Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia ORG.0050.5.2026

BURMISTRZ MIASTA | GMINY GORA KALWARIA
ul. 3 Maja 10, 05-530 Goéra Kalwaria
bip.gorakalwaria.pl

Ogtasza sie | otwarty konkurs ofert na wsparcie realizacji zadan
publicznych w 2026 roku.

I.  Rodzaje zadah i wysoko$¢ srodkéw publicznych przeznaczonych na ich realizacje

1. Wspieranie i upowszechnianie kultury fizycznej, w tym sportu, turystyki i krajoznawstwa
taczna wysokos¢ srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje w/w zadania
publicznego w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz w trybie konkursowym:

- w roku 2025 wynosita: 610 000,00 zt (stownie: szescset dziesie¢ tysiecy ztotych)

- w roku 2026 wynosi: 680 000,00 zt (stownie: szes¢set osiemdziesiat tysiecy ztotych)

Cele konkursu:

v’ organizowanie sportowej rywalizacji

v' rozwdj i szkolenie dzieci i mtodziezy,

v’ wsparcie dziatan integrujacych i aktywizujacych dzieci i mtodziez do
podejmowania roznej aktywnosci fizycznej,

v’ propagowanie i upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i rekreacji wsrod
mieszkancow miasta i gminy Gora Kalwaria,

v" podniesienie ogdlnej sprawnosci fizycznej dzieci, mtodziezy i dorostych poprzez
organizowanie zajec sportowych,

v' dziatalnos¢ sportowo-rekreacyjna dla dzieci i mtodziezy z terenu miasta i gminy
Gora Kalwaria.

2. Kultura i ochrona dziedzictwa narodowego
taczna wysokos¢ srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje w/w zadania
publicznego w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz w trybie konkursowym:
- w roku 2025 wynosita: 200 000,00 zt (stownie: dwiescie tysiecy ztotych)
- w roku 2026 wynosi: 241 500,00 zt (stownie: dwiescie tysiecy czterdziesci jeden piecset
ztotych)

Cele konkursu:
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ksztattowanie spoteczenstwa obywatelskiego poprzez prowadzenie kompleksowe;

dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej dla dzieci i mtodziezy,

wspieranie przedsiewzie¢ majgcych na celu umacnianie swiadomosci kulturowej w
szczegolnosci wspdlnot lokalnych oraz ich tradydji,

wspieranie dziatan w zakresie wiedzy historycznej,

ksztattowanie patriotyzmu i waloréw narodowych oraz potrzeb wypetnienia
obowigzkow obywatelskich poprzez kompleksowg dziatalnos¢ edukacyjng,
wspieranie organizacji imprez z zakresu kultury takich jak wystepy, koncerty,
wystawy,

wspieranie przedsiewzie¢ dotyczacych ochrony zabytkdw i dziedzictwa
narodowego,

wspieranie dziatalnosci lokalnych artystow i zespotéw artystycznych oraz
wspotpraca w organizowaniu przegladow i konkursow artystycznych,
podtrzymywanie tradycji narodowej, pielegnowanie polskosci oraz swiadomosci
narodowe),

edukacja kulturalna.

Polityka spoteczna i pomoc prorodzinna
kgczna wysokosc srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje w/w zadania

publicznego w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

oraz w trybie konkursowym:

- w roku 2025 wynosita: 75 403,00 zt (stownie: siedemdziesiagt piec tysiecy czterysta trzy

ztote)

- w roku 2026 wynosi: 79 174,00 zt (stownie: siedemdziesigt dziewieC tysiecy sto

siedemdziesiat cztery ztotych)

Cele konkursu:

v
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wspotpraca w diagnozowaniu probleméw i potrzeb spotecznych mieszkancow
Miasta i Gminy Gory Kalwarii

aktywizagja i integracja osob w wieku senioralnym,

wspieranie polityki prorodzinnej, w tym zapewnienia kobietom w cigzy opieki
socjalnej, medycznej i prawnej,

przeciwdziatanie wykluczeniu spotecznemu,

wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej

wspieranie dziatan na rzecz integracji i zwigkszenia uczestnictwa w zyciu
spotecznym senioréw,

pobudzanie aktywnosci osob starszych i budowa wiezi miedzypokoleniowych.
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4. Ratownictwo i ochrona ludnosci

taczna wysokosc srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje w/w zadania
publicznego w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz w trybie konkursowy:

- w roku 2025 wynosi: 17 000,00 zt (stownie: siedemnascie tysiecy ztotych)

- w roku 2026 wynosi: 20 000,00 zt (stownie: dwadziescia tysiecy ztotych)

Cele konkursu:

v’ prowadzenie dziatan z zakresu ratownictwa wodnego,

v' szkolenie ratownikéw wodnych,

v’ utrzymywanie gotowosci operacyjnej,

v’ opracowanie analiz i programéw bezpieczenstwa na obszarach wodnych.

5. Przeciwdziatanie uzaleznieniom (od substancji psychoaktywnych i alkoholu) i
patologiom spotecznym

taczna wysokosc srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje w/w zadania

publicznego w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

oraz w trybie konkursowy:

- w roku 2025 wynosi: 72 200,00 zt (stownie: siedemdziesiat tysiecy dwiescie ztotych)

- w roku 2026 wynosita: 75 000,00 zt (stownie: siedemdziesigt piec tysiecy)

Cele konkursu:

v' diagnozowanie problemow oséb uzaleznionych oraz zagrozonych uzaleznieniem
od substancji psychoaktywnych i alkoholu,

v’ aktywizacja osdb uzaleznionych i zagrozonych uzaleznieniem od substancji
psychoaktywnych i alkoholu,

v’ wspieranie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie wykluczeniu oséb i rodzin
0s0b uzaleznionych od substancji psychoaktywnych i alkoholu, w szczegdlinosci
dotyczacych dzieci i mtodziezy,

v’ zwiekszenie dostepnosci pomocy terapeutycznej dla oséb uzaleznionych od
alkoholu i substangji psychoaktywnych oraz cztonkéw ich rodzin, w tym pomocy
psychospotecznej i prawnej,

v' prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej, szkoleniowej
w zakresie rozwigzywania problemdw alkoholowych, przeciwdziatania narkomani
oraz uzaleznieniom behawioralnym, w szczegdinosci uzaleznien dotyczacych dzieci
i mtodziezy.

v’ wspieranie dziatan warsztatow terapii zajeciowej na rzecz osob uzaleznionych od
substancji psychoaktywnych i alkoholu poprzez integracje i aktywizacje spoteczna.
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6. Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska

taczna wysokosc srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje w/w zadania
publicznego w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz w trybie konkursowym:

- w roku 2025 wynosita: 10 000,00 zt (stownie: dziesie¢ tysiecy ztotych)

- w roku 2026 wynosi: 10 000,00 zt (stownie: dziesieC tysiecy ztotych)

Cele konkursu:

V' ksztattowanie odpowiedzialnosci i $wiadomosci spotecznej w zakresie ekologii w
tym w przestrzeni publicznej,

v’ wspieranie dziatan w zakresie diagnozowania potrzeb mieszkancow wynikajacych
z zagospodarowania przestrzeni miejskich w szczegolnosci dotyczacej ekologii,

v prowadzenie kompleksowej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej
przyczyniajgcych sie do rozwijania Swiadomosci ekologicznej poprzez
upowszechnianie wiedzy o przyrodzie i jej ochronie,

v wspieranie inicjatyw spotecznych w zakresie porzadku w przestrzeni publicznej,

<

promowanie dziatan na rzecz ochrony srodowiska, tgczenie funkgji edukacyjnej
z praktycznymi dziataniami w zakresie poprawy stanu srodowiska.

Wysokos¢ wyzej podanych srodkow publicznych na realizacje zadan publicznych w
roku 2026 dotyczy rowniez zadan realizowanych w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie. W zwigzku z powyzszym Burmistrz Miasta i Gminy
w Gorze Kalwarii zastrzega sobie prawo do nierozdysponowania catosci srodkow
finansowych w postepowaniu konkursowym.

ll.  Oczekiwane rezultaty realizacji zleconych zadan

Liczba uczestnikow realizacji zadania (obowigzkowy)

Liczba godzin realizagji zaje¢/imprez, treningdw sportowych.
Liczba przeprowadzonych szkolen, warsztatow, koncertow.
itp.

AW

[Il. Termin i warunki realizacji zadania

1. Do konkursu moga byc¢ sktadane oferty zadan, ktére rozpoczng sie nie wczeéniej niz 1
marca 2026 r. a zakorcza nie pdzniej niz 31 grudnia 2026 r.

2. Szczegotowy termin realizacji zadania zostanie okreslony w umowie.

3. Czas realizacji zadania powinien obejmowac okres: przygotowania, przeprowadzenia,
zakonczenia i jego rozliczenia.
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Zadania powinny by¢ realizowane z najwyzsza starannoscig, w sposob celowy, zgodnie

Z zawartg umowa.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zwiekszenia danej pozycji w kosztorysie do 50% jej
wysokosci. Zmniejszenie nie jest limitowane.

Oferent powinien posiadac¢ doswiadczenie i kwalifikacje niezbedne do realizadji
zadania bedgcego przedmiotem konkursu.

Podmioty, ktére otrzymujg dotacje na realizacje zadania sg zobowigzane do
zamieszczania w sposob czytelny informacji, ze realizowane zadanie jest
dofinansowane z budzetu Gminy Goéra Kalwaria. Informacja ta powinna by¢ podana
stosownie do charakteru zadania.

Oferent zobowigzany jest do zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegolnymi
potrzebami, co najmniej w zakresie okreslonym przez minimalne wymagania, o
ktédrych mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegolnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411 z pdzn. zm.), z
mozliwoscig zapewnienia dostepu alternatywnego, o ktorym mowa w art. 7 tej ustawy.
W dziale VI pkt. 3 oferty nalezy opisa¢ w jaki sposéb zostanie zapewniona dostepnosc¢
dla 0séb ze szczegolnymi potrzebami w wymiarze architektonicznym, cyfrowym i
informacyjno-komunikacyjnym, a takze ewentualnie dostep alternatywny, o ktorej
mowa w pkt. 8

Realizujac zadanie publiczne oferent zobowigzany jest do stosowania przepisow
ustawy z dnia 13 maja 2016 r. 0 przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich (Dz. U. 2024 r. poz. 1802 z pézn. zm.), w
szczegolnosci — zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy, do uzyskania informacji z Rejestru
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym, dostepnego na stronie http://rps.ms.gov.pl

IV. Zasady przyznawania dotacji
O dotacje moga ubiegac sie podmioty spetniajace wymogi okreslone w ustawie

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Ztozenie oferty nie jest jednoznaczne z przyznaniem dotacji.

Zadanie zlecane jest w formie wsparcia realizacji zadnia publicznego.

Dotacja nie moze przekroczy¢ 90% kosztdw finansowych zadania (wowczas w

brakujgce 10% wpisywac sie beda zarowno optaty od odbiorcéw zadania jak i srodki
finansowe wtasne).
Wktad oferenta w realizacje zadania moze pochodzi¢ z:
a) wktadu wiasnego finansowego
b) wktadu osobowego
C) Swiadczenia pienieznego o odbiorcow zadania
W ramach zadania oferent moze pobiera¢ swiadczenia pieniezne od odbiorcow

zadania. Dopuszcza sie pobieranie swiadczen pienieznych od odbiorcow zadania
publicznego pod warunkiem, ze oferent realizujgcy zadanie publiczne prowadzi
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dziatalnos¢ odptatng pozytku publicznego, z ktérej przychdd przeznacza na

dziatalnosc¢ statutowa.

Realizatorami zadania moga by¢ wytacznie organizacje, ktére prowadzg dziatalnos¢
statutowa w dziedzinie objetej konkursem i zamierzajg realizowac zadanie na rzecz
mieszkancow Miasta i Gminy Gora Kalwaria.

Dopuszcza sie wybor wiecej niz jednej oferty w ramach jednego zadania.

V. Termin i warunki sktadania ofert

Oferte nalezy przygotowac w wersji elektronicznej za posrednictwem Generatora
eNGO (strona: https://gorakalwaria.engo.org.pl/konkursy-trwajace) a nastepnie

wygenerowac¢ w formacie pdf z nadang suma kontrolng (przyktadowy format sumy
kontrolnej: 8b6e e0e3 bb6a9 0894 e350 2cod 99fe), podpisac zgodnie z informacjag
podang w ust. 4 i 5, nastepnie ztozy¢ w terminie do 10 lutego 2026 r. w nastepujacy

sposob:

a) osobiscie z adnotacjg ,KONKURS OFERT 2026 — zadanie nr ... (nalezy wpisac¢ rodzaj
zadania z czesci |. punkty od 1 do 6)" w zamknietych kopertach, w kancelarii Urzedu
Miasta i Gminy Gora Kalwaria w Gorze Kalwarii przy ul. 3 Maja 10, badz wystac¢ na
adres Urzedu Miasta i Gminy Goéra Kalwaria: 05-530 Géra Kalwaria, ul. 3 Maja 10

b) postaci elektronicznej — wygenerowanej uprzednio z generatora w formacie pdf i
przestanie na:

- elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP urzedu: /GoraKalwaria/skrytka
- skrzynke e-Doreczen urzedu: AE:PL-19105-46071-VRCTS-28

. O terminie ztozenia oferty w postaci papierowej decyduje data wptywu do urzedu, a w

przypadku oferty w postaci elektronicznej data wptywu do systemu obiegu

dokumentow urzedu.

. Wersja elektroniczna oferty bedzie mogta by¢ wygenerowana w generatorze do godz.

14.00 ostatniego dnia naboru ofert wskazanego w ust. 1.

. Oferty w postaci papierowej muszg zosta¢ wydrukowane i podpisane przez osoby

uprawnione zgodnie z dokumentem potwierdzajgcym te uprawnienia. Za prawidtowe

zostang uznane podpisy z pieczatkg imienng, a w przypadku braku pieczatki -z

czytelnym podpisem umozliwiajgcym weryfikacje oséb podpisujacych oferte.

. Oferty sktadane w postaci elektronicznej muszg by¢ podpisane przez osoby

uprawnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem osobistym lub

zaufanym.

Do oferty nalezy zatgczyc:

a) w przypadku wyboru innego sposobu reprezentowania podmiotu sktadajgcego
oferte niz wynika z KRS lub innego witasciwego rejestru — dokument
potwierdzajacy upowaznienie do dziatania w imieniu oferenta
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(petnomocnictwo), zawierajgcy upowaznienie na sktadanie oferty na realizacje

okreslonego zadania publicznego.
b) informacje zawierajaca numer rachunku bankowego oferenta,
C) dane osoby upowaznionegj lub osdb upowaznionych do zawierania umow (imie,
nazwisko, PESEL) — zatgcznik do oferty,
Dokumenty dotgczone do oferty w postaci papierowej nalezy ztozy¢ w formie
oryginatu lub kopii opatrzonej klauzulg: ,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem” wraz z
datg na kazdej stronie dokumentu oraz podpisem osoby uprawnionej do sktadania
os$wiadczen woli w imieniu organizacji pozarzadowe).
. W przypadku, gdy osoby uprawnione nie dysponujg pieczatkami imiennymi, podpis
powinien zawiera¢ petne imie i nazwisko oraz funkcje petnionag w reprezentacji
organizacji pozarzadowe).

VI. Termin, tryb i kryteria stosowane przy wyborze oferty

Oferty zostang rozpatrzone przez Komisje Konkursowa powotang przez Burmistrza w
terminie do 60 dni od dnia uptywu terminu sktadania ofert.
. Oferentowi moze zostac przyznana nizsza kwota dotagji niz wnioskowana. Przyznanie
nizszej kwoty dotacji zobowigzuje oferenta odpowiednio do korekty syntetycznego
opisu zadania/opisu zaktadanych rezultatow/kalkulagji przewidywanych
kosztow/harmonogramu realizacji zadania. Zmiana zakresu zadania nie moze
naruszac istoty zadania przedstawionego w ofercie.
Brak przedstawienia zaktualizowanych dokumentow wymienionych w pkt. 3 w terminie
do 14 dni od daty ogtoszenia informacji o przyznaniu nizszej niz wnioskowana kwoty
dotagji moze statkowac¢ odstapieniem od podpisania umowy dotacyjne;j.
. Oferty niespetniajace wymogow formalnych zostajg odrzucone.
. Oferta nie podlega opiniowaniu i zostaje odrzucona z powodu nastepujacych brakow
formalnych:
a) ztozone z pominieciem generatora eNGO
b) zinng suma kontrolng niz ta, wystana przez generator eNGO (przyktadowy
format sumy kontrolnej.8b6e eOe3 b6a9 0894 e350 2c6d 99fe)
C) ztozone po terminie,
d) bez podpiséw 0séb upowaznionych do reprezentowania oferenta
e) bez wymaganych zatacznikow
f) przez organizacje pozarzadowa, ktora wedtug statutu nie prowadzi
dziatalnosci w dziedzinie objetej konkursem
g) ztozenie oferty na zadanie, ktorego termin realizacji nie miesci sie
w przedziale czasowym wskazanym w ogtoszeniu,
h) zakres zadania nie jest zgodny z celami konkursu,
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Oferty, ktore przeszty ocene formalng zostajg poddane ocenie merytoryczne.

Wszystkie oferty spetniajace kryteria formalne sg oceniane przez Komisje Konkursowa
powotang przez Burmistrz Miasta i Gminy Goéra Kalwaria

Komisja konkursowa przedstawia swojg propozycje wysokosci dotadji na realizacje
zadan publicznych.

Ocena Komisji wraz z propozycjg wysokosci dotacji jest przekazywana Burmistrzowi
Miasta i Gminy Gora Kalwaria, ktory podejmuje ostateczng decyzje w tej sprawie.

W postepowaniu konkursowym oferentom nie przystuguje tryb odwotawczy.

Ocena merytoryczna ofert zostanie dokonana z uwzglednieniem nastepujacych
kryteriow:

a) mozliwosci realizacji zadania publicznego przez oferenta (doswiadczenia w
prowadzeniu dziatalnosci statutowej zgodnej z rodzajem zadania
wskazanym w ogtoszeniu konkursowym, zasoby osobowe, rzeczowe i
finansowe oferenta, ktore bedg wykorzystane do realizacji zadania),

b) kalkulagji kosztéw realizagji zadania publicznego (racjonalnosc i
niezbednos¢ przedstawionych kosztow z perspektywy zatozonych dziatan,
prawidtowa kwalifikacja kosztéw do poszczegdlnych kategorii kosztow,
szczegOtowy opis pozycji kosztorysu),

c) jakosci wykonania zadania i kwalifikacje 0séb przy udziale, ktérych oferent
bedzie realizowa¢ zadanie (uzasadnienie potrzeby realizacji zadania,
diagnoza potrzeb odbiorcow zadania, spojnose, realnos¢ zaplanowanych
dziatan oraz realno$¢ harmonogramu, zgodno$¢ zatozonych rezultatow z
celami zadania i ogtoszeniem o konkursie, ich realnosc i sposob
monitoringu,
kwalifikacje, doswiadczenie i kompetencje oséb przy udziale, ktorych
oferent bedzie realizowat zadanie),

d) udziatu srodkéw finansowych wtasnych lub srodkéw pochodzgcych z innych
zrédet na realizacje zadnia

e) wktadu osobowy, w tym Swiadczenia wolontariuszy i praca spoteczna
cztonkdw,

f) oceny realizacji zadan publicznych w przypadku oferenta, ktory w latach
poprzednich realizowat zlecone zadanie publiczne, w tym rzetelno$¢ i
terminowos¢ oraz sposobu rozliczenia otrzymanych srodkéw na realizacje
celu,

g) wywigzanie sie z obowigzku zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami.
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VII. Instrukcja rozliczenia dotacji

Rozliczenie dotacji polega na:
Ztozeniu sprawozdania w terminie okreslonym w umowie dotacyjnej (w terminie 30
dni od dnia zakonczenia realizagji zadania publicznego)
Przedstawienia dokumentéw finansowych potwierdzajacych poniesienie danego
kosztu.
Przedstawienia dowodow zaptaty danego kosztu.
Dotgczeniu niezbednych zatacznikow do dokumentéw finansowych.
Opisywaniu dokumentow finansowych (opis zgodny z zatgcznikiem nr 1 do
instruktazu).
Przedstawienia odpowiednich umow (o prace, zlecenia, najmu itp.).
Przedstawienia materiatow dokumentujacych dziatania faktycznie podjete przy
realizacji projektu.
Zwrocie dotadji niewykorzystanej lub pobranej w nadmiernej wysokosci.

Sprawozdanie:
Rozliczenia nalezy dokonac przy uzyciu generatora eNGO.
W sprawozdaniu nalezy uwzglednic i szczegotowo opisac wszystkie zaplanowane w
ofercie i umowie dziatania oraz opisa¢ ewentualne odstepstwa.
Wypetic zawarte w generatorze eNGO zestawienia dokumentow ksiegowych.
Do sprawozdania nalezy zataczy¢ kopie opisanych dokumentow ksiegowych,
oswiadczenia, umowy, rachunki idt.
Sprawozdanie nalezy ztozy¢ w wymaganym umowa terminem.

a) osobiscie w kancelarii Urzedu Miasta i Gminy Goéra Kalwaria w Gorze Kalwarii przy
ul. 3 Maja 10, badz wystac na adres Urzedu Miasta i Gminy Gora Kalwaria: 05-530
Gora Kalwaria, ul. 3 Maja 10

b) postaci elektronicznej — wygenerowanej uprzednio z generatora w formacie pdf i
przestanie na:

- elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP urzedu: /GoraKalwaria/skrytka
- skrzynke e-Doreczen urzedu: AE:PL-19105-46071-VRCTS-28

O terminie ztozenia sprawozdania w postaci papierowej decyduje data wptywu do

urzedu, a w przypadku sprawozdania w postaci elektronicznej data wptywu do

systemu obiegu dokumentow urzedu.

Sprawozdania w postaci papierowej muszg zosta¢ podpisane przez osoby uprawnione

zgodnie z dokumentem potwierdzajgcym te uprawnienia. Za prawidtowe zostang

uznane podpisy z pieczatka imienng, a w przypadku braku pieczatki — z czytelnym
podpisem umozliwiajacym weryfikacje osdb podpisujgcych sprawozdanie.

Sprawozdania sktadane w postaci elektronicznej muszg by¢ podpisane przez osoby

uprawnione kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem osobistym lub

zaufanym.



3.

Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia ORG.0050.5.2026

Dokumentagja:

1) Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentadji
finansowo-ksiegowej srodkow otrzymanych na realizacje zadania, a takze wszelkie]
innej dokumentagji umozliwiajgcej ocene wykonania zadania pod wzgledem
rzeczowy i finansowym.

Przyktadowe materiaty dokumentujace dziatania faktycznie podjete przy realizagji

projektu:

a) listy uczestnikow projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista
obecnosci);

b) publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki przeprowadzonych
ewaluacji;

C) umowy cywilnoprawne, w szczegolnosci umowy zlecenia, najmu;

d) harmonogramy zaje¢, komunikaty z turniejow, zawodow, plakaty itp.

Nalezy pamietac, ze na wezwanie organu kontroli na organizacji spoczywa obowigzek

wyjasnienia nigjasnych sytuacji, przedstawienia informacji dotyczacej np. wyboru

konkretnego kontrahenta, sposobu zamowienia danej ustugi.

4,
1)

2)

Dokumenty finansowe:

Dokumenty ksiegowe przedstawione do rozliczenia muszg by¢ zgodne z ustawg

o rachunkowosci.

Dowody ksiegowe, dotyczace realizacji projektu, powinny byc rzetelne, to jest zgodne
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne
oraz pozbawione bteddw.

Aby unikng¢ problemow z rozliczeniem nalezy na biezgco sprawdzac dokumenty
ksiegowe:

- czy dane firmy sg poprawne,

- czy poprawna jest forma ptatnosci,

- czy nie ma btedéw w datach,

- czy do ewentualnych faktur proforma wystawiono faktury koncowe (faktura proforma
nie jest dokumentem ksiegowym)

W projekcie moga by¢ rozliczone tylko koszty niezbedne do jego przeprowadzenia,
poniesione w trakcie trwania umowy dotacyjnej i optacone do 14 dni od daty
zakonczenia zadania, ale mieszczacych sie do daty 31.12.2026 roku.

Dokumentami potwierdzajgcymi koszty kwalifikowane, musza by¢ ujete w zestawieniu
faktur, moga by¢ m.in.:

a) faktury VAT, faktury korygujace;

b) rachunki, rachunki do umow zlecen, o dzieto;
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia ORG.0050.5.2026
C) noty obcigzeniowe;
d) noty korygujace (wraz z dokumentami, ktorych dotyczg);
e) listy ptac
f) rozliczenie wyjazdow stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia
wyjazdu stuzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleznej diety i doktadnym
opisem potwierdzajacym powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami projektu.

5. Ptatnodci:

1) Wszystkie dowody ksiegowe wykazane w rozliczeniu musza mie¢ udokumentowany
termin zaptaty.

2) Dokumenty ksiegowe powinny by¢ optacone zgodnie z terminem ptatnosci
wynikajgcym z dokumentu, data sprzedazy nie moze przekraczac¢ dnia zakohczenia
realizacji projektu wskazanego w umowie, dopuszcza sie dokonywanie ptatnosci w
terminie 14 dnia od dnia zakonczenia zadania, ale nie pézniej niz 31.12.2026 r.
Opo&znienia w terminach ptatnosci dokumentow ksiegowych nalezy wyjasnic
w sprawozdaniu w uwagach.

3) Wszelkie ptatnosci powinny by¢ dokonywane z konta bankowego wskazanego w
umowie dotacyjnej.

4) Dokumenty ksiegowe optacone gotowka powinny mie¢ adnotacje o odpowiedniej
formie pfatnosci (optacono gotéwka).

5) Dowodami zaptaty sg w szczegolnosci:

a) wycigg z rachunku bankowego podmiotu, potwierdzajgcy dokonane operacje
bankowe;

b) rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki;

C) raport kasowy uwzgledniajgcy dany wydatek;

d) KW (Kasa Wyptaci) potwierdzajgce dokonanie zaptaty.

6. Dokumenty finansowe — opis:

1) Kazdy dokument wykazany w rozliczeniu dotacji nalezy opisa¢ zgodnie z zatgcznikiem
nr 4 do instruktazu badz w innej formie uwzgledniajacej zasady opisywania tego typu
dokumentow.

2) Jezeli czes¢ kwoty dokumentu nie dotyczy projektu to taka informacja powinna sie
znalez¢ w opisie z wyszczegolnieniem wysokosci tej kwoty.

3) Jezeli dany dokument ksiegowy nie zawiera informadji np. o ilosci 0séb, dni nalezy
doprecyzowac te informacje w opisie.

7. Instrukcja rozliczania przyktadowych kosztéw
1) Koszt wynagrodzenia pracownikéw, trenerdw, instruktoréw
a) Koszty ujete w projekcie powinny byc rozliczane w kwocie brutto. Sktadki do ZUS
I podatki do US powinny by¢ optacone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia ORG.0050.5.2026
jednak nie pdzniej niz do dnia zakonczenia realizacji projektu, wskazanego

W umowie.

b) W przypadku umow zlecenia zawartych na czas dtuzszy niz 1 miesigc (zawieranych
zarobwno z osobami nieprowadzgcymi dziatalnosci gospodarczej, jak i z
przedsiebiorcami, o ile sami nie zatrudniajg pracownikow, ani tez nie wspdtpracuja
ze zleceniobiorcami), wyptaty wynagrodzenia nalezy dokonywac co najmniej raz w
miesigcu, standardowo po zakonczeniu miesigca, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawi¢ nastepujgce dokumenty ksiegowe:

- w przypadku umowy zlecenia — rachunek do umowy zlecenia lub lista ptac;

- w przypadku umowy o prace — lista ptac;

- w przypadku umowy o swiadczenie ustug (dziatalno$¢ gospodarcza) — faktura;

- potwierdzenie zaptaty.

W celu rozliczenia kosztu nalezy przedstawi¢ nastepujgce dokumenty merytoryczne:

- umowa o prace, zlecenie, o $wiadczenie ustug wraz z ewentualnymi aneksami, z

ktorych wynika m.in. przedmiot umowy, ilos¢ prowadzonych zaje¢, stawka za trening,

zakres wykonanych zadan w ramach umowy;

- umowy ustne i umowy o dzieto nie bedg akceptowane;

- dokumentacja potwierdzajaca ilos¢ przepracowanych godzin, przeprowadzenia

zajeC itp.

Koszt delegadji

o Koszty ujete w projekcie powinny byc rozliczane w kwocie brutto. Podatki do US
powinny by¢ optacone zgodnie z obowigzujacymi przepisami jednak nie pozniej
niz do dnia zakonczenia realizagji projektu, wskazanego w umowie.

Koszt opieki medycznej

e W celu rozliczenia kosztu oprocz faktury nalezy przedstawi¢ umowe o Swiadczenie

ustug, ewidencje przepracowanych godzin.

Zakup nagréd

e W przypadku rozliczania wydatku za nagrody, dyplomy, medale, statuetki itp.

nalezy dotaczy¢ protokdt komisji odbioru nagrod (wzoér - zatgcznik nr 5).
Zakup sprzetu

e W przypadku rozliczania wydatku za zakup sprzetu sportowego, odziezy sportowe;j
z dotadji nalezy prowadzi¢ ewidencje (wzor — zatgcznik nr 6).

e Zakup sprzetu powinien by¢ zaplanowany w taki sposob, aby méc go wykorzystac
w trakcie realizacji projektu. Niedopuszczalny jest zakup sprzetu sportowego w
ostatni dniach trwania umowy dotacyjnej — zakup taki nie jest uzasadniony.

Koszt wynajmu

e W celu rozliczenia kosztu oprocz faktury nalezy przedstawi¢ umowe najmu oraz na

zadanie organu kontroli harmonogram korzystania z obiektu.
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7) Koszt wyzywienia i zakwaterowania

Na fakturze za wyzywienie i zakwaterowanie podczas wyjazdow na turniej, mecz,
zawody, obozy sportowe itp. (uwzglednionych w kalkulagji kosztow) nalezy nanies¢
opis z informacja: kalkulacja kosztow w podziale na ilo$¢ 0soéb, ilos¢ dni, koszt
osobodnia oraz nazwe imprezy.

8) Transport

Faktura za transport powinna zawierac trase przejazdu (skad — dokad), nazwe
imprezy, date imprezy, ilos¢ 0séb korzystajgcych z ustugi transportowej, cena
jednostkowa ustugi.

9) Koszt dziatan promocyjnych

Koszty dziatan promocyjnych powinny dotyczy¢ promocji danego projektu, a nie
promocji samego klubu/stowarzyszenia.

8. ROZLICZENIU NIE PODLEGAJA:

a)

b)
o)
d)

e)

9)

h)

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

odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;

wydatki finansowane z innych zrodet;

nagrody, premie, szkolenia i inne formy gratyfikacji finansowej lub rzeczowej dla
0sOb zajmujacych sie realizacjg zadania;

paragony, o$wiadczenia np. zarzadu (o poniesieniu kosztu), umowy partnerskie,
dokumenty ksiegowe, w ktérych sprzedajgcym i kupujgcym jest ten sam podmiot,
poniesione przez podmiot wydatki (z dotacji i Srodkow wtasnych) poza terminem
realizagji projektu,

dziatalno$¢ w ramach wolontariatu bez wykazania sposobu wyliczenia stawki
wynagrodzenia, ktdre to przystugiwatoby osobie zatrudnione;.

srodki trwate nieuwzglednione w kalkulacji kosztow (oferent jest zobowigzany na
etapie sktadani oferty w czesci V Kalkulagja przewidywalnych kosztow realizacji
zadania publicznego, wyszczegolni¢ planowany zakup srodka trwatego oraz w
pozydji lll. 4, Il .5 uzasadni¢ potrzebe i niezbednos¢ do realizagji zaplanowanych
dziatan oraz jakie rezultaty zostang osiggniete).

finansowanie wtasnej dziatalnosci/ koszty state m. in. szkolenia trenerow, rachunki
za telefon, Internat, czynsz za wynajem pomieszczen biurowych

artykuty spozywcze (zywnos¢) nieuwzglednione w kalkulacji kosztow (oferent jest
zobowigzany na etapie sktadani oferty w pozycji V.A Zestawienie kosztow realizacji
zadania, wyszczegolni¢ planowany zakup art. spozywczych oraz w pozydji /ll. 4, 115
uzasadnic¢ potrzebe i niezbednos¢ do realizacji zaplanowanych dziatan oraz jakie
rezultaty zostang osiggniete).

Jednoczesnie podkredla sig, ze otrzymana dotacja dotyczy realizagji konkretnego
zadania publicznego a nie finansowania ogoélnej dziatalnosci np. klubu, stowarzyszenia.
Oznacza to, ze sktadajgc oferte na realizacje zadania klub/stowarzyszenie powinny
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posiada¢ odpowiednie zasoby osobowe, przy pomocy ktérych oferent bedzie realizowac
zadanie, a takze powinny dokonywac tylko i wytacznie racjonalnych i niezbednych
zakupdw rzeczowych w odniesieniu do perspektywy zatozonych dziatan.

9. Przychody i odsetki bankowe:
Przychody i odsetki bankowe od otrzymanej dotacji nalezy przeznaczyc na realizacje

zadania badz zwrdci¢ na numer konta podany w umowie.

10. Zwrot dotacji - przyktad
W przypadku zrealizowania projektu przy pomniejszonym zaangazowaniu zaktadanych

srodkow wiasnych na jego finansowanie, kwota dotacji naleznej zostanie zmniejszona

proporcjonalnie.
Przyktad :
PLAN REALIZACJA
Dotagja 800 80 % 800 84,21 %
Srodki wiasne 200 20 % 150% 15,79 %
Koszt catkowity 1000 100 % 950 100 %

*organizacja nie pozyskata planowanego wktadu wtasnego

Sposéb wyliczenia naleznej dotacji:

Dotacja to nie wiecej niz 80% catkowitych kosztow projektu (wg planu), a zatem skoro na

cate zadanie wydatkowano 950,00 zt to nalezna dotacja wynosi 760,00 zt, a pozostata

kwota podlega zwrotowi.
950,00 *80 % = 760,00 do zwrotu: 800 (dotacja pobrana) -760 (dotacja nalezna) = 40

7t

W takim przypadku organizacja powinna zwrdcic¢ 40 zt.

W przypadku zwrotu srodkéw finansowych po terminie i wystapienia odsetek za zwtoke

nalezy skontaktowac sie ze zleceniodawca w celu ustalenia wysokosci odsetek.

11. Przesuniecia - przyktad:

Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonania w uzasadnionych przypadkach przesuniecia do 40 %

pomiedzy poszczegolnymi pozycjami kosztorysu projektu, o ktorym mowa w umowie

zgodnie z wczesniej zaakceptowanym wnioskiem. Zmniejszenia nie sg limitowane.
Przyktad:

Kosztorys realizacji projektu zgodnie z umowa

Lp.

Rodzaj kosztow (koszty
merytoryczne

I administracyjne
zwigzane z realizacjg
projektu)

Koszt
catkowity
(w zh)

Z tego
z wnioskowanej
dotagji (w zt)

Z tego

z finansowanych
srodkéw wiasnych
(w z4)
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1. | Koszty transportu 5000 4000 1000
2. | Optaty sedziowskie 2000 1000 1000
3. | Optaty startowe 1000 500 500
Ogoétem 8000 5500 2500
Kosztorys po prawidtowym przesunieciu: przesuniecie o 50 % dla dwoch pozydji
kosztorysu
Lp. Rodzaj kosztow Koszt Z tego Z tego
(koszty merytoryczne | catkowity z wnioskowanej | z finansowanych
i administracyjne (w z4) dotagji (w zt) Srodkow
zwigzane z realizadja wiasnych (w zt)
projektu)
1. | Koszty transportu 3500 2800 700
(zmniejszenia
nie sg
limitowane)
2. | Optaty sedziowskie 3000 (2000 + | 2000 1000
50%)
3. | Optaty startowe 1500 (1000 + | 700 800
50%)
Ogoétem 8000 5500 2500
12. Kontrola:

Zleceniodawca dokonuje kontroli i oceny realizacji zadania, a w szczegolnosci:

1) stanu realizagji zadania

2) efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania

3) prawidtowosci wykorzystania dotacji otrzymanej na realizacje zadania

4) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach

umowy

Kontrola moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie, zarowno w toku realizacji zadania
oraz po jej zakonczeniu w terminie do 5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po
roku w ktorym zleceniobiorca zrealizowat zadanie publiczne. Kontrola moze byc
przeprowadzona zarébwno w siedzibie Zleceniodawcy jak i w siedzibie Zleceniobiorcy.
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Konsekwencjg razacych uchybien w rozliczaniu dotagji, na podstawie przepisow o

finansach publicznych, moze by¢ zwrot czesci lub catosci przyznanej dotadji oraz zakaz
ubiegania sie o srodki publiczne przez 3 lata.

Jezeli do rozliczenia przyznanego dofinansowania Wnioskodawca przedktada dokumenty
potwierdzajace wysokos¢ poniesionych wydatkdw wystawione w jezyku innym niz polski,
dokumenty te musza by¢ przettumaczone na jezyk polski. Dowody zaptaty wyrazone w
walucie obcej, rozliczane winny by¢ przy zastosowaniu obowigzujacych przepisow w
zakresie przeliczania i ksiegowania dokumentéw wystawionych i optacanych w innej
walucie niz polska.

Kontrola obejmuje prawidtowos¢ wykonania zadania przez Zleceniobiorce oraz
prawidtowos¢ wydatkowania przekazanych srodkéw finansowych. Kontrola moze
obejmowac prawidtowos¢ wykorzystania srodkow wiasnych Zleceniobiorcy
zaangazowanych w realizagjg zadania.

W zwigzku z tym, kontrola moze by¢ prowadzona zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu
realizacji zadania.

Prawo kontroli przystuguje Zleceniodawcy zarbwno w siedzibie Zleceniobiorcy, jak i w
miejscu realizacji zadania.

Zleceniobiorca jest zobowigzany do udostepnienia wszelkich dokumentow zwigzanych z
realizacjg zadania bedacego przedmiotem kontroli, a takze do sporzgdzania na zadanie
Zleceniodawcy, szczegdtowych zestawien wydatkdw z wybranego okresu.

Kontrole prowadzone sg przez osoby upowaznione pisemnie.

VIIl.  Postanowienia koncowe

1. Lista podmiotéw ubiegajacych sie o dotacdje, rodzaj zadania i wielkos¢ przyznanej
dotagji zostang opublikowana na stronie internetowej gorakalwaria.pl, BIP oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Gorze Kalwarii.

2. Wszelkie informacje na temat konkursu mozna uzyska¢ w Urzedzie Miasta i Gminy
w Gora Kalwaria, ul. 3 Maja 10, pokdj nr 104, tel. 22 484 33 53 oraz BIP.
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