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WNIOSKOWANIE

Tryby wnioskowania.

1.1.1. Otwarty konkurs ofert.

Miasto Pszoéw zamierzajac zleci¢ realizacjg zadania publicznego organizacjom pozarzadowym lub podmiotom
wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie zwanej dalej ustawa, ogtasza
otwarty konkurs ofert. Termin do skladania ofert nie moze by¢ krotszy niz 21 dni od dnia ukazania sig
ogloszenia. Otwarty konkurs ofert ogtasza sig:

a) w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Pszow,

b) w siedzibie Urzgdu Miasta Pszéw na tablicy ogloszen,

C) na stronie internetowej Miasta Pszow.
1.1.2. Z pominigciem ogloszenia konkursu ofert - w trybie art. 19 a ustawy.

Na podstawie oferty realizacji zadania publicznego, ztozonej przez organizacje pozarzadowe lub podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy, Burmistrz Miasta Pszow uznajac celowos$¢ realizacji tego zadania, moze
zleci¢ organizacji pozarzadowej z pominigciem otwartego konkursu ofert, realizacje zadania publicznego
0 charakterze lokalnym lub regionalnym, spetniajacego tacznie nastepujace warunki:

a) wysoko$¢ dofinansowania lub finansowania zadania publicznego nie przekracza kwoty 10 000 zi,

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

Laczna kwota Srodkéow finansowych przekazanych przez Miasto Pszow tej samej organizacji

pozarzadowej w tym trybie w danym roku kalendarzowym, nie moze przekroczy¢ kwoty 20 000 zl.
1.1.3. W trybie art. 12 ustawy.

Organizacja pozarzadowa oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy moga z wlasnej inicjatywy ztozy¢
whniosek o realizacj¢ zadania publicznego. Wniosek zawiera w szczegolnosci:
a) opis zadania publicznego przeznaczonego do realizacji,
b) szacunkowa kalkulacje kosztéw realizacji zadania publicznego.
Burmistrz Miasta Pszoéw, w terminie nieprzekraczajacym 1 miesiaca od dnia wplyniecia wniosku:
a) rozpatruje celowos¢ realizacji zadania publicznego biorac pod uwage:
— stopien, w jakim wniosek odpowiada priorytetowym zadaniom publicznym, okreslonym w Programie

Wspotpracy Miasta Pszéw z Organizacjami Pozarzadowymi,

zapewnienie wysokiej jako$ci wykonania danego zadania,

— $rodki dostepne na realizacjg zadan publicznych,

korzysci wynikajace z realizacji zadania publicznego przez organizacj¢ pozarzadowa lub podmioty

wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy,

b) 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.
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Wzér wniosku.
Whiosek powinien zosta¢ sporzadzony wedtug wzoru stanowiacego zatacznik do wtasciwego rozporzadzenia

Ministra Pracy i Polityki Spolecznej. Wszystkie wymagane pola we wniosku musza zosta¢ uzupehione.
W sytuacji kiedy dane pole nie dotyczy oferenta, w tym miejscu wpisuje ,, Nie dotyczy .

Zakres zadan, na ktére moze zosta¢ udzielona dotacja.
Dotacja moze zosta¢ udzielona na realizacjg zadan wskazanych w art. 4 ust. 1 ustawy, przy czym Rada Miejska

w Programie Wspotpracy Miasta Pszéw z Organizacjami Pozarzadowymi przyjmuje priorytetowe zadania dla
realizacji programu w danym roku. Ponadto w ogloszeniu konkursowym Burmistrz Miasta Pszow wskazuje
zadania, na ktore w jego ramach Wnioskodawca moze otrzymac¢ dotacje.

Zasady sporzadzania kosztorysu zadania.
1.1.4. Whnioskodawca przed przystapieniem do sporzadzania kosztorysu realizacji zadania publicznego

powinien doktadnie okresli¢ jakie wydatki musi ponie$¢, rozezna¢ ceny rynkowe planowanych
zakupow, a takze wysokos¢ kosztow niezbednych do jego realizacji.

1.1.5. Kategorie kosztow powinny zosta¢ doktadnie sprecyzowane tak, aby kosztorys nie pozostawial
watpliwosci, co do zakupoéw jakich Wnioskodawca zamierza dokona¢ w celu realizacji zadania
publicznego. Wnioskodawca powinien by¢ przygotowany do realizacji zadania, w zwiazku z tym
precyzyjnie i doktadnie okresla wszelkie dziatania oraz koszty niezbgdne do jego realizacji.

1.1.6. Zgodnie ze wzorem wniosku wydatki nalezy podzieli¢ na koszty merytoryczne, koszty obstugi zadania
publicznego, w tym koszty administracyjne.

Ponizej przedstawione sa przyktadowe wydatki:
a) w ramach kosztoéw merytorycznych:
— koszty zatrudnienia instruktoréw, trenerow, pedagogow, psychologdéw oraz innych specjalistow
realizujacych zadania,
— zakup niezbednych materiatéw do realizacji zaj¢¢, warsztatow, konferencji, spotkan,
— koszty transportu uczestnikow zadania,
— zakup pucharow,
— nagrody dla uczestnikow zadania,
— wyzywienie uczestnikow zajeé/warsztatow,
— koszty poczgstunku dla uczestnikow konferencji, spotkan,
— koszty publikacji.
b) w ramach kosztow obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne:
— koszty obstugi ksiggowej,
— koordynator projektu,
— materialy biurowe,
— oplaty pocztowe,
— czynsz,
— energia,

— optaty za telefon,
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1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.

1.1.10.

1.1.11.

1.1.12.

1.1.13.

1.1.14.

1.1.15.

— ogrzewanie.
Powyzsze wydatki maja charakter przyktadowy i nie wyczerpuja wszystkich rodzajow kosztow.
Koszty obstugi zadania w tym koszty administracyjne projektu, np.: koordynator projektu, ksiggowa
jak roéwniez wynagrodzenie innych o0s6b zatrudnionych specjalnie na potrzeby projektu sa
kwalifikowalne w czgsci odpowiadajacej zaangazowaniu danej osoby w realizacj¢ zadania.
Przyjete stawki wynagrodzen osobowych nie moga by¢ wyzsze od stawek rynkowych na danym
terenie.
W przypadku kosztow wynagrodzenia personelu, w tym kosztow osobowych administracji i obstugi
projektu oraz kosztow osobowych merytorycznych, kwalifikowalne sa wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, tj. wynagrodzenie netto, sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, zaliczka na
podatek dochodowy.
Whioskodawca wskazuje we wniosku szacunkowy wymiar czasu pracy personelu projektu:
a) w przypadku umowy o prace okresla wymiar etatu,
b) w przypadku umowy zlecenie okresla liczbe godzin przeznaczona na realizacje zadania.
Rzeczy zakupione z dotacji nie moga zosta¢ zbyte przez okres 5 lat od dnia dokonania ich zakupu.
Z waznych przyczyn Miasto moze wyrazi¢ zgode na zbycie rzeczy przed uplywem tego terminu, pod
warunkiem, ze Beneficjent zobowiaze si¢ przeznaczy¢ $rodki pozyskane ze zbycia rzeczy na realizacj¢
celow statutowych.
W przypadku finansowania z dotacji kosztow zwiazanych z trwalym wyposazeniem montowanym
W pomieszczeniach lub na terenie otwartym, wydatki te sa kwalifikowalne pod warunkiem,
ze Wnioskodawca jest wlascicielem obiektu/pomieszczenia lub przedstawi przed podpisaniem umowy
dokument wystawiony przez prawnego wiasciciela dotyczacy zgody na wykonanie zaplanowanych
w projekcie prac.
Do Wnioskodawcy nalezy decyzja, biorac pod uwage specyfike realizowanego projektu, jakie koszty
uzna za zwiazane z realizacja projektu np. koszty przejazdu, wyzywienia, czy noclegu. Nalezy jednak
pamigta¢, iz komisja opiniujaca wniosek wypowiada si¢ roéwniez w zakresie zasadnoS$ci
poszczegdlnych pozycji kosztorysu.
Poszczegblne koszty ujete w budzecie powinny by¢ mozliwie doktadnie okreslone tj. Z podaniem ilosci
sztuk oraz cen jednostkowych, itp.
Ponadto przyjmuje si¢ niniejsze zasady rozliczania oraz limity dla ponizszych kosztéw i wydatkow:
a) koszty obstugi zadania, w tym Kkoszty administracyjne zwiazane z realizacja zadania
sa kwalifikowalne w wysoko$ci nieprzekraczajacej 25 % wnioskowanej oraz rozliczanej dotacji,
w tym:
— koszty osobowe administracji i obstugi projektu, np.: koordynator projektu, obsluga
administracyjno-biurowa, ksiggowo$¢ w stosownej czeSci odpowiadajacej zaangazowaniu

danej osoby w realizacje¢ projektu,
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— koszty funkcjonowania Beneficjenta zwiazane z realizacja projektu w stosownej czesci,
przypadajacej na dany projekt (w tym np. oplaty za telefon, materialy biurowe, optaty
pocztowe, czynsz, ogrzewanie, energia),

b) nagrody dla uczestnikow zadania - kwalifikowalne tylko w przypadku, gdy warto$¢ jednostkowa
nagrody nie przekracza 250,00 zt brutto. Nagrody nie moga mie¢ charakteru pieni¢znego,
c) koszty zakupu wyposazenia/sprz¢tu zwigzane z realizacja zadania do 20% catkowitej kwoty
dotacji.
1.1.16. W przypadku ujecia w kalkulacji kosztéw wktadu osobowego, przyjeta wartos¢ prac w ramach zadania
musi zosta¢ dokonana w oparciu o stawki rynkowe, zwykle stosowane przy wykonywaniu pracy
0 okreslonym charakterze.
1.1.17. W przypadku uj¢cia w kalkulacji kosztow wktadu rzeczowego, przyjeta wartos¢ musi zosta¢ dokonana
W oparciu o ceny rynkowe.

Wysokos¢ dotacji, udzial Srodkow wlasnych, czas realizacji zadania.
1.1.18. Zlecenie realizacji zadania publicznego odbywa si¢ poprzez:

a) wsparcie zadan publicznych realizowanych przez organizacje pozarzadowe i inne uprawnione
podmioty.
b) powierzenie zadan publicznych realizowanych przez organizacje pozarzadowe i inne uprawnione
podmioty.
W przypadku wsparcia realizacji zadania, Wnioskodawca ma obowiazek wniesienia wkiadu wtasnego
w wysokos$ci okreslonej w ogloszeniu o otwartym konkursie. Ujgcie we wniosku nizszego poziomu wktadu
wlasnego, od wskazanego w ogloszeniu, powoduje odrzucenie oferty na etapie oceny formalne;.
Wkiad wilasny moze mie¢ formg wktadu finansowego i/lub niefinansowego (osobowy, rzeczowy). Wkitad
niefinansowy moze stanowi¢ 100% wymaganego wkladu wlasnego Wnioskodawcy, chyba ze w ogloszeniu
konkursowym wskazano, iz wktad wlasny musi stanowi¢ w catosci lub czgsci wktad finansowy. Dodatkowo
W ogltoszeniu konkursowym zostanie zawarta informacja, czy wkiad wlasny niefinansowy moze stanowic
wktad osobowy i/lub rzeczowy.
Wktad niefinansowy moze stanowi¢ m.in.: praca wolontariuszy, nieruchomosci, urzadzenia.
Wkiad finansowy stanowia $rodki finansowe wilasne Wnioskodawcy lub pozyskane przez niego z innych
zrodet.
1.1.19. Czas realizacji projektu
Okres realizacji zadania bedzie kazdorazowo okre§lony w ogloszeniu oraz umowie, jednak nie moze by¢
dtuzszy niz do 31 grudnia danego roku. Inaczej jest w przypadku zlecania zadan wieloletnich, ktorych okres
realizacji nie moze by¢ dtuzszy niz 5 lat.

Zasady tworzenia harmonogramu
1.1.20. Harmonogram powinien obejmowaé wszelkie dzialania, jakie Beneficjent zamierza zrealizowac

w ramach zadania.
1.1.21. Harmonogram powinien by¢ czytelny. Kazde dziatanie powinno zosta¢ tak opisane, aby nie budzito
watpliwos$ci, co Beneficjent w jego ramach zamierza realizowac.

1.1.22. Harmonogram powinien by¢ spojny z kosztorysem oraz opisem projektu i dziatan.
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UWAGI OGOLNE Z ZAKRESU SPRAWOZDAWCZOSCI

Rodzaje sprawozdan.
1.1.23. Sprawozdanie czgsciowe

Stuzy:

— do przekazania informacji o stanie realizacji zadania w trakcie jego wykonywania,

— kontroli prawidlowosci realizacji zadania w trakcie jego wykonywania,

— rozliczeniu kwoty wydatkowanej przez Beneficjenta do dnia ztozenia sprawozdania lub dnia wskazanego
w wezwaniu.

Termin:

Sprawozdanie jest sktadane w terminach okreslonych w umowie. Zgodnie z umowa Miasto Pszow moze

wezwac do ztozenia sprawozdania czgsciowego z wykonywania zadania wedlug wzoru przyjgtego wlasciwym

Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej. Sprawozdanie powinno zosta¢ dostarczone

w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania.

Uwaga!

Beneficjent moze zosta¢ wezwany przez Miasto Pszow do zloZenia sprawozdan zarowno w trybie

polrocznym jak i kwartalnym.

1.1.24. Sprawozdanie koncowe

Stuzy:

— ocenie prawidlowosci wykonania zadania,

— rozliczeniu kwoty dotacji udzielonej przez Miasto oraz $srodkow wiasnych zadeklarowanych przez
Beneficjenta na realizacj¢ zadania.

— weryfikacji wniesionego na rzecz realizacji przedsigwzigcia wkladu osobowego 1 rzeczowego,
zadeklarowanego przez Beneficjenta w ofercie.

Termin:

Sprawozdanie koncowe z wykonania zadania powinno zosta¢ sporzadzone przez Beneficjenta wedlug wzoru

przyjetego whasciwym Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej w terminie 30 dni od

dnia zakonczenia realizacji zadania. W przypadku zadan wieloletnich Beneficjent sktada sprawozdanie

w terminie 30 dni od dnia zakonczenia roku budzetowego.

Zasady skladania sprawozdan.
1.1.25. Sprawozdanie powinno zosta¢ podpisane na ostatniej stronie przez osobe/y do tego upowaznione

(zgodnie ze statutem i KRS). Co do zasady sprawozdanie podpisuja te same osoby, ktore podpisaty
wniosek oraz umoweg. W sytuacji kiedy w trakcie realizacji zadania nastapia zmiany personalne na
stanowiskach o0sob wskazanych jako upowaznione, Beneficjent jest zobowiazana niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie Miasto Pszow, celem sporzadzenia stosownego aneksu do umowy.

W przypadku podpisania w/w aneksu sprawozdanie podpisuje/a osoba/y wskazane w tymze aneksie.
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1.1.26. Zarowno sprawozdanie czgSciowe jak i koncowe Beneficjent sktada w jednym egzemplarzu
w Kancelarii Gtownej Urzedu Miasta Pszow, ul. Pszowska 534, 44-370 Pszow lub przesyta droga
pocztowa na adres Urzad Miasta Pszow, ul. Pszowska 534, 44-370 Pszow.

1.1.27. Za datg¢ ztozenia sprawozdania przyjmuje si¢:

— w przypadku ztozenia w Kancelarii Gléwnej Urzedu Miasta Pszow — date ztozenia sprawozdania
w Kancelarii,
— w przypadku przestania droga pocztowa - datg stempla pocztowego.

1.1.28. Przyjecie sprawozdania (czgsciowego lub koncowego) nie oznacza ostatecznego zatwierdzenia
prawidtowego wykonania i rozliczenia zadania. Zgodnie z zapisami umowy Miastu przystuguje prawo
kontroli przez 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku, w ktorym Beneficjent realizowat

zadanie.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA

Czesé 11 - Sprawozdanie z wykonania wydatkow
1.1.29. Tabela 1- Rozliczenie wydatkow:

1) w kolumnie ,, Faktycznie poniesione wydatki” nalezy wpisac:

- dane zgodnie z wnioskiem o0 przyznanie dotacji z uwzglednieniem ewentualnej aktualizacji lub
aneksow,

— w przypadku sprawozdania czeSciowego - faktycznie zaptacone wydatki kwalifikowalne poniesione
w okresie objetym sprawozdaniem (tj. W sprawozdaniu nalezy uwzgledni¢ wszystkie wydatki, ktore
zostaty poniesione do dnia ztozenia sprawozdania lub wydatki poniesione w okresie, ktory zostat
wskazany w wezwaniu do ztozenia sprawozdania),

— w przypadku sprawozdania koncowego - faktycznie zaptacone wydatki kwalifikowalne poniesione
w okresie realizacji zadania wskazanym w umowie, zgodnie z warunkami umowy, w tym
z kosztorysem zadania okreslonym we wniosku z uwzglednieniem ewentualnych aktualizacji lub

aneksow.

Uwaga !

W przypadku skladania sprawozdania czeSciowego udzial procentowy dotacji, innych Srodkéw
finansowych oraz wkladu osobowego i rzeczowego nie musi by¢ zgodny, z tym okreslonym we wniosku.
Jednak nalezy pamietaé, iz w przypadku skladania sprawozdania koncowego udzial procentowy dotacji,
innych $rodkéw finansowych, wkladu osobowego i rzeczowego musi by¢ zgodny z wnioskiem o wsparcie

przedsigwzigcia z uwzglednieniem ewentualnych aktualizacji lub aneks6w oraz zapiséw umowy.

Dokonywanie przesuni¢¢ w zakresie ponoszonych wydatkéw odbywa sie¢ zgodnie z zapisami umowy,
gdzie okreSlony zostanie prog procentowy, do ktérego Beneficjent moze dokonywa¢é przesunigé bez zgody
Miasta. Dopuszcza si¢ mozliwo$s¢ dokonania stosownych przesunig¢ wydatkéw powyzej poziomu

procentowego okreslonego w umowie po podpisaniu aneksu do umowy.
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Przy dokonywaniu przesuni¢¢ wydatkow musza zostaé zachowane wprowadzone limity procentowe dla
poszczegolnych Kkategorii wydatkow, ktore zostaly okreslone w punkcie 1.1.15 a) i c) niniejszego

Regulaminu dotyczacego zasad sporzadzania kosztorysu.

Przykiad:

Jesli Wnioskodawca zaplanowat na koszty obstugi, w tym koszty administracyjne kwote stanowiqcq 25 %
dotacji, to nie ma mozliwosci zwigkszenia tej pozycji kosztorysu poniewaz limit jest w catosci wykorzystany.
Natomiast jesli Wnioskodawca zaplanowat na koszty obstugi, w tym koszty administracyjne kwote stanowiqcq
5% dotacji, a dokonane przesuniecia nie spowodujq przekroczenia przyjetego limitu na poziomie 25 % dotacji

(ograniczenie wskazane 1.1.15 a) i C) niniejszego Regulaminu), to zmiane takq uwaza sie za dopuszczalnq.

3.2.3. Tabela 3 - Zestawienie faktur (rachunkéw):

W Tabeli 3 wpisujemy faktury/rachunki chronologicznie w odniesieniu do poszczegdlnych pozycji kosztorysu,

tj. od pierwszego poniesionego wydatku w ramach kazdej kategorii wydatku.

1) w kolumnie ,Numer dokumentu ksiegowego” nalezy wpisa¢ numer z dokumentu potwierdzajacego
wydatek:

— w przypadku faktury/rachunku/delegacji wpisujemy odpowiednio numer faktury, rachunku, delegaciji,

— w przypadku zawartych uméw nalezy wpisa¢ numer/y rachunku/6w do umowy,

— jesli dany dokument (np. rachunek) nie posiada numeru, nalezy wpisa¢ wytacznie stowa: ,,nie nadano”,

2) w kolumnie ,,Nazwa kosztu” nalezy wpisa¢ nazwg, ktora umozliwi jednoznaczng identyfikacje, jakiej ushugi
lub towaru dany wydatek dotyczy (np. puchary, pitki, tonery do drukarki, koordynator projektu, ksiggowa,
itp.),

3) w kolumnie ,, Data zaplaty”:

— nalezy wpisa¢ datg uregulowania ptatnosci wynikajaca z przedstawionego dokumentu ksiggowego. Data
zaplaty musi by¢ zgodna z przedstawionym dowodem zaptaty. Przy ptatnosci gotowkowej data zaplaty
powinna by¢ zgodna z faktyczna data dokonania zaptaty, natomiast w przypadku ptatnosci przelewem
nalezy wpisa¢ datg przelewu,

— w przypadku gdy ptatnosci nastgpowaty w ratach nalezy wykazywac wszystkie daty ptatnosci,

— w przypadku umow, co do ktorych odprowadzane byly nalezne sktadki, nalezy wpisa¢ date ptatnosci
kazdego ze sktadnikow tzn. date zaptaty wynagrodzenia, datg zaptaty sktadki do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych oraz date zaptaty sktadki do Urzgdu Skarbowego.

Uwaga!

Nalezy pamietaé, ze w przypadku koniecznos$ci zaplaty naleznych skladek do umowy, aby wydatek zostatl

uznany za kwalifikowany ptatno$¢ musi nastapi¢ w terminie okreslonym w umowie.

Nalezy réwniez pamigtaé, ze wszystkie punkty sprawozdania musza zosta¢ uzupelnione.
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KWALIFIKOWALNOSC WYDATKOW

Za wydatek kwalifikowany uznaje si¢ wydatek spetniajacy tacznie nastepujace warunki:

1) Zostat poniesiony w terminie wskazanym w umowie.

2) Zostal poniesiony zgodnie z warunkami umowy oraz kosztorysu realizacji zadania.

3) Wydatek jest niezbedny dla realizacji zadania.

4) Jest dokonany zgodnie z obowiazujacym prawem.

5) Zostat poniesiony przez Beneficjenta, tj. podmiot, z ktorym Miasto Pszéw zawarto umowg.

6) Wydatek zostat faktycznie poniesiony, tj. nastapit przeptyw srodkow pienigznych pomigdzy Beneficjentem
a Wykonawca (dotyczy to zarowno $rodkow pochodzacych z dotacji jak 1 wktadu wtasnego finansowego
danego Beneficjenta.

7) Wydatek jest nalezycie udokumentowany. Dowodem poniesienia wydatku jest faktura lub inny dokument
ksiggowy o réwnowaznej wartosci dowodowej, ktory na odwrocie zostal odpowiednio - w sposéb trwaly
opisany. Ponadto Beneficjent musi posiada¢ dowdd zaptaty.

8) Wydatek zostal poniesiony z uwzglednieniem zasady racjonalnosci tzn. wydatek poniesiony w wysokosci
ceny rynkowej, w iloSci majacej faktyczne, racjonalne uzasadnienie.

9) Jest skalkulowany wytacznie w odniesieniu do zakresu zadan realizowanych w ramach dofinansowanego
zadania (dotyczy szczegolnie kosztow statych, m.in. czynszu, rachunkéw telefonicznych, wynagrodzen
pracownikow etatowych np. kosztem kwalifikowanym moze by¢ jedynie czes¢ wynagrodzenia ksiggowego,

jezeli wykonuje on w ramach godzin pracy rowniez inne zadania niezwiqzane z obstugq projektu).

Uwagal
Obowiazuje zakaz podwdjnego finansowania. Podwdjne finansowanie oznacza niedozwolone

zrefundowanie catkowite lub czeSciowe danego wydatku dwa razy ze Srodkow publicznych.

ZASADY DOKUMENTOWANIA WYDATKOW CELEM UZNANIA ICH ZA WYDATKI
KWALIFIKOWALNE

Umowy o prace, umowy cywilnoprawne oraz pozostale umowy.
5.1.1. Wydatek na wynagrodzenie osobowe moze zosta¢ uznany za wydatek kwalifikowalny w przypadku

pracownika bezposrednio zatrudnionego przy realizacji zadania, kiedy mozna wykaza¢, ze jego udziat
w realizacji zadania jest niezbedny i w sposob zasadniczy przyczynia si¢ do osiagnigcia rezultatow
i celow zadania. Ponadto powierzenie pracownikowi zadan przy realizacji zadania musi nastapi¢
na pismie (w formie umowy).

5.1.2. Samo zawarcie umowy nie jest wystarczajace do uznania kwalifikowalnosci wydatku. Beneficjent musi
ponadto posiada¢ w zalezno$ci od rodzaju zawartej umowy:
— liste ptac lub rachunek/fakture wystawiona przez osobg, z ktéra Beneficjent zawart umowe,
—  potwierdzenie przelewu naleznych sktadek do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu

Skarbowego,

—  potwierdzenie przelewu wynagrodzenia lub wyptaty wynagrodzenia z kasy tj. Raport kasowy.
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5.1.3. Beneficjent musi udokumentowa¢ wykonanie pracy przez zatrudniona w ramach zadania osobg
w zaleznosci od rodzaju zawartej umowy i jej przedmiotu np.:
— lista obecnosci - w przypadku uméw o prace,
— dziennikiem/karta czasu pracy - w przypadku umoéw zlecen,

—  protokotem odbioru - w przypadku umow o dzieto.

Srodki trwale.
Wydatek na zakup $rodka trwatego moze by¢ uznany za kwalifikowany, jesli niniejszy $rodek trwaly w calym

okresie od jego zakupu do 5 lat od dnia dokonania zakupu:
a) bedzie stuzyt do realizacji zadania,

b) bedzie wlaczony do rejestru srodkow trwatych Beneficjenta.

Materialy dydaktyczne, sprzet sportowy oraz inne artykuly przekazywane uczestnikom.
W przypadku kiedy uczestnikowi zadania zostang przekazane np. materiaty dydaktyczne, sprzet sportowy lub

inne artykuty Beneficjent jest zobowiazany w zataczniku do dokumentu ksiggowego lub w opisie dokumentu
ksiggowego, ktory potwierdza niniejszy zakup do wskazania: imienia i nazwiska uczestnika, ktéremu zostat
przekazany, albo tez by¢ w posiadaniu dokumentu, w ktorym osoba potwierdza fakt otrzymania sprzgtu lub

innego artykutu.

Utrzymanie obiektu/pomieszczen.
1.1.30. W przypadku kiedy Beneficjent zamierza w ramach realizacji zadania, na ktore zostata przyznana

dotacja wykona¢ remont/modernizacj¢ obiektow/pomieszczen jest on zobowiazany powiadomié
pisemnie lub telefonicznie Miasto Pszé6w co najmniej 14 dni przed jego realizacja o planowanym
terminie wykonania, celem umozliwienia przeprowadzenia kontroli.

1.1.31. Beneficjent wykonujac remont/modernizacje musi posiada¢ oprocz przedtozonej faktury/rachunku,
kosztorys realizacji przedsigwzigcia zawierajacy zakres wykonywanych prac oraz uzyte materialy.
Kosztorys winien by¢ podpisany przez wykonujacego remont/modernizacj¢. Ponadto przeprowadzenie
remontu/modernizacji powinno by¢ poprzedzone pisemnym zleceniem/umowa, a ich wykonanie
potwierdzone Protokotem odbioru.

1.1.32. W przypadku zakupu materiatow budowlanych niezbednych do wykonania remontu/modernizacji

W opisie faktury nalezy szczegdtowo wskazac, co byto przedmiotem remontu/modernizacji.

Zakup zywnoSci i positkéw.
5.5.1. Zakup zywnosci/positkow powinien by¢ zwigzany z realizacja zadania i powinien znalez¢ uzasadnienie

w dziataniach przewidzianych w ramach zadania oraz by¢ dokonany zgodnie z zasada racjonalnosci.
5.5.2. Do faktury/rachunku potwierdzajacej zakup positkoOw/zywnosci nalezy dolaczy¢ specyfikacje ze
wskazaniem przedmiotu zamdwienia w tym: ilosci i ceny jednostkowej.
5.5.3. Dokument ksiggowy potwierdzajacy zakup zywnos$ci/positkdw powinien zawieraé opis wskazujacy
ilo§¢ osob, dla ktorej zakup byt dokonany, date faktycznej realizacji wraz z podaniem przedsiewziecia

np. szkolenie, warsztaty, spotkanie.

Strona 11



Transport.

1.1.33. W przypadku faktur/rachunkow za ustugg transportowa w opisie nalezy wskaza¢ docelowe miejsce
podrézy (jesli nie wynika ono z samej faktury/rachunku), ilo$¢ osob korzystajacych z uslugi
transportowej oraz cel w ramach ktorego usluga transportowa byla realizowana jak réwniez date
faktycznej realizacji.

1.1.34. W przypadku wykorzystania samochodu prywatnego do celow zwiazanych z realizacja zadania
Beneficjent powinien zawrze¢ stosowna umowg/porozumienie z wiascicielem pojazdu. Beneficjent
powinien rowniez ustali¢ stawke za kilometr lub ryczalt (przyjeta w regulaminie wewngtrznym).

1.1.35. W przypadku delegacji - rozliczenie wyjazdow stuzbowych odbywa si¢ na podstawie druku delegacji
zawierajacego doktadny opis, ktory potwierdzi powiazanie wyjazdu stuzbowego z zadaniami projektu.
Ponadto Beneficjent powinien rowniez ustali¢ stawke za kilometr (przyjeta w regulaminie

wewngtrznym).

Wkilad wlasny niefinansowy, w tym praca wolontariuszy/czlonkow stowarzyszenia oraz wklad rzeczowy.
5.7.1. Angazowanie wolontariusza w realizacj¢ zadania, na ktére Beneficjent otrzymat dotacje powinno

odbywac si¢ na zasadach okreslonych w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie.
5.7.2. Jedli praca wykonywana przez wolontariusza na rzecz realizacji zadania zostatla wykazana
W kosztorysie jako wklad wlasny niefinansowy, powinna zosta¢ nalezycie udokumentowana. Postuzy¢
do tego moze lista obecnosci, dziennik, o$wiadczenie o zakresie wykonanej pracy itp. w zalezno$ci
od charakteru pracy.
5.7.3. Wniesienie wkladu rzeczowego w realizacj¢ zadania rdéwniez musi zosta¢ udokumentowane/

potwierdzone np. numery uméw uzyczenia, najmu, o$wiadczenie itp.

Uslugi drukarskie i introligatorskie.
1.1.36. W przypadku kiedy zamowienie obejmuje wykonanie i wydruk np. folderow, ksiazek, ulotek, plakatow,

zlecenie tych uslug powinno nastapi¢ w formie pisemnej/mailowe;.
1.1.37. Wykonanie ustugi powinno zosta¢ potwierdzone protokotem odbioru podpisanym przez obie strony

tj. Beneficjenta i wykonawce ustugi.

Pozostale zasady.
5.9.1. Wszystkie poniesione wydatki musza by¢ potwierdzone fakturami, rachunkami lub innymi

dokumentami ksiggowymi o rownowaznej wartosci dowodowej wraz Z dowodami zaptaty. Dowodami
zaptaty sa w szczeg6Inosci:
— wyciag z rachunku bankowego Beneficjenta potwierdzajacy dokonane operacje bankowe
w przypadku platnosci przelewem,
— rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki,
— raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek,
— KW (Kasa Wyplaci) potwierdzajace dokonanie zaptaty.
5.9.2. Organizacja spotkan, zaje¢, warsztatow, wyjazdow, obozow, wycieczek dydaktycznych, konferencii,

rozgrywek sportowych, itp. powinna by¢ potwierdzona w formie dokumentacji zdjgciowe;.
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5.9.3. W ramach dokumentowania prowadzonych dziatan nalezy prowadzi¢ réwniez listy obecnosci
uczestnikow spotkan i szkolen lub opracowac sprawozdanie, zawierajace liczbe uczestnikow danego

przedsigwzigcia.

Uwagal

Beneficjent powinien stosowaé si¢ do ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, w tym
W zakresie prowadzenia ksiggi inwentarzowej, a takze do innych przepiséw prawa zwigzanych
z prowadzeniem ksi¢ggowosci oraz dokumentacji finansowej. Oprécz przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego Beneficjent powinien stosowa¢é si¢ do przyjetych wewnetrznych regulaminéw i zasad

polityki rachunkowosci.

Beneficjent jest zobowiazany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo - ksiggowej
i ewidencji ksiggowej zadania, zgodnie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

0 rachunkowos$ci w sposéb umozliwiajacy identyfikacje¢ poszczegolnych operacji ksiggowych.

SPOSOB OPISYWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

1) Na oryginale kazdej faktury lub dokumencie o rownowaznej warto$ci dowodowej nalezy umiesci¢ trwaty
opis. Faktura lub inny dokument o réwnowaznej wartosci dowodowej powinien zostaé opisany przed
wykonaniem kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem.

2) W przypadku, gdy opis jest zbyt obszerny, dopuszczalne jest umieszczenie czgsci opisu na dodatkowej
kartce ztaczonej w trwaly sposob z oryginatem dokumentu. W takim przypadku na oryginale dokumentu
nalezy umiesci¢ odpowiednig adnotacjg: ,,opis do faktury nr ..... w zataczniku”.

3) Ponadto na oryginale faktury lub dokumencie o rownowaznej wartosci dowodowej obejmujacej wydatki
wskazane w pkt. 5 niniejszego Regulaminu (np. transport, sprzet sportowy, positki, itp.) nalezy umiescié¢

opis zgodnie z wytycznymi ujgtymi w niniejszym Regulaminie.

ZALACZNIKI DO SPRAWOZDANIA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i1 Polityki Spotecznej w sprawie wzorow ofert

i ramowych wzorow uméw dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzordéw sprawozdan z wykonania

tych zadan, Beneficjent nie sktada kopii faktur i rachunkow oraz innych dokumentéw do sprawozdania.

W przypadku watpliwosci udzielajacy dotacji na realizacj¢ zadania tj. Miasto Pszow moze W uzupehieniu

wezwac Beneficjenta do ztozenia dodatkowych wyjasnien badz dokumentéw. Moga nimi by¢ np.:

1) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie faktur lub dokumentoéw ksiggowych o rownowaznej
warto$ci dowodowe;.

2) Potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie umow o pracg/zlecenie/o dzieto.
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3)

Potwierdzone =za zgodno$¢ =z oryginalem kserokopie protokotdéw odbioru poswiadczajacych
odbiér/wykonanie prac/ustug/dostaw (np. protokot odbioru publikacji lub wykonania remontu

pomieszczenia).

4) Kosztorys realizacji remontu/modernizaciji.

5) Potwierdzenie wptywu dotacji na konto.

6) Listy uczestnikow zadania (np. listy zawodnikow, listy uczestnikow

zadania/ zaje¢/warsztatow/wyjazdow/wycieczek/ itp.).

7) W przypadku rozgrywek sportowych listy zawodnikéw oraz listy zgtoszonych druzyn do poszczegdlnych

rozgrywek.

8) Materialy, ktore powstaly w ramach realizacji zadania takie jak publikacje, ulotki, plakaty, itp. —

w 1 egzemplarzu.
9) Kopie przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych $rodkéw finansowych
z udzielonej dotacji.

10) Informacje, artykuly prasowe itp. ktore powstaly w ramach zadania i stanowia potwierdzenie realizacji

obowiazku informacyjnego wynikajacego z umowy.

11) Dokumentacja fotograficzna (zgrana na ptyte CD) potwierdzajaca organizacj¢ spotkan, zajeé, warsztatow,

wyjazdow, obozow, wycieczek dydaktycznych, konferencji, rozgrywek sportowych.

ZWROT SRODKOW

1) Przekazane $rodki finansowe z dotacji Beneficjent jest zobowigzany wykorzysta¢ nie pozniej niz do dnia
zakonczenia realizacji zadania publicznego, wskazanego w umowie. Kwotg¢ dotacji niewykorzystana
w terminie Beneficjent jest zobowiazany zwrdci¢ w terminie 15 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania
publicznego. Niewykorzystana kwota dotacji podlega zwrotowi narachunek bankowy Miasta Pszow
wskazany w umowie.

2) Od niewykorzystanej kwoty dotacji zwrdconej po terminie, o ktorym wyzej mowa, naliczane sa odsetki,
zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, w wysokosci okreslonej jak dla zaleglo$ci
podatkowych.

3) Niewykorzystane przychody i odsetki bankowe od przyznanej dotacji, podlegaja zwrotowi na rachunek
bankowy Miasta Pszow wskazany w umowie.

4) Od kwoty dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, nienaleznie pobranej oraz pobranej

w nadmiernej wysokos$ci, naliczane sa odsetki zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,

w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych.

ZATWIERDZENIE SPRAWOZDANIA

1

Sprawozdania sa poddawane analizie. W przypadku braku uchybien Beneficjent zostaje poinformowany

na pismie o przyjgciu sprawozdania.
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2) Bledy Iub braki w zlozonym przez Beneficjenta sprawozdaniu winny by¢ przez niego usuwane
lub uzupetniane w terminie wskazanym przez Miasto Pszow. W uzasadnionych przypadkach na prosbe

Beneficjenta, termin na ztozenie korekty moze zosta¢ wydtuzony.

Uwagal
Nieusunigcie bledéw lub nieuzupelnienie brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym przez Miasto Pszow
terminie skutkuje odmowa akceptacji sprawozdania i mozliwoscia rozwigzania umowy lub konieczno$cia

zwrotu czesci lub catosci otrzymanej dotacji.

KONTROLA ZADANIA PUBLICZNEGO

1) Kontrola sprawozdania cze$ciowego/koncowego nie stanowi jedynej mozliwosci kontroli Beneficjenta,
ktéremu zostala udzielona dotacja.

2) Zgodnie z umowa na realizacj¢ zadania Miasto Pszow moze dokonywaé kontroli prawidtowosci
wykonywania zadania publicznego przez Beneficjenta, w tym wydatkowania przekazanej dotacji oraz
pozostatych $rodkow, ktére Beneficjent zadeklarowal na realizacje zadania. Kontrola moze by¢
przeprowadzona w toku realizacji zadania oraz po jego zakonczeniu przez 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, w ktorym Beneficjent realizowat zadanie. Kontrola ma na celu w szczegdlno$ci
oceng:

a) stopnia realizacji zadania,

b) efektywnosci, rzetelno$ci i jakoSci realizacji zadania,

¢) prawidlowo$ci wykorzystania srodkow publicznych otrzymanych na realizacje zadania,
d) prowadzenia i przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizowanym zadaniem.

3) W ramach kontroli osoby upowaznione przez Burmistrza Miasta Pszéw moga bada¢ dokumenty i inne
no$niki informacji, ktéore maja lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonywania zadania
oraz zada¢ udzielenia ustnie lub na pismie informacji dotyczacych wykonania zadania. Beneficjent na
zadanie kontrolujacego jest zobowiazany dostarczy¢ lub udostgpni¢ dokumenty i inne no$niki informacji
oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie okreslonym przez kontrolujacego.

4) Kontrola moze odby¢ si¢ zardbwno w siedzibie Beneficjenta, jak i w miejscu realizacji zadania, a takze
w siedzibie Zleceniodawcy.

5) O wynikach kontroli Burmistrz Miasta Pszow informuje Beneficjenta, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci przekaze mu wnioski i zalecenia majace na celu ich usunigcie.

6) Beneficjent jest zobowiazany w terminie nie duzszym niz 14 dni od dnia otrzymania wnioskow i zalecen,

do ich wykonania i powiadomienia o tym Burmistrza Miasta Pszow.

Kwestie nieuregulowane w niniejszym regulaminie zostang okresSlone kazdorazowo w ogloszeniu
otwartego konkursu ofert lub w umowie. Wnioskodawca powinien przed zloZeniem wniosku zapozna¢ si¢

z warunkami konkursu.
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