po rozpatrzeniu uwag, organ wykonawczy jednostki
samorzadu terytorialnego niezwlocznie zawiera umowe o wsparcie lub o powierzenie realizacji zadania
publicznego.

7. Udzielana dotacja trybem wymienionym w ust. 1 nie moze przekracza¢ 20 % planowanej na dany rok
budzetowy kwoty dotacji na realizacje zadan publicznych przez podmioty a taczna kwota Srodkéw finansowych
przekazanych temu samemu podmiotowi nie moze przekroczy¢ 20 000,00 z1.

8. Do uméw zawartych na podstawie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio art. 16-19 ustawy o pozytku
publicznym.
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§ 12.

1. Dotacja ma stuzy¢ realizacji celu publicznego i moze by¢ przeznaczona przy realizacji zadania
w szczegdlnoscei na:

1) zakup materiatéw, produktéw, nagrdd;
2) zakup ustug, w tym:
- transport
- ubezpieczenie grupowe od nieszczgsliwych wypadkéw
- wynajem obiektow, urzadzen i sprzetu
- ustugi wydawnicze i poligraficzne
- zakwaterowanie i wyzywienie bezposrednich uczestnikéw zadania;
3) koszty promocji przedsiewzigcia (np. reklama, publikacja itp.);
4) koszty obstugi:
- sedziowskiej ( bez zakwaterowania, wyzywienia i transportu)
- technicznej
- administracyjnej
- medycznej
- artystycznej
5) koszty organizacji wydarzen artystycznych, spotkan, warsztatdw, konferencji, szkolen, treningéw;

6) koszty organizacji szkoleniowych lub promocyjnych form wypoczynku zcalodobows opieka
tj. wycieczek, obozéw, kolonii, zimowiska itp. — koszt jednego uczestnika obozu do 40 zt/dzien brutto.
Potwierdzeniem udzialu w w/w formach wypoczynku jest lista uczestnikéw z podpisami uczestnikéw,
a w przypadku osoby niepetnoletniej z podpisem rodzica lub opiekuna prawnego;

7) realizacje programow szkolenia sportowego, profilaktycznego, rehabilitacyjnego,
8) zakup sprzetu sportowego (nowego i uzywanego);
9) zakup odziezy sportowej;

10) pokrycie kosztow organizowania zawoddw sportowych lub uczestnictwa w tych zawodach, np. koszt
transportu zorganizowanego na mecze, zawody, z zastrzezeniem, iz koszt transportu liczony jest z siedziby
klubu do miejsca docelowego i z powrotem;

11) koszty zwigzane z zakupem artykutéw konsumpcyjnych i przygotowaniem positkéw;

12) koszty posrednie zwiazane z okresem realizacji zadania niezb¢dne do jego realizacji tj. koszty mediow:
czynszu, energii, gazu, telefonu, przy czym zadne wydatki nie moga przekracza¢ wysokosci zwykle
ponoszonych przez organizacje ipodmioty realizujace dziatania, za$ stawki nie moga przekraczaé
powszechnie obowigzujacych na rynku

13) koszty osobowe i bezosobowe zwigzane z realizacjg zadania tj. umowy o pracg, umowy zlecenie, umowy
o dzieto, z zastrzezeniem:

- wynagrodzenie dla osob $wiadczacych ustugi dla danego podmiotu w szczegdlnosci wynagrodzenie
ksiegowej bezpo$rednio zaangazowanej w rozliczenie zadania moze wynie$¢ brutto maksymalnie
do 10% przyznanej dotacji;

- wynagrodzenia  treneréw, instruktorbw za  prowadzenie treningu nie moze przekroczy¢
700 zt/m-c brutto na osobe, przy czym osoby prowadzace szkolenia musza posiada¢ udokumentowane
kwalifikacje;

14) koszt pochodnych od wynagrodzen;

15) materiaty dydaktyczne, szkoleniowe, pomoce naukowe;
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16) obstuga techniczna imprez sportowych nie zwigzana zterminarzem rozgrywek, realizowana w formie
umdw zlecen i o dzieto.

2. Z dotacji nie moga by¢ finansowane lub dofinansowane wydatki wykraczajace poza realizacj¢ celu
publicznego, a w szczegdlnosci na:

1) zakup gruntéw i budynkow;
2) koszty dziatalnosci gospodarczej;
3) koszty dzialalnosci politycznej i religijne;j;

4) koszty biezacej dziatalno$ci oferenta, przekraczajace potrzeby obstugi zadania, na ktére udzielona zostanie
dotacja;

5) wyptate wynagrodzen dla dziataczy kluboéw, stowarzyszen;

6) transfer cztonka z innego klubu sportowego;

7) kary i mandaty, licencje trenerskie;

8) splate pozyczek, kredytow i obstuge kosztéw zadluzenia, utrzymanie konta bankowego;

9) wydatki poniesione przez wnioskodawce na realizacj¢ projektu przed data zawarcia umowy o udzielenie
dotacji;

10) rezerwe na pokrycie przysztych strat i dtugéw;

11) przedsigwziecia, ktore sg finansowane z budzetu miasta lub jego funduszy celowych na podstawie
przepisow szczegdlnych;

12) udzielanie pomocy finansowej osobom fizycznym lub prawnym,;
13) istniejace zobowigzania oferenta niezwigzane z realizacjq zadania publicznego;
14) ubezpieczenie od odpowiedzialnosci cywilne;.

3. Dotacja nie moze by¢ wykorzystana na zobowigzania powstate przed data podpisania umowy z Miastem
Ustron na realizacje¢ zadania. Daty dokumentéw potwierdzajacych dokonanie platnosci (wyciagi bankowe,
raport kasowy) musza si¢ miesci¢ w terminie podanym w umowie jako termin wykonania zadania.

Iv. Oferta, umowa, kontrola i rozliczanie dotacji

Oferta

§ 13.
1. Oferta sktadana przez podmiot winna bezwzglednie zawieraé:
1) szczegdtowy zakres rzeczowy zadania proponowanego do realizacji,
2) termin i miejsce realizacji zadania,
3) kalkulacje przewidywanych kosztow realizacji zadania,
4) informacje o wezesniejszej dziatalno$ci podmiotu sktadajacego oferte w zakresie, ktorego dotyczy zadanie,

5) informacje o posiadanych  zasobach  kadrowych  zapewniajacych  wykonanie zadania oraz
o planowanej wysokosci srodkéw finansowych na realizacj¢ danego zadania pochodzacych z innych zrodet,

6) deklaracje o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania zadania publicznego.

2. Nie jest obowigzkowe wskazanie w ofercie w rozdziale IV ,Szczegélowy zakres rzeczowy oraz
kalkulacja przewidywanych kosztéw zadania publicznego”, pkt. 8 ,Kalkulacja przewidywanych kosztéw
na rok...” oraz pkt. 9 ,,Przewidywane Zrodta finansowania zadania publicznego” wktadu rzeczowego.

3. Nie jest obowigzkowe wskazanie w rozdziale IV ,Szczegdtowy zakres rzeczowy oraz kalkulacja
przewidywanych kosztow zadania publicznego” pkt. 5 ,,Opis zakladanych rezultatdw realizacji zadania
publicznego” dodatkowych informacji dotyczacych rezultatéw realizacji zadania publicznego.
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4. Wzor oferty okreslony jest przez rozporzadzenie w sprawie wzorow. Oferte nalezy wypetni¢ wytacznie
w biatych pustych polach, zgodnie =z instrukcjami umieszczonymi przy poszczegdlnych polach lub
w przypisach.

5. W przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotu sktadajacego oferte niz wynikajacy z KRS
lub innego wilasciwego rejestru podmiot winien ztozy¢ dokument potwierdzajacy upowaznienie do dzialania
w imieniu podmiotu.

6. Dwa lub wiecej podmiotow, ktére dzialajg razem moga zlozyé oferte wspolng z uwzglednieniem
w szczegodlnosci:

1) jakie dziatania w ramach realizacji zadania publicznego bgda wykonywaé poszczegdlne podmioty;
2) sposoéb reprezentacji podmiotow.

7. Podmioty sktadajace wspdlng oferte winny przedstawi¢ kserokopi¢ umowy lub porozumienie, ktére
okresla zakres ich swiadczen w realizacji zadania przed podpisaniem umowy o dotacje.

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

9. Poswiadczenia ztozenia oferty dokonuje si¢ w Biurze Podawczym Urzedu Miasta.

Umowa

§ 14.

1. Po rozstrzygnigciu konkursu nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ umowe dotacji, ktéra winna zawiera¢ m. in. :
1) nazwe zadania,
2) wysokos¢ dotacji i sposob jej przekazania,
3) termin wykonania zadania, przy czym termin ten nie moze by¢ wczesniejszy niz data umowy,
4) terminy i sposéb rozliczenia oraz zwrotu nie wykorzystanych srodkow,
5) kontrolg¢ zadania,
6) sankcje wynikajace z niezgodnego z umowa wykorzystania srodkow.

2. Wzdr umowy okreslony zostal w rozporzadzeniu w sprawie wzorow.

3. Jesli dotacja jest przekazywana w transzach wowczas w umowie nalezy szczegétowo okresli¢ terminy
przekazywania poszczegolnych transz.

4. Integralng czescig umowy sg:
1) oferta realizacji zadania publicznego,
2) kopia aktualnego wyciagu z Krajowego Rejestru Sadowego lub innego wiasciwego rejestru lub ewidencji;

3) zaktualizowany harmonogram realizacji zadania, je$li dotyczy- wzdr okreslony w rozporzadzeniu
W sprawie wzorow.

4) zaktualizowana kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania, jesli dotyczy- wzdr okreslony
rozporzadzeniu w sprawie wzorow.

5) zaktualizowany opis poszczegolnych dziatan- wzor okreslony w rozporzadzeniu w sprawie wzoréw.
6) kserokopia umowy pomigdzy podmiotami, ktére ztozyly ofertg wspdlna,
5. Umowa winna by¢ sporzadzona w dwoch egzemplarzach.

6. Po podpisaniu umowy, zgodnie zterminami  wskazanymi  wumowie  uruchamiane
sq $rodki finansowe dotacji poprzez ztozenie odpowiedniego zlecenia do Wydziatu Finansowego
zatwierdzonego przez osoby upowaznione. Wzor zlecenia stanowi zafqcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
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Sprawozdanie

§ 15.

1. Sprawozdanie bedace jednoczesnie rozliczeniem zadania Podmiot ma obowiazek zlozy¢ osobiscie
w Biurze Podawczym Urzedu Miasta lub wystaé listem poleconym w terminie przewidzianym w umowie,
tj. 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego.

2. Wzor sprawozdania okreslony jest w rozporzadzeniu w sprawie wzorow.
3. Sprawozdanie musi zawierac:

1) opis wykonania zadania tj. szczegétowa informacj¢ o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem
zawartym w ofercie,

2) zestawienie wydatkow poniesionych na wykonanie zadania,
3) informacje o poniesionych naktadach na wykonanie zadania,

4) wyjasnienia ewentualnych odstepstw w realizacji zadania, zaréwno jesli chodzi ojego zakres jak
i harmonogram.

4. W sprawozdaniu nalezy wykaza¢ wszystkie faktury (rachunki), ktére zostaty optacone w catosci lub
w czescei ze srodkéw pochodzacych z dotacji oraz ze Srodkéw wihasnych lub innych Zrédet.

5.Ponadto Podmiot na prosbe sprawdzajacego, zobowiazany jest dolaczy¢ do sprawozdania
do wgladu oryginaly dokumentéw finansowych, tj.:

1) faktury i rachunki
2) potwierdzenie zaptaty faktur i rachunkéw, np. wyciag bankowy, raport kasowy itp.

6. Kazdy dokument przedstawiany do rozliczenia winien by¢ opisany zgodnie z wzorem stanowigcym
zatqceznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

7. Podmiot moze zostaé wezwany do zlozenia sprawozdania czgsciowego z wykonania zadania
publicznego.

8. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 7 powinno zosta¢ dostarczone w terminie 30 dni od dnia
doreczenia wezwania.

9. Pracownik odpowiedzialny za przyjecie sprawozdania czesciowego badz koncowego winien wnikliwie
sprawdzi¢ przedstawione dokumenty, a w szczeg6lnosci:

1) czy wszystkie pozycje w sprawozdaniu sg prawidtowo wypetnione i zgodne ze zleconym zadaniem,

2) czy przedstawione dokumenty finansowe sg w nalezyty sposdb opisane i dotycza zrealizowanego zadania,
3) czy przedstawione dokumenty finansowe sg ujgte w sprawozdaniu,

4) czy nie przekroczono terminu ptatnosci,

5) czy wydatki poniesiono w terminie okreslonym w umowie,

6) czy srodki wydatkowane sa zgodnie z umowa,

7) czy $rodki wydatkowane sg wg harmonogramu, a jesli nie czy podmiot szczegétowo opisal ewentualne
zmiany i przesunigcia.
10. W razie stwierdzenia jakichkolwiek btedéw w sktadanym sprawozdaniu badZ watpliwosci pracownik
przyjmujacy sprawozdanie winien wezwa¢ Podmiot do ich usunigcia w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania

11. Niezastosowanie sie do wezwania, o ktérym mowa w ust. 10 moze by¢ podstawg do natychmiastowego
rozwiazania umowy przez Miasto.

12. Sprawdzone sprawozdanie przektada si¢ Naczelnikowi Wydziatu lub jego zastgpcy i Skarbnikowi
Miasta (Gtownemu Ksiegowemu jednostki) lub jego zastepcy, ktérzy zatwierdzaja sprawozdanie.
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13. Po  zatwierdzeniu  sprawozdania  wystawiana jest  dyspozycja  rozliczenia  dotacji
na formularzu stanowigcym zalqcznik nr 3 do niniejszej instrukcji, ktdra po zatwierdzeniu przez osoby
upowaznione przekazywana jest do Wydzialu Finansowego.

14. Kserokopie dyspozycji rozliczenia dotacji nalezy przechowywaé wraz z dokumentacja dotacyjna.

§ 16.

Pelna dokumentacja udzielenia dotacji tj.: umowe wraz z zatacznikami, sprawozdanie oraz inne
dokumenty zwiazane zrealizacjq zadania przechowywane sg przez pracownika dokonujacego weryfikacji
sprawozdania w sposob przejrzysty i staranny, zgodnie z instrukcjq kancelaryjng i archiwalna.

Kontrola wykonania zadania

§17.
1. Miasto Ustron moze dokona¢ kontroli i oceny realizacji zadania, w jego trakcie lub po jego wykonaniu,
a w szczegolnosci:
1) stanu realizacji zadania,
2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania
3) prawidtowos$ci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania,
4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzona do czasu ustania obowiazku do przechowywania dokumentacji
zwigzanej zrealizacja ~ zadania, tj. 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktérego dane dokumenty dotycza.

3. Po dokonaniu kontroli zadania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry powinien zawiera¢ w szczegélnosci:
1) nazw¢ podmiotu kontrolowanego,
2) termin kontroli,
3) zakres kontroli,
4) opis stanu faktycznego,
5) wyniki kontroli.
4. Protokot winien by¢ sporzadzony w dwdch egzemplarzach ipodpisany przez kontrolujacego
i kontrolowanego.
5. Protokoét przedstawiony jest wlasciwemu Naczelnikowi Wydziatu.

6. W razie stwierdzenia btedéw badz nieprawidtowego realizowania lub wykorzystania zadania podmiot
wzywany jest do wyjasnien lub do zwrotu wczesci lub calosci udzielonej dotacji wraz z odsetkami

okreslonymi w umowie o dotacje.
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Zatacznik nr 1 do
Instrukcji udzielania i rozliczania
dotacji organizacjom pozarzgdowym

Urzad Miasta Ustron Ustron, dnia ........... E

ul. Rynek 1

43-450 Ustron W o [oin..
Skarbnik Miasta

Zlecenie uruchomienia srodkow dotacyjnych.

W zwigzku z podpisaniem umowy o dotacje Nnr ..............c.e..... w dniu
................................... Z i Z SledzIbE W,
5] IRR— . , prosz¢ o uruchomienie $rodkéw finansowych/ I transzy do dnia
Tyinl Zadanias 1 essaseasnssassassnssaanass

Dzial | Rozdziat | § Kwota Nazwa 1 nr rachunku bankowego
podmiotu
(podpis Naczelnika)
Wyrazam zgode... ... ... ... oo oo vce v
(Skarbnik Miasta)
Nr jedn. Zatwierdzono do wypflaty ze srodkow Nr dow.
na zt
Stownie: szes¢
Konto Skarbnik/ Kierownik Konto
Wn Gléwny Ksiegowy Ma
jednostki
Symbol podziatki Kwota
klasyfikacji

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym

(data, podpis) (data, podpis)
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Zatacznik nr 2 do
Instrukcji udzielania i rozliczania
dotacji organizacjom pozarzagdowym

Wymagany obligatoryjnie opis na odwrocie oryginaléw rachunkéw, faktur, innych
dokumentéw finansowych

Operacja  gospodarcza  dotyczy realizacji zadania  (wpisa¢  nazwe  zadania)

T < e, Zgodnie z zawarta UMOwWg NI c...eenvenennnnnnnnnn.
zdnia ....ooooiiiiiii
Dotyczy zakupu towaru/ ushugi z przeznaczeniem na:............ (krétki opis rzeczowy
faktury).
Sposoéb finansowania:
Ze srodkéw wiasnych lub innych Zrédet:
........................ zt
Z dotacji Miasta Ustron:
........................ zt
Poza zadaniem:
........................ zt
Razem- wartos¢ faktury:
........................ zt
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Stwierdzam, ze wydatek jest legalny, celowy,
oszczedny. Zakupiony towar faktycznie Pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby
dostarczony, ushuga zrealizowana. data uprawnionej zgodnie z KRS

Sprawdzono pod wzglgdem rachunkowym

i formalnym

Pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby
data odpowiedzialnej za prowadzenie ksiegi rachunkowej

Konto Kwota Konto
Wn Ma

Razem:

Stownie:

Pieczatka imienna i funkcja lub czytelny podpis osoby
data dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej

Zaptacona gotdwka/ przelewem w dniu...............

Nr z dziennika ksiggowego

Przy realizacji umowy stosowano zasady art. ......... ustawy Prawo
zaméwien publicznych
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Zatgcznik nr 3 do
Instrukcji udzielania i rozliczania
dotacji organizacjom pozarzadowym

Urzad Miasta Ustron WL o) i WA 1 1 — I

ul. Rynek 1

43-450 Ustron W oinsnus T —
Skarbnik Miasta

Zlecenie rozliczenia Srodkéw udzielonej dotacji.

W dniu ............. r. (nazwa organizacji pozarzagdowej).............. przedstawita
sprawozdanie 1 rozliczenie  dotacji  udzielonej na  podstawie  umowy
B sssssmsusssssssssss zawarle] W QO e ssssssomenssenmmens r. Sprawozdanie zostato
sprawdzone a $rodki wydatkowano zgodnie z warunkami umowy.

W zwiagzku z tym prosz¢ o dokonanie rozliczenia ww. dotacji:

Dzial | Rozdziat | § Kwota
(sporzqdzit) (podpis Naczelnika)
WFQZam . Z80de svmives vz sspswesss sovss v wovwoss
(Skarbnik Miasta)
Nr jedn. Zatwierdzono do rozliczenia Nr dow.
na zk
stownie:
Konto Skarbnik/ Gtéwny Kierownik Konto Ma
Wn Ksiegowy jednostki
Symbol podziatki klasyfikacji Kwota

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym

(data, podpis) (data, podpis)
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