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I.
Wstęp
1. Zasady przyznawania, rozliczania i kontroli dotacji z budżetu Gminy Miasta Częstochowy przyznawanych organizacjom pozarządowym oraz podmiotom, o których mowa art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (zwane dalej „Zasadami”) dotyczą obiegu ofert na realizację zadań publicznych złożonych w trybie otwartego konkursu ofert oraz w trybie pozakonkursowym, zasad aplikowania o środki publiczne Gminy Miasta Częstochowy, realizacji i rozliczania umów, kontroli oraz ustalenia podziału zadań, obowiązków oraz trybu postępowania poszczególnych uczestników tj.:
1) jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta Częstochowy, współpracujących z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie; 
2) komisji konkursowych powołanych przez Prezydenta Miasta Częstochowy w celu opiniowania ofert złożonych przez organizacje pozarządowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ww. ustawy; 
3) Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej w Częstochowie - szczegółową Instrukcję podziału czynności, pomiędzy Wydziałem Polityki Społecznej a Miejskim Ośrodkiem Pomocy Społecznej w Częstochowie, dotyczącą realizacji, kontroli publicznych zadań zleconych w ramach konkursów ofert na realizację zadań z zakresu pomocy społecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej oraz innych działań animowanych przez Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej, określa załącznik nr 13 do niniejszych Zasad; Informacja dot. dokonania wydatku stanowi załącznik nr 14, 14.1, 14.2 do Zasad; Informacja z przeprowadzonych kontroli i monitoringu realizacji zadań publicznych dotowanych z budżetu miasta Częstochowy, stanowi załącznik nr 15 do Zasad.
2.
Ilekroć w niniejszych Zasadach jest mowa o:
1) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie; 
2) rozporządzeniu – rozumie się przez to obowiązujące (na dany dzień) rozporządzenia w sprawie: 
a)
wzoru ofert i ramowych wzorów umów dotyczących realizacji zadań publicznych oraz wzorów sprawozdań z wykonania tych zadań;
b)
uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego;
3) organizacjach pozarządowych – należy przez to rozumieć organizacje pozarządowe i podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy;
4) oferencie - należy przez to rozumieć organizacje pozarządową; 
5) otwartym konkursie ofert – rozumie się przez to otwarty konkurs ofert na realizację zadań publicznych Gminy Miasta Częstochowy ogłaszany przez Prezydenta Miasta Częstochowy; 
6) procedurze pozakonkursowej – rozumie się przez to procedurę z pominięciem otwartego konkursu ofert, określoną przepisami art. 19a ustawy; 
7) procedurze z własnej inicjatywy - rozumie się przez to procedurę z pominięciem otwartego konkursu ofert, określoną przepisami art. 12 ustawy; 
8) ofercie – rozumie się przez to ofertę na realizację zadania publicznego złożoną w trybie otwartego konkursu ofert lub w trybie pozakonkursowym; 
9) zadaniu publicznym – należy przez to rozumieć zadanie mieszczące się w sferze zadań określonych w art. 4 ustawy; 
10) umowie – należy przez to rozumieć umowę o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego określoną w rozporządzeniu; 
11) kontroli – należy przez to rozumieć kontrolę i ocenę realizacji zadania publicznego; 
12) stanowisku ds. kontroli środków finansowych – należy przez to rozumieć stanowisko w ramach wydziału merytorycznego odpowiedzialne za kontrolę realizacji zadań publicznych; 
13) EG – rozumie się przez to Generator Wniosków, dostępny na stronie www.czestochowa.pl/ngo, będący systemem informatycznym uprawniającym, m.in. do publikacji ogłoszeń konkursowych, naboru i oceny ofert przez pracowników Wydziałów merytorycznych oraz członków Komisji konkursowej, do tworzenia umów oraz składania i weryfikacji sprawozdań; 
14) Mieście – należy przez to rozumieć Gminę Miasto Częstochowa; 
15) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Częstochowy; 
16) Urzędzie – rozumie się przez to Urząd Miasta Częstochowy; 
17) Wydziałach merytorycznych – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne urzędu, współpracujące z organizacjami pozarządowymi; 
18) Wydziale – należy przez to rozumieć wydział właściwy ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi; 
19) Komisjach konkursowych – należy przez to rozumieć właściwe ze względu na rodzaj zadań publicznych Komisje konkursowe, powołane przez Prezydenta Miasta Częstochowy w drodze zarządzenia, w celu opiniowania ofert złożonych w ramach otwartych konkursów ofert; 
20) sytuacji kryzysowej – należy przez to rozumieć wystąpienie okoliczności, spowodowanych siłą wyższą lub innym stanem, określonym w ustawie o zapobieganiu oraz zwalczaniu zakażeń i chorób zakaźnych u ludzi lub w innych aktach prawnych dotyczących bezpieczeństwa państwa oraz zdrowia  obywateli albo ze stanów nadzwyczajnych, o których mowa w Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej;
21) EZD – rozumie się przez to system Elektronicznego Zarządzania Dokumentami stosowany w urzędzie; 
22) ePUAP – rozumie się przez to system Elektroniczna Platforma Usług Administracji Publicznej;
23) Kancelarii - rozumie się przez to kancelarię Urzędu Miasta Częstochowy; 
24) Zleceniodawcy - rozumie się przez to Gminę Miasto Częstochowa; 
25) Zleceniobiorcy - rozumie się przez to organizacje pozarządowe; 
26) MOPS – rozumie się przez to Miejski Ośrodek Pomocy Społecznej w Częstochowie.
II. Zasady dotyczące składania ofert
1. Zlecanie realizacji zadań publicznych odbywa się poprzez wspieranie lub powierzanie realizacji zadania publicznego mieszczącego się w sferze zadań publicznych. 
2. Priorytetowe dla Miasta zadania publiczne określa corocznie przyjmowany uchwałą Rady Miasta Częstochowy - Program współpracy Miasta Częstochowy z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy. 
3. Podmiotami uprawnionymi do ubiegania się o dotacje są organizacje pozarządowe.
4. Wysokość środków finansowych, udział środków własnych, czas realizacji zadań publicznych określony jest każdorazowo w ogłoszeniu otwartego konkursu ofert.
5. W przypadku wsparcia realizacji zadania, oferent ma obowiązek wniesienia wkładu własnego określonego w ogłoszeniu.
6. Kwalifikowalność kosztów:
1)
koszty będą uznane za kwalifikowalne tylko wtedy, gdy:
a) są bezpośrednio związane z realizowanym zadaniem i niezbędne do jego realizacji,
b) są przyjęte w ofercie lub zaktualizowanej kalkulacji przewidywanych kosztów stanowiących załącznik do umowy,
c) są racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe, 
d) są skalkulowane wyłącznie w odniesieniu do zakresu działań realizowanych w ramach dofinansowanego zadania (dotyczy szczególnie kosztów stałych, m.in. czynszu, rachunków telefonicznych, wynagrodzeń pracowników etatowych – np. kosztem kwalifikowanym może być jedynie część wynagrodzenia księgowego, jeżeli wykonuje on w ramach godzin pracy również inne zadania niezwiązane z obsługą zadania),
e) zostaną poniesione w czasie realizacji zadania,
f) są zgodne z przepisami prawa powszechnie obowiązującymi,
g) są zgodne z limitami określonymi w umowie (dotyczącymi przesunięć pomiędzy pozycjami) i innymi dokumentami regulującymi wysokość tych limitów;
2) ze środków Miasta pokrywane będą jedynie niezbędne koszty związane z realizacją zadania opisane w ogłoszeniu otwartego konkursu ofert; 
3) do wydatków, które nie mogą być finansowane w ramach dotacji udzielanych przez Miasto, należą wydatki nieodnoszące się jednoznacznie do zadania, w tym m.in.:
a) rezerwy na pokrycie przyszłych strat lub zobowiązań,
b) odsetki z tytułu niezapłaconych w terminie zobowiązań,
c) zakup gruntów, budowa bądź zakup budynków lub lokali,
d) prowadzenie działalności gospodarczej, politycznej i religijnej,
e) tworzenie funduszy kapitałowych,
f) dotowanie przedsięwzięć, które są dofinansowywane z budżetu miasta lub jego funduszy celowych na podstawie przepisów szczególnych, dla których organizatorem jest samorząd,
g) zakup nieruchomości gruntowej, lokalowej, budowlanej,
h) amortyzacja,
i) leasing,
j) koszty kar i grzywien,
k) koszty procesów sądowych (z wyjątkiem spraw prowadzonych w interesie publicznym),
l) zakup napojów alkoholowych,
m) podatki i opłaty (z wyłączeniem podatku dochodowego od osób fizycznych, składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, składek na Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych, czynszu dzierżawionego ponoszonego przez podmioty będące dzierżawcami obiektów miejskich), a także opłat za zaświadczenie o niekaralności oraz opłaty za zajęcie pasa drogowego, kosztów związanych z uzyskaniem informacji publicznej.
4)
w ramach środków finansowych Miasta niedozwolone jest podwójne finansowanie zadań.
III. Realizacja zadań publicznych
3.1. Zadania zlecone w ramach otwartego konkursu ofert
1. Ogłoszenie konkursu zawiera informacje wymienione w art. 13 ustawy.
2. Postępowania konkursowe prowadzone są przez Wydziały merytoryczne. 
3. Pracownik merytoryczny przygotowuje ogłoszenie otwartego konkursu ofert i przekazuje do zatwierdzenia do Prezydenta w EZD wraz z informacją dot. przetwarzania danych osobowych dla osób składających ofertę na realizację zadania publicznego. 
4. Za treść ogłoszenia konkursowego odpowiada właściwy Wydział merytoryczny. 
5. Pracownik Wydziału merytorycznego zamieszcza zatwierdzone przez Prezydenta ogłoszenie konkursowe wraz z informacją dot. przetwarzania danych osobowych dla osób składających ofertę na realizację zadania publicznego w EG, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu www.bip.czestochowa.pl w zakładce „Dla organizacji NGO – konkursy ofert” oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu. Ponadto ogłoszenie przekazywane jest w EZD do Wydziału celem zamieszczenia na stronie internetowej www.czestochowa.pl/ngo w zakładce „Dotacje – Konkursy ofert”.
6. Złożenie oferty:
1) organizacje pozarządowe w odpowiedzi na ogłoszony konkurs przygotowują ofertę na obowiązującym formularzu w EG;
2) po wypełnieniu całej oferty oraz jej weryfikacji, organizacja pozarządowa składa ofertę wraz z wymaganymi w ogłoszeniu załącznikami w EG, następnie generuje ofertę z EG, podpisuje przez osobę/osoby upoważnioną/upoważnione i składa w terminie i w sposobie wskazanym w ogłoszeniu konkursowym;
3) możliwe jest także złożenie oferty w postaci elektronicznej przy użyciu profilu zaufanego ePUAP z podpisem elektronicznym osoby/osób upoważnionej/upoważnionych do reprezentacji organizacji pozarządowej zgodnie z KRS lub innym rejestrem / ewidencją, tj. wygenerowany z EG plik oferty w formacie PDF należy załączyć do pisma ogólnego podpisanego podpisem zaufanym przy użyciu profilu zaufanego ePUAP i wysłać na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzędu; 
4) oferta złożona w EG oraz w wersji papierowej, jak i ta przesłana elektronicznie poprzez ePUAP muszą posiadać taką samą sumę kontrolną wygenerowaną z EG. Oferty o różnych sumach kontrolnych zostaną odrzucone; 
5) tylko oferty złożone w EG i w wersji papierowej lub poprzez ePUAP będą oceniane w procedurze rozpatrywania ofert; 
6) do oferty oferent / oferenci zobowiązany jest złożyć podpisane przez osoby upoważnione z zgodnie z KRS lub innym rejestrem / ewidencją oświadczenie 
o braku zaległości z tytułu podatków i opłat wobec Gminy Miasta Częstochowy, jednostek organizacyjnych Miasta.
7. Ocena formalna i merytoryczna ofert:
1) ocena formalna ofert jest dokonywana przez pracowników Wydziałów merytorycznych na bieżąco i rozpoczyna się po zakończeniu terminu składania ofert;
2) pracownicy właściwych Wydziałów merytorycznych dokonują przez EG oceny złożonych ofert zgodnie z kartą oceny formalnej i merytorycznej, których wzór stanowi załącznik nr 1 i nr 2 do niniejszych Zasad;
3) w przypadku stwierdzenia braków pracownicy właściwych Wydziałów merytorycznych wzywają oferenta/oferentów do uzupełnienia oferty, w terminie nie dłuższym niż 7 dni od daty odebrania wezwania pod rygorem odrzucenia oferty – wezwanie do uzupełnienia ofert może nastąpić w formie elektronicznej, przez EG, przez ePUAP lub w formie papierowej korespondencji skierowanej do oferenta;
4) oferty niespełniające wymogów formalnych nie będą podlegać rozpatrywaniu pod względem merytorycznym;
5) pracownicy właściwych Wydziałów merytorycznych generują z EG kartę oceny merytorycznej oferty i przesyłają w EZD do zatwierdzenia Naczelnikowi;
6) pracownicy właściwych Wydziałów merytorycznych po zatwierdzeniu poszczególnych kart oceny merytorycznej ofert generują z EG zestawienie ofert ocenionych pod względem merytorycznym i przekazują do zatwierdzenia Naczelnikowi; 
7) pod obrady Komisji konkursowych pracownicy Wydziałów merytorycznych przekazują oferty poprawne pod względem formalnym i merytorycznym, które otrzymały co najmniej 60% maksymalnej liczby punktów z oceny merytorycznej.
8. Opinia Komisji konkursowej:
1) oceny ofert dokonuje Komisja konkursowa powoływana przez Prezydenta Miasta w drodze zarządzenia, za którego projekt odpowiedzialny jest Wydział merytoryczny - w tym zakresie stosuje się odpowiednio przepisy art. 15 ustawy (dotyczące komisji konkursowej);
2) Komisje konkursowe obradują w składzie powołanym przez Prezydenta Miasta;
3) przewodniczący Komisji konkursowych wyznaczają terminy posiedzenia Komisji konkursowych oraz powiadamiają o terminie i miejscu posiedzenia członków Komisji konkursowych i ewentualnie osoby z głosem doradczym oraz kierują pracą Komisji;
4) pracownicy Wydziałów merytorycznych udostępniają oferty członkom właściwych Komisji konkursowych w formie elektronicznej w EG lub w wersji papierowej;
5) obrady Komisji konkursowej są prawomocne przy obecności co najmniej 50% jej składu; 
6) Komisja konkursowa może pracować online;
7) każde posiedzenie Komisji konkursowej jest protokołowane; 
8) w pracach Komisji konkursowej na zaproszenie Przewodniczącego mogą uczestniczyć eksperci zewnętrzni w charakterze doradcy; 
9) członkowie Komisji konkursowej składają pisemne oświadczenie (dotyczące ich bezstronności w stosunku do oferentów biorących udział w otwartym konkursie ofert na realizację zadań publicznych Gminy Miasta Częstochowy), zgodnie z załącznikiem nr 3 do niniejszych Zasad; 
10) do członków Komisji konkursowej biorących udział w opiniowaniu ofert stosuje się przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego dotyczące wyłączenia pracownika; 
11) członkowie Komisji konkursowej zobowiązani są do obiektywnej oceny ofert;
12) Komisja konkursowa dokonuje, przez EG lub w formie papierowej, oceny merytorycznej, finansowej i oceny za współpracę, zgodnie z kryteriami wyboru oferty, określonymi w Załączniku nr 4 do niniejszych Zasad;
13) Komisje konkursowe podczas opiniowania ofert mogą przyjąć kryteria dodatkowe, ustalając dla nich skalę punktową i wymieniając je w protokole z posiedzenia Komisji konkursowej; 
14) wyrażone (w punktach) opinie członków Komisji konkursowej stanowią podstawę do opracowania zestawienia ofert, stanowiącego załącznik nr 5 do Zasad, zaopiniowanych pozytywne z propozycją ich dofinansowania z budżetu Miasta oraz zaopiniowanych negatywnie bez propozycji ich dofinansowania z budżetu Miasta; 
15) pracownicy Wydziałów merytorycznych obsługujący obrady Komisji konkursowych: przygotowują materiały na posiedzenia Komisji konkursowych (np. listę obecności, oświadczenia członków Komisji konkursowych, zestawienie ofert), wprowadzają do EG karty oceny członków Komisji konkursowych, którzy dokonywali oceny w wersji papierowej, sporządzają protokoły z prac Komisji;
16) w terminie do 7 dni roboczych od zakończenia prac Komisji konkursowej przewodniczący Komisji przedstawia Prezydentowi Miasta: protokół z prac Komisji konkursowej podpisany przez członków Komisji biorących udział w obradach, zestawienie tabelaryczne ofert zaopiniowanych pozytywnie i negatywnie przez Komisję konkursową.
9. Wybór najkorzystniejszych ofert:
1) decyzję w sprawie wyboru najkorzystniejszych ofert oraz wysokości dotacji dla poszczególnych organizacji pozarządowych podejmuje Prezydent Miasta – w oparciu o stanowisko Komisji konkursowej przedstawione przez jej Przewodniczącego w Protokole z prac Komisji konkursowej oraz Zestawieniu ofert zaopiniowanych przez Komisję konkursową; 
2) od podjętej przez Prezydenta Miasta decyzji o wyborze najkorzystniejszych ofert i podziale środków finansowych dla poszczególnych oferentów nie przysługuje odwołanie;
3) niezwłocznie po rozstrzygnięciu przez Prezydenta Miasta otwartych konkursów ofert Wydziały merytoryczne przekazują wyniki otwartych konkursów ofert do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz w EG – za pośrednictwem uprawnionego pracownika Wydziału merytorycznego, na tablicy ogłoszeń Urzędu – za pośrednictwem Wydziału Nadzoru i Administracji oraz na stronie internetowej Urzędu – za pośrednictwem Wydziału; 
4) proponowana kwota dotacji może być niższa niż kwota wnioskowana przez oferenta; 
5) niezwłocznie po ogłoszeniu wyników otwartych konkursów ofert, Wydział merytoryczny pisemnie lub za pomocą EG powiadamia oferentów o przyznaniu (z określeniem wartości) lub nieprzyznaniu dotacji; 
6) w przypadku przyznania dotacji w kwocie niższej niż wnioskowana, organizacje, w terminie 10 dni od dnia odebrania wiadomości lub w innym terminie wskazanym przez pracownika Wydziału merytorycznego, zobowiązane są do: złożenia w EG i w Kancelarii (liczy się data wpływu do Urzędu), zaktualizowanej kalkulacji przewidywanych kosztów oraz planu i harmonogramu realizacji zadania publicznego;
7) w przypadku zmniejszenia dotacji oferent może w zaktualizowanym kosztorysie zmniejszyć wkład własny, z zastrzeżeniem, iż zachowane zostaną procentowe proporcje wkładu własnego i dotacji określone w ofercie złożonej w konkursie, a zmiana ta nie wpłynie w żaden sposób na kryteria oceny oferty; 
8) niezłożenie w Kancelarii, w wyznaczonym terminie, dokumentów, o których mowa w pkt 6 będzie równoznaczne z rezygnacją z przyznanej dotacji; 
9) po otrzymaniu niezbędnych dokumentów pracownik Wydziału merytorycznego przygotowuje w EG projekt umowy, zgodnie z zasadami obowiązującymi w Urzędzie.
3.2. Zadanie realizowane z pominięciem otwartego konkursu ofert - tzw. „małe zlecenie”
1. Na wniosek organizacji pozarządowej Miasto może zlecić, z pominięciem otwartego konkursu ofert, realizację zadania publicznego o charakterze lokalnym lub regionalnym, na zasadach i na warunkach określonych w art. 19a ustawy. 
2. Ubieganie się o przyznanie dotacji w ramach niniejszej procedury odbywa się zgodnie z poniższymi zapisami z uwzględnieniem możliwości realizacji zadania nieprzekraczającego danego roku budżetowego.
3. Ofertę na realizację zadania publicznego oferent zobowiązany jest złożyć co najmniej na 14 dni kalendarzowych przed planowanym terminem rozpoczęcia realizacji zadania publicznego.
4. Złożenie oferty:
1) po wypełnieniu całej oferty oraz jej weryfikacji organizacja pozarządowa składa  ofertę w EG, następnie generuje ofertę z EG, podpisuje przez osobę/osoby upoważnioną/upoważnione i składa w Kancelarii lub wysyła pocztą na adres Urząd Miasta Częstochowy ul. Śląska 11/13, 42-217 Częstochowa; 
2) możliwe jest także złożenie oferty w postaci elektronicznej przy użyciu profilu zaufanego ePUAP z podpisem elektronicznym osoby/osób upoważnionej/upoważnionych do reprezentacji organizacji pozarządowej zgodnie z KRS lub innym rejestrem / ewidencją, tj. wygenerowany z EG plik oferty w formacie PDF należy załączyć do pisma ogólnego podpisanego podpisem zaufanym przy użyciu profilu zaufanego ePUAP i wysłać na adres elektronicznej skrzynki podawczej Urzędu; 
3) oferta złożona w EG oraz w wersji papierowej, jak i ta przesłana elektronicznie przez ePUAP muszą posiadać taką samą sumę kontrolną wygenerowaną z EG. Oferty o różnych sumach kontrolnych zostaną odrzucone; 
4) organizacje pozarządowe zobowiązane są niezwłocznie, jednak nie później niż w pierwszym dniu roboczym od wysłania oferty w EG, do dostarczenia  do Kancelarii postaci papierowej lub przesłania przez ePUAP podpisanej oferty na realizację zadania publicznego przez osobę/osoby upoważnioną/upoważnione wraz ze stosownymi załącznikami; 
5) tylko oferty złożone w EG i w wersji papierowej oraz przez ePUAP będą podlegać ocenie formalnej; 
6) za prawidłowo podpisaną ofertę rozumie się ofertę podpisaną przez osobę/osoby upoważnioną/upoważnione w KRS, a w przypadku jego braku w innych dokumentach określających sposób składania oświadczeń woli w imieniu organizacji.
5. Złożone oferty nie mogą być uzupełniane. Tylko prawidłowo złożone oferty będą podlegać ocenie formalnej.
6. Po złożeniu oferty przez organizację pozarządową w EG, pracownicy Wydziału niezwłocznie przekazują drogą elektroniczną przedmiotową informację do właściwego sekretariatu Wydziału merytorycznego.
7. Kryteria weryfikacji ofert:
1) ocena dokonywana jest przez pracowników Wydziałów merytorycznych na „Karcie oceny formalnej”  i „Karcie oceny merytorycznej”, stanowiącej załącznik nr 6 i nr 7 do niniejszych Zasad; 
2) w ciągu 7 dni roboczych od dnia wpłynięcia oferty w EG i w wersji papierowej do Urzędu upoważniony pracownik Wydziału merytorycznego sprawdza ofertę pod względem spełnienia wymogów formalnych i merytorycznych, 
dokumentuje dokonaną ocenę formalną i merytoryczną poprzez wypełnienie w EG kart oceny; przesyła w EZD do zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziału – wygenerowaną z EG Kartę oceny merytorycznej oferty wraz z opinią Wydziału na temat celowości realizacji zadania;
3) Naczelnik Wydziału merytorycznego wnioskuje w EZD do Prezydenta Miasta 
o uznanie lub nieuznanie celowości realizacji zadania publicznego, przekazując w załączeniu karty oceny oferty Wydziału nt. celowości realizacji zadania (zarówno pozytywną, jak i negatywną), a w przypadku opinii pozytywnej – dodatkowo projekt ogłoszenia wraz z klauzulą informacyjną celem jego zatwierdzenia przed upublicznieniem ogłoszenia i oferty;
4) Prezydent Miasta – po zapoznaniu się z przedstawioną opinią Wydziału merytorycznego – podejmuje decyzję odnośnie celowości realizacji zadania określonego w ofercie;
5) w przypadku wycofania oferty, oferent zobowiązany jest złożyć oświadczenie 
o wycofaniu oferty, podpisane przez osobę/osoby upoważnioną/upoważnione. Wycofana oferta nie podlega dalszej procedurze oceny.
8. Publikacja oferty:
1) w przypadku uznania przez Prezydenta Miasta celowości realizacji zadania, pracownik Wydziału merytorycznego upublicznia ofertę wraz z ogłoszeniem i formularzem uwag oraz klauzulą informacyjną, zgodnie z załącznikiem nr 8 do niniejszych Zasad, na okres 7 dni  kalendarzowych: w Biuletynie Informacji Publicznej – za pośrednictwem uprawnionego pracownika Wydziału merytorycznego, na tablicy ogłoszeń Urzędu – za pośrednictwem Wydziału Nadzoru i Administracji, na stronie ww.czestochowa.pl/ngo – za pośrednictwem Wydziału; 
2) w terminie 7 dni od dnia upublicznienia oferty każdy może zgłosić do Urzędu uwagi do zamieszczonej oferty – w formie pisemnej na formularzu do wniesienia uwag do oferty na realizację zadania publicznego, złożonej w trybie tzw. małych zleceń, stanowiącym załącznik do ogłoszenia; 
3) w przypadku wniesienia uwag do oferty – po upływie terminu upublicznienia oferty, o którym mowa w pkt 2 – Naczelnik Wydziału merytorycznego: przekazuje je Prezydentowi Miasta wraz z rekomendacją Wydziału merytorycznego, celem ostatecznego ich rozpatrzenia, a następnie przekazuje wnoszącemu uwagi do oferty pisemną informację o sposobie ich rozpatrzenia; w przypadku wniesienia uwag po terminie upublicznienia oferty lub nie na określonym wzorze formularza, uwagi nie będą rozpatrywane.
9. Wydział merytoryczny informuje – w postaci papierowej lub w EG lub przez ePUAP - oferenta o uznaniu celowości realizacji zadania określonego w ofercie i przyznaniu dotacji na jego realizację lub nieuznaniu celowości realizacji zadania i nieprzyznaniu dotacji.
10. Po podjęciu decyzji przez Prezydenta Miasta o przyznaniu dotacji pracownicy Wydziałów merytorycznych niezwłocznie sporządzają w EG umowę o wykonanie zadania publicznego, a złożona oferta stanowi załącznik do tej umowy. 
11. W przypadku wyczerpania środków budżetowych na realizację zadania publicznego, pracownik Wydziału merytorycznego informuje oferenta o braku środków finansowych oraz umieszcza na Karcie informację: „brak środków finansowych”.
3.3. Zadanie realizowane z własnej inicjatywy - zgodnie z trybem art. 12 ustawy
1. Organizacja pozarządowa może z własnej inicjatywy złożyć wniosek o realizację zadania publicznego, także takiego, które jest realizowane dotychczas w inny sposób, w tym przez organy administracji publicznej.
2. Organizacje pozarządowe – z własnej inicjatywy, w trakcie roku budżetowego – składają w Kancelarii wniosek, którego wzór stanowi załącznik nr 9 do niniejszych Zasad.
3. W ciągu 1 miesiąca od dnia wpłynięcia wniosku do Urzędu, upoważniony pracownik Wydziału merytorycznego: weryfikuje wniosek pod względem spełnienia celowości realizacji zadania zgodnie z kartą oceny wniosku, którego wzór stanowi załącznik Nr 10 do niniejszych Zasad; przesyła w EZD do zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziału – Kartę oceny wniosku wraz z propozycją opinii Wydziału nt. celowości realizacji zadania. 
4. Naczelnik Wydziału wnioskuje w EZD do Prezydenta Miasta o uznanie lub nieuznanie celowości realizacji zadania publicznego, przekazując w załączeniu kartę oceny wniosku Wydziału nt. celowości realizacji zadania (zarówno pozytywną, jak i negatywną). 
5. Prezydent Miasta podejmuje decyzję odnośnie celowości realizacji zadania określonego we 
wniosku. 
6. Po podjęciu  przez Prezydenta Miasta decyzji o celowości lub nieuznaniu celowości realizacji zadania publicznego, Wydział merytoryczny informuje oferenta o podjętej decyzji, wskazując przy tym termin ewentualnego ogłoszenia otwartego konkursu ofert.
7. Pracownik merytoryczny przygotowuje ogłoszenie konkursowe na zasadach opisanych w dziale 3.1.
IV. Zawarcie umowy, przekazanie i wydatkowanie środków
1. Pracownik Wydziału merytorycznego przygotowuje w EG projekt umowy na realizację zadania publicznego zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. 
2. Umowę dotacji podpisują: Prezydent Miasta lub osoby przez niego upoważnione oraz podmiot dotowany. Podpisanie umowy odbywa się przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta. 
3. Przyznanie dotacji jest możliwe wyłącznie zgodnie z ofertą złożoną przez organizację pozarządową oraz ewentualną aktualizacją harmonogramu i kosztorysu czy aktualizacją działań.
4. Przekazanie środków finansowych na podany w umowie numer rachunku bankowego następuje po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawcę i Zleceniobiorcę) we wskazanym w umowie terminie. 
5. Pracownik Wydziału merytorycznego przekazuje do Wydziału Księgowości: oryginał umowy, dyspozycję dokonania wydatku zatwierdzoną pod względem merytorycznym przez Naczelnika Wydziału merytorycznego oraz wniosek o przekazanie środków finansowych na rachunek oferenta na zadanie wskazane w umowie, ze wskazaniem kwoty i terminów przekazania. 
6. W trakcie realizacji zadania publicznego mogą być dokonywane wyłącznie zmiany, które nie zmieniają istoty zadania publicznego.
7. Zmiany mogą być dokonywane w zakresie:
1) poszczególnych pozycji kosztów zadania publicznego oraz pomiędzy jego działaniami;
2) sposobu i terminu realizacji zadania publicznego, pod warunkiem, że nowy termin nie przekroczy terminu określonego w ogłoszeniu o konkursie oraz nie wpłynie na celowość i możliwość realizacji zadania publicznego;
3) zmiany wysokości dotacji w przypadku zwiększenia zapotrzebowania na realizowane zadanie;
4) określonym w przepisach szczególnych dotyczących sytuacji kryzysowych.
8. Jeżeli z powodu sytuacji kryzysowej realizacja zadania publicznego wymaga zmian, w celu dostosowania realizowanego zadania do zmienionych warunków faktycznych i prawnych, strony umowy o dotację mogą zmienić jej postanowienia. W tym celu Zleceniobiorca zwraca się do Zleceniodawcy z wnioskiem o zmianę postanowień umowy o dotację, wskazując inne możliwe rozwiązania, które będą zgodne z nową sytuacją. Zaproponowane rozwiązania wymagają zgody Zleceniodawcy, opartej na analizie zasadności zaproponowanych przez organizację pozarządową nowych rozwiązań.
9. Zmiany powyżej 10% wydatków w zakresie poszczególnych pozycji kosztów zadania publicznego, utworzenia nowej lub usunięcia istniejącej pozycji kosztów, sposobu i terminu realizacji zadania publicznego wymagają aneksu do umowy o dotację.
10. W przypadku zmian dokonywanych w trakcie realizacji zadania publicznego organizacja pozarządowa zobowiązana jest sporządzić w EG, a następnie dostarczyć do Kancelarii wersję papierową lub przesłać przez ePUAP zaktualizowaną kalkulację kosztów, zaktualizowany harmonogram lub aktualizację działań w zależności od rodzaju zmiany.
11. Nie ma możliwości dokonywania zmian, wymagających zawierania aneksu do umowy, po terminie zakończenia realizacji zadania. 
12. W przypadku zadań wieloletnich, dopuszczalne są zmiany jedynie w ramach kosztorysu na dany rok. Przesunięcia pomiędzy kosztorysami (tj. pomiędzy poszczególnymi latami) nie będą akceptowane. 
13. Dopuszcza się przesunięcia pomiędzy poszczególnymi pozycjami kosztorysu finansowanymi z dotacji w granicach do 10% wartości poszczególnych pozycji kosztów (chyba, że umowa stanowi inaczej) bez konieczności uprzedniego informowania Zleceniodawcy. Przesunięcia dokonane w tych granicach nie stanowią podstawy do zmiany umowy, ale należy je później uzasadnić w sprawozdaniu końcowym z wykonania zadania.
V.
Rozliczanie dotacji
1. Organizacja pozarządowa jest zobowiązana do wykorzystania przekazanych środków finansowych zgodnie z celem, na jaki je uzyskała i na warunkach określonych umową, w szczególności zgodnie z ofertą oraz zaktualizowanym stosownie do przyznanej dotacji harmonogramem i kosztorysem, stanowiącymi integralną część umowy. Dotyczy to także ewentualnych przychodów uzyskanych przy realizacji umowy, których nie można było przewidzieć przy kalkulowaniu wielkości dotacji oraz odsetek bankowych od przekazanych przez Miasto środków, które należy wykorzystać wyłącznie na realizację zadania.
2. Rozliczenie dotacji następuje w formie sprawozdania złożonego przez organizację pozarządową w EG oraz w wersji papierowej w Kancelarii lub przez skrzynkę podawczą ePUAP, w terminie określonym w umowie dotacji.
3. Do sprawozdania organizacja nie dołącza dokumentów księgowych, ani w oryginale, ani w kopii.
4. Jeżeli rozliczenie zadania publicznego wywołuje wątpliwości, organizacja pozarządowa  może zostać zobowiązana do złożenia wyjaśnień lub dostarczenia oryginałów dokumentów księgowych do wglądu lub uwierzytelnionych ich kopii.
5. Niezastosowanie się do wezwania, o którym mowa w ust 4, powoduje nieuznanie danego wydatku.
6. Nieusunięcie błędów lub nieuzupełnienie braków w sprawozdaniu, we wskazanym w piśmie terminie, skutkuje odmową akceptacji sprawozdania, naliczeniem kar umownych i przeprowadzeniem kontroli oraz możliwością rozwiązania umowy przez Zleceniodawcę.
7. Nie będą rozliczane dokumenty finansowe wystawione lub zapłacone:
1) przed ustalonym w umowie o dotację terminem realizacji zadania publicznego;
2) po upływie 14 dni od dnia zakończenia realizacji zadania publicznego, nie później jednak niż do końca roku kalendarzowego, w którym realizowane jest zadanie publiczne.
8. Zadanie publiczne uznaje się za zrealizowane, jeżeli organizacja pozarządowa zrealizuje założone rezultaty. 
9. Złożone sprawozdania są oceniane przez Wydział merytoryczny na podstawie listy kontrolnej znajdującej się w EG, której wzór stanowi załącznik nr 11 do niniejszych Zasad. 
10. Po przeprowadzeniu oceny sprawozdania pracownik Wydziału merytorycznego przedkłada do zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziału merytorycznego listę kontrolną.
11. Niezłożenie sprawozdania w terminie określonym w umowie powoduje po stronie Zleceniodawcy obowiązek pisemnego wezwania Zleceniobiorcy do złożenia sprawozdania w wyznaczonym terminie.
12. Wezwanie, o którym mowa w ust. 11, wystawiają pracownicy Wydziałów merytorycznych w terminie do 14 dni od terminu, złożenia sprawozdania (wskazanego w umowie dotacji).
13. Niezastosowanie się do wezwania skutkuje zapłatą przez Zleceniobiorcę kary umownej w wysokości określonej w umowie oraz może być podstawą do odstąpienia przez Zleceniodawcę od umowy.
VI. Dokumentowanie wydatków
1. Dowodami księgowymi zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości potwierdzającymi koszty mogą być m.in.:
1) faktury;
2) faktury korygujące;
3) rachunki;
4) noty obciążeniowe;
5) noty korygujące (wraz z dokumentami, których dotyczą);
6) paragon fiskalny z numerem NIP (paragon fiskalny do kwoty 450 zł brutto (100 euro) z numerem NIP nabywcy stanowi fakturę uproszczoną. Faktura taka jest traktowana jak standardowa faktura);
7) listy płac;
8) pokwitowanie odbioru nagrody pieniężnej;
9) rachunki do umowy zlecenia, o dzieło oraz innej umów cywilnoprawnej;
10) umowy sprzedaży wraz z załączonym dokumentem potwierdzającym poniesienie wydatku w związku z zawarciem umowy np. dowód wpłaty, wyciąg z rachunku bankowego, polecenie przelewu;
11) rozliczenia wyjazdów służbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu służbowego wraz ze sposobem obliczenia należnej diety i dokładnym opisem potwierdzającym powiązanie wyjazdu służbowego z celami zadania;
12) zastępcze dowody księgowe, tj. dokumenty, które mogą być sporządzone na udokumentowanie zapisów w księdze dotyczących niektórych kosztów (wydatków), do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego. 
W przypadku uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych dowodów źródłowych, Zleceniobiorca może zezwolić na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomocą dowodów zastępczych sporządzonych przez osoby dokonujące tych operacji. Nie może to jednak dotyczyć operacji gospodarczych, których przedmiotem są zakupy opodatkowane VAT.
2. Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:
1) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych;
4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
3. Dowody księgowe, dotyczące realizacji zadania, powinny być:
1) rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych;
2) wystawione na Zleceniobiorcę w terminie realizacji zadania publicznego i w terminie poniesienia wydatków, określonych w umowie;
3) określać datę sprzedaży towarów i usług lub wykonania usług w terminie realizacji zadania publicznego;
4) w całości opłacone.
4. Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za prawidłowe opisanie dowodów księgowych oraz ich przechowywanie zgodnie z obowiązującymi przepisami.
5. Dowodami zapłaty są w szczególności:
1) wyciąg z rachunku bankowego Zleceniobiorcy potwierdzający dokonane operacje bankowe;
2) rozliczenie pobranej zaliczki;
3) raport kasowy uwzględniający dany wydatek;
4) KW (Kasa Wypłaci) potwierdzające dokonanie zapłaty;
5) adnotacja "zapłacono gotówką" lub "gotówka" (w przypadku zapłaty gotówką).
VII.
Wkład własny niefinansowy
1. Wkład niefinansowy wniesiony na rzecz zadania w postaci dóbr lub usług stanowi wydatek kwalifikowany przy założeniu, że jego wartość może zostać w niezależny sposób wyceniona. 
2. Wkład niefinansowy to:
1) wkład osobowy – nieodpłatna dobrowolna praca, w tym świadczenia wolontariuszy i praca społeczna członków;
2) wkład rzeczowy – wniesienie do zadania publicznego określonych składników majątku, niepowodujących powstania faktycznego wydatku pieniężnego np. nieruchomości, środków transportu, maszyn, urządzeń. Wkładem rzeczowym może być również zasób udostępniony, względnie usługa świadczona na rzecz organizacji pozarządowej przez inny podmiot nieodpłatnie (np. usługa transportowa, poligraficzna, cateringowa itp.) planowana do wykorzystania w realizacji zadania publicznego. Kalkulacja wartości wkładu rzeczowego jest dokonywana jedynie w zakresie, w jakim ten wydatek będzie wykorzystany podczas realizacji zadania publicznego (np. w oparciu o koszt wynajęcia danej rzeczy) i powinna odpowiadać cenom rynkowym. 
VIII.
Obowiązki informacyjne
1. Organizacja pozarządowa, która uzyskała dofinansowanie zadania publicznego, zobowiązana jest do informowania, że zadanie jest współfinansowane ze środków otrzymanych z budżetu Miasta. Informacja na ten temat powinna się znaleźć we wszystkich materiałach, publikacjach, informacjach dla mediów, ogłoszeniach oraz wystąpieniach publicznych dotyczących realizowanego zadania publicznego.
2. Organizacja pozarządowa zobowiązana jest do umieszczania logotypu Miasta na wszystkich materiałach, w szczególności promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczących realizowanego zadania oraz zakupionych środkach trwałych, proporcjonalnie do wielkości innych oznaczeń, w sposób zapewniający jego dobrą widoczność. 
IX.
Kontrola realizacji zadania publicznego
1. Organizacja pozarządowa zobowiązana jest poddać się kontroli na warunkach ustalonych w umowie dotacji.
2. Celem kontroli jest ocena realizacji zadania publicznego, które zlecono do realizacji organizacji pozarządowej i na które udzielono dotacji ze środków publicznych.
3. Kontrola o, której mowa w ust. 2., obejmuje swoim zakresem:
1) wykonanie zadania zgodnie z umową;
2) prowadzenie dokumentacji merytorycznej i finansowej, pozwalającej na ocenę realizowanego zadania;
3) wykorzystanie środków otrzymanych z budżetu Miasta, zgodnie z przeznaczeniem określonym w umowie.
4. Czynności kontrolne wykonywane są w formie:
1) oceny sprawozdań z realizacji zadania publicznego;
2) monitoringu realizacji zadania publicznego;
3) kontroli problemowej;
4) kontroli kompleksowej;
5) kontroli doraźnej;
6) kontroli sprawdzającej.
5. Kontrola może być przeprowadzana:
1) w toku realizacji zadania publicznego;
2) po zakończeniu realizacji zadania publicznego przez okres 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku, w którym organizacja pozarządowa realizowała zadanie publiczne;
3) podczas oceny realizacji zadania.
6. Kontrola realizacji zadania publicznego może odbywać się zarówno w siedzibie podmiotu kontrolowanego, jak i w miejscu realizacji przez niego zadania publicznego.
7. Ocena sprawozdań z realizacji zadań publicznych realizowana jest w formie weryfikacji sprawozdań z realizacji zadania publicznego. 
8. Monitoring realizacji zadania polega na przeprowadzeniu wywiadu, rozmowy, śledzeniu przebiegu realizacji zadania publicznego w wymiarze jakościowym, w tym m.in. informacje na stronach www, portalach społecznościowych, notatkach prasowych, itp.
9. Kontrola realizacji zadania dotyczy w szczególności:
1) stanu realizacji zadania; 
2) efektywności (opartej na zakładanych przez Zleceniobiorcę rezultatach realizacji zadania);
3) rzetelności i jakości wykonania zadania; 
4) prawidłowości wykorzystania środków przeznaczonych na realizację zadania; 
5) prowadzenia dokumentacji określonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
10. Kontrolę realizacji zadania publicznego wykonują:
1) wydziały merytoryczne;
2) pracownicy ds. kontroli;
3) jednostki organizacyjne Miasta współrealizujące zadania publiczne.
11. Kontrole problemowe, kompleksowe, sprawdzające i doraźne prowadzone przez upoważnionego pracownika ds. kontroli realizowane są na podstawie zarządzenia Prezydenta Miasta Częstochowy w sprawie zasad oraz trybu przeprowadzenia kontroli wewnętrznej realizowanej przez pracowników Urzędu Miasta Częstochowy.
12. Z kontroli weryfikacji sprawozdań sporządza się listę kontrolną według wzoru stanowiącego załącznik nr 11 do niniejszych Zasad. 
13. Z monitoringu realizacji zadań publicznych sporządza się kartę sprawozdawczą z przeprowadzonego monitoringu według wzoru stanowiącego załącznik nr 12 do niniejszych Zasad.
14. O dwukrotnej negatywnej ocenie wynikającej z monitoringu, Naczelnik Wydziału merytorycznego powiadamia Naczelnika Wydziału oraz przedkłada Prezydentowi Miasta stosowną informację wraz z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli oraz o wstrzymanie realizacji innych dotacji przyznanych temu podmiotowi do czasu usunięcia nieprawidłowości wskazanych w informacji pokontrolnej. 
X. Obowiązek zwrotu dotacji
1. Obowiązek zwrotu dotacji, w całości lub w części, powstaje w przypadkach określonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w umowie o wsparcie/powierzenie realizacji zadania publicznego zawartej między Miastem a organizacją pozarządową. Dotacje podlegają obowiązkowi zwrotu wraz z odsetkami w wysokości jak dla zaległości podatkowych. 
2. Zgodnie z zapisami ustawy o finansach publicznych obowiązek zwrotu dotacji powstaje, gdy dotacja:
1) nie została wykorzystana w terminie;
2) wykorzystana została niezgodnie z przeznaczeniem;
3) pobrana została nienależnie;
4) pobrana została w nadmiernej wysokości.
3. Obowiązek zwrotu dotacji następuje w wyniku rozwiązania umowy przez Zleceniodawcę za skutkiem natychmiastowym, w przypadkach wskazanych w umowie.
4. Obowiązek zwrotu całości lub części dotacji może powstać również w przypadku rozwiązania umowy za porozumieniem stron. W przypadku rozwiązania umowy za porozumieniem stron, rozliczenie finansowe i ewentualny zwrot środków finansowych strony określają w stosownym porozumieniu.
XI.
Stwierdzenie Obowiązku Zwrotu Dotacji
1. Zaistnienie okoliczności powodujących obowiązek zwrotu dotacji może zostać stwierdzone na podstawie:
1) wyników kontroli przeprowadzonej w trakcie realizacji zadania publicznego;
2) analizy złożonego przez Zleceniobiorcę sprawozdania z realizacji zadania publicznego;
3) wyników kontroli po zakończeniu realizacji zadania publicznego.
2. W przypadku stwierdzenia obowiązku zwrotu dotacji, Wydział merytoryczny pismem informuje Zleceniobiorcę o tym fakcie, wskazując kwotę dotacji podlegającą zwrotowi oraz termin zwrotu.
3. W przypadku dotacji  wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, pobranych w nadmiernej wysokości lub pobranych nienależnie, podlegają one zwrotowi do budżetu Gminy wraz z odsetkami w ciągu 15 dni od dnia stwierdzenia powyższych okoliczności. 
4. Stwierdzenie  przez Wydział merytoryczny w trakcie realizacji zadania nieprawidłowości (określonych w umowie) powoduje po stronie Zleceniodawcy obowiązek rozwiązania umowy ze skutkiem natychmiastowym:
1) Wydział merytoryczny przygotowuje dla Prezydenta Miasta informację, w której przedstawia stanowisko merytoryczne oraz uzasadnienie faktyczne i prawne dla rozwiązania umowy, a także kwotę dotacji podlegającą zwrotowi i termin zwrotu;
2) Prezydent Miasta rozwiązuje umowę ze skutkiem natychmiastowym, wskazując kwotę dotacji podlegającą zwrotowi oraz termin zwrotu;
3) jeżeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca nie dokona tego zwrotu, wszczynane jest postępowanie prowadzące do wydania decyzji Prezydenta Miasta nakazującej zwrot dotacji i wskazującej termin, od którego nalicza się odsetki, w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych.
5. Stwierdzenie przez Wydział merytoryczny na podstawie oceny złożonego sprawozdania obowiązku zwrotu dotacji, następuje pisemnie i zawiera informację o obowiązku zwrotu dotacji, ze wskazaniem kwoty oraz terminu zwrotu.
6. Jeżeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca nie dokona zwrotu, wszczynane jest postępowanie prowadzące do wydania decyzji Zleceniodawcy nakazującej zwrot dotacji i wskazującej termin, od którego nalicza się odsetki.
7. Stwierdzenie obowiązku zwrotu dotacji na podstawie kontroli po zakończeniu realizacji zadania publicznego jest podstawą do żądania przez Zleceniobiorcę zwrotu dotacji. 
8. Wystąpienie pokontrolne, podpisane przez Prezydenta Miasta, będące następstwem kontroli przeprowadzonej po zakończeniu realizacji zadania publicznego, wskazuje kwotę dotacji podlegającą zwrotowi oraz termin zwrotu.
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