Zalacznik do Zarzadzenia Nr KR.120.131.2017
Burmistrza Woznik z dnia 6 wrzesnia 2017 roku

PROCEDURY

PRZYZNAWANIA, ROZLICZANIA ORAZ PRZEPROWADZANIA KONTROLI DOTACII

PRZYZNANYCH PRZEZ GMINE WOZNIKI NA REALIZACJE

ZADAN PUBLICZNYCH ZLECANYCH ORGAN IZACJOM POZARZADOWYM W TRYBIE
USTAWY O DZIALALNOSCI POZY}"KU PUBLICZNEGO I WOLONTARIACIE

Podstawy prawne zlecania zadan publicznych organizacjem pozarzadowym:

1.

il

3.

10.

11

12.

ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (tj.
DzU z 2016 poz 239 z p6zniejszymi zmianami)

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r — Kodeks cywilny (tj. DzU z 2014 poz 121 z
pézniejszymi zmianami),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (j. DzU z 2015 poz 885 z
pOzniejszymi zmianami),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (fj. DzU z 2016 poz 1047 z
pOZniejszymi zmianami)

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 — Prawo zaméwien publicznych (§j. DzU z 2015 poz
2164 z pbzniejszymi zmianami)

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tj. DzU z 2013 poz 168 z p6Zniejszymi zmianami)

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (tj. DzU z 2016 poz 992
z pOzniejszymi zmianami)

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 14 kwietnia 2016 r.
W sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji
zadania publicznego(DzU poz. 570)

rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r.
w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzoréw umow dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (DzU poz. 1300)
uchwata Nr .....cccvvvvnvennen. Rady Miejskiej w Woznikach z dnia ......ccccee.. W sprawie
przyjecia ,,Programu Wspélpracy Gminy Wozniki z organizacjami pozarzadowymi na
10K ,..aeiss

zarzadzenie Nr KR.120.169.2015 Burmistrza Woznik z dnia 9 listopada 2015 w sprawie
okre§lenia zasad oceny realizacji zadahn publicznych zlecanych organizacjom
pozarzadowym w trybie ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
zarzadzenia Burmistrza Woznik w sprawie ogloszenia otwartego konkursu ofert na
realizacje zadan publicznych w dziedzinie .........cccovieunnnnn.

Przebieg procedury wyboru zadah w otwartych konkursach ofert

1. Oferty sktadane s3 w generatorze eNGO po ogloszeniu otwartego konkursu ofert.

2. Po zamknieciu naboru oferty sa oceniane przez pracownika ds wspélpracy z organizacjami
pozarzadowymi pod wzgledem spelniania przez wnioskodawce warunkéw koniecznych
(okreglonych w karcie oceny formalnej dostgpnej w eNGO). Niespelnienie ktoregos z
warunkéw powoduje odrzucenie oferty.

3. Nastepnie pracownik ds wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi dokonuje punktowej
oceny oferty zgodnie z kryteriami okre$lonymi na karcie oceny formalnej ofert.

Po pierwszym etapie oceny oferenci sg informowani o jej przebiegu.

W dalszej kolejnosci cztonkowie komisji konkursowych, powolanych przez Burmistrza
spoéréd pracownikéw Urzedu Miejskiego w Woznikach oraz zgloszonych przedstawicieli
organizacji pozarzadowych, dokonuja indywidualnej oceny punktowej ofert, ktéra nastepnie

h



7.

8.

jest sumowana i podawana do wiadomosci oferentom.

Komisja po dokonaniu oceny punktowej zbiera si¢ na posiedzeniu, aby dokona¢ podziatu
srodkéw dostepnych w konkursie.

Tak dokonany podzial przedstawiany jest do akceptacji Burmistrzowi Woznik, ktéry moze
go zatwierdzié, badZz wprowadzi¢ zmiany.

Zatwierdzony podziat §rodkéw podaje si¢ do publicznej wiadomosci.

Przebieg procedury wyboru zadan w trybie pozakonkursowym

15
2,

L

Oferty sktadane sg za posrednictwem generatora eNGO przez caly rok.

Pracownik ds wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi dokonuje sprawdzenia, czy
oferta zostala zlozona przez uprawnionego oferenta oraz czy dany oferent nie wykorzystat
juz catoéci mozliwych $rodkéw (zgodnie z ustawg maksymalnie 20.000 zt w ciggu roku),
oraz czy nie =zostaly przekroczone wskazniki ustawowe (maksymalnie na tryb
pozakonkursowy Gmina moze wydaé 20% wszystkich $rodkéw do obstugi programu
wspolpracy).

Oferta po zarejestrowaniu w systemie (nadanie numeru) podlega ocenie przez wlasciwych
merytorycznie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Woznikach pod wzgledem zasadnosci
wykonania zadania oraz zabezpieczenia finansowego gminy na tego typu dziatanie.

Po dokonanej ocenie oferta przedstawiana jest Burmistrzowi Woznik do zaakceptowania.

W przypadku pozytywnej decyzji Burmistrza Woznik oferta podlega publicznej ocenie na
stronach internetowych Gminy WozZniki oraz BIP przez okres 7 dni od ogloszenia.

. W przypadku zgloszenia uzasadnionych uwag do oferty (np. zawyzenie kosztéw) podlega

ona renegocjacjom z oferentem

Uprawnienia Komisji Konkursowych

1
2.
3,

Komisja ma prawo do wyboru poszczegdlnych czesci oferty

Komisja ma prawo do zmniejszenia wartosci zadania okreslonego w ofercie

Komisja ma prawo do ustalenia dodatkowych warunkéw rozliczenia przyznanej dotacji, o
ile wynika to z charakteru realizowanego zadania, a nie zostalo juz okreslone w ogloszeniu
konkursu. Warunki te zapisuje si¢ wprost w umowie.

Od decyzji w sprawie przyznania, badz nieprzyznania, dofinansowania na zlozone oferty nie
przysluguja odwolania. Kazdy natomiast ma prawo zada¢ uzasadnienia takich decyzji.

Umowa

L.

o

W przypadku otrzymania dofinansowania we wnioskowanej wysokosci umowa jest
generowana natychmiast po uprawomocnieniu decyzji. W przypadku konkursow ofert jest to
dzieh ogloszenia rozstrzygnigcia konkursu, w przypadku ofert pozakonkursowych jest to
uplyw terminu publicznej oceny.

W przypadku otrzymania dofinansowania w innej wysokosci badZ wyboru przez Komisje
konkursows tylko czeéci zadania do realizacji, oferty przysylane sa w generatorze eNGO do
korekty.

Przy wprowadzaniu korekty nalezy przestrzega¢ nastepujacych ograniczen wynikajgcych z
warunkéw konkursu badz juz dokonanej oceny oferty:

- zachowanie wartosci procentowej wkladu wlasnego;

- zachowanie wartosci procentowej wyzywienia;

- zachowanie warto$ci procentowej obstugi administracyjne;j.

Przy wprowadzaniu korekty dopuszcza si¢ zmniejszenie zakresu rzeczowego zadania, o ile
jest to zgodne ze wskazaniami Komisji Konkursowe;.

Umowa jest generowana natychmiast po przestaniu w systemie eNGO prawidiowo
wykonanej korekty.

O przygotowaniu umowy do podpisu wnioskodawcy informowani sg telefonicznie badz



mailowo.

Aneksowanie umowy

1

2
3.
4
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Umowa w trakcie swego trwania moze by¢ aneksowana.

. Aneksowanie odbywa sie na wniosek oferenta.

Aneksowanie nalezy réwniez przeprowadzi¢ w systemie eNGO.

. Aneksowaniu nie podlegaja:

- kwota przyznanej dotacji;

- zakres rzeczowy zadania;

- tytul zadania;

W przypadku wydania mniejszej ilosci érodkéw niz zaplanowano niewydana czesé dotacji
podlega zwrotowi przy skladaniu sprawozdania z realizacji zadania.

W przypadku zmniejszenid zakresu rzeczowego zadania dotacja podlega przeliczeniu.
Aneksowanie umowy (zmiana terminéw realizacji zadania, zmiana terminow wydatkowania
$rodkéw, zmiana wysokosci wkladu wlasnego - wylacznie do wartosci okreslonej w
pierwszym ocenianym wniosku) wykonuje si¢ w wersji papierowej oraz wymaga podpiséw
obydwu stron umowy.

Aneksowanie oferty (zmiana kosztorysu zadania, zmiany w planowanym harmonogramie
itp.) dokonuje si¢ wylacznie w wersji elektronicznej za posrednictwem portalu eNGO.

Uruchomienie Srodkéw finansowych

i

2.

3.

4.

Srodki finansowe na realizacj¢ zadan publicznych uruchamiane s3 po podpisaniu umowy w
terminach pozwalajgcych na jego realizacje, okreslonych w umowie.

W przypadku ofert obejmujacych dziatania caloroczne w terminie do 30 dni od daty
fizycznego podpisania umowy.

W przypadku ofert obejmujacych dziatania okresowe na 30 dni przed datg rozpoczecia
realizacji zadania okreslong w ofercie (o ile nie jest to data z z zakresu 1-31 styczen).

W przypadku koniecznosci uruchomienia $rodkéw finansowych przed datg okreslong w
ofercie jako termin realizacji umowy, nalezy poinformowaé o tym w zapisach oferty badz
oddzielnym pismem na etapie generowania umowy.

Realizacja zadania publicznego

L

Z realizacji zadania publicznego oferent musi zamiesci¢ sprawozdanie na swoich stronach
internetowych (np. okreSlenie terminu, okeslenie liczby uczestnikéw, dokumentacja
fotograficzna).

W przypadku zmniejszenia zakresu rzeczowego realizowanego zadania publicznego
wysoko$¢ przyznanej dotacji podlega proporcjonalnemu przeliczeniu.

O zmniejszeniu zakresu rzeczowego zadania wraz z podaniem jego przyczyn oferent
zobowigzany jest poinformowaé Urzad Miejski w WozZnikach na pismie (zgloszenie w
gerenatorze eNGO, mail badZ zlozone pismo).

Brak realizacji zadania publicznego, bez zlozenia wczesniejszej rezygnacji, skutkuje
rozwigzaniem umowy ze strony Gminy WozZniki.

Mozliwosci rezygnacji oferenta z realizacji zadania

1.

3.

Oferent moze zrezygnowaé z realizacji zadania po otrzymaniu kwoty mniejszej niz
wnioskowana na jego realizacj¢. Rezygnacje wprowadza si¢ do systemu eNGQ badZ skiada
na pismie przed podpisaniem umowy.

Oferent moze zrezygnowaé z realizacji zadania ze wzgledu na wystgpienie ,,sity wyzszej”.
Oceng warunkéw uniemozliwiajgcych realizacj¢ zadania dokonuje sie wspélnie z Urzedem
Miejskim w WozZnikach, a umowa w takim przypadku ulega rozwigzaniu w formie
porozumienia stron. Dotacja podlega zwrotowi na zasadach okreslonych w porozumieniu.
Oferent moze zrezygnowaé z realizacji zadania w dowolnym momencie bez podania



4.

przyczyn. Wypowiada wtedy umoweg, zwraca dotacje¢ (o ile juz wplynela na jego konto) oraz
placi kare umowng w wysokosci 5 % kwoty dotacji okreslonej w umowie.
Rezygnacja moze nastgpi¢ wylacznie w terminach ocbowigzywania umowy.

Zakonczenie realizacji zadania publicznego.

L,

2,
3.

Po zakoficzeniu realizacji zadania oferent jest zobowigzany do ztozenia sprawozdania w
systemie eNGO.

Za date zlozenia sprawozdania przyjmuje sie date jego zlozenia w systemie.

W przypadku nie zlozenia sprawozdania w terminie oferent wzywany jest do jego ztozenia
pisemnie. %

W  przypadku zignorowania wezwania umowa jest rozwigzywana w trybie
natychmiastowym przez Gming Wozniki, co wigze si¢ z nakazem zwrotu catosci srodkéw
dotacji wraz z odsetkami. - *

Zlozone sprawozdanie podlega kontroli pod wzgledem finansowym. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtosci zwracane jest do korekty.

Kontrola zadah publicznych

1.

2

9.

Realizacja zadania publicznego podlega kontroli przez upowaznionego pracownika Urzedu
Miejskiego w Woznikach.

Upowaznienie moze wynikaé wprost z umowy, badz byé upowaznieniem imiennym.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona do 5 lat po zakonczeniu realizacji zadania publicznego.
Zadania publiczne podlegaja kontroli w co najmniej nastepujacym zakresie:

- prowadzenie dokumentacji finansowej zadania oraz prawidiowosci wydatkowania
srodkéw (nie dopuszcza si¢ oplacania faktur z konta nie przeznaczonego do obstugi zadania
publicznego; faktury z adnotacjg ,,za pobraniem” traktowane sg jak faktury zaplacone
gotowka);

- zakresu realizacji zadania (na miejscu jego realizacji, bgdz na podstawie innych danych
og6lnie dostgpnych);

- zachowania proporcji wkladu wlasnego oferenta okreslonego w umowie;

- zachowania szczegélowych zapiséw warunkéw umowy, ogloszenia o konkursie oraz
Programu Wspdlpracy.

Z kazdej kontroli wykonuje si¢ oddzielny protokol, ktéry jest zamieszczany w BIP Gminy
Wozniki oraz przesylany oferentowi.

Do protokotu kontroli oferent moze skladaé¢ wyjasnienia badz korekty. W przypadku, gdy
ztozona korekta wprowadza istotne zmiany do sprawozdania (np. nowe faktury w miejsce
zakwestionowanych) procedura kontrolna rozpoczyna sie od poczatku.

W przypadku zakwestionowania zasadnosci wydatkéw, przy braku mozliwosci rozliczenia
dotacji innymi dokumentami ksiggowymi, zakwestionowane wydatki podlegaja zwrotowi
jako srodki wydane niezgodnie z przeznaczeniem.

W przypadku zmniejszenia zakresu realizowanego zadania publicznego, badz braku
mozliwosci udokumentowania wkladu wlasnego oferenta, wysoko$¢ naleznej dotacji
podlega odpowiedniemu przeliczeniu, a nadwyzka podlega zwrotowi jako srodki pobrane w
nienaleznej wysokosci.

Procedureg kontrolng konczy si¢ nadaniem ofercie statusu ,,zakoniczone” w systemie eNGO.

Dokumentowanie wydatkéw poniesionych w zwigzku z realizacjg zadania publicznego

1.

Dokumentami wiasciwymi do udokumentowania poniesionych wydatkéw sa:

- faktury;

- rachunki do zawartych uméw (jesli z rachunku nie wynika za co zostala dokonana zaplata
nalezy réwniez przedlozy¢ umowe);

- dokumenty potwierdzajace dokonanie zaptaty podatkow badZz swiadczen spolecznych;

- polisy ubezpieczeniowe; )



10.

i1

12.

13

14.

- druki delegacji;

- imienne bilety;

Kazdy dokument finansowy musi posiada¢ nastepujgce dane: wystawce, odbiorce, date
wystawienia, kolejny numer, kwote oraz okreslenie za co zostal wystawiony. Wiasciwymi
dokumentami do udokumentowania poniesionych wydatkéw nie sg wigc paragony ani bilety
na okaziciela.

. Na dokumencie musi zosta¢ okreslony spos6b jego zaplaty (gotéwka, pobranie, przelew,

karta platnicza, bony, PayPal, PayU, Blik, itp.).

Dokumenty finansowe zwigzane z realizacja zadania publicznego musza zosta¢ wiasciwie
opisane, co najmniej w nastgpujacy sposéb:

- ,.platne ze dotacji Gminy Wozniki w wysokosci ......... W zwiagzku z realizacjg zadania
publicznego NI . .ousessssisn ” (wpisa¢ nr zawartej umowy);

- ,.platne ze srodkow wiasnyc'h”;

- ,wpisano do ksiegi inwentarzowej pod nr ......” (dla materialéw o wartosci powyzej 350 zi
nie podlegajgcych zuzyciu);

W przypadku zaplaty przelewem nalezy dokonaé jego oplacenia z konta okreslonego dla
realizowanego zadania w umowie oraz przedstawi¢ dokument potwierdzajacy dokonanie
przelewu.

W przypadku zaplaty kartg platnicza nalezy udostepni¢ wyciag z konta ze wskazaniem,
ktéra operacja dotyczy danej transakcji. Karta platnicza musi byé przypisana do konta
okreslonego w umowie.

W przypadku platnoéci bonami nalezy przedstawi¢ dokument zakupu bonéw oraz wyjasnic
przyczyny wyboru takiego rodzaju ptatnosci.

W przypadku platnosci dokonanej przez systemy informatyczne (Blik, PayU, PayPal, itp.)
nalezy udostepni¢ wyciag z konta oraz wydruk z systemu ptatnosci elektronicznej.

W przypadku zauwazenia bledéw na otrzymanej fakturze nalezy wystawié fakture
korygujacg. W obecnym stanie prawnym faktura korygujaca nie wymaga podpisu obu stron.
Do udokumentowania wkladu wiasnego oferenta stuza: faktury, oswiadczenia
wolontariuszy, oswiadczenia o wkladzie rzeczowym.

W przypadku wykazania wplat uczestnikéw zadania nalezy réwniez je udokumentowac
dowodami wplaty (KP).

Materiaty shuzgce do realizacji zadania publicznego nie podlegajgce zuzyciu o wartosci
powyzej 350 z! zakupione z dotacji nalezy wpisaé do ksiggi inwentarzowej oferenta.
Materialy te nie mogg by¢ przekazane, oddane badZ sprzedane przed uptywem okresu 5 lat
od daty zakonczenia realizacji zadania publicznego bez zgody Urzedu Miejskiego w
Woznikach.

W przypadku dokumentowania wydatkéw poniesionych w zwigzku z realizacja zadania
publicznego w walutach innych niz PLN (zloty polski) wartos¢ innej waluty okreslonej na
fakturze przelicza sie¢ wedlug kursu dnia NBP, badZ dokumentu potwiedzajacego zakup
waluty wystawionego imiennie na oferenta. W przypadku platnosci dokonanej przelewem
bankowym warto$¢ te powicksza sie o dokonane oplaty bankowe.

Udokumentowaniu oplat bankowych (poza prowadzeniem konta) shizy wycigg z konta
zawierajacy odpowiednig operacje.

Zwroty Srodkéw pochodzgcych z dotacji

1.

2.

3.

Zwroty $rodkéw pochodzagych z dotacji wplaca si¢ na konto Urzedu Miejskiego w
Woznikach okre$lone w umowie.

Niewydane $rodki dotacji wplaca si¢ bez wezwania po zakoficzeniu realizacji zadania
publicznego w terminie do dnia zlozenia sprawozdania okre§lonego w umowie

W przypadku braku wplaty po tej dacie naliczane sg odsetki oraz wystawiane jest wezwanie
do zapfaty.

Zwroty §rodkéw dotacji w pozostalych przypadkach (rozwigzanie umowy za



porozumieniem, wypowiedzenie umowy przez Gming Wozniki, przeliczenie dotacji w
zwigzku ze zmniejszeniem jego zakresu, zakwestionowanie wydatkéw, brak odpowiedniej
wysokosci wkladu wilasnego itp.) wplaca si¢ w terminie 14 dni od daty otrzymania
wezwania wraz z naliczonymi odsetkami.

W przypadku gdy z innych podpisanych uméw dotacyjnych wynikaja inne naleznosci dla
oferenta ze strony Gminy Wozniki, mozna przeprowadzi¢ kompensatg (potrgcenie z
niewyplaconych jeszcze dotacji).

Prowadzenie korespondencji dotyczgcej realizacji zadan publicznych

1.

2,
3.

Korespondencja dotyczaca realiacji zadah publicznych prowadzona jest drogg mailowg na
adresy podane w systemie eNGO.

Za date otrzymania pisma uwaza si¢ dat¢ jego nadania.

Adres mailowy do korespondencji skladanej przez oferentéw znajduje si¢ w zawartych
umowach.




