Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 728.2016
Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 22 stycznia 2016 r.
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i o wolontariacie
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l. Wstep

1. Niniejsze Zasady dotyczg obiegu ofert na realizacje zadah publicznych ztozonych w trybie
otwartego konkursu ofert oraz trybie pozakonkursowym, zasad aplikowania, realizacji i rozliczania
umow, kontroli i monitoringu oraz ustalenia podzialu zadan, obowigzkéw oraz Sciezki
postepowania poszczeg6inych uczestnikdéw, zwanych dalej ,Zasadami”, {j.:

1)

2)

jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Czestochowy, wspéipracujgcych z organizacjami
pozarzadowymi na podstawie przepiséw ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

komisji konkursowych powotanych przez Prezydenta Miasta Czestochowy w celu opiniowania
ofert ztozonych przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ww.
ustawy.

2. llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1)

ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych
realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania;
organizacjach pozarzadowych — nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzgdowe
i podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy;

oferent - nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzgdowe;

otwartym konkursie ofert — rozumie sie przez to otwarty konkurs ofert na realizacje zadan
publicznych Gminy Miasta Czestochowy ogtaszany przez Prezydenta Miasta Czestochowy;
procedurze pozakonkursowej — rozumie sie przez to procedure z pominieciem otwartego
konkursu ofert, okreslong przepisami art. 19 a ustawy;

procedurze z wiasnej inicjatywy - rozumie sie przez to procedure z pominieciem otwartego
konkursu ofert, okreslong przepisami art. 12 ustawy;

ofercie — rozumie sie przez to oferte na realizacje zadania publicznego ztozong w trybie
otwartego konkursu ofert lub w trybie tzw. matych zlecen tj. z pominieciem otwartego konkursu
ofert, okreslong przepisami art. 19 a ustawy;

zadaniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie mieszczace sie w sferze zadan
okreslonych w art. 4 ustawy;

10) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania

11

publicznego okreslong w rozporzgdzeniu;
) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kontrole i ocene realizacji zadania publicznego;

12) stanowisku ds. kontroli srodkéw finansowych — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko w ramach

13
14
15
16
17
18

19

wydziatu merytorycznego odpowiedzialne za kontrole realizacji zadan publicznych;

) EG— rozumie sie przez to Elektroniczny Generator Gminy Miasta Czestochowy;

) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Czestochowa;

) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Czestochowy;

) urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miasta Czestochowy;

) Wydziatach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne urzedu,
wspotpracujgce z organizacjami pozarzgdowymi;

) komisjach konkursowych — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwe ze wzgledu na rodzaj zadan
publicznych Komisje konkursowe, powotane przez Prezydenta Miasta Czestochowy w drodze
zarzadzenia, w celu opiniowania ofert ztozonych w ramach otwartych konkurséw ofert;

) EZD — rozumie sie przez to system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami stosowany
w urzedzie;

20) Kancelarii - rozumie sie przez to kancelarie Urzedu Miasta Czestochowy;
21) Zleceniodawcy - rozumie sie przez to Gmine Miasto Czestochowa;
22) Zleceniobiorcy - rozumie sie przez to organizacje pozarzadowe.
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Zasady dotyczace sktadania ofert

Zlecanie realizacji zadan publicznych odbywa sie poprzez wspieranie lub powierzenie realizaciji

zadania publicznego mieszczacego sie w sferze zadan publicznych, o ktérej mowa w art. 4 ust. 1

ustawy.

Priorytetowe dla Miasta zadania publiczne okresla corocznie przyjmowany uchwatg Rady Miasta

Czestochowy - Program Wspétpracy Miasta Czestochowy z Organizacjami Pozarzgdowymi oraz

Podmiotami Wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy.

Podmiotami uprawnionymi do ubiegania sie o dotacje sg organizacje pozarzadowe, wymienione

w art. 3 ust. 3 ustawy.

Wysokos¢ dotacji, udziat sSrodkdéw wtasnych, czas realizacji zadan publicznych:

1) wysokos¢ dotacji na realizacje zadan publicznych kazdorazowo okreslona jest w ogtoszeniu
otwartego konkursu ofert;

2) Miasto powierza lub wspiera realizacje zadan przez organizacje pozarzadowe;

3) w przypadku wsparcia realizacji zadania, oferent ma obowigzek wniesienia wktadu wtasnego

w wysokosci okreslonej w ogtoszeniu;

4) wnioskowanie przez organizacje o kwote wyzszg niz wskazana w ogtoszeniu, powoduje
odrzucenie oferty na etapie oceny formalnej;
5) wkiad wiasny moze mie¢ forme wkiadu finansowego i/lub niefinansowego, zgodnie

z ogtoszeniem konkursowym.

Kwalifikowalno$¢ kosztéw:
1) koszty beda uznane za kwalifikowalne tylko wtedy, gdy:

a) s bezposrednio zwigzane z realizowanym zadaniem i niezbedne do jego realizaciji,

b) sa przyjete w ofercie lub zaktualizowanym kosztorysie stanowigcych zataczniki do umowy,

c) saracjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe,

d) sa skalkulowane wytgcznie w odniesieniu do zakresu zadan realizowanych w ramach
dofinansowanego zadania (dotyczy szczegllnie kosztow statych, m.in. czynszu,
rachunkéw telefonicznych, wynagrodzen pracownikéw etatowych — np. kosztem
kwalifikowanym moze byc¢ jedynie czes¢ wynagrodzenia ksiegowego, jezeli wykonuje on w
ramach godzin pracy rowniez inne zadania niezwigzane z obstugg projektu),

e) zostang poniesione w czasie realizacji zadania,

f) sg zgodne z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,

2) ze $rodkéw Miasta pokrywane beda jedynie niezbedne koszty zwigzane z realizacjg zadania
opisane w kazdym ogtoszeniu otwartego konkursu ofert;

3) do wydatkéw, ktére nie mogg by¢ finansowane w ramach dotacji udzielanych przez Miasto,
nalezg wydatki nieodnoszgce sie jednoznacznie do projektu, w tym m.in.:

a) rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowigzan,

b) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan,

) zakup gruntow, budowa badz zakup budynkéw lub lokali,

) remonty i adaptacje pomieszczen niebedgcych wtasnoscig Miasta,

) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,

) tworzenie funduszy kapitatowych,

) dotowanie przedsiewzie¢, ktdre sg dofinansowywane z budzetu miasta lub jego funduszy
celowych na podstawie przepiséw szczegbinych,

4) w ramach $rodkéw finansowych Miasta niedozwolone jest podwdjne finansowanie zadan.

Q>0 Q0

Realizacja zadan publicznych

3.1. Ogtoszenie konkursu

1.
2.

3.

Ogtoszenie konkursu zawiera informacje, zgodnie z art. 13 ustawy.

Wszystkie konkursy podlegaja rejestracji w EG prowadzonym przez pracownikéw Wydziatu
wiasciwego ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Ogtoszenie konkursu w EG obejmuje w szczegdlnosci:

1) nazwe konkursu,

2) rodzaj zadania publicznego,
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3) termin sktadania ofert,

4) wskazanie wydziatu merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie konkursu.

4. Ogloszenie o konkursie zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
www.bip.czestochowa.pl w zakfadce ,Dla organizacji NGO — konkursy ofert”, na tablicy ogtoszen
Urzedu, a takze na stronie internetowej www.ngo.czestochowa.pl w zaktadce ,Dotacje — Konkursy
ofert” oraz w EG.

5. Postepowania konkursowe prowadzone sg przez Wydziaty merytoryczne.

6. Ztozenie oferty:

1) organizacje pozarzgdowe w odpowiedzi ha ogtoszony konkurs przygotowujg oferte za pomocg
EG on-line, na formularzu zgodnym z zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia;

2) dwie lub wiecej organizacji pozarzadowych dziatajacych razem mogg ztozy¢ oferte wspdinag,
zgodnie z zapisami ustawy;

3) EG dostepny jest na stronie: www.ngo.czestochowa.pl;

4) po ztozeniu oferty wraz z zatgcznikami przez organizacje pozarzgdowa, system zapisuje oferte
w bazie danych i przesyta automatycznie w zapisie ,PDF” na e-mail:
info@czestochowa.um.gov.pl do Kancelarii z nadanym indywidualnym numerem;

5) kancelaria wprowadza do EZD oferte, nadajgc jej numer kancelaryjny, na ktéry oferent bedzie
zobowigzany powotywac sie podczas catej procedury;

6) organizacja pozarzadowa skiada wygenerowang i wydrukowang z EG, strone oferty
z podpisami 0s6b upowaznionych do ztozenia oferty (wydruk musi by¢ tozsamy z wersja
zlozong elektronicznie, tj. mie¢ ten sam indywidualny numer oferty) wraz z zatgcznikami, ktére
wymagajg rowniez zatgczenia w wersji papierowej (strona oferty powinna zosta¢ trwale
potaczona z zatgcznikami) w Kancelarii lub wysyla pocztg na adres: Urzad Miasta
Czestochowy, ul. Slagska 11/13, 42-217 Czestochowa, w terminie wskazanym w ogtoszeniu
konkursowym (liczy sie data wptywu do Urzedu),

7) brak ztozonej strony z podpisami oséb upowaznionych do sktadania oswiadczen woli w wers;ji
papierowej skutkuje brakiem mozliwosci jej rozpatrzenia,

8) za prawidtowo podpisang oferte rozumie sie oferte podpisang przez osoby upowaznione
w KRS, a w przypadku jego braku w innych dokumentach okreslajacych, sposéb sktadania
oswiadczen woli w imieniu organizacji pozarzgdowej,

9) oddzialy terenowe organizacji pozarzadowej nieposiadajgce osobowosci prawnej moga
samodzielnie ubiega¢ sie o dotacje, na podstawie petnomocnictwa (zatgczonego do oferty
i przedkiadanego w oryginale do wgladu przy podpisywaniu umowy) zarzadu gtéwnego
organizacji pozarzagdowej,

10) tylko oferty o numerze indywidualnym spdjnym pomiedzy wersjg elektroniczng i papierowg
ztlozong w Kancelarii bedg oceniane w procedurze rozpatrywania ofert,

11) oferty ztozone w Kancelarii Urzedu tylko w wersji papierowej nie beda rozpatrywane.

7. Zadaniem Kancelarii jest przyjecie do EZD oferty w wersji elektronicznej i papierowej (strona
z podpisami) wraz z wymaganymi zatgcznikami oraz przekazanie do wiadciwego Wydziatu
merytorycznego.

8. Kryteria weryfikacji formalno-merytorycznej ofert:

1) procedura oceny formalnej ofert jest dokonywana przez pracownikéw Wydziatow
merytorycznych na biezgco i rozpoczyna sie po zakonczeniu terminu sktadania ofert;

2) upowaznieni pracownicy wtasciwych Wydziatobw merytorycznych w terminie do 40 dni od dnia
wptyniecia oferty z Kancelarii do Wydziatu merytorycznego:

a) rejestrujg oferty w EZD, zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt,

b) sprawdzajg oferty pod wzgledem spetnienia wymogdw zgodnie z kartg oceny formalno-
merytorycznej, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych Zasad, przez wypetnienie
karty w EG,

c) weryfikujg sytuacje finansowg oferenta w zakresie braku zalegtosci w regulowaniu
zobowigzan z tytutu podatkéw i optat lokalnych wobec Miasta, gminnych i powiatowych
jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotéw (w zakresie weryfikacji braku zalegto$ci
w regulowaniu zobowigzan z tytutu podatkdw i optat lokalnych wobec Miasta, Wydziaty
merytoryczne wspotpracujg z Wydziatem Podatkdw i Opfat),

d) w przypadku stwierdzenia brakéw, wzywajg oferenta/ oferentdéw do uzupetnienia oferty,
w ciggu 7 dni od daty otrzymania wezwania — wezwanie do uzupetnienia ofert moze
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nastgpi¢ w formie telefonicznej, elektronicznej poprzez EG lub w formie papierowej
korespondenciji skierowanej do oferenta,

e) nakazdym etapie oceny dokonujg w EG zmiany statusu oferty,

f) przygotowujg  zestawienie  ofert  ocenionych  przez  Wydziat  merytoryczny
wraz z proponowang kwotg dotacji oraz uzasadnieniem kazdej propozycji;

3) pod obrady Komisji konkursowych pracownicy Wydziatdw merytorycznych przekazujg oferty
ktore otrzymaty 60% maksymalnej liczby punktéw z oceny formalno-merytorycznej;

4) w kompetencji Naczelnikow Wydziatéw merytorycznych jest:

a) w przypadku, gdy oferent nie wyeliminuje brakoéw ztozonej oferty — po otrzymaniu
wezwania do ich uzupetnienia, powiadomienie pisemne oferenta o nierozpatrzeniu oferty
z przyczyn formalno-merytorycznych,

b) umozliwienie cztonkom wiasciwych Komisji konkursowych wglad do ztozonych ofert
ocenionych pod wzgledem formalno-merytorycznym przez upowaznionych pracownikéw,

c) przekazanie na posiedzenia Komisji konkursowych zestawienia ztozonych ofert
spetniajgcych wymagania formalno-merytoryczne wraz z proponowang kwotg dotacji
oraz uzasadnieniem kazdej propozycji, zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do Zasad,

d) zapewnienie obstugi Komisji konkursowych.

9. Opinia Komisji konkursowej:

1) oceny ofert dokonuje Komisja konkursowa powotywana przez Prezydenta Miasta w drodze
zarzadzenia za ktérego projekt odpowiedzialny jest Wydziat merytoryczny;

2) Komisje konkursowe obradujg w sktadzie powotanym przez Prezydenta Miasta;

3) przewodniczacy Komisji konkursowych w terminie okreslonym w ust. 8 pkt 2 Zasad:

a) wyznaczajg terminy posiedzenia Komisji konkursowych,
b) powiadamiajg o terminie i miejscu posiedzenia Komisji konkursowych oraz przedmiocie
obrad cztonkdéw tych Komisji i ewentualnie osoby z gtosem doradczym,

4) obrady Komisji konkursowych sg prawomocne przy obecnosci co najmniej 50% jej sktadu;

5) kazde posiedzenie Komisji konkursowej jest protokotowane;

6) czionkowie Komisji konkursowej, przed rozpoczeciem pracy, wypetniajg Oswiadczenia cztonka
Komisji konkursowej (dotyczace ich bezstronnosci w stosunku do oferentéw biorgcych udziat
w otwartym konkursie ofert narealizacje zadan publicznych Gminy Miasta Czestochowy),
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszych Zasad;

7) do cztonkéw Komisji konkursowych stosuje sie przepisy o wytgczeniu pracownika okreslone
w art. 24 § 1 Kodeksu postepowania administracyjnego;

8) przewodniczacy wiasciwej Komisji konkursowej kieruje jej praca;

9) w przypadku rozbieznych stanowisk czionkéw Komisji konkursowej, jej Przewodniczacy
zarzadza jawne gtosowanie. W przypadku réwnej liczby gtoséw, glos rozstrzygajgcy ma
Przewodniczacy Komisji konkursowej;

10) cztonkom Komisji konkursowych przystuguje prawo wglgdu w dokumentacje stanowigcag
podstawe do pracy Komisji — zaréwno podczas trwania posiedzen, w okresie miedzy
posiedzeniami, jak i po zakonczeniu procedury konkursowej;

11) cztonkowie Komisji zobowigzani sg do obiektywnej oceny ofert. Jezeli pomiedzy cztonkiem
Komisji a oferentem zaistniataby sytuacja budzgca zastrzezenia co do jego bezstronnosci, jest
on zobowigzany do poinformowania Komisji o powyzszym i podlega wytgczeniu od oceny
takiego rodzaju zadan,

12) 12) kryteria brane pod uwage w trakcie oceny merytorycznej podane sa w ogtoszeniu;

13) 13) Komisje konkursowe opiniujg oferty w skali od 0 do 5, z wykorzystaniem Karty oceny
ofert przez cztonka Komisji konkursowej, stanowigcej zatagcznik Nr 3 do niniejszych Zasad;

14) Komisje konkursowe podczas opiniowania ofert mogg przyja¢ kryteria dodatkowe, ustalajgc
dla nich skale punktowg i wymieniajgc je w Il czesci Karty oceny ofert przez cztonka Komisji
konkursowej oraz w protokole z posiedzenia Komisji konkursowej. Maksymalna liczba punktéw
mozliwa do uzyskania przy opiniowaniu ofert w oparciu o kryteria dodatkowe, nie moze
przekroczy¢ maksymalnej liczby punktéw mozliwej do uzyskania przy opiniowaniu ofert
w oparciu o kryteria podstawowe;

15) w przypadku przyjecia kryteriéw dodatkowych, cztonkowie Komisji wypetniajg Il cze$¢ Karty
oceny ofert przez cztonka Komisji konkursowej, a punkty przypisane do oceny dokonane;
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w oparciu o kryteria dodatkowe sumuje sie z punktami przypisanymi do oceny dokonane;j
w oparciu o kryteria podstawowe;

16) wyrazone (w punktach) opinie cztonkéw Komisji konkursowej stanowig podstawe
do opracowania zestawienia ofert zaopiniowanych pozytywnie z propozycja ich
dofinansowania z budzetu Miasta oraz zaopiniowanych negatywnie bez propozycji ich
dofinansowania z budzetu Miasta;

17) pracownicy Wydziatéw merytorycznych obstugujgcy obrady Komisji konkursowych:

a) przygotowujg materiaty na posiedzenia Komisji konkursowych, np. liste obecnosci,
o$wiadczenia cztonkéw Komisji konkursowych, zestawienie ofert,

b) sporzadzajg Protokoty z prac Komisji konkursowych oraz inne dokumenty powstajgce
w czasie jej prac, w tym Zestawienie ofert zaopiniowanych przez Komisje konkursowag
(wraz z przypisanymi im tacznymi $rednimi arytmetycznymi ocen czionkéw Komisiji
konkursowych, a takze proponowanymi kwotami dotacji na realizacje poszczeg6inych
zadan publicznych oraz ich uzasadnieniem), ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszych Zasad,

c) odwzorowujg cyfrowo dokumenty powstate w czasie prac Komisji konkursowych
i rejestrujg je w EZD;

18) protokoty z posiedzen Komisji konkursowych, oswiadczenia oraz inne dokumenty powstajgce
w czasie prac Komisji konkursowych przechowywane sg w zbiorze akt wtasciwych jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz w EZD, dokumenty te majg charakter jawny;

19) przewodniczacy Komisji konkursowej przedstawia Prezydentowi Miasta w terminie do 7 dni
od zakonczenia prac Komisiji:

a) protokdt z prac Komisji konkursowej podpisany przez cztonkéw biorgcych udziat
w obradach,

a) zestawienie ofert zaopiniowanych przez Komisje konkursowa,

b) propozycje rozstrzygniecia otwartego konkursu ofert w postaci zestawienia, zawierajacego:
nazwe organizacji pozarzadowych, nazwe zadania publicznego, kwoty dotacji na realizacje
poszczegdblnych zadan publicznych.

10. Wybor najkorzystniejszych ofert:

1) decyzje w sprawie wyboru najkorzystniejszych ofert oraz wysokosci dotacji dla
poszczegoblnych organizacji pozarzadowych podejmuje Prezydent Miasta — w oparciu
o stanowisko Komisji konkursowej przedstawione przez jej Przewodniczgcego w Protokole
zprac Komisji konkursowej oraz Zestawieniu ofert zaopiniowanych przez Komisje
konkursowa;

2) od podjetej przez Prezydenta Miasta decyzji o wyborze najkorzystniejszych ofert i podziale
srodkéw finansowych dla poszczegdlnych oferentdw nie przystuguje odwotanie;

3) rozstrzygniecie przez Prezydenta Miasta otwartych konkurséw ofert nastepuje w terminie
do 2 miesiecy od daty zakornczenia sktadania ofert;

4) niezwtocznie po rozstrzygnieciu przez Prezydenta Miasta otwartych konkurséw ofert
Naczelnicy Wydziatdbw merytorycznych przekazujg wyniki otwartych konkurséw ofert
do publikacji, okreslajgc termin ich upublicznienia (od dnia ... do dnia ...):

a) w Biuletynie Informacji Publicznej — za posrednictwem uprawnionego pracownika
Wydziatu,

b) natablicy ogtoszen Urzedu — za posrednictwem Wydziatu Nadzoru i Administraciji,

c) na stronie internetowej Urzedu — za posrednictwem Wydziatlu odpowiedzialnego
za wspbétprace z organizacjami pozarzgdowymi,
d) wEG

5) ogtoszenie wynikéw otwartego konkursu ofert zawiera informacje okreslone w ustawie;

6) proponowana kwota dotacji moze by¢ nizsza niz kwota wnioskowana przez oferenta;

7) niezwlocznie po ogtoszeniu wynikédw otwartych konkurséw ofert Naczelnicy Wydziatow
merytorycznych pisemnie lub za pomocg EG powiadamiajg oferentéw o przyznaniu
(z okresleniem wartosci) lub nieprzyznaniu dotac;ji;

8) w przypadku przyznania dotacji w kwocie nizszej niz wnioskowana, organizacje pozarzadowe
w terminie 14 dni zobowigzane sg do ztozenia zaktualizowanego harmonogramu i kosztorysu
realizacji zadania w EG, po zmianie statusu ,do korekty” przez pracownika Wydziatu
merytorycznego, a nastepnie jego wydrukowania z EG, podpisania i ztozenia w Kancelarii,

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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9) nieztozenie w EG powyzszych dokumentéw w wyznaczonym terminie bedzie rdwnoznaczne
Z rezygnacja z przyznanej dotac;ji.

3.2. Poza trybem konkursowym — mate zlecenie

1. Ubieganie sie o przyznanie dotacji w ramach matych zlecen odbywa sie zgodnie z zapisami dziatu
3.1.ust. 6 niniejszych Zasad.

2. Miasto na wniosek organizacji pozarzadowej moze zleci¢, z pominieciem otwartego konkursu
ofert, realizacje zadania publicznego o charakterze lokalnym lub regionalnym, na zasadach

i na warunkach okreslonych w art. 19a ustawy.

3. Kryteria weryfikaciji ofert:

1) ocena dokonywana bedzie przez pracownikéw Wydziatbw merytorycznych na ,Karcie oceny
oferty”, stanowigcej zatagcznik nr 5 do niniejszych Zasad;

2) upowazniony pracownik Wydziatu merytorycznego, w ciggu 7 dni roboczych od dnia
wptyniecia oferty do Urzedu:

a) rejestruje oferte w EZD, zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

b) sprawdza oferte pod wzgledem spetnienia wymogéw formalno-merytorycznych zgodnie
z kartg oceny formalno-merytorycznej, ktérej wzor stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych
Zasad,

c) dokumentuje dokonang ocene formalno-merytoryczng poprzez wypetnienie w EG karty
oceny formalno-merytorycznej,

d) przesyta w EZD do zatwierdzenia Naczelnikowi Wydzialu — Karte oceny oferty wraz
z opinig Wydziatu na temat celowosci realizacji zadania,

e) na kazdym etapie oceny dokonujg w EG zmiany statusu oferty,

3) w przypadku stwierdzenia brakdéw formalno-merytorycznych w ofertach, Naczelnik Wydziatu
merytorycznego przekazuje oferentowi pisemng informacje o niespetnieniu przez oferte
wymagan formalno-merytorycznych;

4) naczelnik Wydzialu wnioskuje w EZD do Prezydenta Miasta o uznanie lub nieuznanie
celowosci realizacji zadania publicznego (na podstawie ztozonej oferty w trybie matych
zlecen), przekazujgc w zatgczeniu karte oceny ofert Wydziatu nt. celowo$ci realizacji zadania
(zaréwno pozytywna, jak i negatywna), a w przypadku opinii pozytywnej — dodatkowo projekt
ogtoszenia celem jego zatwierdzenia przed upublicznieniem ogtoszenia i oferty;

5) Prezydent Miasta — po zapoznaniu sie z przedstawiong opinig Wydziatu merytorycznego —
podejmuje decyzje odnosnie celowosci realizacji zadania okreslonego w ofercie.

4. Publikacja oferty:

1) w przypadku uznania przez Prezydenta Miasta celowosci realizacji zadania, pracownik
Wydziatu merytorycznego upublicznia oferte na okres 7 dni (od dnia ... do dnia ...):

a) w Biuletynie Informacji Publicznej — za posrednictwem uprawnionego pracownikowi

Wydziatu,
b) na tablicy ogtoszeh Urzedu — za posrednictwem Wydziatu Nadzoru i Administracji,
c) na stronie www.ngo.czestochowa.pl — =za posrednictwem Wydziatu wtasciwego

ds. wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
d) ogtoszenie winno zawiera¢ informacje o mozliwosci wnoszenia uwag na zatgczonym
Formularzu w okreslonym terminie,

2) w terminie 7 dni od dnia upublicznienia oferty kazdy moze zgtosi¢ do niej uwagi w formie
pisemnej do Urzedu — na Formularzu do wniesienia uwag do oferty na realizacje zadania
publicznego, ztozonej w trybie tzw. matych zlecen, stanowigcym zatgcznik do ogtoszenia
(dostepnym na stronie internetowej www.ngo.czestochowa.pl oraz w Wydziale wtasciwym ds.
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi), ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 6
do niniejszych Zasad,

3) w przypadku wniesienia uwag do oferty — po uptywie terminu upublicznienia oferty, o ktérym
mowa w pkt 2 — Naczelnik Wydziatu merytorycznego:

a) przekazuje je Prezydentowi Miasta wraz z rekomendacjg Wydziatu merytorycznego, celem
ostatecznego ich rozpatrzenia,

b) przekazuje wnoszgcemu uwagi do oferty — pisemng informacje o sposobie ich
rozpatrzenia;

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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4) w przypadku wniesienia uwag po terminie upublicznienia oferty lub nie na okreslonym wzorze

Formularza powyzsze nie beda rozpatrywane;

5) pracownicy Wydziatbw merytorycznych:

a) rejestrujg w EZD wszystkie uwagi wptywajgce w sprawie oferty przez okres jej publikaciji,

b) po okresie publikacji oferty rejestrujg w EZD odwzorowanie cyfrowe ogtoszenia,
z adnotacjg o okresie upublicznienia oferty,

Cc) po podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta o przyznaniu dotacji, niezwtocznie
sporzadzajg umowe 0 wykonanie zadania publicznego, a ztozona oferta stanowi zatgcznik
do tej umowy,

d) po podpisaniu umowy wprowadzajg w EG informacje nt.: dofinansowanego zadania:

- tytut zadania publicznego,

- nazwe zadania,

- nr CRU umowy.

6) Wydziat merytoryczny informuje oferenta o uznaniu celowosci realizacji zadania okreslonego

w ofercie i przyznaniu dotacji na jego realizacje lub nieuznaniu celowo$ci realizacji zadania

i nieprzyznaniu dotacji.

3.3. Z wiasnej inicjatywy - zgodnie z trybem art. 12

1. Organizacja pozarzgdowa moze z wiasnej inicjatywy ztozy¢ wniosek o realizacje zadania
publicznego, takze takiego, ktére jest realizowane dotychczas w inny sposdb, w tym przez organy
administracji publiczne;.

2. Organizacje pozarzadowe — z witasnej inicjatywy w trakcie roku budzetowego — skiadaja wniosek
za pomocg EG, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 7 niniejszych Zasad.

3. Po wypetnieniu wniosku, jego weryfikacji oraz zatwierdzeniu i automatycznym wystaniu przez
organizacje pozarzadowg (za pomocg przycisku ZtOZ OFERTE), system zapisuje go w bazie
danych, a uzytkownik otrzymuje na e-mail (podany przy rejestracji organizacji pozarzadowej
w EG), informacje potwierdzajgcy rejestracje wniosku oraz wniosek w wersji PDF z mozliwosciag
jego wydrukowania.

4. Zatwierdzone  wnioski  zostang  automatycznie przestane w pdf na  e-mail:
info@czestochowa.um.gov.pl do Kancelarii z nadanym numerem indywidualnym.

5. Upowazniony pracownik Wydziatu merytorycznego, w ciggu 1 miesigca od dnia wptyniecia
wniosku do Urzedu:

1) rejestruje wniosek w EZD, zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt;

2) weryfikuje wniosek pod wzgledem spetnienia celowo$ci realizacji zadania zgodnie z kartg
oceny wniosku, ktérego wzor stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszych zasad;

3) dokumentuje dokonang ocene wypetniajgc Karty oceny wniosku;

4) przesyta w EZD do zatwierdzenia Naczelnikowi Wydzialu — Karte oceny wniosku wraz
z propozycja opinii Wydziatu nt. celowosci realizacji zadania.

6. Naczelnik Wydziatu wnioskuje w EZD do Prezydenta Miasta o uznanie lub nieuznanie celowosci
realizacji zadania publicznego, przekazujgc w zatgczeniu karte oceny wniosku Wydziatu
nt. celowosci realizacji zadania (zaréwno pozytywna, jak i negatywna).

7. Prezydent Miasta podejmuje decyzje odnosnie celowosci realizacji zadania okreslonego
we wniosku.

8. Po podjeciu decyzji przez Prezydenta Miasta o celowosci lub nieuznaniu celowosci realizacji
zadania publicznego Wydziat merytoryczny informuje oferenta o podjetej decyzji, w tym wskazuje
termin ewentualnego ogtoszenia otwartego konkursu ofert.

9. Wprowadzajg do EG informacje o pozytywnej ocenie celowosci wniosku i przygotowujg ogtoszenie
konkursowe na zasadach zgodnych z zasadami ogtaszania otwartych konkurséw ofert opisanych
w dziale 3.1.

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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V.

1.

2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zawarcie umowy, przekazanie i wydatkowanie srodkow

Pracownik Wydziatu merytorycznego przygotowuje projekt umowy na realizacje zadania

publicznego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Termin rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania okresla umowa.

Umowa powinna zawiera¢ zapis zobowigzujgcy organizacje pozarzadowg do:

1) informowania o wspéifinansowaniu zadania ze $rodkéw otrzymanych z budzetu Miasta.
Informacja na ten temat musi sie znalezé we wszystkich materiatach, publikacjach,
informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz wystgpieniach publicznych dotyczacych
realizowanego zadania publicznego (przyktady materiatbw promocyjnych znajdujg sie
w zatgczeniu do niniejszych Zasad);

2) umieszczania logo Miasta na wszystkich materiatach, w szczegdlnosci promocyjnych,
informacyjnych szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczacych realizowanego zadania oraz
zakupionych $rodkach trwatych, proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposéb
zapewniajgcy jego dobrg widocznosc;

naczelnik Wydziatu merytorycznego sprawdza przygotowany projekt umowy pod katem zgodnosci

z przepisami oraz zabezpieczenia w planie finansowym skutkow wynikajgcych z zawieranej

umowy. Podpisanie umowy przez Naczelnika jest rownoznaczne z tym, ze nie zgtasza zadnych

zastrzezen do przygotowanej przez pracownika umowy.

Radca prawny Urzedu sprawdza umowe dotacji pod katem jej zgodnosci z przepisami i podpisuje

potwierdzajac brak zastrzezen.

Umowe dotacji podpisujg: Prezydent Miasta lub osoby przez niego upowaznione oraz podmiot

dotowany. Podpisanie umowy odbywa sie przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

Pracownik Wydziatlu merytorycznego wpisuje date zawarcia umowy (zgodng z EZD) oraz

rejestruje umowe w Centralnym Rejestrze Umow nadajac jej nr CRU i wprowadza informacje

0 zawartej umowie do EG.

Przekazanie $rodkéw finansowych na numer rachunku bankowego podany w umowie nastepuje

po podpisaniu jej przez obie strony (Zleceniodawce i Zleceniobiorce) we wskazanym w umowie

terminie.

Pracownik wydzialu merytorycznego przekazuje do Wydziatu Ksiegowos$ci: oryginat umowy,

dyspozycje dokonania wydatku zatwierdzong pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika

Wydziatu merytorycznego oraz wniosek o przekazanie srodkéw finansowych na rachunek oferenta

na zadanie wskazane w umowie, ze wskazaniem kwoty i terminéw przekazania.

Zleceniobiorca zobowigzany jest do biezacego informowania Zleceniodawcy w formie pisemne;

o wszelkich zmianach dotyczgcych podmiotu wnioskujgcego (zmiana os6b zarzadzajacych,

siedziby, numeru konta itp.) lub realizowanego zadania (np. miejsca i terminu realizacji zadania).

Zmiany te zostang wprowadzone do umowy aneksem. Informacje o zmianach powinny byc¢

podpisane przez osoby do tego uprawnione, dla ktérych upowaznienie wynika ze statutu oraz

z dokumentu rejestracyjnego.

Z uwagi na trwato$¢ uméw, jedynie w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, moze nastgpic¢

zmiana tre$ci umowy w drodze aneksu do podpisanej umowy.

W przypadku zmian w realizacji zadania, Zleceniobiorca powinien zwroci¢ sie pisemnie do

Prezydenta Miasta o wyrazeniu zgody na zaakceptowanie zmian i sporzgdzenie aneksu do

umowy.

Kazda proponowana zmiana umowy podlega ocenie pod katem celowosci i oszczednosci.

Dopuszczalne sg m.in. takie zmiany, jak:

1) zmiana terminu wykonania zadania;

2) przesuniecie srodkéw finansowych pomiedzy pozycjami w kosztorysie;

3) zmiana termindw przekazania transz dotacji.

O zmianie numeru rachunku bankowego Zleceniobiorca powiadamia Zleceniodawce na pismie.

Pismo podpisujg osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli.

Nie ma mozliwo$ci dokonywania zmian, wymagajgcych zawierania aneksu do umowy, po terminie

zakonczenia realizacji zadania.

W przypadku zadan wieloletnich, dopuszczalne sg zmiany jedynie w ramach kosztorysu na dany

rok. Przesuniecia pomiedzy kosztorysami (tj. pomiedzy poszczegdlnymi latami) nie beda

akceptowane.

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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17.

18.

19.

20.

10.

Dopuszcza sie przesuniecia pomiedzy poszczegélnymi pozycjami kosztorysu finansowanymi
z dotacji w granicach do 10% wartosci poszczegélnych pozycji kosztéw (chyba, ze umowa stanowi
inaczej) bez koniecznosci uprzedniego informowania Zleceniodawcy. Przesuniecia dokonane w
tych granicach nie stanowig podstawy do zmiany umowy, ale nalezy je pdzniej uzasadnic¢
w sprawozdaniu koncowym z wykonania zadania.

Wszelkie przesuniecia wydatkéw - w ramach przyznanej dotacji - powyzej 10% danej pozyciji
kosztorysu wymagajg zgody Zleceniodawcy. Wzrost wydatkéw z dotacji powyzej 10% danej
pozycji kosztorysu, bez wymaganej zgody dotujgcego, traktowany bedzie jako pobranie dotacji
w nadmiernej wysokosci i podlega¢ bedzie zwrotowi wraz z odsetkami liczonymi, jak dla zalegtosci
podatkowych od dnia przekazania dotac;ji.

Srodki finansowe, pochodzgce z dotacji, przeznaczone na realizacje zadania Zleceniobiorca
zobowigzany jest wykorzysta¢ (dokonac¢ ptatnosci) tylko i wytacznie w okresie realizacji zadania, ij.
w czasie obowigzywania umowy, w sposéb celowy ioszczedny zzachowaniem zasad:
uzyskiwania najlepszych efektdéw z danych naktadoéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw
stuzgcych realizacji celéw.

Zleceniobiorca w toku realizacji zleconego zadania zobowigzany jest do stosowania przepiséw
wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — prawo zamoéwien publicznych, a w przypadku
kiedy Zleceniobiorca jest wytgczony ze stosowania ustawy, do dokonywania wydatkéw zgodnie
z zasadg rownego traktowania, uczciwej konkurenciji i przejrzystosci.

Rozliczanie dotacji

Organizacja pozarzgdowa jest zobowigzana do wykorzystania przekazanych $rodkéw
finansowych zgodnie z celem na jaki je uzyskata i na warunkach okreslonych umowa,
w szczegOlnosci zgodnie z oferta oraz zaktualizowanymi, stosownie do przyznanej dotacji,
harmonogramem i kosztorysem, stanowigcymi integralng cze$¢ umowy. Dotyczy to takze
ewentualnych przychoddéw uzyskanych przy realizacji umowy, ktérych nie mozna byto przewidzie¢
przy kalkulowaniu wielkosci dotacji oraz odsetek bankowych od przekazanych przez Miasto
srodkow, ktére nalezy wykorzysta¢ wytacznie na realizacje zadania.

Rozliczenie dotacji nastepuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania.
Termin zitozenia sprawozdania okreslony jest w umowie i nie moze przekracza¢ 30 dni od
ostatniego dnia realizacji zadania (dotyczy sprawozdania elektronicznego i papierowego).
Organizacja pozarzadowa zobowigzana jest sporzadzi¢ w EG sprawozdanie z wykonania zadania
(lub czesci zadania).

Strone z podpisami, zgodng z numerem indywidualnym zlozonego za posrednictwem EG
sprawozdania, organizacja pozarzadowa sktada w Kancelarii.

Pracownik wtasciwego Wydziatu merytorycznego otrzymuje sprawozdanie w EG oraz ztozong
przez organizacje pozarzadowa strone w wersji papierowej, a nastepnie rejestruje je w EZD.

Do sprawozdania organizacje pozarzadowe zataczy¢ powinny w EG:

1) materialy dokumentujgce dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, np.:

a) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty)

b) raporty z realizacji zadania,

c) wyniki prowadzonych ewaluacji,

d) materiaty promocyjne projektu (wydruki, kserokopie);

2) kopie przelewu potwierdzajgcego dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw finansowych
z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano petnej kwoty udzielonej dotacji) oraz wptate
odsetek (jesli dotyczy).

W zakresie zwigzanym z realizacjg zadania publicznego, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem

i przekazywaniem danych osobowych oraz wprowadzaniem ich do systemoéw informatycznych,
Zleceniobiorca odbiera stosowne oswiadczenia oséb, ktérych te dane dotyczg (beneficjentéw),
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Do sprawozdania nie zatgcza sie poszczegolnych dowodow ksigegowych, ktére nalezy
przechowywac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i udostepniaé podczas przeprowadzanych
czynnosci kontrolnych.

Zleceniodawca moze wezwaé Zleceniobiorce do ztozenia wyjasnien i/lub przediozenia do wgladu
oryginatéw dokumentdédw wyszczegolnionych w zestawieniu faktur w sprawozdaniu, (w siedzibie
organizacji pozarzgdowych) {j.:

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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faktur VAT,

faktur lub not korygujacych,

rachunkow,

not obcigzeniowych,

list ptac,

umow zlecenia, o dzieto oraz innych uméw cywilnoprawnych, w szczeg6lnosci porozumien
z wolontariuszami — rachunkéw do tych uméw wraz z obowigzujgcymi narzutami,

rozliczen podrézy stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecen wyjazdu stuzbowego
wraz ze sposobem obliczenia naleznej diety i doktadnym opisem potwierdzajgcym powigzanie
wyjazdu stuzbowego z celami zleconego zadania,

8) dowodow zaptaty (np. potwierdzenie dokonania operacji bankowej, rozliczenie pobranej przez
pracownika zaliczki, raport kasowy uwzgledniajagcy dany wydatek, KW ,Kasa Wyptaci’
potwierdzajgce dokonanie zaptaty).

oLtz

-

. Dokumentowanie wydatkow

Dokumentowanie wydatkow poniesionych w zwigzku z realizacjg zadania nastepuje na podstawie
dowodow ksiegowych, ktore zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci sg
podstawg stwierdzajacg dokonanie operacji gospodarczej. Dowody ksiegowe powinny by¢
rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
kompletne oraz wolne od btedéw formalnych (np. nieprawidiowy NIP czy nazwa organizacji)
i btedéw rachunkowych.

Wszystkie oryginaty dokumentéw stanowigcych dowodd poniesionych wydatkdw powinny byc

wystawione na Zleceniobiorce oraz zawierac, opis zgodny z wymogami ustawy o rachunkowosci.

Kazdy dokument ksiegowy (rachunek, faktura, lista ptac, umowa, nota ksiegowa, itd.) powinien

zosta¢ sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym przez upowazniong

do tego osobe i opisany w sposOb niepozostawiajagcy watpliwosci co do kwalifikacji danego
wydatku, zrodet jego finansowania oraz zatwierdzony do zaptaty przez osoby uprawnione.

Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za prawidiowe opisanie faktur/rachunkéw oraz ich

przechowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg zadania winny by¢ opisane zgodnie z wymogami

okreslonymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz w pouczeniu do wzoru nr 3 rozporzgdzenia

i na odwrocie winny zawiera¢ w szczegd6lnosci zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do niniejszych Zasad:

1) pieczec organizacji pozarzgdowej oraz sporzadzony w sposéb trwaty opis:

Wydatek/operacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania) .......... , zgodnie z zawartg
umowa nr ....... z dnia ..... ; w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisaé: oraz zgodnie
z Aneksem nr ...... z dnia......);

2) opis merytoryczny, ktérego wydatek dotyczy tzn. podanie przeznaczenia zakupionej ustugi,
towaru lub innego rodzaju naleznosci w tym podanie czasu i miejsca jego wykorzystania -
w jakiej czesci (kwotowo) zostata nalezno$¢ z faktury/rachunku optacona ze $rodkéw
pochodzacych z dotacji Gminy Miasta Czestochowy, a z jakiej ze Srodkéw wiasnych:

a) ,Stwierdzam zgodno$¢ merytoryczng” data i czytelny podpis osoby/oséb uprawnionych,
np. koordynator zadania, kierownik jednostki,

b) ,Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” data i czytelny podpis osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ksiag rachunkowych;

3) dekret ksiegowy - sposéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu ksiegowego (a takze data i
podpis umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujacej);

4) zapis potwierdzajacy akceptacje przez Gtéwnego Ksiegowego (lub osobe upowazniona)
dowodu ksiegowego do zaptaty (data i czytelny podpis);

5) zapis dotyczacy zatwierdzenia do zaptaty dowodu ksiegowego przez kierownika jednostki lub
przez osobe upowazniona do tej czynnosci (data i czytelny podpis);

6) wszelkg dokumentacje, zwigzang z realizacja zadania, w tym dowody Kksiegowe,
Zleceniobiorca jest zobowigzany przechowywaé przez 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujgcego po roku, w ktérym Zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne.

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

1) faktury VAT;

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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VIl.

) faktury korygujace;

) rachunki;

) noty obcigzeniowe;

) noty korygujace (wraz z dokumentami, ktérych dotycza);

) listy ptac;

) umowy zlecenia, o dzieto oraz inne umowy cywilnoprawne — rachunki do tych uméw wraz

z obowigzujgcymi narzutami;

8) umowy sprzedazy wraz z zatgczonym dokumentem potwierdzajgcym poniesienie wydatku
w zwigzku z zawarciem umowy np. dowdd wptaty, wyciag z rachunku bankowego, polecenie
przelewu;

9) rozliczenie wyjazdéw stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu
stuzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleznej diety i doktadnym opisem potwierdzajgcym
powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami projektu.

Wszystkie wydatki dokonywane z dotacji muszg by¢ w catosci optacone. Dowody zaptaty, nalezy

przechowywac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i udostepniaé podczas przeprowadzanych

czynnosci kontrolnych.

Dowodami zaptaty sg w szczegolnosci wycigg z rachunku bankowego Zleceniobiorcy

potwierdzajgcy dokonane operacje bankowe.

Wktad wtasny niefinansowy

Wktad wiasny niefinansowy moze mie¢ charakter rzeczowy bgdz osobowy (np. praca oséb

zatrudnionych przy realizacji zadania, wolontariuszy, materialy eksploatacyjne wykorzystane

wytgczenie do realizacji zadania). Wktad ten powinien by¢ mozliwy do wyliczenia, zidentyfikowania

i weryfikacji w sposdb niezalezny oraz znalez¢ potwierdzenie w postaci odpowiedniej dokumentaciji

np. uméw uzyczenia (wkiad rzeczowy), umow partnerskich (wkfad rzeczowy i osobowy),

porozumien wolontariackich (wktad osobowy).

Wktad niefinansowy wniesiony na rzecz zadania w postaci débr lub ustug stanowi wydatek

kwalifikowany przy zatozeniu, ze jego wartos¢ moze zostac¢ w niezalezny sposéb wyceniona.

Wkiad wlasny zaangazowany w realizacje projektu moze zosta¢ rozliczony w szczegoélnosci

na podstawie:

1) umowy uzyczenia,

2) oswiadczenia Zleceniobiorcy o wykorzystywanych, na realizacje zadania, zasobach
rzeczowych,

3) umowy o wolontariacie (wktad osobowy).

VIIL. Obieg sprawozdania zadania publicznego

1.

2.

Organizacja pozarzadowa sporzgdza sprawozdanie w EG, po zatwierdzeniu przez pracownika
Wydziatu merytorycznego, drukuje w wersji PDF, podpisuje i sktada w Kancelarii.

W sprawozdaniu nalezy wskaza¢ wszystkie faktury (rachunki), kiére optacone zostaty w catosci
lub w czesci ze srodkéw pochodzacych z dotacji. Zestawienie zawiera: nr faktury (rachunku), date
jej wystawienia, wysokos¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czesci zostata pokryta
z dotacji oraz z finansowych srodkéw witasnych, a takze rodzaj towaru lub zakupionej ustugi.
W celu czytelnej identyfikacji poniesionych wydatkow oraz dowodéw potwierdzajgcych ich
wydatkowanie, pozycje kosztorysu zamieszczone w ofercie powinny by¢ odpowiednio
odzwierciedlone w pozycjach kosztorysu zawartych w sprawozdaniu oraz analogicznie -
w zestawieniu faktur (rachunkéw).

W przypadku podlegania przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych kazda z faktur (rachunkéw) powinna zawieraé informacje o stosowaniu ustawy ,Prawo
zamowien publicznych”. Podmioty nie zobowigzane do stosowania ustawy prawo zamoéwien
publicznych stosujg niniejsze zasady.

Ztozone sprawozdania przez Wydziat merytoryczny sg oceniane na podstawie listy kontrolnej
znajdujgcej sie w EG, ktdérej wzor stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszych Zasad.

W przypadku wystgpienia watpliwosci dotyczacych informacji zawartych w sprawozdaniu,
organizacja pozarzadowa wzywana jest do zlozenia wyjasnien. W przypadku btedéw

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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10.

11.

12.

13.

14.

rachunkowych Iub brakéw w rozliczeniu, organizacja pozarzadowa wzywana jest do ich
poprawienia i/lub usuniecia. Pozostate btedy lub braki winny by¢é poprawione i/lub uzupetnione
przez organizacje pozarzadowg we wskazanym przez Wydziat merytoryczny terminie.
Nieusuniecie btedéw lub nieuzupetnienie brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym pisemnie przez
Wydziat merytoryczny terminie, skutkuje odmowg akceptacji sprawozdania, naliczeniem kar
umownych i przeprowadzeniem Kkontroli oraz mozliwoscig rozwigzania umowy przez
Zleceniodawce.

Jezeli zmiany w kosztorysie (zwiekszenie kwoty w ramach przyznanej dotacji w danej pozyciji
kosztorysu o wiecej niz 10 %) nie zostaty zgtoszone Zleceniodawcy przez Zleceniobiorce w formie
pisemnej w trakcie realizacji zadania i nie zostat zawarty aneks do umowy, nie zostang one
zaakceptowane przez Zleceniodawce. Srodki, ktére wydatkowano w wysokosci wiekszej (powyzej
10%) niz planowana w danej kategorii kosztéw, zostang zakwalifikowane do zwrotu.

Jezeli w danej kategorii kosztéw wydatkowano mniejszg niz planowana kwote dotaciji,
Zleceniodawca jako nalezng akceptuje kwote rzeczywiscie wydatkowang. Zleceniobiorca moze
wydatkowac $rodki zaoszczedzone w ramach jednej kategorii kosztow, dodajgc do 10% kwot
przeznaczonych na innego rodzaju koszty zawarte w dotgczonym do umowy kosztorysie. Srodki
niewykorzystane beda zakwalifikowane do zwrotu.

Po przeprowadzeniu oceny sprawozdania, w przypadku braku uchybien, Zleceniobiorca zostaje
poinformowany o zaakceptowaniu sprawozdania.

Pracownik Wydziatu merytorycznego po przeprowadzeniu oceny sprawozdania przedktada do
zatwierdzenia Naczelnikowi Wydziatu merytorycznego liste kontrolna.

Umowe uznaje sie za wykonang po zaakceptowaniu sprawozdania przez Wydziat merytoryczny.
Nieztozenie sprawozdania w terminie okreslonym w umowie rodzi po stronie Zleceniodawcy
obowigzek pisemnego wezwania Zleceniobiorcy do zlozenia sprawozdania w wyznaczonym
terminie.

Wezwania o ktérym mowa w ust. 10 dokonujg pracownicy Wydziatbw merytorycznych w terminie
do 14 dni od terminu, ztozenia sprawozdania (wskazanego w umowie dotacji).

Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje zaptatg przez Zleceniobiorce kary umownej
w wysokosci okreslonej w umowie oraz moze by¢ podstawg do odstgpienia od umowy przez
Zleceniodawce.

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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IX. Obowiazki informacyjne

1.

10.

Organizacja, ktéra uzyskata dofinansowanie zadania publicznego zobowigzana jest do
informowania, ze zadanie jest wspotfinansowane ze $rodkéw otrzymanych z budzetu Miasta.
Informacja na ten temat powinna sie znalezé we wszystkich materiatach, publikacjach,
informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz wystgpieniach publicznych dotyczacych
realizowanego zadania publicznego, zgodnie z zatgcznikiem Nr 14 i nr 15 do niniejszych Zasad.
Organizacja zobowigzana jest do umieszczania logotypu Miasta na wszystkich materiatach,
w szczegOlnosci promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczacych
realizowanego zadania oraz zakupionych srodkach trwatych, proporcjonalnie do wielkosci innych
oznaczen, w sposob zapewniajgcy jego dobrg widocznosc.

Kontrola i monitoring

Celem kontroli jest ocena realizacji zadania publicznego, ktére zlecono do realizacji organizaciji

pozarzadowej i na ktdére udzielono dotacji ze s$rodkéw publicznych, z uwzglednieniem

nastepujgcych kryteriéw:

1) stopnia realizacji zadania,

2) efektywnosci przez ktorg nalezy rozumie¢ uzyskiwanie mozliwie najlepszych efektow
z poniesionych naktadéw,

3) rzetelnosci, przez ktorg nalezy rozumie¢ nalezyte i terminowe wykonanie zadania,

4) prawidtowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania,

5) prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.

Kontrola o, ktérej mowa w ust. 1. obejmuje swoim zakresem:

1) wykonanie zadania zgodnie z umowa,

2) prowadzenie dokumentacji merytorycznej i finansowej, pozwalajgcej na ocene realizowanego
zadania,

3) wykorzystanie srodkéw otrzymanych z budzetu Miasta, zgodnie z przeznaczeniem okreslonym
W umowie.

Kontrola moze byé przeprowadzana:

1) w toku realizacji zadania publicznego;

2) po zakonczeniu realizacji zadania publicznego przez okres 5 lat, liczac od poczatku
nastepujgcego po roku, w ktérym organizacja pozarzgdowa realizowata zadanie publiczne,

3) podczas oceny realizacji zadania.

Kontrola realizacji zadania publicznego moze odbywac¢ sie zarbwno w siedzibie podmiotu

kontrolowanego, jak i w miejscu realizacji przez niego zadania publicznego.

Ocena sprawozdan z realizacji zadan publicznych odbywa sie w siedzibie Urzedu.

Kontrole i monitoring realizacji zadania publicznego wykonuja:

1) wydziaty merytoryczne;

2) stanowisko ds. kontroli srodkéw finansowych;

3) jednostki organizacyjne Miasta wspotrealizujgce zadania publiczne.

Kontrola i monitoring realizacji zadania publicznego jest realizowana w formie:

1) weryfikacji sprawozdan z realizacji zadania publicznego;

2) kontroli planowej;

3) kontroli doraznej;

4) kontroli sprawdzajace;.

Plany przeprowadzania kontroli i monitoringu realizacji zadan publicznych dotowanych lub

finansowanych z budzetu miasta w okresie péirocznym, sporzadzajg Naczelnicy wydziatow

merytorycznych, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 11 do niniejszych Zasad.

Potroczne plany przekazuje sie Naczelnikowi Wydzialu witasciwego ds. wspoipracy

z organizacjami pozarzadowymi w terminie do 20. dnia miesigca nastepujacego po jego

uptynieciu.

Osoby przeprowadzajace kontrole oraz termin jej realizacji zgodnie ze sporzgdzonym planem

wyznacza Naczelnik wydziatu merytorycznego.

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

XL

Z przeprowadzonej kontroli planowej, doraznej i sprawdzajgcej sporzadza sie informacje
pokontrolng, w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Prezydenta Miasta
i kierownika jednostki kontrolowane;.

Z kontroli weryfikacji sprawozdan sporzgdza sie liste kontrolng wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 10 do niniejszych Zasad.

O dwukrotnej negatywnej ocenie wynikajacej z monitoringu, Naczelnik wydziatu merytorycznego
powiadamia Naczelnika wydziatu wtasciwego ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
przedktada Prezydentowi Miasta stosowng informacje wraz z wnioskiem o przeprowadzenie
kontroli oraz o wstrzymanie realizacji innych dotacji przyznanych temu podmiotowi do czasu
usuniecia nieprawidtowosci wskazanych w informacji pokontrolne;j.

Naczelnicy wydziatdw merytorycznych sporzadzajg informacje z przeprowadzonych kontroli
i monitoringu realizacji zadan publicznych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 12
do niniejszych Zasad iprzekazujg Naczelnikowi wydzialu ds. wspdtpracy z organizacjami
pozarzgdowymi do dnia 25 stycznia roku nastepnego.

Naczelnik wydziatu ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi sporzadza informacje zbiorczg
na temat kontroli i monitoringu realizacji zadan publicznych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 13 do niniejszych Zasad i przekazuje jg do dnia 30 stycznia roku nastepnego Naczelnikowi
Wydziatu Kontroli, ktory przedstawia Prezydentowi Miasta sprawozdanie ze wszystkich
przeprowadzonych kontroli w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdania z dziatalnosci
Prezydenta Miasta.

Pracownicy Wydzialu merytorycznego oraz jednostki organizacyjne Miasta wspétrealizujgce
zadania publiczne, prowadza monitoring realizacji zadan poprzez wywiad, rozmowe, Sledzenie
przebiegu projektu w wymiarze jakosciowym w tym miedzy innymi informacje na stronach www,
portalach spotecznosciowych, notatkach prasowych, itp. zgodnie z zatgcznikiem Nr 16 do Zasad.

Obowiazek zwrotu dotaciji

Obowigzek zwrotu dotacji, w catosci lub w czesci, powstaje w przypadkach okreslonych w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w umowie o wsparcie/powierzenie realizacji
zadania publicznego zawartej miedzy Miastem a organizacjg pozarzadows.

Xil.

1.

Stwierdzenie Obowigzku Zwrotu Dotacji

Zaistnienie okolicznosci powodujgcych obowigzek zwrotu dotacji, moze zostac stwierdzone:

1) w toku realizacji zadania publicznego,

2) na podstawie analizy ztozonego przez Zleceniobiorce sprawozdania,

3) po zakonczeniu realizacji zadania publicznego na podstawie wynikéw kontroli.

W przypadku, stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji Wydziat merytoryczny pismem informuje

Zleceniobiorce o tym fakcie, wskazujgc kwote dotacji podlegajacag zwrotowi oraz termin zwrotu.

W przypadku dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem, pobranej w nadmierne;

wysokosci lub pobranej nienaleznie podlegajg one zwrotowi do budzetu gminy wraz z odsetkami w

ciggu 15 dni od dnia stwierdzenia powyzszych okolicznosci.

Stwierdzenie nieprawidiowosci przez Wydziat merytoryczny w trakcie realizacji zadania

(okreslonych w umowie) powoduje po stronie Zleceniodawcy obowigzek rozwigzania umowy ze

skutkiem natychmiastowym:

1) wydziat merytoryczny przygotowuje informacje Prezydentowi Miasta, w ktdrej przedstawia
stanowisko merytoryczne oraz uzasadnienie faktyczne i prawne dla rozwigzania umowy oraz
kwote dotacji podlegajgcg zwrotowi i termin zwrotu,

2) Prezydent Miasta rozwigzuje umowe ze skutkiem natychmiastowym wskazujgc kwote dotaciji
podlegajgcg zwrotowi oraz termin zwrotu,

3) jezeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca nie dokona tego zwrotu wszczynane jest
postepowanie prowadzace do wydania decyzji Prezydenta Miasta nakazujgcej zwrot dotacji i
wskazujgcej termin od ktérego nalicza sie odsetki, w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych.

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
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5. Stwierdzenie przez Wydziat merytoryczny obowigzku zwrotu dotacji, na podstawie oceny
zlozonego sprawozdania, nastepuje pisemnie i zawiera informacje o obowigzku zwrotu dotaciji
wskazujgc kwote oraz termin zwrotu.

6. Jezeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca nie dokona zwrotu wszczynane jest postepowanie
prowadzgce do wydania decyzji Zleceniodawcy nakazujgcej zwrot dotacji i wskazujgcej termin
od ktérego nalicza sie odsetki.

7. Stwierdzenie obowigzku zwrotu dotacji na podstawie kontroli po zakonczeniu realizacji zadania
publicznego jest podstawg do zgdania zwrotu dotacji przez Zleceniobiorce.

8. Woystgpienie pokontrolne podpisane przez Prezydenta Miasta bedace nastepstwem kontroli
przeprowadzonej po zakonczeniu realizacji zadania publicznego wskazuje kwote dotaciji
podlegajgcg zwrotowi oraz termin zwrotu.

XIII. Rozwigzanie umowy przez Zleceniodawce

1. Umowa moze by¢ rozwigzana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:
1) wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem;

2) nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczeg6lnosci zmniejszenia
zakresu rzeczowego realizowanego zadania;

3) przekazania przez Zleceniobiorce(-6w) czesci lub catosci dotacji osobie trzeciej, mimo ze nie
przewiduje tego zawarta umowa;

4) nieprzedtozenia przez Zleceniobiorce (-6w) sprawozdania z wykonania zadania w terminie i na
zasadach okreslonych w niniejszej umowie;

5) odmowy poddania sie przez Zleceniobiorce(-6w) kontroli albo nie doprowadzenia przez
Zleceniodawce w terminie okreslonym do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Zleceniodawca, rozwigzujgc umowe, okresli kwote dotacji podlegajgcg zwrotowi w wyniku
stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w punktach 1-5 wraz z odsetkami w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania dotacji, termin je;
zwrotu oraz nazwe i numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonaé wpfaty.

3. W przypadku nieuiszczenia w okreslonym terminie kwoty dotacji podlegajgcej zwrotowi wraz

z odsetkami, od kwoty tej nalicza sie odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych, poczgwszy od dnia nastepujgcego po uptywie okreslonego terminu zwrotu dotacji.

Zasady przyznawania, rozliczania, monitoringu i kontroli dotacji z budzetu Gminy Miasta Czestochowy przyznawanych
organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.
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