RADA MIEJSKA UCHWALA Nr XXVII/197/08

RADY MIEJSKIEJ w SZUBINIE
w Szubinie z dnia 27 listopada 2008 .

w sprawie ustalenia procedur zlecania, realizacji i rozliczania zadari publicznych dofinansowanych
z budzetu Gminy Szubin w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci poZytku
publicznego i o wolontariacie

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt. 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142 poz. 1591; z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 1563 poz. 1271 i Nr
214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162 poz. 1568; z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 i
Nr 167 poz. 1759; z 2005 r. Nr 172 poz. 1441 i Nr 175 poz. 1457, z 2006 r. Nr 17 poz. 128 i Nr 181 poz.1337
oraz z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974 i Nr 173 poz. 1218), art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2 2003 r. Nr 96 poz. 873; z 2004 r. Nr 64
poz. 593, Nr 116 poz. 1203 i Nr 210 poz. 2135; z 2005 r. Nr 155 poz. 1298, Nr 169 poz. 1420, Nr 175 poz.
1462 i Nr 249 poz. 2104 oraz z 2006 r. Nr 94 poz. 651) oraz art. 176 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104, Nr 169 poz. 1420; z 2006 r. Nr 45 poz. 319, Nr
104 poz. 708, Nr 187 poz. 1381, Nr 170 poz. 1271, Nr 170 poz. 1218 i Nr 249 poz. 1832; z 2007 r. Nr 88
poz. 587, Nr 115 poz. 791, Nr 140 poz. 984 i Nr 82 poz. 560 oraz z 2008 r. Nr 180 poz. 1112) uchwala sig,
co nastepuje:

§ 1.Ustala sie procedury zlecania, realizacji i rozliczania zadan publicznych dofinansowanych z
budzetu Gminy w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie, stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. W ramach procedur zlecania, realizacji i rozliczania zadan dofinansowanych z budzetu Gminy,
okresla sie jednolite wzory drukéw stanowiacych podstawe do realizacji procedur konkursowych w trybie
ustawy wskazanej w § 1:

1) instrukcje wypetniania oferty, stanowiaca zatgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty,

2) wzor korekty zakresu rzeczowego i finansowego zadania, stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszej
uchwaty,

3) ramowy wzoér umowy, stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejsze uchwaty,

4) instrukcje wypetniania sprawozdania, stanowigca zatacznik nr 5 do niniejszej uchwaty,




RADA MIEJSKA Uzasadnienie

® L]

WJMMLQU ujednolicenie procedur zwigzanych ze zlecaniem, realizacjq i rozliczaniem zadan
publicznych dofinansowanych z budzetu Gminy w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatainosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

Zapisy uchwaly oraz jednolite wzory drukow odnoszqce sie do wszystkich otwartych konkurséw ofert
og#aszanych w trybie ww. ustawy wptyng na usprawnienie prac komisji konkursowej w trakcie weryfikacji
formalnej i oceny ziozonych ofert. W odniesieniu do podmiotéw uczestniczacych w otwartych konkursach
ofert zapisy uchwaty wplyng na uproszczenie i przejrzysto$¢ procedur konkursowych oraz ujednolicenie
wymogow formalnych wobec wnioskodawcow.

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie zobowigzuje organy administracii
publicznej do przeprowadzania otwartych konkurséw ofert na wykonywanie zadarn publicznych o charakterze
spotecznie uzytecznym. Ustawa o finansach publicznych w art. 176 ust. 3 stanowi, iz w celu zachowania
jawnosci postepowania organ stanowigcy okresli w drodze uchwaly procedury zlecania oraz rozliczania
zleconych zadan.

Wobec powyzszego podjecie uchwaly jest uzasadnione.

P%DNICMCY RADY



RADA MIEJSKA
anSpubinie

do uchwaty Nr XXVI1/197/2008
Rady Miejskiej w Szubinie
z dnia 27 listopada 2008 r.

Procedury zlecania, realizacji i rozliczania zadan publicznych dofinansowanych z budZetu Gminy
w trybie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziafalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie

Postanowienia ogéine

§ 1. llekro¢ w tresci uchwaty mowi sig o:

1)

2)
3)

4)

§ 2.1.

ustawie, rozumie sie przez to ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.)

Gminie, rozumie sie przez to Gmine Szubin,

komoérce organizacyjnej, rozumie si¢ przez to wiasciwy Wydziat Urzedu Miejskiego

w Szubinie,

konkursie, rozumie sie przez to otwarty konkurs ofert na wykonywanie zadan publicznych
zwigzanych z realizacjg zadan Gminy Szubin ogtaszany w trybie ustawy.

Zlecanie zadan publicznych

Zlecanie realizacji zadan publicznych w formie wsparcia lub powierzenia odbywa si¢ w wyniku

otwartych konkurséw ofert ogtaszanych Zarzagdzeniem Burmistrza na zasadach i w trybie ustawy.

2.

Regulaminy poszczeg6lnych konkurséw przygotowuje wiasciwa komoérka —organizacyjna
z zachowaniem jednolitego schematu regulaminu oraz jednolitych formularzy drukéw i wymogow
formalnych wobec wnioskodawcéw. Regulamin konkursu zawiera nastgpujace punkty:

1) Podstawa prawna,

2) Rodzaje zadan,

3) Wysokos¢ srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje zadania w roku 2009 i w roku

poprzednim,

4) Warunki i termin skiadania ofert,

5) Termin i warunki realizacji zadania,

6) Termin, tryb i kryteria wyboru ofert,

7) Zasady przyznawania dofinansowan,

8) Postanowienia koncowe.,
Z budzetu Gminy dofinansowywane sg zadania publiczne o zasiggu lokalnym:

1) stanowiace istotne znaczenie dla sfery pozytku publicznego, ktérej dotyczy konkurs,

2) stuzace aktywizacji, edukacji i podniesieniu jakosci zycia spotecznosci lokalnej,
Burmistrz powotuje Komisje konkursowe i ustala regulamin ich pracy.
Komisja konkursowa przedstawia propozycje rozstrzygniecia konkursu. Burmistrz dokonuje
ostatecznego wyboru ofert i przyznaje dotacje.
Oferent, ktéremu przyznano kwote dotacji nizszg niz zaproponowana przez niego w ofercie moze
zaproponowaé w formie pisemnej korekte zakresu rzeczowego i finansowego zadania na druku
stanowigcym zatacznik nr 3 do niniejszej uchwaly. Korekta powinna byC ztozona w czasie
zapewniajgcym terminowe przygotowanie i podpisanie umowy.
Oferent, ktéremu przyznano kwote dotacji nizszg niz zaproponowana przez niego w ofercie, moze
zrezygnowac¢ z dotacji. Pisemne o$wiadczenie o rezygnacji ze $rodkéw pochodzacych z budzetu
Gminy nalezy ztozy¢ w terminie 7 dni od dnia powiadomienia o wysokosci przyznanej dotacji.
Oswiadczenie powinno zawiera¢ nazwe zadania, piecze¢ oferenta oraz podpisy osob
upowaznionych do skiadania o$wiadczen woli w imieniu oferenta.
Wysoko$¢ przyznanej dotacji, jej przeznaczenie, zasady przekazania $rodkéw finansowych
i rozliczenie zadania zostang zapisane w umowie. Umowe sporzadza wiasciwa komorka
organizacyjna, wg. ramowego wzoru, stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszej uchwaly.
Zatgcznikiem stanowigcym integralng czg$¢ umowy jest oferta, a w przypadku negocjowania
zakresu rzeczowego i finansowego, korekta zakresu rzeczowego i finansowego zadania.
Umowa obowigzuje od dnia podpisania przez strony umowy o przyznaniu dotacji, co oznacza, ze
wydatki ponoszone w ramach przyznanej dotacji stanowig od tego dnia koszty kwalifikowane.

Realizacja zadar publicznych

§ 3.1. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach oferent, z ktérym podpisano umowe, moze zwrécic sie do

Burmistrza w trakcie realizacji zadania, nie pdzniej niz na 14 dni przed terminem ziozenia
sprawozdania cze$ciowego za dany kwartat albo sprawozdania koricowego, z pisemnym wnioskiem



o wyrazenie zgody na korekte zakresu zadania opisanego w ofercie lub na przeznaczenie dotacji na
inne kategorie wydatkéw niz okreslone wcze$niej. Burmistrz opiniuje pozytywnie taki wniosek, o ile
nie wpltywa on na zwiekszenie kwoty dotacji, nie narusza intereséw Gminy oraz przepisow prawa.
Zmiana warunkéw zawartej umowy moze nastgpi¢ wytacznie w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci. Korekta zakresu rzeczowego i finansowego stanowi zatgcznik do umowy.
2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przesunieé miedzy pozycjami wydatkéw okreslonych
w kosztorysie zadania na ktére przyznano dotacje do wysokosci 10% kwoty przypisanej danej
pozycji, bez sporzgdzania aneksu do umowy.
3. Ze s$rodkéw budzetu Gminy pokrywane bedg jedynie niezbedne koszty zwigzane bezposrednio z
realizacjg zadania, w tym miedzy innymi:

1) koszty zwigzane 2z uczestnictwem bezpo$rednich adresatow zadania, np.. noclegi,
wyzywienie, materiaty szkoleniowe, wynajem pomieszczen i niezbednego sprzetu, koszty
zywnosci, materiatow warsztatowych, koszty transportu, nagrod,

2) przygotowanie i druk publikacji,

3) koszty materiatdw promocyjnych,

4) koszty osobowe merytoryczne, w tym np.: wynagrodzenie dla artystow, szkoleniowcow,
treneréw, ekspertéw i innych os6b zatrudnionych do realizacji zadania,

5) koszty administracyjne, np.. koordynacja i obstuga ksiegowa projektu, optaty
telekomunikacyjne, c.0., czynsz za wynajem pomieszczen, w stosownej czesci
przypadajgcej na dany projekt,

6) drobny sprzet ruchomy niezbedny do realizacji projektu.

4. Ze $rodkéw budzetu Gminy nie bedg pokrywane nastepujgce koszty:

1) zakup $rodkéw trwatych w rozumieniu art.3 ust. 1 pkt. 15 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. Z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdin. zm.) oraz art. 16a ust.1
w zwigzku z art. 16d ust.1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb
prawnych (Dz. U. Z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z pozn. zm.),

2) nabycie lub dzierzawa gruntow,

3) wydatki poniesione na przygotowanie wniosku,

4) wydatki z tytutu optat i kar umownych,

5) podatek od towaréw i ustug, jezeli podmiot ma prawo do jego odliczenia,

6) wydatki nieuwzglednione w ofercie,

7) wydatki przekraczajgce kwoty przypisane poszczegélnym pozycjom  kosztorysu,
Z zastrzezeniem ust. 2,

8) wydatki powstale przed lub po dacie obowigzywania umowy;

Termin i zasady przekazywania dotacji

§4.1. W zaleznosci od rodzaju zadania oraz okresu realizacji zadania, dotacja jest przekazywana zaliczkowo
w jednej lub w kilku transzach, w czesci lub w catosci, przed lub w trakcie realizacji zadania.

2. Przekazanie zaliczki o ktorej mowa w ust.1, nastgpi w terminie do 30 dni od zawarcia umowy.
Transze zaliczki moga by¢ przekazywane w terminach okreslonym przez strong w harmonogramie
planowanych dziatan.

3. Podmiot dotowany zostanie zobowiazany, na warunkach okreslonych w umowie, do utworzenia
wyodrebnionego rachunku bankowego dla dokonywania ptatnosci dotyczacych realizowanego
zadania.

4. Zasady zwrotu dotacji niewykorzystanej lub wykorzystanej nieprawidtowo okresla umowa.

Rozliczanie zadar publicznych

§ 5.1. Sprawozdanie koricowe, sporzadzone przez dotowanego zgodnie z wzorem ustalonym przez Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej w zataczniku nr 3 do rozporzgdzenia z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie
wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania
publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. Nr 264, poz. 2207) nalezy
przekaza¢ do wiasciwej komorki organizacyjnej w terminie wskazanym w umowie, jednak nie poZniej
niz w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia realizacji zadania.

2. W przypadku zadan diugoterminowych mozna zobowigza¢ dotowanego do przediozenia
sprawozdania czes$ciowego z wydatkowania danej transzy i realizacji okreslonego etapu zadania. W
przypadku niezatwierdzenia sprawozdania czesciowego, moze zostaé wstrzymana wyplata kolejnej
transzy.

3. Wykaz zalgcznikbw do sprawozdania korncowego i czesciowego okresla instrukcja wypetniania
sprawozdania, sg to w szczegolnosci:

1) kserokopie potwierdzonych dwustronnie przez dotowanego ,za zgodno$¢ z oryginatem”
dokumentdw finansowych (rachunkéw, faktur), dotyczacych wydatkéw finansowych z dotaciji



Gminy, opatrzonych przez dotowanego:

a) pieczecig dotowanego, opisem merytorycznym, uzasadniajgcym poniesienie
wydatku na realizacje dotowanego zadania ze wskazaniem numeru umowy,

b) klauzulg ,Ptatne ze $rodkéw budzetu Gminy w wysokosci (kwota)”,

c) stwierdzeniem, ze dokument sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,

d) stwierdzeniem, ktére przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm.) zastosowano przy
wydatkowaniu dotacji.

Powyzsze stwierdzenia musza by¢ potwierdzone podpisami oséb uprawnionych wraz

z pieczatkg imienng lub, w przypadku jej braku, czytelnymi podpisami z podaniem

petnionej funkc;ji

2) kserokopie przelewéw odnoszacych sie do wydatkéw realizowanych w formie
bezgotoéwkowej,

3) listy uczestnikéw,

4) dokumenty potwierdzajace odbiér nagréd (zatgcznikiem jest lista odbioru nagréd
z podpisami uczestnikéw lub protokét komisji wskazujacy nagrodzonych),

5) materialy dokumentujace konieczne w trakcie realizacji zadania czynnosci prawne: kopie
umodw, kopie dowoddw przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zamowien
publicznych,

6) opinie, recenzje, artykuty prasowe, publikacje, raporty zwigzane z realizowanym zadaniem,

7) dokumenty potwierdzajgce podawanie do  publicznej wiadomosci  informacii
o dofinansowaniu zadania ze $rodkéw budzetu Gminy.

8) inne dokumenty mogace mie¢ znaczenie dla oceny prawidiowosci wykonania zadania.

4. Wszystkie zatgczone do sprawozdania kserokopie dokumentow winny by¢ potwierdzone na kazdej
stronie ,Za zgodno$¢ z oryginatem” przez osoby upowaznione do reprezentaciji.

5. Zadanie rozlicza i kontroluje wtasciwa komorka organizacyjna. Prawidtowo$c rozliczenia stwierdzajg:
pracownik odpowiedziainy za rozliczenie oraz Skarbnik Gminy, ktéry zatwierdza sprawozdanie
z rozliczenia zadania. Ewentualne watpliwosci rozstrzyga Burmistrz.

6. Kontrola realizacji zadania polega na:

1) kontroli bezposredniej wybranych zadan w czasie ich realizacji, podejmowanej w ramach
potrzeb,

2) kontroli realizacji zadania pod wzgledem merytorycznym, wykonanej w oparciu
o sprawozdanie koricowe oraz przedkfadane wraz z nim zatgczniki, a takze ewentuaing
informacje z kontroli, o ktérej mowa wyzej.

3) kontroli pod wzgledem finansowym, wykonanej w oparciu o kopie dokumentow finansowych
potwierdzajacych fakt poniesienia przez dotowanego wydatkéw zgodnie z umowa. Osoba
dokonujgca kontroli ma prawo kontroli wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg
zadania. Dotowany moze zosta¢ wezwany do dostarczenia oryginatow dokumentow.

7. Zadanie uwaza sie za prawidtowo zrealizowane i rozliczone w przypadku:

1) niestwierdzenia w czasie kontroli merytorycznej i finansowej odstepstw od zawartej umowy,

2) usuniecia stwierdzonych w czasie kontroli uchybieft formalnych mniejszej wagi, nie
majacych wplywu na realizacje zadania.

8. Zadanie moze by¢ uznane za zrealizowane prawidiowo takze w przypadku stwierdzenia odstepstw
od oferty, nie majacych zasadniczego wptywu na jako$¢ zadnia, zwiaszcza gdy nie nastapito z winy
oferenta.

9. Wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem powoduje utratg prawa do otrzymania dotacji
przez kolejne trzy lata, niezaleznie od podejmowanych w takich przypadkach innych czynnosci
prawnych.

10. Utrata prawa do otrzymania dotacji przez kolejne trzy lata moze nastgpic rowniez z powodu:

1) niewykonania przez dotowanego zadania zgodnie z umowa,

2) odmowy poddania sig kontroli w trybie okreslonym w ust. 5 § 5,

3) niedotrzymania terminu dostarczenia sprawozdania wraz z zatgcznikami lub nieprawidiowe
jego sporzadzenie,

4) niezwrécenia zakwestionowanej kwoty dotacji wraz z naleznymi odsetkami.




RADA, MIEJSKA
v S aminge e

z dnia 27 listopada 2008 r.

. INSTRUKCJA WYPELNIANIA OFERTY i
NA WYKONYWANIE ZADAN PUBLICZNYCH ZWIAZANYCH Z REALIZACJA ZADAN GMINY SZUBIN
PRZEZ ORGANIZACJE PROWADZACE DZIALALNOSC POZYTKU PUBLICZNEGO

WPROWADZENIE

W celu wypeinienia oferty niezbedna jest znajomo$é tresci ogltoszenia konkursowego oraz zasad
konkursu, na ktéry podmiot zamierza zlozy¢ oferte. Ponadto wazne jest zapoznanie sie ze wszystkimi
wzorami dokumentdw, ktore dotycza konkurséw ogtaszanych przez Gmine Szubin.

Ogtoszenia konkursowe, wzory dokumentéw oraz wyniki rozstrzygnietych konkurséw znajdujg sie na stronie
internetowej www.bip.szubin.pl — zakladka ,Wsp&ipraca z organizacjami pozarzadowymi”, jak rowniez
mozna je otrzymacé we wskazanym w ogtoszeniu Wydziale.

Oferte nalezy wypetni¢ czytelnie, tzn. komputerowo, maszynowo lub pismem czytelnym. Wszystkie pola
oferty musza by¢ wypeinione. W przypadku, gdy dane pole nie bedzie wypetniane, piszemy ,nie dotyczy”, a
w przypadku pot liczbowych wpisujemy cyfre ,0”.
Wielkos¢ ,pol opisowych” mozna dostosowaé do swoich potrzeb, jednak niedopuszczalne jest nanoszenie
jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty.

STRONA TYTULOWA OFERTY
Na gérze oferty nalezy umiescic piecze¢ oferenta oraz wpisa¢ date i miejsce zlozenia oferty.

Kolejne pola nalezy wypetni¢ nastepujaco:

- »W Zakresie” - nalezy wpisa¢ nazwe konkursu z ogtoszenia konkursowego, np.: ,LPomocy spofecznej —
pomoc rodzinom i osobom w trudnej sytuacji Zyciowej”

- j,rodzaj zadania” - nalezy wpisa¢ rodzaj zadania, np.: ,Wydawanie cieptego positku osobom, ktére
wlasnym staraniem nie mogg go sobie zapewnic¢”

- ,termin realizacji zadania” - nalezy wpisa¢ termin realizacji zadania przez podmiot,

- ,w formie wspierania / powierzenia wykonania zadania” - skresli¢ jedno ze stéw,

- »w kwocie” - nalezy poda¢ wysoko$¢ kwoty o jakg ubiega sie podmiot (a nie catkowity koszt zadania)

Cze$€ | — Dane na temat organizacji pozarzadowej*/ podmiotu*/ jednostki organizacyjnej*
w punkcie:

1) Nalezy poda¢ peing nawe oferenta ubiegajgcego sie o dotacje na realizacje zadania,

2) Nalezy podac¢ status prawny oferenta (tj. stowarzyszenie, fundacja itp.),

3) Nalezy podaé nr KRS,

4) Nalezy poda¢ date wpisu lub rejestracji (dzien-miesigc-rok),

5) Nalezy poda¢ NIP i REGON oferenta,

6) Nalezy poda¢ dokiadny adres oferenta wraz z kodem pocztowym,

7) Nalezy poda¢ nr telefonu oferenta wraz z wlasciwym numerem kierunkowym,

8) Nalezy poda¢ dane dotyczace rachunku bankowego oferenta (nazwa Banku i nr rachunku
bankowego),

9) Nalezy poda¢ dane osoby lub oséb oraz ich funkcji petnionych w organizacji / instytucji, ktére,
zgodnie z postanowieniami statutu, sa uprawnione do reprezentowania oferenta na zewnatrz i
zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych (zawierania umow)

UWAGA! Jezeli w KRS jest podane, ze dla waznosci uméw wymagane sg dwa podpisy 0s6b
uprawnionych, to prosze nie wpisywa¢ wiekszej liczby osdb. Osoby wskazane przez oferenta w
ofercie, zostang wpisane do umowy o dofinansowanie zadania.

10) Nalezy poda¢ nazwe adres i telefon kontaktowy placéwki (jednostki organizacyjnej), ktéra bedzie
bezposrednio wykonywata zadanie bedace przedmiotem oferty. W przypadku, gdy zadanie
wykonuje inna podlegta placowka lub jednostka organizacyjna (np. oddziat terenowy), nalezy ja
krétko scharakteryzowac.



11) Nalezy poda¢ dane osoby upowaznionej przez oferenta do kontaktdw w sprawach dotyczacych

sktadanej oferty (osoba bezposrednio odpowiedzialna za realizacje zadania).

12) Nalezy podaé przedmiot dziatalnosci statutowej okreslony w statucie, zwigzany z realizacjg

planowanego zadania, z podziatem na dziatalno$¢ odptatng i nieodpitatna.

13) Nalezy wypelni¢ w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej podajac przedmiot tej

dziatalnosci oraz numer wpisu do rejestru przedsiebiorcéw. W przypadku organizacji, ktére majg
zapis 0 mozliwosci prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (w statucie), ale dziatalno$ci takiej nie
podjety i nie dokonaty rejestracji w rejestrze przedsiebiorstw, nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

Czeé¢ Nl - Opis zadania, w punkcie:

5)

Nalezy powtérzy¢ tytut zadania ze strony 1-szej,

Nalezy okresli¢ miejsce wykonywania zadania,

Nalezy okresli¢ istote zadania, grupe docelowg oraz uzasadni¢ koniecznos¢ podjecia dziatan w
ramach planowanego zadania,

Nalezy szczegbtowo opisaé zadanie: jakie dziatania zostang podjete, w jaki sposdb zostang
zrealizowane, kto bedzie ich odbiorca. Nalezy liczbowo okresli¢ skale dziatan podejmowanych przy
realizacji zadania. Uzyte miary powinny by¢é adekwatne dla danego zadania, np.: liczba widzow,
liczba podopiecznych, liczba godzin szkoleniowych, ilo$¢ egzemplarzy.

Szczegobiowy opis zadania musi by¢ spéjny z kosztorysem oferty, tzn. musi istnie¢ logiczna sp6jnosé
pomiedzy opisywanymi w tym punkcie dziataniami, a poszczegdlnymi kosztami zawartymi w
kosztorysie oferty.

Nalezy przedstawi¢ harmonogram planowanych dziatan, tzn. opisaé w kolejnosci chronologicznej
dziatania, jakie oferent zamierza podjg¢ przy realizacji zadania z podaniem terminéw ich rozpoczecia
i zakonczenia. Harmonogram jest uszczeg6towieniem zapisu zawartego w pkt.4. Szczegbtowy opis
zadania.

W przypadku przedsiewzie¢ jednodniowych lub kilkudniowych, ktére wymagajg diuzszego okresu
przygotowania (np. wycieczka), zaleca sie uwzgledniéw harmonogramie etap przygotowania
przedsiewziecia.

Przyktad harmonogramu

Terminy / okresy| Nazwa dziatan / rodzaj prac Liczbowe  okreslenie
realizacji dziatan
poszczegoinych
dziatan
02.05.2007. Rozpoczecie realizacji zadania -
02.05.2007 Przygotowanie wycieczki dla miodziezy, w tym:
16.06.2007. - przygotowanie i dystrybucja materiatow | 150 ulotek
promocyjnych
- zorganizowanie spotkania informacyjnego 50 - 60 o0s6b
- rekrutacja uczestnikéw wycieczki 44 osoby
- przeprowadzenie spotkania organizacyjnego 44 osoby
- zakup materiatow do zaje¢, opracowanie|-
konspektéw zaje¢
- spotkanie organizacyjne opiekunéw wycieczki i|6 os6b
wolontariuszy
16.06.2007. Wycieczka dla miodziezy Szlakiem Orlich Gniazd |44 osoby !
21.06.2007. (tutaj uzupetnieniem powinien byé program obozu i
z podziatem na poszczegoéline dni — jako zatgcznik)
21.06.2007 Podsumowanie projektu w gronie opiekunéw i 6 osob
05.07.2007. wolontariuszy
- rozliczenie projektu -
- dokoniczenie prac nad dokumentacjg projektu
05.07.2007. Zakonczenie realizacji zadania -

6) Nalezy opisac¢ jakie sg zakladane rezultaty realizacji zadania, czy rezultaty realizacji zadania bedg

trwate oraz w jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacje adresatéw, przyczyni sie do
rozwigzania problemu spotecznego lub ztagodzi jego negatywne skutki. Nalezy poda¢ liczbowe



okreslenie rezultatow realizacji zadania. Uzyte miary muszg by¢ adekwatne dla danego zadania, np.:
w ramach realizacji zadania wydanych zostanie 200 szt. folderow informacyjnych, zakupionych
bedzie 10 szt. pucharéw dla zwyciezcow, itp.

Cze$é¢ lll - Kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania, w punkcie:

1)
2)

3)

Nalezy okresli¢ catkowity koszt realizacji zadania.

Nalezy okresli¢ poszczegélne rodzaje kosztéw oraz sposéb ich kalkulacji, tzn. poda¢ ilo$¢ jednostek,
koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np.: sztuki, dni, osoby, itp.)

Wktad wiasny oraz z innych zrédet (kolumna 8 kosztorysu) stanowig wytgcznie $rodki finansowe.
Pozafinansowy wkiad wiasny (np.: praca wolontariuszy) nie moze by¢ uwzgledniany w kosztorysie.
Informacje na temat wkiadu pozafinansowego nalezy zamies$ci¢ w czesci IV pkt. 3 oferty.

Nalezy wpisa¢ uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu.

Cze$¢€ IV — Przewidywane #rédia finansowania zadania, w punkcie:

1)

2)

3)

Nalezy okres$li¢ z jakiego zrodta i w jakiej wysokosci (wnioskowana kwota dotacji oraz srodki wiasne,
$rodki z innych zrodet oraz wptaty i oplaty adresatéw) bedzie finansowany koszt realizacji zadania
Przyktad

| Zrédta finansowania ziotych %
Whioskowana kwota dotac;ji 11.300,00 55,80% }
Finansowe $rodki wiasne, $rodki z innych zrédet oraz wptaty i 8.950,00 44,20%
optaty adresatéw* / z tego wptaty i optaty adresatow zadania
..ozt ;
| Ogslem 20.250,00 100% |

Nalezy uszczegoétowi¢ informacje z tabeli pkt. 1 (Zroédfa finansowania). Nalezy poda¢ informacjg o
uzyskanych przez wnioskodawce $rodkach finansowych ze Zrédet zewnetrznych — od sponsorow
prywatnych lub publicznych, ktdrych kwota zostata uwzglgdniona w ramach $rodkéw wiasnych w
kolumnie nr 8 kosztorysu (poda¢ nazwy sponsoréw oraz kwoty wsparcia finansowego).

Nalezy okre$li¢ pozafinansowy wkiad witasny, tj. wkiad rzeczowy (np. uzyczenie, lokalu, srodka
transportu, przekazanie materiatéw) i osobowy (praca wolontariuszy)

Cze$¢ V — Inne wybrane informacje dotyczqce zadania, w punkcie:

1)

2)

3)

Nalezy poda¢ informacje, czy oferent przewiduje udziat partnerow w realizacji zadania. Jesli tak, to
nalezy poda¢ nazwe partnera, krétko opisac jego udziat

w zadaniu oraz zataczy¢ umowe partnerska,

Nalezy zwiezle opisaé personel zaangazowany do realizacji zadania, tj. wymieni¢ osoby zatrudnione
i wolontariuszy (w przeliczeniu na etaty) z podaniem ich zadan

w projekcie oraz kwalifikacji.

Nalezy poda¢ informacje, czy oferent i partnerzy posiadajg do$wiadczenie

w realizacji zadar podobnego rodzaju. Nalezy zwiezle opisa¢ rodzaj, skale

i warto$¢ zadan podobnego rodzaju zrealizowanych np. w ciggu dwéch ostatnich lat.

Nalezy poda¢ informacje czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonaniu zadania

z podwykonawcéw. Nalezy poda¢ nazwy podwykonawcow wraz ze wskazaniem zakresu,

w jakim bedg uczestniczy¢ w realizacji zadania (ktére pozycje harmonogramu i kosztorysu beda
realizowane przez podwykonawcéw).

Dokumenty zatgczane do oferty w formie kserokopii winny by¢ potwierdzone za zgodno$é

Z oryginatem przez osoby uprawnione, ktére zgodnie z aktem rejestrowym sg upowaznione do
reprezentowania podmiotu na zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzarn finansowych

Oferta uznana jest za prawidtowa, gdy:

jest zgodna z celami i zatozeniami konkursu,

zostata ztozona na wtasciwym formularzu,

jest ztozona w wymaganym w ogtoszeniu terminie,

zostata ztozona przez podmiot uprawniony do ztozenia oferty,

oferta oraz zatgczniki zostaly podpisane przez osobe uprawniong,

dziatalno$¢ statutowa podmiotu jest zgodna z dziedzing zadania publicznego bedacego
przedmiotem konkursu,



7) jest spojna, tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy celami zadania, szczegotowym zakresem
rzeczowym zadania, opisem poszczegolnych planowanych dziatan, kosztorysem zadania i
oczekiwanymi efektami realizacji.

8) termin realizacji zadania zgadza si¢ z terminem okreslonym w ogtoszeniu,

9) kalkulacja przewidywanych kosztéw realizacji zadania jest poprawna pod wzgledem formaino -
rachunkowym,

PR NICZACY RADY
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do Uchwaly Nr XXV]I/197/08
s pabinie:.

z dnia 27 listopada 2008 r.

....................................................

pieczgé podmiotu realizujacego zadanie

Korekta zakresu rzeczowego i1 finansowego zadania
wynikajaca z przyznania dofinansowania w wysokosci
mniejszej niz wnioskowania kwota przez oferenta

................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................

nazwa zadania zaproponowanego w ofercie

skorygowany catkowity koszt zadania(w zl) e,
wtymkwotadotacji (wzl)

wtym §rodkiwlasne (wzl)

1. Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztoéw :

------------

Rodzaj kosztow

(koszty merytoryczne i administracyjne llos¢ | Koszt Rodz | Koszt Ztegoz

zwigzane z realizacjg zadania) jedno | jednostko | aj catkowity whioskowan
Lp. stek | wy miary (wzl) €] dotacji (w

zt)

Ztegoz
finansowych

Srodkéw wiasnych,

$rodkéw z innych
Zrodet oraz wptat i
optat adresatow

(w zt)

|
i
f
i




2. Skorygowany kosztorys ze wzgledu na zrédto finansowania :

Zrédto finansowania zt %

Whioskowana kwota dotacji

Finansowe $rodki wiasne, srodki z innych zrédet oraz wplaty i optaty
z tego wplaty i optaty adresatow zadania

Ogotem
100%
L |
3. Skorygowany harmonogram rzeczowy zadania :
Termin/okresy Liczbowe
reallza’ql Nazwa dziatan / rodzaj prac okresle'nue'skah
poszczegdinych dziatan
dziatan
4. Uwagl
micjscowodé i data picczecie i podpisy osoby uprawnionej

PRZ OgNICZA%:DY
a omza



Zalacznik Nr 4

RAI{%{ %lej m nie &
WdlSiﬂBi 008 .

IIMOWA NR OPP"........Jog
zawarta W dniu .....ooeeeeveereieeinnneeen, W oartrereererenreeeeesensnnreresaens ,
pomiedzy
Gming Szubin z siedzibg w Szubinie przy ul. Kcynskiej 12, zwang dalej ,,Zleceniodawcy”
reprezentowanym przez Burmistrza Szubina ...........coccceceievienenienieneeneneniennens przy kontrasygnacie
Skarbnika GMiny ........ccoecerveeereeriieriennenirenieeereeeeeseesiesseeens
a
organizacjg pozarzadowa* / podmiotem* / jednostka organizacyjna* z siedzibg w ........ccccecerueneeee. ,
zwang dalej ,,Zleceniobiorca”,repreZentowang PIZEZ: ........coceevuerceerrereerieereeseseeesuesseeessesseessnesseensnes

§ 1.1. Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873, z p6zn. zm.)
realizacj¢ zadania publicznego, okreslonego szczegétowo w ofercie zlozonej przez Zleceniobiorce
W AN e , stanowiacej zalacznik nr 1 do umowy, a Zleceniobiorca zobowigzuje si¢
wykonaé zadanie w zakresie i na warunkach okreslonych w niniejszej umowie.

2. Niniejsza umowa jest, w rozumieniu art. 16 ust. 1 ustawy powotanej w ust. 1, umowa
o powierzenie zadania* / o wsparcie realizacji zadania*.

§ 2.1. Zleceniodawca zobowiazuje si¢ do przekazania na realizacj¢ zadania dotacji

W WYSOKOSCI c.vveenvreieniieinenaene (STOWIIE ..ttt ztotych)
2. Przyznane $rodki finansowe w wysokosci ........occveeueennnee (stownie: ....c.cocevvvvereniierreeninne, )
zostang przekazane na rachunek bankowy Zleceniobiorcy, nr rachunku: .........cocceceveveveceereennennennene

1) w okresie do 30 dni od daty podpisania umowy* lub
2) w nastepujacy sposob:*

I transza w wySOKOSCI ...coovvvveeniiniieniiciiencnne SEOWIIE ..ot
O ANIA .ottt s e e s srees
IT transza W WYSOKOSCI ...cocveevvieneenicnieniinneene STOWIIE ..o
O ANIA Lottt st a b e s ab e st s e san e be e e et e nnes
I1I transza W WySOKOSCI .....ccveveirininiicicininennee STOWIIE .onvevereteeercecec e
O ANEA oottt st a ettt besre s ns
IV transza w WySOKOSCI ...c.evvevvevecnrinencrnicrnencne STOWNIE ..o
O IEA ettt st r e s e se e b e re et ens

3. Zleceniobiorca oswiadcza, ze jest jedynym posiadaczem wskazanego w ust. 2 rachunku
bankowego i zobowigzuje si¢ do utrzymania wskazanego powyzej rachunku nie krécej niz do
chwili dokonania ostatecznych rozliczen ze Zleceniodawca, wynikajacych z umowy.

§ 3.1. Termin wykonania zadania ustala si¢ od dnia .................. roku do dnia .................. roku.

2. Zadanie zostanie wykonane zgodnie z oferta oraz zaktualizowanymi, stosownie do
przyznanej dotacji, harmonogramem* i kosztorysem*, stanowigcymi odpowiednio zatacznik nr 1, 2
i 3 do umowy.

§ 4. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do wykorzystania przekazanych srodkéw finansowych
zgodnie z celem, na jaki je uzyskat i na warunkach okreslonych niniejsza umowa. Dotyczy to takze
ewentualnych przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy, ktorych nie mozna byto przewidzie¢
przy kalkulowaniu wielkosci dotacji oraz odsetek bankowych od przekazanych przez



Zleceniodawce $rodkow, ktdre nalezy wykorzystaé wylacznie na wykonanie zadania.

§ 5. Zleceniobiorca jest zobowiazany do prowadzenia wyodrgbnionej dokumentacji
finansowo-ksiggowej srodkdéw finansowych otrzymanych na realizacj¢ zadania zgodnie z zasadami
wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z p6zn. zm.), w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ poszczegdlnych operacji ksiggowych.

§ 6*. Zleceniodawca wyraza zgode¢ na bezposrednie wykonanie nastg¢pujacej czgsci zadania
(okreslenie czg¢sci zadania)
przez podwykonawcg lub partneréw wybranych przez Zleceniobiorcg.

§ 7. Zleceniobiorca, realizujac zlecone zadanie, zobowiazuje si¢ do informowania
w wydawanych przez siebie, w ramach zadania, publikacjach, swoich materiatach informacyjnych,
poprzez media, jak rowniez stosownie do charakteru zadania, poprzez widoczng w miejscu jego
realizacji tablice lub przez ustng informacj¢ kierowana do odbiorcéw, o fakcie dofinansowania
realizacji zadania przez Zleceniodawcg.

§ 8.1. Zleceniodawca sprawuje kontrol¢ prawidlowosci wykonywania zadania przez
Zleceniobiorce, w tym wydatkowania przekazanych mu $rodkéw finansowych. Kontrola moze by¢
przeprowadzona w toku realizacji zadania oraz po jego zakonczeniu.

2. W ramach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, upowaznieni pracownicy Zleceniodawcy moga
bada¢ dokumenty i inne nosniki informacji, ktére maja lub moga mie¢ znaczenie dla oceny
prawidlowosci wykonywania zadania oraz zada¢ udzielenia ustnie lub na pismie informacji
dotyczacych wykonania zadania. Zleceniobiorca na zadanie kontrolujacego jest zobowiazany
dostarczy¢ lub udostgpni¢ dokumenty i inne nosniki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien 1 informacji
w terminie okreslonym przez kontrolujacego.

3. Prawo kontroli przystuguje upowaznionym pracownikom Zleceniodawcy zaréwno
w siedzibie Zleceniobiorcy, jak i w miejscu realizacji zadania.

§ 9.1. Zleceniodawca moze zadaé czgéciowych sprawozdan z wykonywania zadania wedlug
wzoru stanowiacego zalgcznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej
z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru
umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U.
z 2005 r. Nr 264, poz. 2207)
2. Sprawozdania czesciowe beda sktadane w nastgpujacych terminach*:
a) sprawozdanie CZ¢SCIOWE Za OKIES .......ccovviviiiiiincniiniiiiicieen dO e

b) sprawozdanie CZESCIOWE Za OKIES ......covevrvereiriniiiiniiiriiciininiennes dO e
(okres sprawozdawczy) (termin)

3. Sprawozdanie koncowe z wykonania zadania powinno zosta¢ sporzadzone przez
Zleceniobiorcg na formularzu zgodnym z zatacznikiem nr 3 do rozporzadzenia, o ktdrym mowa w
ust. 1, w terminie 30 dni od dnia zakonficzenia realizacji zadania, o ktérym mowa w § 3 ust. 1.

4. Zleceniodawca ma prawo zadaé aby Zleceniobiorca w wyznaczonym terminie przedstawil
dodatkowe informacje i wyjasnienia do sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 11 2.

5. W przypadku nieprzedtozenia sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, Zleceniodawca
wzywa pisemnie Zleceniobiorc¢ do ich zlozenia. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje
przeprowadzeniem kontroli, ktdéra moze by¢ podstawa rozwigzania umowy.

§ 10.1. Przyznane $rodki finansowe, okreslone w § 2 ust. 1, Zleceniobiorca jest zobowiazany
wykorzysta¢ w terminie 14 dni od dnia wskazanego w § 3 ust. 1 jako termin koncowy wykonania
zadania.

2. Srodki finansowe niewykorzystane do tego terminu Zleceniobiorca jest zobowiazany
zwrocié wraz z odsetkami w terminie 14 dni od dnia wskazanego w ust. 1, na rachunek bankowy
Zleceniodawcy nr

..............................................................................................................................



§ 11. Do zamowien na dostawy oraz ushugi i roboty budowlane oplacanych ze srodkow
pochodzacych z dotacji Zleceniobiorca stosuje przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163).

§ 12.1. Umowa moze by¢ rozwigzana na mocy porozumienia stron w przypadku wystapienia
okolicznosci, za ktére strony nie ponosza odpowiedzialnosci, a ktore uniemozliwiajg wykonywanie
umowy.

2. W przypadku rozwiagzania umowy na mocy porozumienia Stron skutki finansowe oraz
ewentualny zwrot srodkow finansowych strony okresla w sporzadzonym protokole.

§ 13.1. Umowa moze by¢ rozwigzana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku:

a) wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem,

b) nieterminowego lub nienalezytego wykonywania umowy, w tym w szczegdlnosci
zmniejszenia zakresu rzeczowego realizowanego zadania, stwierdzonego na podstawie
wynikow kontroli oraz oceny realizacji wnioskéw i zalecen pokontrolnych,

c) jezeli Zleceniobiorca przekaze czg$¢ lub cato$¢ dotacji osobie trzeciej, pomimo, Ze nie
przewiduje tego niniejsza umowa,

d) jezeli Zleceniobiorca odméwi poddaniu si¢ kontroli, badz w terminie okre$lonym przez
Zleceniodawce nie doprowadzi do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Rozwiazujac umowe, Zleceniodawca okresli kwote dotacji podlegajacej zwrotowi
w wyniku stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, wraz z odsetkami w wysokosci
okre$lonej jak dla zaleglosci podatkowych, nahczanyml od dnia przekazania dOtaCJl z budzetu
pafistwa-tub jednostki samorzadu terytorialnego, termin jej zwrotu oraz nazwe¢ i numer konta, na
ktére nalezy dokona¢ wplaty.

§ 14. Wykonanie umowy nastapi z chwila zaakceptowania przez Zleceniodawce
sprawozdania, o ktérym mowa w § 9 ust. 3.

§ 15. Wszelkie zmiany umowy i o$wiadczenia skladane zgodnie z niniejsza umowa
wymagaja zachowania formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 16. Zleceniobiorca ponosi wylaczng odpowiedzialno$¢ wobec osob trzecich za szkody
powstate w zwiazku z realizacja zadania.

§ 17. W zakresie nieuregulowanym umowsa stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z pézn. zm.). Zleceniobiorca
o$wiadcza, ze znane sg mu obowiazki wynikajace z przepisOw prawa, w szczegdlnosci ustawy
powotanej w § 1 ust. 1.

§ 18. Ewentualne spory powstate w zwigzku z zawarciem 1 wykonywaniem niniejszej umowy
Strony poddadza rozstrzygnigciu wiasciwego, ze wzglgdu na siedzibe Zleceniodawcy, sadu
powszechnego.

§ 19. Umowa niniejsza zostata sporzadzona w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA

* Niepotrzebne skresli¢.



ZAELACZNIKI:

1) oferta realizacji zadania publicznego ztozona wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1
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 i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania,

2) zaktualizowany harmonogram realizacji zadania,*

3) zaktualizowany kosztorys,*

4) o$wiadczenie Zleceniobiorcy o zgodnosci odpisu z rejestru ze stanem prawnym i
faktycznym w dniu podpisania umowy.

PRZztoimczAcv RADY
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RADA MIEJSKA
‘é?%ﬁﬂiﬁlﬂ 97/2008

Rady Miejskiej w Szubinie
z dnia 27 listopada 2008 r.

INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI ZADANIA
REALIZOWANEGO PRZEZ ORGANIZACJE PROWADZACE DZIALALNOSC POZYTKU PUBLICZNEGO

WPROWADZENIE

Zgodnie z § 9 umowy o realizacje zadania publicznego Zleceniobiorca winien jest przedstawi¢

w terminie 30 dni od daty zakonczenia realizacji zadania sprawozdanie z wykonania zadania. Sprawozdanie
winno by¢ ztozone na formularzu zgodnym z zatgcznikiem nr 3 do Rozporzgdzenia 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 i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania. Wz6r
sprawozdania dostepny jest na tronie Zleceniodawcy www.bip.szubin.pl zaktadka ,wspofpraca
Z organizacjami pozarzadowymi”.

Sprawozdanie skiadane jest w celu wykazania prawidlowo$ci wykonania zadania i wykorzystania $rodkow
finansowych zgodnie z celem na jaki zostaly przekazane i na warunkach wskazanych w umowie.
Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego beneficjenci skiadajg osobiscie w terminie wyznaczonym
w umowie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Szubinie. Termin sktadania sprawozdan podany jest
w umowie (obowigzuje data wptywu do Urzedu)

Sprawozdanie nalezy wypelni¢ czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo Iub pismem drukowanym.
Wszystkie pozycje formularza muszg zosta¢ wypetnione. W przypadku, gdy dana pozycja formularza nie
bedzie wypetniana, piszemy ,nie dotyczy’, a w przypadku poél liczbowych wpisujemy cyfre 0"
Niedopuszczalne jest nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza sprawozdania.
UWAGA! Podstawg do przygotowania sprawozdania z realizacji zadania publicznego sg nastepujace
dokumenty:

1) umowa, ktéra okresia warunki i zakres realizacji i rozliczania zadania publicznego (§ 4 umowy),

2) zaigczniki, na ktére sktadajg sie: oferta, korekta zakresu rzeczowo — finansowego, ewentuaine

aneksy do umowy.

WYPELNIANIE FORMULARZA SPRAWOZDANIA

Poszczegolne czesci sprawozdania odpowiadajg czesciom oferty, w zwigzku z tym nalezy w nim uwzglednic
wszystkie zaplanowane w ofercie dziatania.

Cze$é¢ |. Sprawozdanie merytoryczne

1. Czy zakladane cele i rezultaty zostafy osiggnigte w wymiarze okreslonym w ofercie? Jesli nie —
dlaczego?

1) Nalezy opisaé szczegdiowo czy i jak zatozone cele zadania zostaly osiggniete
i zrealizowane odnoszac sie do deklaracji zawartych w pkt. 3 i 6, czesSci |l ztozonej oferty. Jesli nie
zostaly zrealizowane nalezy wyjasni¢ dlaczego.

2) Jesli jest to sprawozdanie czesciowe, to opisa¢, w jakim stopniu wykonane do tej pory dziatania
pozwolity przyblizy¢ osiggniecie zaplanowanych celéw.

3) Nalezy opisa¢ grupe, do ktdrej skierowane byto zadanie w odniesieniu do zapiséw umieszczonych w
ofercie. Poda¢ jej liczebno&¢ i istotne cechy, np.. wiek, pteé, miejsce zamieszkania, status
materialny. Opisa¢, jak zrealizowane zadanie wptyneto na wybrang grupe adresatow.

4) Jesli jest to sprawozdanie czeSciowe, to ww. dane podajemy wtedy, gdy do momentu ziozenia
takiego sprawozdania cze$¢ dziatar dotarta juz do wytypowanych adresatow. Jesli tak si¢ nie stafo,
to piszemy ,Nie dotyczy na etapie sprawozdania czeSciowego. Informacja o adresatach zadania
spodziewana jest po zrealizowaniu cato$ci zaplanowanego zadania”.

2. Opis wykonania zadania z wyszczegélnieniem dziatan partneréw i podwykonawcéw.

1) Nalezy opisa¢ szczegotowo (data, miejsce, czas), w jaki sposdb zaplanowane w ofercie dziatania
zostaly zrealizowane, opis powinien by¢ zgodny z uktadem zawartym ofercie.



2)

3)

5)

Nalezy poda¢ takze czas ich realizacji oraz wyjasni¢ pojawienie sie ewentualnych odstepstw,
zaréwno, jesli idzie o ich zakres, jak i harmonogram realizacji np. nalezy opisac¢ jak projekt byt
wdrazany, realizowany, co i gdzie sie odbylo. Tutaj tez powinna znalez¢ si¢ wzmianka o
zataczonych dowodach potwierdzajgcych realizacje poszczegdlnych przedsigwzigc: ulotki, plakaty,
konspekty szkolen lub warsztatéw, materiaty szkoleniowe, zdjecia, itp.

W tym punkcie powinna znalezé sie lista zatgcznikéw zawierajgca spis wyzej wymienionych
materiatow.

Jesli jest to sprawozdanie czesciowe, to nalezy opisa¢ role partneréw, jakg spetnili do momentu
Zlozenia sprawozdania czesciowego. W punkcie tym nalezy szczegbtowo opisa¢ wszystkie
informacje znajdujace sie w pkt. 4 czesci Il ztozonej oferty oraz w pkt. 14, czesci V ziozonej oferty.

Jesli w ramach zadania nie przewidywano udziatu partneréw, to piszemy ,Nie dotyczy.

W ramach zadania nie zaplanowano udziatu partnerow”.

Liczbowe okreslenie skali dziafar zrealizowanych w ramach zadania (nalezy uzy¢ tych samych miar,
ktére byly zapisane w ofercie realizacji zadania w czesci Il pkt. 5)

Nalezy stosowanie do zapiséw ziozonej wczesniej oferty, poda¢ wymierne (tzn. mierzaine,
policzaine) rezuitaty zadania, np.: liczba uczestnikéw zadania, ilo$¢ plakatow, ulotek, folderdw,
liczbe przeszkolonych oséb itp. Uwaga: liczba adresatéw musi by¢ zgodna

z liczbg podang w ofercie.

W punkcie tym nalezy szczeg&towo opisaé wszystkie informacje znajdujgce sie pkt. 5, czesci li
ztozonej oferty.

Jesli jest to sprawozdanie czesciowe, to nalezy ujaé tylko te rezuitaty, ktére zostaty osiggnigte do
momentu ziozenia sprawozdania czesciowego.

Jeséli podane w sprawozdaniu warto$ci réznig sie od zaplanowanych w ztozonej wczesniej ofercie, to
nalezy wyjasni¢ przyczyny takiej sytuaciji.

Cze$¢ Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw
Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow

A. SPRAWOZDANIE KONCOWE skiadane w przypadku, gdy $rodki dotacji zostaly przekazane w
jednej transzy'

1) Kolumna w tabeli ,Cafo$¢ zadania (zgodnie z umowg)”

Nalezy przepisaé poszczegdine rodzaje kosztéw z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztow
znajdujace sie w ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu, jesli byta wymagana oraz uwzglednic
istniejgce aneksy do umowy,

2) Kolumna w tabeli ,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajgco)”

Nalezy wpisa¢ ,0” we wszystkich pozycjach lub nie wypetniac tej kolumny,

3) Kolumna w tabeli ,Biezgcy okres sprawozdawczy”

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki zwigzane z realizacjg catosci zadania, na podstawie
dokumentéw ksiegowych, ktérych kserokopie sg zatgcznikami do sprawozdania.

B. SPRAWOZDANIE CZESCIOWE zwigzane z rozliczeniem transzy przekazanych $rodkéw

1) Kolumna w tabeli ,Cafo$¢ zadania (zgodnie z umowg)”

Nalezy przepisaé poszczegdlne rodzaje kosztéw z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztow
znajdujacej sie w ziozonej ofercie lub korekcie kosztorysu, jesii byta wymagana oraz uwzglednic
ewentualne aneksy do umowy,

2) Kolumna w tabeli ,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajgco)”

W przypadku, gdy sktadane jest sprawozdanie cze$ciowe z rozliczenia transz dotacji za dany
kwartat, nalezy przepisa¢ dane z kolumny trzeciej ,Biezacy okres sprawozdawczy” ze sprawozdania
za poprzedni okres sprawozdawczy (poprzedni kwartat / kwartaty),

3) Kolumna w tabeli ,Biezgcy okres sprawozdawczy”

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym, zwigzane z
rozliczeniem dotacji przekazanej w danym kwartale, na podstawie dokumentéw ksiegowych, ktérych
kserokopie sg zatgcznikami do sprawozdania.

1 W przypadku, gdy dotacja jest przekazywana w transzach, konieczne jest sktadanie sprawozdan czesciowych



1)

2)

Uwaga: nalezy zachowac¢ kolejnos$¢ pozycji jak w ofercie lub korekcie kosztorysu.
Rozliczenie ze wzgledu na Zrédio finansowania

Nalezy okresli¢ z jakiego zrodia i w jakiej wysokosci byt finansowany koszt realizacji zadania (ta
tabela jest odzwierciedleniem tabeli Przewidywane Zrédfa finansowania zadania znajdujacej sie w
ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu, jesli byta wymagana,

z uwzglednieniem ewentualnych aneksow,

W Uwagach mogacych mie¢ znaczenie przy ocenie realizacji budzetu nalezy opisa¢ wybrane
pozycie budzetowe, ktére wymagajg dodatkowych objasnien i uzasadnienia oraz pozafinansowy
wkiad wiasny w realizacji zadania (np. zasoby rzeczowe), ktory jest wkiadem dodatkowym i nie
moze by¢ uwzgledniany w kosztorysie

Zestawienie faktur (rachunkow)

W tym punkcie nalezy dokona¢ spisu wszystkich faktur (rachunkéw), ktére zwigzane byty

z realizacjg zadania (tych, ktore zostaty optacone w catosci lub w czesci ze Srodkéw pochodzacych z
dotacji oraz tych, ktére optacone byly ze srodkéw wiasnych i innych).

a) numer dokumentu ksiegowego — nalezy poda¢ numer faktury / rachunku,

b) numer pozyciji kosztorysu — nalezy poda¢, do ktérej pozycji kosztorysu z oferty (korekty zakresu
rzeczowego i finansowego)) dany wydatek sie odnosi,

c) data ~ nalezy poda¢ date wystawienia faktury / rachunku,

d) nazwa wydatku — nalezy wpisa¢ nazwe wydatku zawartg w tresci faktury (ogéinie, np.: ,artykuly
spozywcze”),

e) kwota — nalezy wpisa¢ petng kwote faktury / rachunku,

f) z tego ze $rodkéw pochodzacych z dotacji — nalezy podaé wysokos¢ kwoty z faktury / rachunku,
ktora jest ptatna z dotacji,

Kserokopie dowoddéw ksieqowych

1) Z treséci przedktadanych faktur / rachunkéw powinno jednoznacznie wynikac, ze poniesione koszty
maja zwigzek z wiasciwa pozycjg kosztorysu.

2) Zdarzenie gospodarcze skutkujgce wystawieniem faktury / rachunku musi mie¢ zwigzek z
harmonogramem zadania.

3) Przedkiadane faktury / rachunki sg zaptacone. Poniesione wydatki sg udokumentowane (data i
sposéb zaplaty: przelew, gotdéwka, lista ptac)
- do faktur ptatnych gotéwka nalezy dotaczy¢ dokumenty KW lub inne, np.: raport kasowy,
rozliczenie gotowki,
- do faktur ptatnych w sposéb inny niz gotéwkowy nalezy dotgczy¢ kopie przelewow fub wydruk z
realizacji potwierdzony przez osobe uprawniong za zgodnos¢ z oryginatem.

4) Przedkiadane w sprawozdaniu faktury / rachunki, umowy (o dzieto, zlecenie) winny by¢ opisane
zgodnie z nastepujacymi zasadami:

a) na odwrocie winny zawiera¢ piecze¢ organizaciji,

b) nalezy sporzadzi¢ nastepujacy opis: ,Wydatek dotyczy realizacji zadania pn. (nazwa zadania i
nazwa konkursu), zgonie z zawartg umowg nr ... z dnia ....... (w przypadku aneksu do umowy
nalezy dopisa¢: oraz zgodnie z aneksem nr ... z dnia ......... )

Przyktad: Wydatek dotyczy realizacji zadania pn. ,Rozwijanie umiejetnosci zawodowych 0s6b
niepetnosprawnych” w ramach konkursu ,Organizowanie wypoczynku dla dzieci i miodziezy
niepetnosprawnej” zgodnie z umowag nr OPP-1/2008 z dnia 1 stycznia 2008 r. oraz aneksem nr 1
z dnia 1 kwietnia 2008 r.,

¢) kazda faktura / rachunek musi zawiera¢ opis merytoryczny (w tym czas i miejsce), powinna
zawiera¢ informacje jakie bylo przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej
naleznosci)

Przyktad: Zakup materiatéw na zajecia w pracowni plastycznej w dniu 1 lutego 2008 .

Z grupa 8 0s6b niepetnosprawnych,

d) informacja, w jakiej czesci (kwotowo) zostata nalezno$¢ z faktury / rachunku optacona ze
$rodkéw pochodzacych z dotacji



Przyktad: Opfacono ze $rodkéw dotacji w kwocie 90 zt. Opfacono ze $rodkéw wilasnych w
kwocie 10 zi.,

e) ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” wraz z podpisami upowaznionych
osob dokonujgcych sprawdzenia (data, podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby dokonujgcej
sprawdzenia),

f) ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z podpisami upowaznionych o0séb
dokonujacych sprawdzenia (data i podpis umozliwiajgcy identyfikacje osoby dokonujace;
sprawdzenia),

g) dekretacja do zapfaty wraz z podpisami 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia operacii
gospodarczej, ktorej dowodd dotyczy (data i podpis umozliwiajgcy identyfikacje osoby
dokonujgcej sprawdzenia)

h) numer pozycji z kosztorysu

i) kazda faktura / rachunek powinna zawiera¢ informacje o stosowaniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych wraz z przywofaniem stosownego artykutu ustawy.

Zatwierdzenia merytorycznego dokonujg osoby uprawnione, natomiast formalno -
rachunkowego osoba, ktérej powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.

5) Do sprawozdania winny by¢ zatgczone dwustronne kserokopie tak opisanych faktur / rachunkéw.
Kserokopie muszag by¢ obustronnie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem z datg i podpisem
osoby uprawnione;.

Dokumenty dodatkowe

- listy uczestnikéw, nagrodzonych — zatgcznikiem jest lista odbioru nagréd z podpisami uczestnikow
lub protokét komisji wskazujgcy nagrodzonych,

- publikacje, wydawnictwa i foldery wydane ze Srodkéw dotacji - w zatgczeniu listy dystrybucji z
podpisami odbierajgcych,

- konspekty ze szkolen, materiaty szkoleniowe lub prezentacje,

ZloZzone sprawozdanie powinno by¢ kompletne i poprawne

1) Sprawozdanie uznane jest za kompletne, jezeli:
- wypetnione zostaly wszystkie pola sprawozdania,
- zawiera wszystkie wymagane zataczniki,

2) Sprawozdanie uznane jest za prawidiowe, jezeli:

- zostato ztozone na wtasciwym formularzu,

- ztozone jest w wymaganym w umowie terminie,

- zostalo podpisane przez osoby uprawnione,

- jest spojne, tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy oferta, kosztorysem a elementami
sprawozdania,

- termin realizacji zadania zgadza sie z terminem wymaganym w umowie,
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