Zarzadzenie Nr 391/2022
Wojta Gminy Niegowa
z dnia 02 lutego 2022 .

w sprawie  przyjecia zasad przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu gminy Niegowa na
realizacje zadan wilasnych gminy w ramach art. 13 ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie (tryb konkursowy).

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021
r. poz. 1372 z p6zn. zm..) art. 15 ust. 2d ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2020 p0z.1057z pdzn. zm.) oraz w zwigzku z Uchwatg Nr
XXXV/256/2021 Rady Gminy Niegowa z dnia 13 grudnia 2021 roku w sprawie uchwalenia Rocznego
programu wspotpracy Gminy Niegowa z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na rok 2022,
zarzgdzam:

§1
Przyja¢ do stosowania Zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu gminy Niegowa na
realizacje zadan wtasnych Gminy Niegowa w 2022 r. w ramach art. 13 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (tryb konkursowy) stanowigce zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Stosowac zasady przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Niegowa na realizacje zadan

wiasnych w 2022 r. w ramach art. 13 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tryb

konkursowy)
§3
Wykonanie Zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Niegowa
/-/ Mariusz Rembak



Zatgcznik do Zarzgdzenia
391/2022

Wajta Gminy Niegowa

z dnia 02 lutego 2022 r.

ZASADY PRZYZNAWANIA | ROZLICZANIA DOTACJI
Z BUDZETU GMINY NIEGOWA NA REALIZACJE
ZADAN WEASNYCH GMINY W 2022 R.
W RAMACH ART. 13 USTAWY O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO
| O WOLONTARIACIE (TRYB KONKURSOWY)

Ogodlne zasady przyznawania dotacji.

. Niniejszy tryb postepowania opracowany zostat w oparciu o0 przepisy ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. 2020
poz. 1057)

. Dofinansowanie realizacji zadan odbywa sie na podstawie umowy zawartej z podmiotem
na realizacje zadania wylonionego w drodze otwartego konkursu ofert, zgodnym
z zadaniami publicznymi wymienionymi w art. 4 ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. 2020 poz. 1057 z pézn. zm.).

. Okres realizacji zadah rozpoczyna sie od dnia podpisania umowy, nie wczesniej jednak niz od
dnia 01.01.2022 r. i koiczy najpdzniej dnia 31.12.2022 r.

. Do przeprowadzenia konkursu oraz rozpatrywania ofert na dotacje z budzetu Gminy zostanie
powotana komisja konkursowa, odrebnym Zarzadzeniem Wojta Gminy Niegowa.

. Terminy sktadania ofert oraz terminy ich rozpatrzenia przez komisje konkursowg zostang podane
w ogtoszeniu Wojta Gminy Niegowa o konkursie ofert na dotacje z budzetu Gminy. Informacije
o] ogtoszeniu konkursu zostang  zamieszczone na  stronie www.niegowa.pl,
www.niegowa.bip.net.pl, na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Niegowa.

. Podmiotami moggcymi ubiegac¢ sie o dotacje sg podmioty wymienione w art.3 ustawy o pozytku
publiczny i wolontariacie, w tym :

a) organizacje pozarzadowe, czyli niebedgce jednostkami sektora finanséw publicznych,

w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, niedziatajgce w celu osiaggniecia zysku

— osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej, ktérym odrebna

ustawa przyznaje zdolnos¢ prawna, w tym fundacje i stowarzyszenia,

z wylgczeniem: partii politycznych, zwigzkéw zawodowych i organizacji pracodawcoéw,

samorzgdow zawodowych, fundacji utworzonych przez partie polityczne,

b) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie przepiséw o stosunku Panstwa

do Kosciola Katolickiego w  Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa

do innych kosciotdw i zwigzkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia

i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmujg prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego,

c) stowarzyszenia jednostek samorzgdu terytorialnego,

d) spétdzielnie socjalne,

e) spotki akcyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe bedace

spétkami  dziatajgcymi na podstawie przepisébw ustawy z dnia 25 czerwca

2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1468), ktére nie dziatajg w celu osiggniecia zysku oraz

przeznaczajg catos¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku do

podziatu miedzy swoich udziatowcow, akcjonariuszy i pracownikow.

7. Dwie lub wiecej organizacji pozarzadowych lub podmioty uprawnione do ubiegania sie
o dotacje moga ztozy¢ oferte wspolng. Do oferty wspdlnej stosuje sie przepisy okreslone w art.
14 ust. 2-5 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tj. Dz. U. 2020 poz. 713).

8. Przyznanie dotacji moze mie¢ forme wspierania lub powierzenia realizacji zadania publicznego
w rozumieniu art. 16 a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (tj. Dz. U. 2020 poz. 713).


http://www.niegowa.pl/

9. Dotacja moze by¢ przyznana tylko w przypadku uzyskania przez wniosek minimum 60%
punktéw mozliwych do osiggniecia w konkursie.

10. Dotacja moze nie zosta¢ przyznania, ale w przypadku jej przyznania nie moze nie moze by¢
nizsza niz 50% wnioskowanej przez podmiot kwoty.

11. Poprzez pojecie niefinansowego wktadu wtasnego osobowego (wolontariat) nalezy rozumiec,
odpowiadajgce $wiadczeniu pracy na rzecz realizowanego zadania, udokumentowane
ochotnicze i bez wynagrodzenia, $wiadczenie czionka organizacji lub wolontariusza na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. 2020 poz. 713).

12. Poprzez pojecie niefinansowego wkfadu wilasnego rzeczowego nalezy rozumie¢ np.
nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzgdzenia. Zasobem rzeczowym moze by¢
réwniez zasob udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej organizacji przez inny
podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.) planowana do
wykorzystania w realizacje zadania publicznego.

13. Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania nie stanowig wktadu wiasnego podmiotu
ubiegajgcego sie o dotacje.

14.Dotujgcy moze zastrzec w ogtoszeniu mozliwos¢ pobierania optat od adresatéw zadania pod
warunkiem, ze oferent realizujgcy zadanie publiczne prowadzi dziatalno$¢ odpfatng pozytku
publicznego, z ktérej przychdd przeznacza na dziatalnos¢ statutowg lub nie dopusci¢ pobierania
optat od adresatéw zadania.

Oferta realizacji zadania publicznego.

1. Oferta konkursowa powinna by¢ ztozona i sporzgdzona zgodnie z wytycznymi zawartymi w
ogtoszeniu i niniejszych Zasadach. Druk oferty nalezy pobra¢ ze strony internetowe;j:
www.hiegowa.bip.net.pl i wypetni¢ najlepiej elektronicznie (na komputerze), w formacie i wzorze
takim, w jakim zostat umieszczony na stronie.

2. Do oferty konkursowej nalezy dotgczyé¢:

a) aktualny odpis z rejestru wiasciwego dla podmiotoéw, ktére nie podlegajg obowigzkowi wpisu
do KRS (np. rejestru prowadzonego przez Starostwo Powiatowe w Myszkowie)

b)  Kopia statutu (w przypadku podmiotéw nie wpisanych do KRS)

c) w przypadku organizacji zadania na obiektach nie bedgcych wiasnoscig podmiotu,
dokumenty potwierdzajgce mozliwos¢ przeprowadzenia przedsiewziecia we wskazanym
miejscu, czyli: list intencyjny, umowe, o$wiadczenie wiasciciela obiektu/posesiji (nie dotyczy
obiektéw bedacych wtasnoscig Gminy Niegowa, co do ktdrych strony dokonaty uzgodnieh)

d) w przypadku wskazania partnera biorgcego udziat w realizacji zadania: umowe partnerska,
list intencyjny lub o$wiadczenie partnera okreslajgce jego wkiad finansowy lub niefinansowy
w zadanie.

e) w przypadku oferty wspdlnej: umowe zawartg miedzy podmiotami, okreslajgcg zakres ich
swiadczen sktadajgcych sie na realizacje zadania publicznego, sposéb reprezentacji
podmiotéw wobec Urzedu Gminy Niegowa.

f) w przypadku zlozenia oferty przez spotke akcyjng i spétke z ograniczong
odpowiedzialnoscig lub kluby sportowe bedgce spétkami dziatajgcymi na podstawie przepiséw
ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie — dokument potwierdzajgcy dziatanie w formule non
profit bgdz not for profit.

3. Oferta musi zosta¢ podpisana przez osoby upowaznione zgodnie ze statutem
i KRS (badz innym wiasciwym rejestrem). Za prawidlowe uznane zostang: podpisy
z pieczecig imienng, wskazujgca funkcje w organie reprezentujgcym, a w przypadku braku
pieczatki odreczny czytelny podpis ze wskazaniem funkcji w organie reprezentujgcym lub
wydruk imienia i nazwiska ze wskazaniem funkcji w organie reprezentujgcym opatrzony
podpisem. Nie wystarczy parafowanie dokumentu.

4. Wszelkie dokumenty powinny by¢ ztozone w postaci oryginatu lub kserokopii  potwierdzonej

za zgodnos¢ z oryginatem i podpisane przez uprawnione osoby zgodnie ze statutem i KRS

(innym rejestrem).

5. Oferte konkursowg na realizacje zadania nalezy ztozy¢:

a) w zamknietej kopercie,

b) z adnotacja KONKURS - SPORT 2022 oraz z klauzulg ,NIE OTWIERAC”,

Cc) w nieprzekraczalnym terminie podanym w ogloszeniu o konkursie opublikowanym na
stronie www.niegowa.pl, www.bip.niegowa.net.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Niegowa



http://www.niegowa.bip.net.pl/
http://www.bip.niegowa.net.pl/

a)

d) w siedzibie Urzedu Gminy Niegowa, ul. Sobieskiego 1, 42-320 Niegowa, pok.nr 1- Biuro
Podawcze.
O terminie ztozenia oferty decyduje data wptywu do Urzedu Gminy. Oferty otrzymane

po terminie nie beda rozpatrywane.

Przyktadowy opis koperty:

Stowarzyszenie/Klub
ul. XXXXXXX
XX-XXX
Urzgd Gminy Niegowa,
ul. Sobieskiego 1
KONKURS — SPORT 2022

NIE OTWIERAC

6. Jeden podmiot moze zilozy¢ tylko jedna oferte na jedno lub kilka dziatan wymienionych
w ogtoszeniu ( | Rodzaj zadania pkt.1 ogtoszenia) .

Procedury oceny i wyboru wnioskéw.

1. Wiéjt Gminy Niegowa w drodze Zarzadzenia powofat Komisje oceniajgcg oferty ztozone
w konkursie.
2. W skiad Komisji wejdg pracownicy Urzedu Gminy Niegowa wyznaczeni przez Wéjta Gminy
Niegowa oraz przedstawiciele organizacji pozarzadowych zgtoszeni przez wymienione podmioty
w otwartym naborze na cztonkéw komisji konkursowej. Komisja moze dziata¢ bez udziatu tych
0s6b w przypadku gdy nie zgtoszona zostanie zadna kandydatura lub osoby te nie spetniajg
wymagan okreslonych w ogtoszeniu.
3. W pracach Komisji mogg uczestniczyé inne osoby posiadajgce wiedze i doswiadczenie
w realizacji zadan publicznych, w charakterze doradcy.
4. Czlonkowie Komisji oraz doradcy nie mogg by¢ cztonkami podmiotu, ani nie mogg byc¢
powigzani osobowo lub kapitatowo z podmiotem, ktéry ubiega sie o dotacje
5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji lub wskazany przez niego Cztonek Komisiji.
6. Obrady Komisji sg wazne, gdy w czasie posiedzenia obecnych jest minimum 3 czionkéw
Komisji.
7. Komisja obraduje w 2 etapach.
8. W pierwszym etapie Komisja konkursowa:
a) otwiera koperty z ofertami,
b) stwierdza liczbe ztozonych ofert w danym dziataniu,
c) ustala, ktére z ofert spetniajg wymagane warunki formalne zgodnie z kartg oceny wniosku,
uwzgledniajgc kryteria formalne obowigzkowe i mozliwe do uzupetnienia,

d) odrzuca oferty niespetniajgce warunkéw formalnych,
€) wzywa do uzupetnienia w ciggu 3 dni kryteriéw mozliwych do uzupetnienia
9. W drugim etapie konkursu Komisja konkursowa:

analizuje merytoryczng zawartos$¢ ofert na podstawie Karty oceny wniosku .

wybiera oferty najkorzystniejsze i decyduje o wysokosci srodkdéw przyznanych na realizacje
zadania zgodnie z procedurg zawartg w pkt. od 10 do 18.

10. Whnioski beda analizowane i oceniane przez Komisje konkursowg pod wzgledem formalnym
i spetnienia wymogoéw stawianych wobec podmiotéw ubiegajgcych sie o dotacje oraz pod
wzgledem merytorycznym na podstawie Karty oceny wniosku. Za najkorzystniejsze uznaje sie
oferty, ktore otrzymaty kolejno najwiekszg liczbe punktéw, w danym zadaniu (dziataniu). Karta
oceny ma by¢ zatwierdzona podpisem przez wszystkich biorgcych udziat w posiedzeniu cztonkow
Komisji konkursowej rozpatrujgcej wnioski.

11. Na podstawie rankingu najlepiej ocenionych wnioskéw sporzadza sie liste Dotowanych
z wysokoscig $rodkéw przyznanych na realizacje zadania Gminy. Liste te sporzadza sie do
wyczerpania Srodkéw wskazanych w ogtoszeniu o konkursie.

12. Dotacja moze by¢ przyznana tylko w przypadku uzyskania przez wniosek minimum 60%



punktow mozliwych do osiggniecia w konkursie.

13. Dotacja nie moze zosta¢ przyznana na kwote mniejszg niz 50% wnioskowanej przez podmiot
kwoty.

14. W przypadku przyznania dotacji szczegdtowe warunki realizacji zadania zostang okreslone
w umowie na wykonanie zadania publicznego

15. W przypadku przyznania dotacji mniejszej niz wnioskowana lub w terminie uniemozliwiajgcym
zachowanie termindw wskazanych w ofercie, Dotowany dokonuje korekty/aktualizacji oferty
polegajgcej na dostosowaniu zakresu merytorycznego oraz finansowego zadania do realnie
przyznanej dotacji i termindéw. Korekta musi zosta¢ zatwierdzona przez Woéjta Gminy Niegowa.
Korekta stanowi wraz z ofertg integralng cze$¢é umowy.

16. W przypadku nie przyjecia dotacji przez Dotowanego lub nie rozdysponowania wszystkich
srodkéw w danym konkursie, Wojt moze ogtosi¢ drugi konkurs lub przeznaczy¢ srodki na zlecenie
zadania publicznego w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(tzw. mate granty).

Procedura informowania o wynikach konkursu oraz wysokosci przyznanej dotacji.

1. Z przebiegu konkursu sporzadza sie protokot zatwierdzony przez czionkéow Komisji
konkursowej, ktory stanowi integralng czes¢ dokumentacii.

2. Protokét, o ktérym mowa w pkt. 1, zawiera:

a) imiona i nazwiska czionkéw Komisji konkursowe;j,

b) liczbe zgtoszonych ofert, w tym ofert spetniajgcych warunki okreslone w niniejszych Zasadach
oraz ofert odrzuconych,

c) wskazanie ofert najkorzystniejszych, z uwzglednieniem kwot przyznanych dotacji oraz
ustosunkowaniem sie do spetnienia przez oferenta wymogow,

d) podpisy cztonkéw Komisji konkursowej,

e) Kkarty oceny projektu jako zatgcznik do protokotu. Na podstawie protokotu sporzgdza sie
informacje o wynikach konkursu zawierajgca: nazwe podmiotu, informacje o przyznaniu
dotacji lub nieprzyznaniu dotacji, nazwe zadania, kwote przyznanej dotaciji.

3. Protokét wraz z informacjg o wynikach konkursu przedstawia sie do zatwierdzenia Wojtowi
Gminy Niegowa

4. Zatwierdzone przez Wéjta Gminy wyniki konkursu ogtasza sie bez zbednej zwioki poprzez
wywieszenie na okres 14 dni na tablicy ogtoszenn Urzedu Gminy Niegowa w BIP i stronie
internetowej Urzedu Gminy Niegowa.

Zasady rozliczania dotacji.
A: Ogélne zasady rozliczania:

1. Zgodnie z zawartg umowg na realizacje zadania zleconego w ramach otwartego konkursu
ofert, Dotowany jest zobowigzany do wykorzystania srodkéw finansowych zgodnie z celem, na jaki
je uzyskat i na warunkach okreslonych umowa, a w szczegdlnosci zgodnie z ofertg lub
korekta/aktualizacjg oferty, ktére stanowig jej integralng czes¢.

2. Ze srodkéw budzetu Gminy Niegowa pokrywane moga byé¢ jedynie niezbedne koszty
zwigzane BEZPOSREDNIO z realizacja zadania, w tym m. in.:

a) koszty osobowe zarzgdzania i obstugi projektu (w tym, np.: kierowanie projektem,
koordynacja, ksiegowos¢ — jednakze w czesci odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby w
realizacje projektu, jak réwniez osdb zatrudnionych specjalnie na potrzeby projektu. Uwaga:
fakt ten nalezy potwierdzi¢ odpowiednimi listami obecnosci lub kartami czasu  pracy
dokumentujgcymi wykonywane czynnosci),

b) koszty ponoszone w zwigzku z pracg oso6b merytorycznie zaangazowanych
w realizacje projektu (w tym, np.: treneréw, ekspertéw, specjalistow realizujgcych zadania —
jednakze w czeéci odpowiadajgcej zaangazowaniu danej osoby w realizacje projektu, jak
rowniez oséb zatrudnionych specjalnie na potrzeby projektu potwierdzone odpowiednig
umowag, kartami doradczymi, listami obecno$ci, itp.),

c) koszty zwigzane z uczestnictwem bezpodrednich adresatow projektu (w tym,
np.: materiaty szkoleniowe, bilety wstepu, wynajem sali, wynajem niezbednego sprzetu,
przewoz o0soOb, zakwaterowanie, wyzywienie, zakup sprzetu i wyposazenia nie bedgcego




srodkiem trwatym, ubezpieczenie, optaty startowe, licencyjne, srodki higieniczne itp.),

d) koszty zwigzane z biezgcym utrzymaniem infrastruktury w zakresie niezbednym do realizacji
zadania tj.np. biezace naprawy, koszenie

e) koszty funkcjonowania organizacji zwigzane $cisle z realizacjg projektu — w stosownej czesci,
przypadajgcej na dany projekt (w tym, np.: opfaty pocztowe, bankowe

f) wydatki zwigzane z dziataniami promocyjnymi projektu (w tym, m. in. plakaty, ulotki,
ogtoszenia prasowe itp. Uwaga — materiaty te w szczegdlnosci powinny zawiera¢ informacje
wskazane w pkt. B tego rozdziatu. Nie finansuje sie gadzetéw.)

g) podatek VAT (pod warunkiem, gdy w zaden sposob nie bedzie mdgt zosta¢ odzyskany przez
Dotowanego. Sama mozliwos¢ odzyskania podatku VAT dyskwalifikuje taki wydatek jako koszt
kwalifikowany).

Zakres wydatkow podawany jest w ogtoszeniu.

3. Do wydatkéw, ktére nie mogg byé finansowane, nalezg wydatki nie odnoszace

sie jednoznacznie do projektu, w tym m. in.:

a) zakup nieruchomosci,

b) rezerwy na pokrycie przysziych strat lub zobowigzan,

c) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan,

d) nagrody dla pracownikéw, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej.

e) wsteczne finansowanie zadan,

f) pokrycie deficytu dziatalno$ci stowarzyszenia,

g) diety uczestnikow,

h) dziatalno$¢ gospodarczg podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego,

i) dziatalno$¢ polityczng i religijna,

j) transfery zawodnika z innego klubu sportowego,

k) kary finansowe natozone na klub lub na zawodnikéw tego klubu

[) zobowigzania oferenta wynikajgce z kredytow, pozyczek i kosztéw ich obstugi

m) na dotowanie przedsiewzie¢, ktore juz sg dofinansowane z budzetu gminy lub jej funduszy
celowych na podstawie przepisow szczegdlnych.

Zakres podawany jest kazdorazowo w ogtoszeniu

B: Dowody realizacji zadania.

1. Realizacje zadania dokumentuje si¢ poprzez dowody:

a) ksiegowo-finansowe —  dokumentujgce  wydatkowanie  $rodkéw pochodzacych
z dotacji oraz wkiadu wtasnego finansowego . Dotujgcy moze zgdac do rozliczenia kopii tych
dokumentoéw, badz oryginatéw do wgladu

b) porozumienia wolontariackie oraz o$wiadczenia o0s6b je wykonujgcych
— dokumentujgce wktad wiasny niefinansowy osobowy,

c) dowody dokumentujgce wktad rzeczowy,

d) materiaty dokumentujgce merytoryczne dziatania oraz rezultaty tych dziatan.

2. Ksiegowo-finansowe:
Wszystkie dowody ksiegowe wydatkéw finansowych poniesionych z dotacji muszg zostac

wystawione w okresie realizacji zadania zgodnie z umowg. Dowody ksiegowe powinny by¢
rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem.

Kazda z faktur (rachunkéw) powinna na odwrocie zawieraé sporzgdzony w sposob trwaty opis
zawierajgcy informacje:

a) zjakich srodkow wydatkowana kwota zostata pokryta,

b) w ramach jakiego projektu zostata wydatkowana i zgodnie z jakg umowa,

c) informacje o zgodnosci z ustawg Prawo zamdwienh publicznych,

d) odpowiednie dla Dotowanego zapisy ksiegowe potwierdzajgce zaksiegowanie dokumentu.

W przypadku, gdy faktura/rachunek uniemozliwiajg dokonanie opisu na odwrocie istnieje
mozliwos¢é sporzadzenia opisu jako zatgcznik, ktéry w sposéb trwaly jest ztgczony
z fakturg/rachunkiem.

Przyktadowy opis:

Zakup sfinansowano z srodkéw dotacji otrzymanych z Gminy Niegowa, na realizacje zadania
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1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
Data /podpis

2. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Data /podpis

3. Zatwierdzono do wyptaty kwote:

Data /podpis

4. Rachunek / fakture zaptacono w dniu .......c.cceeiviiiinnnnn. gotéwka, przelewem
(niepotrzebne skreslic)

g

Wydatek zrealizowano zgodnie z ustawg — Prawo zaméwien publicznych

Data /podpis Podpis osoby skladajacej
oswiadczenie

Uwagi dodatkowe

6. Jezeli potragca sie podatek, to nalezy dodatkowo na oryginale rachunku / faktury zamiesci¢
adnotacje: Podatek odprowadzono do Urzedu Skarbowego W .....cccvevviiiiiiiiniiiiinnininenes

Informacja ta powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za realizacje projektu oraz
zatwierdzona przez osoby odpowiedzialne za sprawy finansowe Dotowanego, zgodnie
z jej wewnetrznymi zasadami zatwierdzania dokumentacji finansowej w organizacji.

3. Wkiad wtasny niefinansowy:

a) Wkiad wiasny niefinansowy osobowy zaangazowany w realizacje zadania moze by¢ wktadem
realizujgcego zadanie lub jego Partnera i moze zosta¢ rozliczony tylko na podstawie
sporzgdzonego porozumienia wolontariackiego oraz o$wiadczenia osoby wykonujgcej ustugi
bezptatne na rzecz Dotowanego. Oswiadczenie takie powinno zawieraé aktualng wycene
Swiadczonych ustug z opisem poszczegélnych czynno$ci oraz czasem i miejscem ich
wykonywania (np. karta czasu pracy). Os$wiadczenie musi by¢ potwierdzone przez
Wykonawce i Dotowanego. Kazdy z dokumentéw (porozumienie, oswiadczenie) moze
dotyczy¢ tylko jednego projektu i zawiera¢ doktadne dane dot. daty zawarcia/wystawienia,
numeru porozumienia wolontariackiego, danych pozwalajgcych na identyfikacje wolontariusza
(np. adres, PESEL). Dokumenty muszg podpisa¢ osoby do tego uprawnione. UWAGA: taki
wkiad musi byé zaksiegowany zgodnie z obowigzujaca polityka rachunkowosci
Dotowanego.

b) Wktadem rzeczowym sg np. nieruchomosci, srodki transportu, maszyny, urzgdzenia. Zasobem
rzeczowym moze by¢ rowniez zaséb udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej
organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna
itp.) planowana do wykorzystania w realizacje zadania publicznego. Wktad rzeczowy moze
zosta¢ rozliczony tylko na podstawie przedtozenia odpowiednich dokumentéw
potwierdzajgcych wniesienie wktadu w realizacje projektu. W przypadku wnoszenia wkfadu
rzeczowego nalezy szczegdtowo opisaé zasady oraz sposéb wykorzystania wktadu
rzeczowego
w realizacje poszczegodlnych dziatan oraz dokonac¢ jego wyceny wraz z podaniem cen
rynkowych lub zasad wyliczenia, na podstawie kidérych szacowany jest koszt. UWAGA: taki
wkiad musi byé zaksiegowany zgodnie z obowigzujacg polityka rachunkowosci
Dotowanego.

4. Materiaty dokumentujace merytoryczne dziatania oraz rezultaty tych dziatan:



Dziatania merytoryczne odzwierciedlajgce harmonogram projektu oraz rezultaty
zadeklarowane w ofercie lub zaktualizowanej kalkulacji przewidywanych kosztow realizaciji
zadania nalezy dokumentowac¢ poprzez:

a) listy obecnosci potwierdzone przez uczestnika witasnorecznym podpisem, notatki
ze spotkan, harmonogramy szkoleh, seminariow, zaje¢, wycieczek, oswiadczenia
o odbiorze nagréd, korzystaniu z noclegu, przewozu osaéb, itp.,

b) strony internetowe, prezentacje komputerowe, zdjecia, filmy itp.,

c) ulotki, plakaty, roll-up itp.,

d) artykuly prasowe, internetowe, audycje radiowe i TV.

4.1. Materialy dokumentujgce merytoryczne dziatania winny posiada¢ informacje o nazwie
realizowanego projektu, podmiocie realizujgcym projekt oraz informacje: ,Projekt
finansowany przy udziale srodkéw Urzedu Gminy Niegowa” lub Projekt sfinansowany z
$rodkéw Urzedu Gminy Niegowa . W miare mozliwosci winny one posiada¢ rowniez logo
lub herb Gminy Niegowa. Potrzebe otrzymania logo nalezy zgtosi¢ na adres mailowy
ibugaj@niegowa.pl lub pod nr tel. 343151020, w celu przekazania pliku graficznego.

4.2.Informacje prasowe, materiaty telewizyjne, radiowe oraz internetowe winny zawieraé
informacje o nazwie realizowanego projektu, podmiocie realizujgcym projekt oraz
informacje o finansowaniu lub wspoffinansowaniu Projektu z $rodkéw Urzedu Gminy
Niegowa.

C: Sprawozdanie.

1.

b)

Sprawozdanie sktada sie osobiscie lub przesyta przesytkg polecong na adres Urzedu Gminy
Niegowa, na zatgczonym do ogtoszenia druku Sprawozdania
Z realizacji zadania, w terminie okreslonym w umowie lub samodzielnie pobranym druku
zgodnym z aktualnym na dzien ogtoszenia konkursu Rozporzgdzeniem wiasciwego ministra

Sprawozdanie podzielone jest na dwie czesci: merytoryczng (opisowg) i finansowg. Opis musi
zawiera¢ szczegotowe informacje o zrealizowanych dziataniach, zgodnie z ich ukfadem
zawartym w ofercie lub zaktualizowanej kalkulacji przewidywanych kosztéw realizacji zadania,
ktére byty podstawg przygotowania umowy. W opisie konieczne jest uwzglednienie m.in.
wszystkich  planowanych dziatah, zakresu w jakim zostaty one zrealizowane
i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji (zarbwno w zakresie, jak
i harmonogramie realizacji zadan). Dodatkowo, w opisie nalezy uwzgledni¢ informacje
o wskaznikach odpowiadajgcych osiggnietym rezultatom realizacji zadania.

Do sprawozdania nalezy dotgczy¢ kopie dowodu wptaty (przelewu) niewykorzystanej kwoty
dotacji na konto Dotujgcego (jesli dotyczy).

Dotujgcy ma prawo zgdac¢, aby Dotowany, w wyznaczonym terminie, przedstawit dodatkowe
informacje i wyjasnienia do sprawozdania. Do sprawozdania kohcowego Dotowany moze
dotaczyé:

kserokopie (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem i podpisane przez uprawnione osoby)
wszystkich faktur/rachunkow / uméw (jesli nie wystawiono rachunku)
/porozumien/oswiadczen/innych dokumentow, ktére zostaty optacone w catosci lub czesci ze
Srodkow pochodzacych z dotacji oraz z wktadu wiasnego.
W celu czytelnej identyfikacji poniesionych kosztéw oraz dowoddéw potwierdzajgcych ich
wydatkowanie pozycje kosztorysu zamieszczone w ofercie, powinny by¢ odpowiednio
odzwierciedlone w pozycjach kosztorysu, zawartych w sprawozdaniu oraz analogicznie —
w zestawieniu faktur i rachunkow,

dodatkowe materiaty dokumentujgce dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania (np.
listy uczestnikéw projektu ograniczone do imienia i nazwiska uczestnika, publikacje wydane

w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak rowniez dokumentowac
konieczne dziatania prawne (kopie uméw cywilno-prawnych), kopie dowodéw
przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zamoéwien publicznych ( jesli
dotyczy).

Oryginaly wszystkich faktur, rachunkéw, umoéw, porozumien, oswiadczeh i innych
dokumentow, ktére dokumentujg wktad wiasny finansowy i niefinansowy w zadanie, nalezy
okazac na zadanie Dotujgcego.

W przypadku niewywigzania sie z obowigzkéw sprawozdawczych stosuje sie zapisy
wynikajgce z umowy O wsparcie realizacji zadania publicznego m.in.: wezwanie, kary
umowne, zwrot czesci lub catosci dotacji wraz z odsetkami.

Ztozenie sprawozdania nie jest réznoznaczne z rozliczeniem dotacji. Dotujgcy moze oprocz
dokumentéow skladanych wraz ze sprawozdaniem zazgadaé wgladu w dokumentacje


mailto:ibugaj@niegowa.pl

ksiegowg prowadzong przez Dotowanego. W przypadku nie dotgczenia dokumentéw
wskazanych w pkt.4, dotujacy moze w kazdej chwili prosi¢ o ich dostarczenie we wskazanym
terminie.

Dotowany zobowigzany jest do przestrzegania przepisow wynikajacych Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych.

O rozliczeniu dotacji Dotowany zostanie poinformowany pisemnie lub telefonicznie.



