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Przed przystapieniem do wypetniania wniosku o dofinansowanie zalecane jest wnikliwe zapoznanie

1.

1.1

1.

si¢ z niniejszym dokumentem
Zasady dotyczqce skladania ofert

. Podmioty uprawnione do ubiegania si€ o dotacje

Uprawnione do zlozenia oferty, sa podmioty prowadzace dziatalno§¢ statutowa

w dziedzinie objetej danym konkursem ofert:

1)

2)

3)
4)
5)

organizacje pozarzadowe w rozumieniu ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie', w szczeg6lnosci: stowarzyszenia, co obejmuje takze ich jednostki
terenowe posiadajace osobowo$¢ prawna, zwiazki stowarzyszen, fundacje,
stowarzyszenia kultury fizycznej, zwiazki sportowe, ochotnicze straze pozarne,
regionalne i lokalne organizacje turystyczne, Polski Czerwony Krzyz (powotany do
zycia ustawa z 16 listopada 1964 r. o Polskim Czerwonym Krzyzu), uczniowskie kluby
sportowe, dzialajace na podstawie przepisow ustawy o kulturze fizycznej, ktore
uzyskuja osobowos$¢ prawna w wyniku wpisu do ewidencji prowadzonej przez
starostow;

osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie przepisow o stosunku
Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Panstwa do
innych kos$ciotéow i zwiazkéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia
1 wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja prowadzenie dzialalnosci pozytku
publicznego;

stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;
spotdzielnie socjalne;

spotdzielnie mieszkaniowe.

2. Podmioty skladajace ofert¢ w otwartym konkursie ofert nie musza posiada¢ statusu
organizacji pozytku publicznego.

3. Terenowe oddzialy organizacji (nieposiadajace osobowosci prawnej) moga zlozy¢
wniosek wylacznie za zgoda zarzadu glownego organizacji (tj. na podstawie
pelnomocnictwa rodzajowego udzielonego przez zarzad glowny).

Uwaga! Jezeli ogloszenie o konkursie zawiera zastrzezenie méwiace, ze jeden uprawniony
podmiot moze ztozy¢ jedna oferte na realizacje jednego zadania w ramach konkursu, to
w przypadku, kiedy oferte sktada oddzial terenowy organizacji lub jej osrodek nie posiadajacy

1 Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz.
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osobowosci prawnej, na podstawie udzielonego petnomocnictwa przez zarzad gldwny, jest on
traktowany jako odrgbna organizacja.

Uprawnione podmioty moga zlozy¢ ofertg¢ realizacji zadania w partnerstwie z innym
podmiotem. W takim przypadku konieczne jest zataczenie umowy partnerskiej lub
oswiadczenie partnera o wspOtpracy przy realizacji zadania.

Partnerem moze by¢ w szczegdlnoSci: inna organizacja pozarzadowa, podmiot, o ktorym
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, organ
administracji publiczne;.

UWAGA! Wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem wyklucza prawo otrzymania
dotacji przez kolejne 3 lata, liczac od dnia stwierdzenia nieprawidtowego wykorzystania
dotacji’.

1.2. Wysoko$¢ dotacji, udziat Srodkéw wilasnych, czas realizacji
projektéow

W ogloszeniu konkursowym zazwyczaj okreslana jest maksymalna kwota dofinansowania,
o jaka mozna ubiega¢ si¢ w ramach konkursu. W sytuacjach uzasadnionych rodzajem
zlecanego zadania Gmina Legionowo moze nie ogranicza¢ kwoty dotacji. Gmina Legionowo
powierza lub wspiera realizacj¢ zadan przez organizacje pozarzadowe i1 inne uprawnione
podmioty.

W przypadku wsparcia realizacji zadania, oferent ma obowiazek wniesienia wktadu wtasnego
w wysokosci co najmniej 15 % catkowitego kosztu projektu (chyba, ze w ogloszeniu
konkursowym wskazano nizszy wymagany procent wkladu wiasnego lub wogoble nie
przewidziano wkladu).

Wkiad wiasny moze mie¢ forme wkladu finansowego lub pozafinansowego.

Wklad finansowy — $rodki finansowe pochodzace z zasobow wlasnych oferenta lub
pozyskane przez niego ze zrodel innych niz budzet Gminy Legionowo.

Wklad niefinansowy (rzeczowy i osobowy) — wniesienie okreslonych sktadnikow majatku
do projektu niepowodujacych powstania faktycznego wydatku pienigznego. Jako wkiad
rzeczowy i 0sobowy wnoszone moga by¢: koszt wykorzystania pomieszczen i lokali, koszt
wykorzystania wyposazenia, koszt materialow, badania, nieodptatna dobrowolna praca.

2 Art. 190 w zwiazku z art. 145 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz.
2104 z p6zn. zm.)



Czas realizacji projektu bedzie kazdorazowo okreslony w umowie, jednak nie moze by¢
dhuzszy niz do 31 grudnia danego roku, chyba Zze umowa zostata zawarta na okres dtuzszy np.
2, 3 lata.

1.3. Kwalifikowalno$¢ kosztéw

Koszty beda uznane za kwalifikowalne tylko wtedy gdy:

1) sabezposrednio zwiazane z realizowanym projektem i niezbgdne do jego realizacji;
2) saracjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

3) sa skalkulowane proporcjonalnie do =zakresu zadan realizowanych w ramach
dofinansowanego projektu (dotyczy szczegdlnie kosztow statych, m.in. czynszu,
rachunkéw telefonicznych, wynagrodzen pracownikdéw etatowych — np. kosztem
kwalifikowanym moze by¢ jedynie czgs¢ wynagrodzenia ksiggowego, jezeli wykonuje
on w ramach godzin pracy roéwniez inne zadania niezwiazane z obstuga projektu;

4) przewiduje sig, ze zostang poniesione w czasie realizacji zadania;

Ze $rodkéw budzetu Gminy Legionowo moga by¢ pokrywane nastgpujace rodzaje kosztéw
(ponizsze wyliczenie ma charakter przykltadowy i1 nie wyczerpuje mozliwych kategorii
kosztow):

1) koszty administracyjne zwiazane z realizacja zadania w  wysokoSci
nieprzekraczajacej 10% przyznanej dotacji, w tym:

a) koszty osobowe administracji i obslugi projektu, np.: koordynator projektu,

obstuga administracyjno-biurowa, ksiggowos¢ (w czeSci odpowiadajacej
zaangazowaniu danej osoby w realizacj¢ projektu),

b) koszty funkcjonowania organizacji zwiazane z realizacja projektu — w stosownej
czesci, przypadajacej na dany projekt (w tym np. oplaty za telefon/faks, oplaty
pocztowe, czynsz, CO);

2) koszty osobowe merytoryczne, w tym np. trenerzy, eksperci, artysci, pedagodzy,
psycholodzy, inni specjaliSci realizujacy zadania (koszt umowy zlecenia, umowy
o dzielo lub czg¢s¢ wynagrodzenia odpowiadajaca zaangazowaniu danej osoby
w realizacjg¢ projektu).



UWAGA!

a) kwalifikowane sa wszystkie sktadniki wynagrodzenia, tj. w szczegdlnosci: wynagrodzenia
netto, sktadniki na ubezpieczenia spoleczne, zaliczka na podatek dochodowy, sktadki na
PFRON, sktadki na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

b) umowy zlecenia oraz umowy o dzielo sa zaliczane do kwalifikowanych kosztow
osobowych,;

¢) w przypadku realizacji zadania w ramach dziatalno$ci odptatnej zastosowanie maja limity
wynagrodzen okreSlone w art. 9 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

3) koszty zwiazane z uczestnictwem bezposrednich adresatow projektu w tym np.:
materialy szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezb¢dnego sprzetu, odziez,
zywno$¢, Kkoszty zwiazane z eksploatacja pomieszczen wykorzystywanych na
potrzeby beneficjentéw np. noclegowni, Swietlic itp., przejazd beneficjentow,
nagrody dla beneficjentow w konkursach itp.

4) koszty zakupu sprz¢tu zwiazane z realizacja zadania. Nalezy stosowac zasadg, ze warto$¢
sprz¢tu jednostkowego nie przekroczy kwoty 3.500 zt.

5) wyjazdy stuzbowe 0s6b zaangazowanych w realizacj¢ projektu

UWAGA! Do nalezno$ci z tytulu podrozy stuzbowej (tzn. poza miejscowoscia, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy pracownika) odbywanej na
obszarze kraju przez osoby zatrudnione przy realizacji dofinansowanego zadania nalezy
stosowaé rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
w sprawie wysoko$ci oraz warunkow ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990), lub akt prawa aktualnie
obowiazujacy w tym zakresie.

6) wydatki zwiazane z dziataniami promocyjnymi projektu w tym m.in.: plakaty, ulotki,
ogloszenia prasowe itp.

Do wydatkow, ktore nie moga by¢ finansowane w ramach dotacji udzielanych przez Gming
Legionowo, naleza wydatki nieodnoszace si¢ jednoznacznie do projektu, w tym m.in.:
1) zakup nieruchomosci,
2) zakup $rodkow trwalych® — sktadnikow majatku, ktorych okres zuzycia przekracza 1 rok,
1 wartos¢ brutto przekracza 3500 zt.;
3) rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowiazan;

3 W rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 ze zm. oraz art. 16a ust. | w zw. z art. 16d ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.
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4) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowiazan;

5) wydatki juz finansowane z innych Zrddet niz okre§lone przez oferenta;

6) nagrody, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowej dla 0s6b zajmujacych
sig realizacja zadania.

1.4. Zio[Jenie oferty

Oferty nalezy przygotowac, na formularzu zgodnym z zalacznikiem nr 1 do rozporzadzenia
Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 roku w sprawie wzoru oferty
realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego
1 wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz.2207). Formularz mozna
pobra¢ ze strony www.bip.legionowo.pl w zaktadce ,,Konkursy ofert ”.

UWAGA! Szczegotowe wskazowki dotyczace wypetniania formularza oferty oraz
obowiazujacych zalacznikow zawiera instrukcja stanowiaca zatacznik do niniejszych Zasad.

1.5. Uzyskiwanie informacji w zakresie konkursu

Wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, w zakresie realizacji zadan
publicznych prowadzona jest przez Sekretarza Miasta, Referat Zdrowia Publicznego i1 Spraw
Spotecznych, Wydziat Spraw Obywatelskich, Wydziat Edukacji i Sportu oraz Referat
Marketingu odpowiednio do merytorycznego obszaru ich dzialania.

Niezbedne dane kontaktowe zamieszczane sa w ogloszeniach konkursowych. Numery
telefonéw wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu znajduja si¢ ponadto na stronie
www.bip.legionowo.pl w zaktadce ,,Urzad Miasta Legionowo”.



http://www.mazovia.pl/
http://www.mazovia.pl/

2. Procedura konkursowa

2.1. Ogtoszenie konkursu

Zgodnie z ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie konkurs ogtaszany jest
co najmniej 30 dni przed upltywem terminu sktadania ofert.

Ogloszenie zamieszcza si¢ w dzienniku o zasiggu co najmniej lokalnym, Biuletynie
Informacji Publicznej w zaktadce ,,Konkursy ofert”, na tablicy ogloszen w siedzibie Urze¢du
Miasta Legionowo.

Wynikajacy z ww. ustawy 30-dniowy termin sktadania ofert, jest okresem, w ktorym odbywa
si¢ przyjmowanie ofert, a takze udzielanie informacji zainteresowanym aplikowaniem
o srodki z budzetu Gminy Legionowo. W tym czasie oferenci bez wzywania przez Urzad
moga dokonywa¢ ewentualnych uzupehien ztoZzonych ofert.

2.2 Ocena formalna

Procedura oceny ofert rozpoczyna si¢ niezwlocznie po uplywie terminu ich skladania
i stworzeniu bazy danych zlozonych ofert. Ocena formalna, polegajaca na sprawdzeniu
spetnienia  podstawowych wymogéw dotyczacych oferty 1 oferenta, okreslonych
w ogloszeniu, dokonywana bedzie przez Komisj¢ konkursowa powotana zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Legionowo.

W trakcie oceny formalnej sprawdzane jest, czy oferta zostata podpisana przez osoby do tego
uprawnione — wymienione w Dziale 2 KRS badz innym rejestrze lub ktérych uprawnienia
wynikaja z zalaczonych petnomocnictw.

UWAGA! W przypadku przekroczenia przez oferenta okreslonego w ogloszeniu
konkursowym limitu ofert mozliwych do zlozenia na realizacje jednego zadania, ocenie
bedzie podlegaé tylko taka liczba ofert, jaka zostala okreslona w ramach limitu. O wyborze
ofert do oceny decydowac bedzie kolejnos¢ wptywu do Urzedu.

Oferty odrzucone ze wzgledow formalnych nie beda poddawane ocenie merytoryczne;.
Wykaz ofert odrzuconych z przyczyn formalnych zostanie zamieszczony na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Miasta Legionowo oraz na stronie internetowej www.bip.legionowo.pl —
zaktadka ,, Konkursy ofert”.



http://www.mazovia.pl/

W wykazie zostanie zamieszczona informacja na temat przyczyn odrzucenia. Tryb sktadania
1 rozpatrywania zastrzezen zostal opisany w ogloszeniu o konkursie.

2.3. Ocena merytoryczna

Oceny merytorycznej ofert dokonuje Komisja konkursowa powolywana zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Legionowo do kazdego konkursu ofert. W sktad Komisji konkursowej
wchodza: Zastepca Prezydenta, Sekretarz lub osoba przez niego wskazana przy zadaniach
przez niego realizowanych i1 nadzorowanych oraz zadaniach dotyczacych wzmacniania
jako$ci zycia spotecznego osob starszych, Skarbnik lub Zastgpca Skarbnika, Kierownik
wlasciwe] merytorycznie komorki organizacyjnej Urzedu lub osoba przez niego wskazana,
przedstawiciel wlasciwej merytorycznie Komisji Rady Miasta.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do obiektywnej oceny ofert. Jezeli pomigdzy cztonkiem
Zespotu a oferentem zaistniataby sytuacja budzaca zastrzezenia co do jego bezstronnosci, jest
on zobowigzany do poinformowania Zespotu o powyzszym i podlega wytaczeniu od oceny
takiej oferty”.

Kryteria brane pod uwage w trakcie oceny merytorycznej podane sa w ogloszeniu.

W przypadku gdy oferent realizowatl juz zdania zlecone wspotfinansowane z budzetu gminy,
przy ocenie wniosku bgdzie rowniez brana pod uwagg rzetelnos¢ i terminowos¢ wykonywania
zadan.

Oferty oceniane sa w skali od 1 do 100 punktow. W ogloszeniu konkursowym podawana jest
maksymalna ilo§¢ punktow, jaka Komisja konkursowa moze przyzna¢ za spelnianie
poszczeg6lnych kryteriow. Na podstawie wyrazonej w punktach opinii Komisji, ustala si¢
listg rankingowa ofert proponowanych do dofinansowania.

2.4. Wybor ofert

Konkurs rozstrzyga Prezydent Miasta Legionowo, po zapoznaniu si¢ z zestawieniem ofert
ocenionych merytorycznie zawierajacym liczbg przyznanych punktow i propozycj¢ kwot
dotacji, stanowiacym zatacznik do sprawozdania z prac Komisji konkursowe;.

W terminie 7 dni od daty ogloszenia wynikéw konkursu uczestnik konkursu moze wnie$¢ do
Prezydenta odwotanie od jego roztrzygnigcia.

4 0Od oceny oferty wylaczeni sa w szczegdlnosci cztonkowie zespolu zwigzani z oferentem (obecnie lub w przeciagu
ostatnich trzech lat) stosunkiem prawnym, z tytulu ktorego uzyskuja/uzyskiwali przychdod, bedacy cztonkami organow
wykonawczych, nadzorczych lub innych organdéw oferenta; bedacy cztonkami podmiotu sktadajacego oferte;
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Rozpatrzenie odwotania przez Prezydenta nastgpuje w terminie 14 dni od dnia jego
wniesienia i jest ostateczne.

Ogtoszenie o rozstrzygnigciu konkursu jest zamieszczane na tablicy ogloszen w Urzgdzie
Miasta Legionowo, a takze na stronie internetowej www.bip.legionowo.pl — zakladka
»Konkursy ofert”. Ponadto oferenci zostaja powiadomieni pisemnie o przyznaniu dotacji.

Przyznana dotacja moze by¢ nizsza niz wnioskowana m.in. wowczas, gdy Komisja
konkursowa stwierdzi, ze kosztorys zostal zawyzony (np. przez uwzglednienie w nim
kosztow niekwalifikowanych czy skalkulowanie kosztorysu na okres dluzszy niz to mozliwe
w zwiazku z terminem rozstrzygnigcia konkursu) lub gdy taczna kwota dofinansowania
wnioskowana na wybrane projekty przekracza wysokos$¢ Srodkow przeznaczonych na
wsparcie zadania.

W przypadku przyznania dotacji w kwocie nizszej niz wnioskowana, oferent nie bedzie
zwiazany ztozona oferta. Rezygnacja z realizacji zadania musi zosta¢ ztozona na pismie i by¢
podpisana przez osoby uprawnione.

Jezeli przyczyna zmniejszenia dotacji nie bylo zawyzenie kosztow realizacji zadania lub
zamieszczenie w kosztorysie kosztow niekwalifikowalnych, woéwczas oferent moze
negocjowacé zmniejszenie zakresu zadania.

3. Zawarcie umowy i przekazanie Srodkéw

3.1. Zawarcie umowy

Po ogtoszeniu listy ofert dofinansowanych, do oferentow wysylane sa pisma powiadamiajace
o przyznanej dotacji wraz z prosba o kontakt w celu ustalenia ostatecznej wersji kosztorysu
1 harmonogramu. Zaktualizowany kosztorys musi uwzglednia¢ zmniejszenia dokonane ze
wzgledu na zawyzenie kosztow lub ujecie kosztow niekwalifikowalnych. Nie jest
dopuszczalne wprowadzanie jako dotowanych innych pozycji niz wskazane w ofercie.
Zaktualizowany harmonogram musi zawiera¢ doktadne daty rozpoczgcia i zakonczenia catego
zadania (bez okresu przewidzianego na dokonanie rozliczenia koncowego). Harmonogram
1 kosztorys powinny stanowi¢ osobne dokumenty, opatrzone pieczgcia naglowkowa,
podpisane przez osoby uprawnione. W nagldwku kazdego z nich nalezy poda¢ nazweg zadania
(zgodna z punktem 1. czesci II oferty).

Po otrzymaniu niezbgdnych danych (w tym informacji na temat oséb, ktore beda podpisywac
umowe), pracownik komorki organizacyjnej Urzedu koordynujacego otwarty konkurs ofert
przygotowuje projekt umowy zgodnie z zasadami obowigzujacymi w Urzedzie Miasta
Legionowo.
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Po podpisaniu umowy przez wszystkie osoby upowaznione ze strony Gminy Legionowo
wyznaczany jest termin podpisania umowy przez druga strong.

UWAGA'! Co do zasady miejscem podpisania umowy jest Urzad Miasta Legionowo.

W przypadkach szczegdlnych mozliwe jest przekazanie umowy do podpisania oferentowi za
posrednictwem upowaznionych o0s6b (moga to by¢ pracownicy, Kkurier, poczta).
Po podpisaniu umowy oferent podobna droga zwraca wszystkie egzemplarze umowy do
wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu. Niezwlocznie, po otrzymaniu umowy i
sprawdzeniu, ze zostata ona podpisana przez wszystkie wskazane w umowie imiennie osoby,
wpisuje si¢ datg biezaca, jako datg zawarcia umowy.

3.2. Przekazanie Srodkéw

Przekazanie $rodkéw finansowych na numer rachunku bankowego podany w umowie
nastgpuje po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawcg i Zleceniobiorcg) we
wskazanym w umowie terminie. Nie ma obowiazku posiadania wyodrgbnionego rachunku
bankowego (lub subkonta) do obstugi srodkéw pochodzacych z dotacji.

UWAGA! Zleceniobiorca musi by¢ jedynym posiadaczem wskazanego rachunku bankowego
oraz jest zobowiazany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo ksiggowe;j
srodkow finansowych otrzymanych na realizacj¢ zadania zgodnie z zasadami wynikajacymi
z ustawy o rachunkowosci’, w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegodlnych operacji
ksiggowych.

3.3. Zasady zmiany treSci umowy

Zleceniobiorca zobowiazany jest do biezacego informowania Zleceniodawcy w formie
pisemnej o wszelkich zmianach dotyczacych podmiotu wnioskujacego (zmiana o0séb
zarzadzajacych, siedziby, numeru konta itp.) lub realizowanego zadania (np. miejsca i terminu
realizacji zadania). Zmiany te zostang wprowadzone do umowy aneksem (nie dotyczy zmiany
numeru rachunku bankowego). Informacje powinny by¢ podpisane przez osoby do tego
upowaznione, dla ktérych upowaznienie wynika ze statutu oraz z dokumentu rejestracyjnego.

W przypadku zmian w realizacji zadania Zleceniobiorca powinien zwrdci¢ si¢ pisemnie do
Prezydenta Miasta Legionowo o sporzadzenie aneksu.

Kazda proponowana zmiana umowy podlega ocenie pod katem celowosci i oszczg¢dnosci,
dopuszczalne sa takie zmiany jak np.:

5 Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.

11



1) zmiana terminu wykonania zadania;
2) przesunigcie srodkow finansowych pomigdzy pozycjami w kosztorysie;
3) terminy wysytania transz dotacji.

O zmianie numeru rachunku bankowego Zleceniobiorca powiadamia Zleceniodawce na
pismie. Pismo podpisuje osoba upowazniona do podpisania umowy. Zmiana rachunku
bankowego nie wymaga sporzadzenia aneksu do umowy.

UWAGA! Przesunigcia pomigdzy dotowanymi pozycjami kosztorysu w granicach do 15%
wartosci dotacji w zmienianej pozycji kosztorysu dopuszczalne sa bez koniecznosci
uprzedniego informowania Prezydenta Miasta Legionowo. Przesunigcia dokonane w tych
granicach nie stanowia zmiany umowy, ale nalezy je po6zniej uzasadni¢ w sprawozdaniu
koncowym z wykonania zadania.

UWAGA! W kategoriach: ,koszty administracyjne zwiazane z realizacja zadania” oraz
»Koszty zakupu sprzg¢tu zwiazane z realizacja zadania” dozwolone sa przesunigcia
niepowodujace zwigkszenia kwoty dotacji w tych kategoriach ponad 10% ogolnej wartosci
dotacji (10% dla kazdej kategorii).

Niedopuszczalne sa zmiany tych wszystkich pozycji, ktore zostaly wskazane jako decydujace
przy wyborze danej oferty, dotycza zakresu rzeczowego realizowanego zadania (liczby
$wiadczen) czy udzialu wlasnego ze strony Zleceniobiorcy. Zmiany takie jak: zmiana
przeznaczenia  dotacji, zwigkszenie wysokosci dotacji, wymagaja kazdorazowo
przeprowadzenia nowego konkursu.

3.4. Wydatkowanie Srodkéw

Termin rozpoczecia realizacji zadania okresla umowa, nie moze by¢ on wczesniejszy niz data
sporzadzenia rozstrzygnigcia otwartego konkursu ofert.
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4. Rozliczanie dotacji
4.1. Sprawozdanie

Rozliczenie dotacji nastgpuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania.

Zleceniobiorca zobowiazany jest do ztozenia sprawozdania w terminie 15 dni od dnia
zakonczenia realizacji zadania.

Sprawozdanie nalezy ztozy¢ na adres Biura Obslugi Klienta Urzgdu Miasta Legionowo, ul.
Marsz .J.Pilsudskiego 41 osobiscie w poniedziatki w godzinach: 8.00 — 18.00, od wtorku do
piatku w godz. 8.00-16.00, przesytka za posrednictwem poczty lub poczta kurierska.

UWAGA! W przypadku sprawozdan skladanych za posrednictwem poczty o zachowaniu
terminu decyduje data wplywu do Urzedu.

Sprawozdanie nalezy zlozy¢ na formularzu stanowiacym zatacznik nr 3 do rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty
realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego
1 wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz. 2207).

4.2. Zatqczniki do sprawozdania

Do sprawozdania nalezy zataczy¢:
1. Materialy dokumentujace dziatania faktyczne podj¢te przy realizacji zadania, jak rowniez
konieczne dziatania prawne np.:
1) listy uczestnikow projektu ,
2) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe)
3) raporty,
4) wyniki prowadzonych ewaluacji,
5) kopie umoéw cywilnoprawnych,
6) kopie dowodow przeprowadzenia odpowiedniego postgpowania w ramach zamowien
publicznych.

2. Kopi¢ przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych s$rodkow

finansowych z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano pelnej kwoty udzielonej dotacji)
oraz wpflatg odsetek (jesli dotyczy).
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3. W uzasadnionych przypadkach kopie wyciagu z rachunku bankowego, na ktory zostaly
przekazane $rodki finansowe z dotacji udzielonej na realizacj¢ zadania wraz z
wyszczegolnieniem operacji zwiazanych z jego realizacja.

Do sprawozdania nie zalacza si¢ oryginatow faktur (rachunkéw), ktore nalezy przechowywacé
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i udostgpnia¢ podczas przeprowadzanych czynnos$ci
kontrolnych.

Uwaga! Na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest zobowigzany do przedtozenia do
wgladu oryginatow faktur lub rachunkéw dokumentujacych poniesione koszty ze $srodkow
Zleceniodawcy —Gminy Legionowo.

4.3. Dokumentowanie wydatkéw

Rozliczenie dofinansowania nastepuje na podstawie dowodow ksiggowych, ktore zgodnie
z ustawa o rachunkowosci sa podstawa stwierdzajaca dokonanie operacji gospodarcze;j.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od btgdéw rachunkowych.

Dokumentami potwierdzajacymi koszty kwalifikowalne, ktore moga zosta¢ ujgte
w zestawieniu faktur, moga by¢ m.in.:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace,

3) rachunki,

4) noty obciazeniowe,

5) noty korygujace (wraz z dokumentami, ktorych dotycza),

6) listy ptac,

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

8) umowy sprzedazy wraz z zalaczonym dokumentem potwierdzajacym poniesienie
wydatku w zwiazku z zawarciem umowy np. dowod wptlaty, wyciag z rachunku
bankowego, polecenie przelewu,

9) rozliczenie wyjazdow stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia
wyjazdu shuzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleznej diety 1 doktadnym opisem
potwierdzajacym powiazanie wyjazdu stuzbowego z celami projektu,

10) zastgpcze dowody ksiggowe, tj. dokumenty, ktére moga by¢ sporzadzone na
udokumentowanie zapisow w ksigedze dotyczacych niektorych kosztow (wydatkow),
do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodiowego. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych dowodéw zrodtowych,
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomoca dowodow zastgpczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
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Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane VAT.

Wszystkie dokumenty ksiggowe musza by¢ w catosci optacone. Dowody zaplaty, nalezy
przechowywa¢ zgodnie =z obowiazujacymi przepisami i udostgpnia¢ podczas
przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

Dowodami zaptaty sa w szczegdlnosci:
1) wyciag z rachunku bankowego Beneficjenta potwierdzajacy dokonane operacje
bankowe,
2) rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki,
3) raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek,
4) KW (Kasa Wyptaci) potwierdzajace dokonanie zaptaty.

Wkiad wilasny rzeczowy zaangazowany w realizacj¢ projektu moze zosta¢ rozliczony
w szczegdlnosci na podstawie:
1) umowy uzyczenia,
2) oswiadczenia Beneficjenta o wykorzystywanych, na realizacj¢ zadania, zasobach
rzeczowych,
3) umowy o wolontariacie (wktad osobowy).

Wszystkie oryginaty dokumentow stanowiacych dowod poniesionych wydatkow powinny
by¢ wystawione na Zleceniobiorcg¢ oraz zawiera, sporzadzony w sposob trwaly, opis
zawierajacy:
1) opis wydatku,
2) numer umowy,
3) kwote kosztu kwalifikowalnego w ramach projektu
4) wskazanie pozycji w kosztorysie oraz zrodla finansowania (dofinansowanie Gminy
Legionowo czy wktad wtasny finansowy),
5) oswiadczenie dotyczace zgodnosci zakupu z ustawa Prawo zaméwien publicznych,
6) akceptacje wydatku pod wzglegdem merytorycznym, rachunkowym 1 formalnym
podpisang przez osoby uprawnione,
Przyklad:

Zakup art. spozywczych dla uczestnikow szkolenia, zgodnie z umowa nr .... z dnia ..., 7. poz.
kosztorysu. Kwota ..... zt zostata sfinansowana ze §rodkéw Gminy Legionowo, pozostata kwota .... zt
zostata pokryta ze srodkéw wiasnych.

Zakup zostat dokonany zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.
Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym.

............................ (data i podpis)

Zatwierdzam pod wzgledem rachunkowym i formalnym.

............................. (data i podpis)
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Dopuszcza sig zastosowanie pieczatki w celu opisu dokumentow.

W ramach dokumentowania prowadzonych dziatah nalezy réwniez prowadzi¢ listy obecnos$ci
na spotkaniach i szkoleniach, robi¢ ich ewaluacj¢ oraz sporzadza¢ sprawozdania ze spotkan.

4.4. Zatwierdzenie sprawozdania

Przestane do Urzgdu Miasta Legionowo sprawozdania sa poddawane wnikliwej analizie.
W przypadku braku wuchybien Zleceniobiorca zostaje poinformowany o prgyjeciu
sprawozdania.

Dopiero z chwila zaakceptowania sprawozdania przez Zleceniodawce, umowg uznaje sig¢ za
wykonana.

Bledy lub braki w zlozonym przez Zleceniobiorcg sprawozdaniu winny by¢ przez niego
usuwane lub uzupeiliane w terminie wskazanym w pisemnym wezwaniu Zleceniodawcy.
Nieusunigcie bledow lub nieuzupetnienie brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym przez
Zleceniodawce terminie, skutkuje odmowa akceptacji sprawozdania i1 rozwigzaniem umowy
przez Zleceniodawcg.

Odmowa akceptacji sprawozdania wszczyna procedur¢ administracyjna konczaca sig
wydaniem przez Prezydenta Miasta Legionowo decyzji okreslajacej kwotg przypadajaca do
zwrotu 1itermin, od ktorego nalicza si¢ odsetki (przy wykorzystaniu niezgodnie z
przeznaczeniem — od daty przekazania dotacji z budzetu; przy nieprawidtowym naliczeniu lub
nienaleznym pobraniu — od daty stwierdzenia nieprawidtowego naliczenia lub nienaleznego
pobrania np. w pi§mie skierowanym do Zleceniobiorcy).

4.5. Brak sprawozdania

Niezlozenie sprawozdania w ww. terminie (z uwzglednieniem kilku dni na nadejsScie przesytki
pocztowej) — rodzi po stronie Zleceniodawcy obowiazek wezwania Zleceniobiorcy do
ztozenia sprawozdania w wyznaczonym terminie. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje
konieczno$cia przeprowadzenia kontroli, ktéora moze by¢ podstawa rozwiazania umowy ze
skutkiem natychmiastowym.

4.6. Kontrola

Gmina Legionowo dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczegdlnos$ci:
1) stanu realizacji zadania;
2) efektywnosci, rzetelnosci i jakos$ci wykonania zadania;
3) prawidlowosci wykorzystania $rodkéw publicznych otrzymanych na realizacje
zadania;
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4) prowadzenia dokumentacji okre$lonej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie, zarowno w toku realizacji zadania oraz
po jego zakonczeniu. Kontrola moze by¢ przeprowadzona zaréwno w siedzibie Urzedu, jak
1 w siedzibie Zleceniobiorcy.

Prawo kontroli przystuguje upowaznionym pracownikom Urzgdu zardwno w siedzibie
Urzedu Miasta Legionowo, jak 1 w miejscu realizacji zadania.

W ramach kontroli, upowaznieni pracownicy Urzedu moga bada¢ dokumenty i inne nos$niki
informacji, ktéore maja lub moga mie¢ znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonywania
zadania, oraz zada¢ udzielania ustnie lub na pi$mie informacji dotyczacych wykonania
zadania. Zleceniobiorca na zadanie kontrolujacego jest zobowiazany dostarczy¢ lub
udostgpni¢ dokumenty 1 inne no$niki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien 1 informacji
w terminie okreslonym przez kontrolujacego.

4.7. Konsekwencje uchybien

Konsekwencja razacych uchybien w rozliczaniu dotacji, na podstawie przepisow o finansach
publicznych, moze by¢ zwrot czgsci lub catosci przyznanej dotacji.

Zwrot dotacji — w calosci lub w czgséci — nastepuje w sytuacjach, gdy: dotacja w catosci lub
czgsci zostala wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem (np. na inne zadanie, niz
przewidziane w ofercie);

1) dotacja w catosci lub czgéci zostata pobrana nienaleznie, tj. udzielenie nastapilo bez
podstawy prawnej, o czym Zleceniodawca dowiedziat si¢ juz po udzieleniu dotacji
1 przekazaniu jej na rachunek Zleceniobiorcy (np. prawidtowos$¢ udzielonej dotacji
zostata zakwestionowana przez pracownika organu kontroli zewngtrznej w wyniku
postepowania kontrolnego prowadzonego w Urzedzie);

2) dotacja zostala pobrana w nadmiernej wysoko$ci, tj. dotacja zostala przekazana
w wysokosci wyzszej, niz okreSlona w umowie lub wyzszej niz niezbedna na
dofinansowanie lub finansowanie dotowanego zadania (np. na skutek pomylki przelano
wyzsza kwote niz wynikajaca z umowy, albo cale zadanie lub jego czg¢$¢ wudato sig
zrealizowac taniej, niz to bylo przewidziane w kosztorysie);

3) Zleceniobiorca i Gmina Legionowo zawarli porozumienie o rozwigzaniu umowy 1
w sporzadzonym protokole okreslili obowiazek zwrotu §rodkdéw przez Zleceniobiorcg;

4) wobec naruszen innych obowiazkow okre§lonych w umowie (np. przekroczenie terminu
realizacji zadania lub inne nienalezyte wykonywanie umowy), Gmina Legionowo
dokonata rozwiazania umowy (skierowala do Zleceniobiorcy o$wiadczenie woli
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o rozwigzaniu umowy) ze skutkiem natychmiastowym i okreslita kwote dotacji
podlegajaca zwrotowi, termin zwrotu, nazw¢ i numer rachunku bankowego (wraz
z odsetkami w wysokosci jak dla zaleglosci podatkowych, naliczanymi od dnia
przekazania dotacji z rachunku Urzgdu).

UWAGA! Zgodnie z art. 145 ust. 6, w zwiazku z art. 190 ustawy o finansach publicznych®
wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem wyklucza prawo otrzymania dotacji przez
kolejne 3 lata, liczac od dnia stwierdzenia nieprawidlowego wykorzystania dotacji.

4.8. Dyscyplina finanséw publicznych

Zgodnie z art. 9 ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych’, naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez udzielajacego
dotacje ;

2) nierozliczenie otrzymanej dotacji lub nieterminowe rozliczenie tej dotacji;

3) niedokonanie zwrotu dotacji w naleznej wysoko$ci lub nieterminowe dokonanie zwrotu
tej dotacji.

Stwierdzenie zaistnienia ktorejkolwiek z ww. okoliczno$ci skutkuje przygotowaniem

zawiadomienia o naruszeniu przez Zleceniobiorc¢ dyscypliny finanséw publicznych

i skierowania go do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych dziatajacego przy

Regionalnej Izbie Obrachunkowej. (art. 93 ust. 1 pkt 6 1 art. 94 ustawy o odpowiedzialnos$ci).

6 Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.

7 Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych Dz.
U. 22005 r. Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.,
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