ZASADY PRZYZNAWANIA i ROZLICZANIA DOTACJI
Z BUDZETU MIASTA E.OMZY
- PORADNIK DLA ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz.U. z 2019, poz. 688 z p6Zn. zm.),

2. Uchwala Nr 189/XVII/19 z dnia 27 listopada 2019 r. w sprawie Rocznego Programu
Wspolpracy Miasta Lomzy z Organizacjami Pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie na 2020 rok,

3. Rozporzadzenie Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia
24 pazdziernika 2018 r. w sprawie wzoréw ofert i ramowych wzoréw uméw dotyczacych
realizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz.U. z 2018
r., poz. 2057),

4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 869
z poZn. zm.),

5. Ustawa o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351 z p6Zn. zm.).

1. TRYB PRZYZNAWANIA DOTACIJI

1. Podmiotami uprawnionymi do ubiegania sie o dotacje sa organizacje pozarzadowe
w rozumieniu art. 3 ust. 2 i 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz.U. z 2019r., poz. 688), w szczegdlnosci z siedzibg w L.omzy i dziatajace na rzecz Miasta.
2. Dotacje z budzetu Miasta L.omza przyznawane sg organizacjom pozarzadowym w trybach:
- konkursowym

- pozakonkursowym

3. Przyznanie dotacji na realizacje zadania publicznego nastepuje na zasadach wspierania lub
powierzenia zadania publicznego, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dzialalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie. W przypadku
powierzenia realizacji zadania Miasto Lomza pokrywa 100% kosztow jego realizacji. W
przypadku wsparcia realizacji zadania, w ogloszeniu konkursowym okresla sie maksymalny

procentowy udziat dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego.



2. WKLAD WLASNY
Wkiad wiasny to:

a) Wklad finansowy — srodki finansowe wtasne oferenta i/lub $rodki pochodzace z innych
Zrodet na realizacje zadania publicznego,
b) Wklad niefinansowy: wklad osobowy (nieodptatna dobrowolna praca, w tym swiadczenia

wolontariuszy i praca spoteczna cztonkow), wkiad rzeczowy.

3. KOSZTORYS

1. KOSZTY KWALIFIKOWALNE

Koszty beda uznane za kwalifikowalne tylko wtedy gdy:

a) zostang poniesione w czasie realizacji zadania, okreslonym w umowie, przy czym termin
ich poniesienia musi by¢ spéjny z harmonogramem przedstawionym w ofercie realizacji
zadania publicznego,

b) sa zgodne z pozycjami w kosztorysie, przedstawionym w ofercie realizacji zadania
publicznego,

c) sq racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe,

d) sa oszacowane wylacznie w odniesieniu do zakresu dziatan realizowanych
w ramach zadania (w szczegélnosci dotyczy to kosztéw statych, m.in. czynszu, rachunkéw
telefonicznych, wynagrodzen pracownikow etatowych — np. kosztem kwalifikowalnym moze
by¢ jedynie czes¢ wynagrodzenia ksiegowego, jezeli wykonuje on w ramach godzin pracy
réwniez inne obowigzki niezwigzane z obstuga danego zadania),

Koszty kwalifikowalne obejmuja:

a) Koszty merytoryczne — koszty bezposredniej realizacji zadania:

- koszty osobowe merytoryczne, w tym np. wynagrodzenia treneréw, ekspertow, artystow,
pedagogow, psychologéw, innych specjalistow zaangazowanych w realizacje zadania (koszt
umowy zlecenia, umowy o dzielo lub czeS¢ wynagrodzenia odpowiadajaca zaangazowaniu
danej osoby w realizacje zadania);

Kwalifikowalne sq wszystkie sktadniki wynagrodzenia, tj. w szczegdlnosci: wynagrodzenie
netto, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zaliczka na podatek dochodowy, odpisy na
Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych.

- koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich adresatéow zadania, w tym np.:
materialy szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezbednego sprzetu, nagrody rzeczowe,
odziez, zywnosc, przejazd, koszty zwigzane z eksploatacja pomieszczen wykorzystywanych

na potrzeby adresatow zadania,



- wyjazdy sluzbowe o0sob zaangazowanych w realizacje zadania - zwigzane

z wykonywaniem czynnosci merytorycznych dotyczace realizacji zadania,

- koszty obejmujace wydatki zwiazane z dzialaniami promocyjnymi zadania, w tym
m.in.: plakaty, ulotki, ogloszenia prasowe, banery, gadzety promocyjne, zaproszenia, itp.

(wysokos¢ kosztow zwigzanych z promocjq zadania okresla ogloszenie konkursowe),

b) Koszty obslugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne zwigzane z realizacja
zadania (ich wysokos¢ okresla ogloszenie konkursowe), w szczego6lnosci:

- koszty osobowe administracji i obslugi zadania, np.: koordynator zadania, obstuga
administracyjno-biurowa, ksiegowos¢ (w czesci odpowiadajacej zaangazowaniu danej osoby
w realizacje zadania);

- koszty funkcjonowania organizacji zwigzane z realizacja zadania — w stosownej czesci,
przypadajacej na dane zadanie (w tym np. oplaty za telefon, Internet, optaty pocztowe,
czynsz, centralne ogrzewanie, artykuty biurowe — dotyczy siedziby organizacji);

- wyjazdy stuzbowe os6b zaangazowanych w realizacje zadania — zwigzane z wykonywaniem
czynnoSci administracyjnych i obsluga zadania;

- oplaty za przelewy bankowe

VAT jest uznany za koszt kwalifikowalny, jesli oferent nie ma prawnej mozliwosci odzyskania
VAT. Jezeli istnieje prawna mozliwos¢ odzyskania podatku naliczonego na zasadach
wynikajqcych z przepisow o podatku od towardéw i ustug to VAT nie moze by¢ kosztem
kwalifikowalnym;

2. KOSZTY NIEKWALIFIKOWALNE

1. Do wydatkow, ktére nie moga by¢ finansowane z dotacji udzielonej przez Miasto f.omza,
nalezg wydatki niezwigzane z realizacjq zadania, w tym m.in.:

a) koszty stale oferenta, w tym: wynagrodzenia osobowe, ubezpieczenia, utrzymanie i
wyposazenie biura, czynsz za wynajem lokalu — poza czasem realizacji zadania, a takze
podatki, cla, optaty skarbowe,

b) zobowiazania powstate przed zawarciem umowy o udzielenie dotacji, a takze po terminie
jej obowiazywania,

c) odsetki z tytulu niezaptaconych w terminie zobowigzan,

d) wydatki sfinansowane z innych Zrodet,

e) rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowiazan,

f) zakup lub wytworzenie we wlasnym zakresie srodkow trwatych,

g) nabycie lub dzierzawe gruntow,



h) prace budowlane w tym budowe i zakup obiektéw budowlanych,
i) nagrody, premie i formy gratyfikacji rzeczowej dla os6b zajmujacych sie realizacjq zadania,
j) kary umowne i odszkodowania,

2. W kalkulacji przewidywanych kosztow realizacji zadania nalezy uwzgledni¢ wylacznie
koszty, ktore beda mialy potwierdzenie w dokumentach ksiegowych oferenta (umowy,
faktury, rachunki) oraz wycene pracy wolontariuszy potwierdzong zawartymi

umowami/porozumieniami lub oswiadczeniami ztozonymi przez te osoby.
4. OGLOSZENIE KONKURSOWE

Konkurs oglaszany jest Zarzadzeniem Prezydenta Miasta tomza. Zarzadzenie, wraz
z regulaminem otwartego konkursu ofert, jest publikowane:
a) w systemie Witkac.pl,

b) w Biuletynie Informacji Publicznej www.lomza.pl/bip

c¢) na www.lomza.pl w Zakladce Organizacje Pozarzadowe/Otwarte konkursy ofert
oraz
d) umieszczane na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Lomzy, Pl. Stary Rynek 14,

e) wysylane droga mailowa do organizacji pozarzadowych (baza ngo Miasta L.omza).
5. SKEADANIE OFERTY

1. Oferty w konkursach ofert prowadzonych przez wydziatly Urzedu Miejskiego w Lomzy,
a takze w trybie pozakonkursowym skladane sa za posrednictwem generatora Witkac.pl
UWAGA! Przed przystqpieniem do wypetnienia oferty konieczne jest zapoznanie sie z tresciq
ogtoszenia o konkursie.

2. Do korzystania z Witkac.pl niezbedne jest utworzenie konta uzytkownika.
Oferent musi poda¢ m.in. dane do logowania czyli adresu e-mail i hasto oraz dane osobowe
osoby zakladajacej konto. Po zalogowaniu uzytkownik bedzie mial mozliwo$¢ wybrania
konkursu, w ktérym chce zlozy¢ oferte. Jedno konto umozliwia przygotowanie i skladanie
ofert w wielu konkursach.

3. Dwa podmioty lub wiecej moga zlozy¢ oferte wspolna. Nalezy w niej wskazac, jakie
dziatania w ramach realizacji zadania publicznego beda wykonywac¢ poszczegdlni oferenci.
Dotyczy to:

- cz. V.C ,,Podziat kosztéw realizacji zadania pomiedzy oferentow” — nalezy wpisa¢ koszty po

stronie kazdego oferenta,


http://www.lomza.pl/bip
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- cz. VI ,Inne informacje” — nalezy opisa¢ dziatania, ktére w ramach realizacji zadania
publicznego beda wykonywac¢ poszczeg6lni oferenci oraz sposéb ich reprezentacji wobec
organu administracji publiczne;j.

Uwaga! Oryginat umowy/porozumienia pomiedzy podmiotami nalezy dostarczy¢, wraz
z potwierdzeniem ztozenia oferty wspdlnej, do Urzedu Miejskiego w Lomzy, Pl. Stary Rynek
14.

4. W ofercie nalezy okresli¢, wypetniajac odpowiednie pola w Witkac.pl, m.in.:

a) rodzaj zadania publicznego,

b) nazwe oferenta(-téw), forme prawna podmiotu, numer KRS lub innej ewidencji, adres
siedziby, strone www, adres do korespondencji, adres e-mail oraz numer telefonu,

¢) dane osoby upowaznionej do sktadania wyjasnieni dotyczacych oferty

d) tytut zadania publicznego i termin jego realizacji,

e) syntetyczny opis zadania (miejsce realizacji, grupa docelowa, sposob rozwigzania jej
problemoéw/zaspokojenia potrzeb, komplementarno$¢ z innymi dziataniami podejmowanymi
przez organizacje lub inne podmioty),

f) plan i harmonogram dziatan (musi by¢ zgodny z kosztorysem oferty)

g) opis zaktadanych rezultatow dziatania publicznego,

h) dodatkowe informacje dotyczace rezultatéw realizacji zadania publicznego, tj. nazwa
rezultatu, planowany poziom osiggniecia rezultatéw (warto$¢ docelowa) i sposob
monitorowania rezultatow (Zrodto informacji o osiagnieciu wskaznika),

Uwaga! Rezultaty wskazane w cz. Il pkt 6 (tabela) oferty muszq byc¢ spdjne z opisem
rezultatéw z pkt 5 oferty.

i) charakterystyke oferenta:

- informacje o wczesniejszej dziatalnosci oferenta, w szczeg6lnosci w zakresie, ktdrego
dotyczy zadanie publiczne,

- zasoby kadrowe, rzeczowe i finansowe oferenta, ktére beda wykorzystywane do realizacji
zadania.

Uwaga! W informacji o zasobach kadrowych nie nalezy wpisywa¢ danych osobowych, tj.
imion

i nazwisk osob, ktore bedq realizowaty zadanie. W rubryce tej nalezy opisa¢ kompetencje
0sob na danym stanowisku, np. psycholog, min. 2 lata doswiadczenia w obszarze ... itp.

j) kalkulacje przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego:

- zestawienie kosztéw (dzialanie, rodzaj miary, koszt jednostkowy, liczba jednostek i

wszystkie koszty dotyczacego tego dzialania)



Uwaga! Wszystkie koszty ponoszone w ramach realizacji zadania publicznego nalezy
przyporzqdkowa¢  poszczegdlnym  dziataniom. Np. do Dzialania 1 , warsztaty”
przyporzqdkowujemy: Koszt 1 - zakup materiatdow do realizacji warsztatow, Koszt 2 -
wynagrodzenie prowadzqcego itd.

- zrodta finansowania kosztow realizacji zadania (tu nalezy wpisa¢ sume wszystkich kosztow,
planowana kwote dotacji, wktad wlasny, w tym finansowy i niefinansowy, a takze wysokos¢
Srodkow od odbiorcéw zadania publicznego — jezeli organizacja planuje pobiera¢ takie
Swiadczenia).

Uwaga! Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania nie stanowiq wktadu wilasnego,
wg obecnie obowiqzujqcego wzoru oferty!

k) inne informacje, w tym:

- deklaracje o zamiarze odplatnego lub nieodptatnego wykonania zadania zadania
publicznego Uwaga! Deklaracje o zamiarze odptatnego lub nieodptatnego wykonania
zadania nalezy wypetni¢ obowiqgzkowo!

- inne dzialania, ktére mogq mie¢ znaczenie przy ocenie oferty, w tym odnoszace sie do
kalkulacji przewidywanych kosztow,

- w przypadku oferty wspolnej nalezy opisa¢ dzialania, ktore beda wykonywac poszczegdlni
oferenci oraz sposéb ich reprezentacji wobec organu administracji publicznej.

5. Po wypehieniu oferty i zlozeniu jej elektronicznie w systemie Witkac.pl, nalezy
wydrukowa¢ potwierdzenie zlozenia oferty, podpisa¢ je przez osoby uprawnione

i niezwlocznie, nie pdZniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia ztozenia elektronicznej oferty

ztozy¢ je w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w L.omzy, Pl. Stary Rynek 14 lub wysta¢
pocztg na adres: Urzad Miejski w L.omzy, Pl. Stary Rynek 14, 18-400 L.omza (decyduje data
stempla pocztowego/nadania).

Uwaga! Osobami uprawnionymi do podpisywania dokumentow (np. potwierdzenia ztozenia
oferty, umowy ze Zleceniodawcq, akceptacji wydatku pod wzgledem merytorycznym,
rachunkowym i formalnym itd.) sq wylqcznie osoby upowaznione do reprezentacji podmiotu,
wskazane w statucie. Osoby uprawnione majq prawo podejmowac zobowiqzania
i podpisywac dokumenty w imieniu organizacji oraz formalnie reprezentujq jq na zewnqtrz.

6. Termin zlozenia oferty okreslony jest w ogloszeniu konkursowym. O zachowaniu terminu
ztozenia oferty decyduje zachowanie tacznie:

a) daty wystania oferty w systemie Witkac.pl,

b) daty zlozenia potwierdzenia zlozenia oferty wygenerowanego w pliku.pdf z systemu

Witkac.pl, wydrukowanego i podpisanego przez osoby uprawnione.



8. Zlozenie oferty nie jest rbwnoznaczne z przyznaniem dotacji i nie gwarantuje przyznania

dotacji w wysoko$ci wnioskowanej w ofercie.
6. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU

1. Pracownicy wydzialéw Urzedu Miejskiego w Lomzy prowadzacych konkurs dokonuja
oceny formalnej kazdej oferty na ,, Karcie oceny formalnej”, ktérej wzér stanowi zalacznik do
ogloszenia konkursowego. Wyniki oceny formalnej zostang umieszczone przez pracownika
wydzialu w Witkac.pl przy kazdej ze ztozonych ofert.

2. Oferty niespelniajagce wymogoéw formalnych nie beda poddawane ocenie merytorycznej.
3. Oceny merytorycznej ofert dokonuje Komisja konkursowa powotana przez Prezydenta
Lomzy.

4. W sklad komisji konkursowej wchodza: trzech przedstawicieli Prezydenta f.omzy oraz
minimum trzech przedstawicieli organizacji pozarzadowych, ktore nie biora udzialu
w konkursie.

5. Osoby zasiadajace w komisji konkursowej nie moga by¢ zwigzane: wolontariatem,
wspolpraca zawodowa ani prywatnie z osobami, reprezentujagcymi organizacje ubiegajaca sie
o dotacje z budzetu Miasta L.omza (do cztonkow komisji konkursowej stosuje sie przepisy art.
24 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz.U. z
2018r., poz. 2096 z p6zn. zm.) dotyczace wylaczenia pracownika).

6. Przedstawicieli organizacji pozarzadowych do skladu komisji wybiera Prezydent L.omzy
sposrod zgloszonych kandydatur. JeSli zaden przedstawiciel nie zglosi sie do komisji
konkursowej, wowczas komisja moze pracowaC bez udzialu przedstawicieli organizacji
pozarzadowych.

7. Czionkowie komisji konkursowej dokonuja oceny merytorycznej ofert indywidualnie
podczas posiedzenia komisji na ,,Karcie oceny merytorycznej”, ktérej wzor stanowi zatacznik
do ogloszenia konkursowego. Wyniki oceny merytorycznej ztozonych ofert stanowia sume
ocen indywidualnych.

8. Po wynikach oceny merytorycznej utworzona zostaje lista rankingowa ofert z najwyzszq
punktacja i proponowang kwota dofinasowania, ktérg komisja konkursowa przedkiada
Prezydentowi L.omzy.

9. Prezydent Lomzy dokonuje ostatecznego wyboru ofert do dofinansowania i podejmuje
decyzje o wysokosSci kwoty przyznanej dotacji.

10. Jezeli oferent otrzymal dotacje w wysokoSci nizszej niz wnioskowana, musi

zaktualizowac oferte, tj. dostosowac zakres zadania/kosztorysu do przyznanej kwoty dotacji



(patrz ---—— AKTUALIZACJA OFERTY) lub wycofa¢ swoja oferte.

11. Informacja o ztozonych ofertach oraz o ofertach niespeliajacych wymogéw formalnych,
jak rowniez o odmowie lub udzieleniu dotacji na realizacje zadan, beda podane do publicznej
wiadomos$ci w formie wykazu umieszczonego w:

- Biuletynie Informacji Publicznej www.lomza.pl/bip

- na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Lomzy, Pl. Stary Rynek 14
- na www.lomza.pl w Zakladce Organizacje pozarzadowe/Otwarte konkursy ofert
12. Po ogloszeniu listy ofert wybranych do dofinansowania, oferenci sa informowani
(mailowo lub/i telefonicznie) o przyznanej dotacji.
13. Kazdy, w terminie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéow konkursu, moze zadac
uzasadnienia wyboru lub odrzucenia oferty.

8. AKTUALIZACJA OFERTY
W przypadku przyznania dotacji nizszej, niz wnioskowana:
1. Oferent jest zobowigzany dokona¢ aktualizacji oferty, np. opisu poszczegélnych dziatan,
kalkulacji przewidywanych kosztow, harmonogramu, planowanego poziomu osiagniecia
rezultatow itp.
Uwaga! Podstawq do aktualizacji oferty jest rekomendacja komisji konkursowej dotyczqca
proponowanego zakresu zmian, zapisana na karcie oceny merytorycznej oferty.
2. W ramach aktualizacji oferty, oferent moze np. zmniejszy¢ liczbe poszczegdlnych dziatan,
liczbe adresatébw zadania publicznego, zmieni¢ rezultaty zadania - odpowiednio do
zmniejszonej kwoty dotacji i po konsultacji z Urzedem Miejskim w L.omzy. Wprowadzone
zmiany nie mogq zmienia¢ istoty zadania publicznego.
Uwaga! Zakres dziatan moze zosta¢ zmniejszony za wyjqtkiem sytuacji, kiedy dotacja zostata
zmniejszona z powodu zawyzenia kosztow realizacji zadania lub zamieszczenia w kosztorysie
kosztéw niekwalifikowalnych.
3. Oferent w zaktualizowanym kosztorysie moze zmniejszy¢ wysoko$¢ wkladu wlasnego
z zastrzezeniem, Ze nie zwiekszy sie procentowy udzial dotacji w catkowitym koszcie
zadania, ktory oferent okreslit w ztozonej w konkursie ofercie.
Uwaga! Nie jest dopuszczalne wprowadzanie do zaktualizowanego kosztorysu innych pozycji
niz wskazane w ofercie!
4. Wezwanie do aktualizacji oferty wysyta do oferenta wydzial Urzedu Miejskiego w Lomzy,
ktory obstuguje procedure konkursowa/pozakonkursowa, ze wskazaniem terminu dokonania

aktualizacji za posrednictwem platformy Witkac.pl i jej zakresu.
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5. Po aktualizacji oferty, uzgodnionej z merytorycznym wydziatem, i zlozeniu jej
elektronicznie w systemie Witkac.pl, nalezy wydrukowa¢ potwierdzenie zlozenia
zaktualizowanej oferty, podpisac je przez osoby upowaznione i niezwlocznie, nie p6Zniej niz

w ciagu 3 dni roboczych od dnia ztozenia aktualizacji, ztozy¢ je w Biurze Podawczym Urzedu

Miejskiego w L.omzy, Pl. Stary Rynek 14 lub wysta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w
Lomzy, Pl. Stary Rynek 14, 18-400 L.omza (decyduje data stempla pocztowego/nadania).

9. UMOWA O REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO

1. Niezwlocznie po rozstrzygnieciu konkursu Miasto f.omza (dalej Zleceniodawca) podpisuje
umowe ze Zleceniobiorca.

2. W umowie okreslony zostaje okres realizacji zadania. Ponadto umowa okresla terminy
wydatkowania Srodkéw pochodzacych z dotacji i Srodkéw z innych Zrodet.

3. W umowie okresla sie % zalozonych w ogloszeniu konkursowym rezultatéw, ktérych
zrealizowanie jest niezbedne do rozliczenia realizacji zadania publicznego.

4. Umowa okresla obowiazki i uprawnienia informacyjne dotyczace realizacji zadania
publicznego. Po jej podpisaniu Zleceniobiorca zobowigzuje sie do umieszczania logo
Zleceniodawcy i informacji o tym, Ze zadanie jest wspéifinansowane ze $rodkéw Miasta
Lomza na wszystkich materiatlach, w szczegdélnosci promocyjnych, szkoleniowych,
edukacyjnych dotyczacych realizowanego zadania publicznego oraz zakupionych w ramach
zadania rzeczach.

5. Po podpisaniu umowy, Zleceniodawca przekazuje Srodki finansowe na konto bankowe
Zleceniobiorcy, wskazane w umowie.

UWAGA! Zleceniobiorca musi by¢ jedynym posiadaczem wskazanego rachunku bankowego
oraz jest zobowiqzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej
i ewidencji ksiegowej dotyczqcej realizowanego zadania publicznego, zgodnie z zasadami
wynikajqcymi z przepiséow o rachunkowosci, w sposéb umozliwiajqcy identyfikacje
poszczegolnych operacji ksiegowych.

6. Zleceniobiorca jest zobowigzany do niezwlocznego informowania Zleceniodawcy (w
formie pisemnej) o wszelkich zmianach dotyczacych:

a) Zleceniobiorcy (zmianie nazwy, adresu siedziby oraz adreséw i numeréw telefonéw osob
upowaznionych do reprezentacji, numeru rachunku bankowego itp.)

b) realizowanego zadania (np. miejsca i terminu realizacji zadania, zakresu rzeczowego,

zmian w kalkulacji kosztow ponad limity okreslone w umowie).



7. W przypadku stwierdzenia przez Zleceniodawce koniecznosci zmiany umowy,
Zleceniobiorca jest zobowiazany zwrocic¢ sie pisemnie do Prezydenta L.omzy o sporzadzenie
aneksu do umowy.

8. Osoby, podpisujace umowe z Miastem fLomza w imieniu Zleceniobiorcy, podpisujq

Klauzule informacyjng, w ktérej wyrazajq zgode na przetwarzanie danych osobowych.
10. TRYB POZAKONKURSOWY

1. Zasady udzielania dotacji w ramach tzw. ,matych grantéw” okresla art. 19a Ustawy
o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. Aby ubiegac sie o dotacje, organizacja pozarzadowa lub podmiot wymieniony w art. 3 ust.
3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie powinien ztozy¢ do Prezydenta
Lomzy uproszczong oferte realizacji zadania publicznego w systemie Witkac.pl.

3. Po wypelnieniu oferty i zlozeniu jej elektronicznie w systemie Witkac.pl, nalezy
wydrukowa¢ potwierdzenie zlozenia oferty, podpisa¢ je przez osoby upowaznione

i niezwlocznie, nie pdZniej niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia ztozenia elektronicznej oferty

ztozy¢ je w Biurze Podawczym Urzedu Miejskiego w L.omzy, Pl. Stary Rynek 14 lub

wysta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Lomzy, Pl. Stary Rynek 14, 18-400 Lomza
(decyduje data stempla pocztowego/nadania).

4. Na podstawie oferty realizacji zadania publicznego Prezydent f.omzy, uznajac celowos¢
realizacji zadania, moze zlecic¢ organizacji pozarzadowej lub podmiotom wymienionym w art.
3 ust. 3, z pominieciem otwartego konkursu ofert realizacje zadania publicznego o
charakterze lokalnym Iub regionalnym, spelniajagcego !acznie nastepujace warunki:
- wysokos¢ dofinansowania lub finansowania zadania publicznego nie przekracza kwoty
10.000 zi,

- zadanie publiczne ma by¢ realizowane w okresie nie dluzszym niz 90 dni,
- laczna kwota Srodkéw finansowych przekazanych tej samej organizacji pozarzadowej,
w trybie pozakonkursowym, w danym roku kalendarzowym, nie moze przekroczyc¢ 20.000 zi.
W ciaggu 7 dni od dnia wplyniecia oferty, Prezydent L.omzy zamieszcza oferte na okres 7 dni
w Biuletynie Informacji Publicznej, w siedzibie Urzedu Miejskiego i na stronie internetowej
Miasta. Kazdy w terminie tych 7 dni moze zglosi¢ uwagi do oferty. Po uplywie tego terminu,
po rozpatrzeniu ewentualnych uwag, Prezydent Lomzy niezwlocznie zawiera umowe
o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego z oferentem (patrz --- UMOWA

O REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO).
11. WYDATKOWANIE SRODKOW
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1. Przyznane $rodki finansowe dotacji Zleceniobiorca jest zobowigzany wykorzystac¢
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania, wskazanego w umowie, nie pozZniej
jednak niz do dnia 31 grudnia kazdego roku, w ktérym jest realizowane zadanie publiczne.

2. Dokumentami potwierdzajagcymi wydatkowanie $rodkéw finansowych w zwiazku
z realizacjq zadania publicznego mogg by¢, w szczegdlnosci:

a) faktura,

b) rachunek,

) nota obcigzeniowa,

d) lista plac,

e) umowa sprzedazy (wraz z dokumentem potwierdzajacym poniesienie wydatku w zwiazku
z zawarciem umowy, tj. dowod wplaty, wyciag z rachunku bankowego, polecenie przelewu),

f) pokwitowanie odbioru nagrody pienieznej,

g) druk delegacji oraz polecenie wyjazdu stluzbowego (nalezy opisa¢ sposob obliczenia

naleznej diety i powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami zadania).

Uwaga! Paragony nie stanowiq podstawy rozliczenia zadania i dotacji!

3. Wszystkie dowody ksiegowe musza mie¢ udokumentowany termin zaptaty. Dowodami

zaptaty za faktury i rachunki sa w szczegolnosci:

a) wyciag z rachunku bankowego Zleceniobiorcy potwierdzajacy dokonanie operacji
bankowych,

b) rozliczenie pobranej przez pracownika zaliczki,

c) raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek,

d) KW (Kasa Wyplaci) potwierdzajace dokonanie zaptaty.

4. Wszystkie oryginaly dokumentéw stanowigce dowod poniesionych wydatkéw musza by¢

wystawione na Zleceniobiorce w terminie realizacji zadania publicznego, wskazanym

w umowie.

5. Wydatek musi odpowiada¢ pozycji w kosztorysie ofertowym, a termin poniesienia

wydatku musi by¢ spdjny z harmonogramem zadania przedtozonym w ofercie.

6. Dokumenty ksiegowe muszg okresSlac date sprzedazy towarOw/ustug oraz precyzyjna

nazwe towaru/ustugi.

7. Wszystkie oryginaly dokumentéw stanowiace dowdd poniesionych wydatkow musza

posiada¢, sporzadzony w sposéb trwaly (na odwrocie dokumentu) opis zawierajacy dane,

m.in. nr umowy na realizacje zadania publicznego, ktérej wydatek dotyczy, informacje o

11



danym wydatku oraz z jakich srodkow zostal on pokryty, a takze nr pozycji w kosztorysie

ofertowym, w ramach ktoérej wydatek byt zrealizowany.

Przykladowy opis dokumentu finansowego na odwrocie:

Faktura dotyczy zakupu artykuléw spoiywczych dla uczestnikéw szkolenia, zgodnie z
umowq nr ...... Z dnia ......euueeee. zawartq pomiedzy ....... [+ , poz. kosztorysu........ .
Kwota ...... zt zostala pokryta z dotacji z Miasta Lomzia, pozostata kwota .......... zt ze

srodkow wilasnych. Zakup zostal dokonany zgodnie z ustawq Prawo zamodwien publicznych

(jesli dotyczy).

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym..............ceeesuees.... (data i podpis)
Zatwierdzam pod wzgledem rachunkowym i formalnym..................cceueeee...(data i podpis)
Zatwierdzam do wyplaty..............c..cueeee.... (data i podpis)

Uwaga! Zatwierdzenia merytorycznego dokonujq osoby uprawnione, natomiast formalno-
rachunkowego osoba, ktorej powierzono prowadzenie ksiqg rachunkowych Zleceniobiorcy.
Dekretacje do zaptaty podpisujq osoby upowaznione do zatwierdzania operacji, ktorej dowod
dotyczy, zgodnie z wewnetrznq politykq rachunkowosci Zleceniobiorcy.

8. Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za prawidlowe opisanie dokumentow ksiegowych oraz
ich przechowywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

9. W trakcie realizacji zadania nalezy dokumentowa¢ wszystkie dziatania, takze
niefinansowe, tj. gromadzi¢ projekty graficzne wszystkich materiatdw wykorzystywanych
podczas realizacji zadania, sporzadza¢ dokumentacje fotograficzng, zapisywac publikacje
Srodkow masowego przekazu nt. zadania, protokoty przekazania nagrod, upominkéw, ankiety

itp., ktore potwierdzaja realizacje zadania zgodnie z oferta.
12. SPRAWOZDANIE

1. Rozliczenie dotacji nastepuje po zakonczeniu realizacji zadania na podstawie sprawozdania
koncowego. Zleceniobiorca jest zobowigzany do zlozenia sprawozdania w terminie 30 dni od
dnia zakonczenia realizacji zadania.

2. Sprawozdanie nalezy zlozyC poprzez generator Witkac.pl. wedlug wzoru dostepnego
w systemie.

3. O zachowaniu terminu ztozenia sprawozdania decyduje zachowanie 1acznie:

a) daty wystania sprawozdania w systemie Witkac.pl,

b) daty zlozenia potwierdzenia zlozenia sprawozdania wygenerowanego w pliku .pdf

z systemu Witkac.pl, wydrukowanego i podpisanego przez osoby uprawnione. Potwierdzenie
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nalezy niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych od dnia ztozenia

sprawozdania w Witkac.pl:
- ztozy¢ w Punkcie Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miejskiego w L.omzy, PI. Stary Rynek 14,

lub
- wysta¢ poczta na adres: Urzad Miejski w Lomzy, Pl. Stary Rynek 14, 18-400 f.omza

(decyduje data stempla pocztowego/nadania).

4. Na wezwanie wydzialu Urzedu Miejskiego w *tomzy, obstugujacego konkurs,
Zleceniobiorca jest zobowigzany w wyznaczonym terminie do przedlozenia do wgladu
oryginatow faktur i innych dowodéw ksiegowych wykazanych w sprawozdaniu w celu
kontroli i potwierdzenia wysokosSci pokrytych przez Zleceniobiorce wydatkow.

5. W przypadku wystgpienia bledow lub brakéw w sprawozdaniu, wydzial Urzedu
Miejskiego w L.omzy obstugujacy konkurs wzywa Zleceniobiorce do poprawy sprawozdania
we wskazanym przez wydziat terminie. Jesli Zleceniobiorca nie poprawi sprawozdania,
skutkuje to odmowa akceptacji sprawozdania z realizacji zadania publicznego i mozliwoscia
rozwigzania umowy ze Zleceniobiorca.

6. Jesli Zleceniobiorca nie ztozy sprawozdania w terminie umownym, tj. w terminie 30 dni od
dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego, wydzial obstugujacy konkurs skieruje do
Zleceniobiorcy pisemne wezwanie do zlozenia sprawozdania w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania. Niezlozenie sprawozdania, mimo wezwania, skutkuje uznaniem
dotacji za wykorzystang niezgodnie z przeznaczeniem na zasadach, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z
pézn.zm.).

7. Wszelka dokumentacje finansowa, zwigzang z realizacjq zadania, w tym dowody ksiegowe,
Zleceniobiorca jest zobowigzany przechowywac przez 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, w ktérym realizowat zadanie publiczne.

Uwaga! W réinych dziedzinach, np. profilaktyce, pomocy spotecznej, sporcie, ochronie
zdrowia, obowiqzujq rozne regulacje, ktéore mogq mie¢ wptyw na kwalifikowalnos¢ kosztow
zadania. Nalezy zapyta¢ o to pracownika wydziatu obstugujqcego konkurs. Nazwisko i
kontakt do pracownika mozna znalez¢ przy konkursie na platformie Witkac.pl jak rowniez w

tresci umowy o realizacje zadania publicznego.
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