Zarzadzenie Nr 125/2025
Woéjta Gminy Obrowo
z dnia 28 pazdziernika 2025 r.

w sprawie przyjecia zasad przyznawania i rozliczania dotacji w ramach art. 19a ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 roku o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o0 wolontariacie z budzetu gminy
Obrowo (tryb pozakonkursowy)

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
7 2025 r. poz. 1153), art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie (Dz. U. z 2025 r. poz. 1338), w zwiazku z Rozporzadzeniem Przewodniczacego
Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie uproszczonego
wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2055), zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Przyja¢ do stosowania Zasady przyznawania i rozliczania dotacji w ramach art. 19a ustawy
0 dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie z budzetu gminy Obrowo (tryb
pozakonkursowy).

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom witasciwych referatow.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 127/2021 Wojta Gminy Obrowo z dnia 24 listopada 2021 roku w sprawie
przyjecia zasad przyznawania i rozliczania dotacji w ramach art. 19a ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie z budzetu gminy Obrowo (tryb pozakonkursowy).

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Obrowie.



Zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia nr 125/2025
Wjta Gminy Obrowo

z dnia 28 pazdziernika 2025 r.

ZASADY PRZYZNAWANIA I ROZLICZANIA DOTACJI
W RAMACH ART. 19a USTAWY O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO
I 0 WOLONTARIACIE Z BUDZETU GMINY OBROWO
(TRYB POZAKONKURSOWY)

L Ogolne zasady przyznawania dotacji w trybie pozakonkursowym

—

Dofinansowanie realizacji zadania moze mie¢ forme wsparcia lub powierzenia.

2. Dofinansowanie realizacji zadan odbywa si¢ na podstawie umowy zawartej z podmiotem na
realizacj¢ zadania wylonionym w drodze trybu pozakonkursowego, ktory moze by¢ stosowany
pod nastepujacymi warunkami:

a. zgodnie z art. 3 ust. 1 dzialalnoscig pozytku publicznego jest dziatalno$¢ spotecznie
uzyteczna, prowadzona przez organizacje pozarzadowe w sferze zadan publicznych
okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. z 2025 r. poz. 1338, dalej: ustawa).

b. okres realizacji zadania wynosi nie wigcej niz 90 dni i musi si¢ odbywa¢ w roku
budzetowym, czyli w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku kalendarzowego.

c. wysokos¢ dofinansowania lub finansowania zadania publicznego nie przekracza kwoty
10 000,00 zt.

d. 1aczna kwota srodkow finansowych przekazanych przez organ wykonawczy jednostki
samorzadu terytorialnego tej samej organizacji pozarzadowej lub temu samemu
podmiotowi wymienionemu w art. 3 ust. 3 ustawy, w trybie pozakonkursowym w danym
roku kalendarzowym, nie moze przekroczy¢ kwoty 20 000,00 zt.

3. Jako koszty kwalifikowane finansowane z dotacji bedg traktowane tylko te, ktore zostang
poniesione od dnia podpisania umowy.

Podmiotami mogacymi ubiega¢ si¢ o dotacje w trybie pozakonkursowym sg: organizacje pozarzadowe
lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy.

IIL. Zlozenie oferty na realizacje¢ zadania publicznego w trybie pozakonkursowym

1. Oferta w trybie pozakonkursowym powinna by¢ zlozona 1 sporzadzona zgodnie
z Rozporzadzeniem Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 24
pazdziernika 2018 r. w sprawie uproszczonego wzoru oferty i1 uproszczonego wzoru
sprawozdania z realizacji zadania publicznego (Dz. U. z 2018r. poz. 2055).

2. Oferta musi zosta¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentacji oferenta zgodnie ze
statutem 1 KRS (badz innym wlasciwym rejestrem). Za prawidlowe uznane zostana: podpisy z
pieczecig imienng, wskazujaca funkcje w organie reprezentujagcym, a w przypadku braku
pieczatki odreczny czytelny podpis ze wskazaniem funkcji w organie reprezentujacym lub
wydruk KRS potwierdzajacy umocowanie do reprezentacji oferenta.

3.  Wszelkie dokumenty powinny by¢ ztozone w postaci oryginatu lub kserokopii potwierdzonej
za zgodnos$¢ z oryginatem i podpisane przez uprawnione osoby zgodnie ze statutem i KRS
(lub innym rejestrem).

4. Oferte na realizacj¢ zadania publicznego w trybie pozakonkursowym nalezy ztozy¢:

a. z pismem przewodnim informujagcym o trybie skladania oferty oraz rodzaju zadania
publicznegoi tytule zadania.



II1.

Iv.

1.
2.

b. w siedzibie Urzedu Gminy w Obrowie w sekretariacie lub przesta¢ poczta na adres
urzedu gminy lub przestaé przez ePUAP.

W przypadku braku $rodkéw w budzecie gminy na realizacj¢ zadania bedacego przedmiotem

oferty, oferta zostaje odrzucona i nie podlega dalszej ocenie, o czym komodrka merytoryczna

informuje oferenta w formie pisemne;.

Ocena formalna oferty.

Za oferte spetniajaca wymogi formalne uznaje si¢ oferte, ktora:

1) spelnia wymogi okreslone w art. 19a ustawy;

2) zostala sporzadzona wedtug wzoru, stanowiacego zatacznik do niniejszych Zasad;

3) zostala zlozona przez oferenta uprawnionego do jej ztozenia, prowadzacego dziatalno$¢
statutowa w zakresie, ktorego dotyczy oferta;

4) zostala wypeliona w sposob czytelny, kompletny i nie zawiera istotnych biedow;

5) zawiera prawidlowo wypelione wszystkie oswiadczenia;

6) w ktorej wykreslono zapisy nie majace zastosowania;

7) zostala podpisana przez osobe¢ lub osoby uprawnione do reprezentacji oferenta, zgodnie
z wpisem do rejestru lub ewidencji albo zatagczonym pelnomocnictwem.

Komorka merytoryczna moze zada¢ od oferenta dodatkowych dokumentéw niezbednych do

dokonania oceny oferty.

Dopuszcza sig¢ mozliwos¢ jednokrotnego uzupelniania ofert zawierajacych uchybienia

formalne. W przypadku brakow formalnych pracownik referatu pisemnie informuje oferenta,

iz oferta nie spetita wymogow formalnych i nie bedzie rozpatrywana.

Skarbnik gminy potwierdza, czy podmiot w danym roku kalendarzowym otrzymat juz

w trybie pozakonkursowym $rodki — dotacje z budzetu gminy i w jakiej wysokos$ci. Oferta

wraz z adnotacjg skarbnika gminy o nieprzekroczeniu kwoty 20.000 zt rocznie dotacji w trybie

pozakonkursowym jest kierowana do dalszej oceny.

W przypadku spelniania wymogéw formalnych, wlasciwy merytorycznie referat dla

proponowanego w ofercie zadania, niezwlocznie rozpatruje oferte¢ pod wzgledem

merytorycznym.

Ocena merytoryczna - Uznanie celowoSci realizacji zadania

Referat wlasciwy merytorycznie dla oferty analizuje oferte pod wzglgdem merytorycznym.
W szczegolnosci ocenie podlega:

o wysoko$¢ zabezpieczonych srodkéw w budzecie gminy;

o  wktad wlasny oferenta (wysoko$¢ oraz rodzaj);

e termin rozpoczecia i zakonczenia zadania;

e  korzysci plynace z realizacji zadania.
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Realizacje oferty uwaza si¢ na niecelowg jesli:

o oferta zostala zlozona w trakcie prowadzonej procedury otwartego konkursu ofert na
zadania publiczne;

e  zadanie nie odpowiada dziatalno$ci statutowej oferenta;

e zaproponowane przez oferenta dziatania lub wskazane w ofercie sposoby
monitorowania wskaznikow nie pozwalaja na oceng, lub nie zapewnig osiagnigcia
zaktadanych rezultatow;

e szacunkowe koszty realizacji zadania sg nieadekwatne do oczekiwanych rezultatow;

e oferta nie zawiera informacji o mozliwosci realizacji zadania przez oferenta, w tym
o posiadanych zasobach, ktore beda wykorzystywane przy realizacji zadania (rzeczowych,
kadrowych);

e realizacja zadania wskazanego w ofercie nie jest mozliwa w oferowany sposob.

W terminie nie dtuzszym niz 5 dni roboczych od daty wptywu oferty do urzedu gminy, referat
przygotowuje Wojtowi gminy rekomendacje dla oferty wraz z propozycja odpowiedzi
oferentowi.

W terminie nie dtuzszym niz 14 dni roboczych od dnia wptywu oferty do Urzgdu Gminy
informuje si¢ oferenta o uznaniu zadania za celowe do realizacji lub o jego niecelowosci.

Konsultowanie oferty zadania uznanego za celowe do realizacji

W przypadku uznania zadania w ofercie za celowe, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni
roboczych od dnia wplywu oferty do Urzgdu Gminy, referat zamieszcza ofertg na okres 7 dni
wraz z informacjg o sposobie zgltaszania do niej uwag:

a. w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

b. na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy,

C. na stronie internetowej.
Kazdy, w terminie 7 dni od dnia zamieszczenia oferty, moze zglosi¢ w komorce
merytorycznej pisemne uwagi dotyczace oferty.
Po uptywie terminu sktadania uwag referat rozpatruje uwagi, ktore wptynety do oferty.
W przypadku uznania uwag za zasadne wilasciwy referat przedstawia je oferentowi celem
wpisania ich do oferty.

Sporzadzenie umowy na realizacj¢ zadania publicznego

Po rozpatrzeniu uwag pracownik referatu niezwlocznie sporzadza umowe o wsparcie realizacji
zadania publicznego lub o powierzenie realizacji zadania publicznego zgodna z zatgcznikiem
nr 2 do niniejszych Zasad.

Oferta, o ktorej mowa wyzej stanowi zatagcznik do umowy.

W umowie, o ktorej mowa w pkt. VI. 1. stosuje si¢ jak najszybszy mozliwy uzgodniony
termin przekazania dotacji, nie dluzszy niz 14 dni.

Referat na stronie BIP umieszcza informacje o zawarciu umowy wraz z danymi o nazwie
dotowanego, nazwie zadania oraz kwocie dotacji i terminie realizacji.



VII. Zasady rozliczania realizacji zadania

Ogolne zasady rozliczania:

1.

3.

Zgodnie z zawarta umowa na realizacje zadania Dotowany zobowigzany jest
do wykorzystania $rodkow finansowych zgodnie z celem, na jaki je uzyskat i na warunkach
okreslonych umowa, a w szczegolnosci zgodnie z oferta, ktora stanowi jej integralng czes¢.

Ze $rodkéw budzetu Gminy Obrowo pokrywane beda jedynie niezbedne koszty zwigzane
BEZPOSREDNIO z realizacja zadania, w tym m. in.:

a. koszty ponoszone w zwigzku z praca o0sOb merytorycznie zaangazowanych
w realizacje projektu (np.: trenerow, ekspertow, specjalistow realizujacych zadania —
jednakze W czgscl odpowiadajacej Zaangazowaniu danej osoby
w realizacje projektu, jak rowniez osob zatrudnionych specjalnie na potrzeby projektu
potwierdzone odpowiednig umowa oraz/lub kartami doradczymi, listami obecnosci,
itp.),

b. koszty zwigzane z uczestnictwem = bezposrednich  adresatow  projektu
(np. materialy szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezb¢dnego sprzetu, przewoz
0sOb, zakwaterowanie, wyzywienie, zakup sprzetu i wyposazenia niebgdacego
srodkiem trwatym, zakup paczek dla uczestnikow
spotkan/imprez/uroczystosci/warsztatow/zaje¢, materiatbw do prowadzenia zajgc i
innych form, zakup poczestunku lub ustugi cateringowe;j, itp.),

c. wydatki zwigzane z dzialaniami promocyjnymi projektu (m. in. plakaty, ulotki,
ogloszenia prasowe itp.) — limit wydatkéw wynosi 5% wartosci zadania,

d. podatek VAT (pod warunkiem, gdy w zaden sposdb nie bedzie mogt zostaé
odzyskany przez Dotowanego. Sama mozliwos¢ odzyskania podatku VAT
dyskwalifikuje taki wydatek jako koszt kwalifikowany).

Do wydatkow, ktore nie moga by¢ finansowane, naleza wydatki nieodnoszace
si¢ jednoznacznie do projektu, w tym m. in.:

zakup nieruchomosci,

rezerwy na pokrycie przysztych strat lub zobowigzan,

odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan,

wydatki juz finansowane z innych zrodet niz okreslone przez Dotowanego,

nagrody dla pracownikdéw, premie i inne formy bonifikaty rzeczowej lub finansowe;.
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Dowody realizacji zadania:

1.

Realizacje zadania dokumentuje si¢ poprzez dowody:

e ksiggowo-finansowe — dokumentujace wydatkowanie s$rodkéow  pochodzacych
z dotacji oraz wktadu wilasnego finansowego,

e porozumienia wolontariackie oraz o$wiadczenia 0sob wykonujgcych zadania oferty
— dokumentujace wktad wiasny niefinansowy osobowy,

e materialy dokumentujace merytoryczne dzialania oraz rezultaty tych dziatan.

Dowody ksiggowo—finansowe:

Wszystkie dowody ksiggowo-finansowe wydatkow poniesionych z dotacji musza zostac
wystawione w okresie realizacji zadania zgodnie z umowa (nie wczesniej niz od daty zawarcia
umowy i nie pozniej niz do daty zakonczenia realizacji zadania). Dowody ksiegowe powinny
by¢ rzetelne, tj. zgodne ze stanem faktycznym.

Kazda z faktur (rachunkéw) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczgcig Dotowanego
oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaly opis zawierajacy informacje:
e zjakich $rodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta,



e wramach jakiego projektu zostata wydatkowana i zgodnie z jakg umowa,

e jakie bylo przeznaczenie zakupionych towaréw, ustug lub innego rodzaju optaconej
nalezno$ci zgodnie z harmonogramem projektu,

e informacje¢ o zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych,

e odpowiednie dla Dotowanego =zapisy ksiegowe potwierdzajace zaksiggowanie
dokumentu.

W przypadku, gdy faktura (rachunek) uniemozliwiaja dokonanie opisu na odwrocie, istnieje
mozliwo$¢ sporzadzenia opisu jako zalacznika, ktory w sposéb trwaly jest zlaczony
z fakturg (rachunkiem).

Przyktadowy opis:
, Kwote .... (podaé kwotg) zt wydatkowano ze srodkow Urzedu Gminy Obrowo w ramach
realizacji projektu pn.: ..... (poda¢ nazwe projektu), zgodnie z umowq nr ................. z dnia

zadania) projektu.
Zaplacono przelewem/ gotowkq: data ........."".

Informacja ta powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za realizacje projektu oraz
zatwierdzona przez osoby odpowiedzialne za sprawy finansowe Dotowanego, zgodnie

z jej wewngtrznymi zasadami zatwierdzania dokumentacji finansowej w organizacji.

Wg ponizszego wzoru:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
data podpis

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis
Zatwierdzono do wyptaty
data podpis

3. Wkiad wlasny niefinansowy:

Wktad wlasny niefinansowy moze mie¢ charakter wkiadu osobowego badz rzeczowego.

1) Wklad osobowy zaangazowany w realizacj¢ zadania moze by¢ wkladem realizujacego
zadanie 1 moze zosta¢ rozliczony tylko na podstawie sporzadzonego porozumienia
wolontariackiego oraz/lub o$§wiadczenia osoby wykonujacej ustugi bezplatne na rzecz
Dotowanego. Oswiadczenie takie powinno zawiera¢ aktualng wycene $wiadczonych
ushug z opisem poszczegdlnych czynnosci oraz czasem i miejscem ich wykonywania
(np. karta czasu pracy). Oswiadczenie musi by¢ potwierdzone przez Wykonawce i
Dotowanego. Kazdy z dokumentow (porozumienie, o$wiadczenie) moze dotyczy¢
tylko jednego projektu i zawiera¢ dokladne dane dot. daty zawarcia/wystawienia,
numeru porozumienia wolontariackiego, danych pozwalajagcych na identyfikacje
wolontariusza (np. adres, PESEL). Dokumenty musza podpisa¢ osoby do tego
uprawnione.

2) Wkladem rzeczowym sa np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzadzenia.
Zasobem rzeczowym moze by¢ rowniez zasob udostgpniony, wzglednie usluga
swiadczona na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. usluga
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transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.) planowana do wykorzystania w realizacji
zadania publicznego. Wkiad rzeczowy moze zosta rozliczony tylko na podstawie
przedtozenia odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych wniesienie wktadu
w realizacj¢ projektu. W przypadku wnoszenia wkladu rzeczowego nalezy
szczegotowo opisa¢ zasady oraz sposob wykorzystania wkladu rzeczowego
w realizacje poszczeg6lnych dzialan oraz dokonaé jego wyceny wraz z podaniem cen
rynkowych lub zasad wyliczenia, na podstawie ktorych szacowany jest koszt.

3) Wkiad niefinansowy musi by¢ zaksiegowany zgodnie z Polityka rachunkowosci
Dotowanego.

4. Materialy dokumentujace merytoryczne dziatania oraz rezultaty tych dziatan:
Dziatania merytoryczne odzwierciedlajgce harmonogram projektu oraz  rezultaty
zadeklarowane w ofercie lub Protokole uzgodnien nalezy dokumentowac poprzez:

e listy obecnosci potwierdzone przez uczestnika wilasnorgcznym podpisem/ notatki
ze spotkan/uroczystosci/ harmonogramu szkolen, seminariow, zajeé, wycieczek,
o$wiadczenia o odbiorze nagrdéd, paczek, materiatdbw  szkoleniowych,
innych/korzystaniu z noclegu/ przewozu osob, itp.,

e strony internetowe, prezentacje komputerowe, zdjecia, filmy itp.,
ulotki, plakaty, roll-up, gadzety marketingowe itp.,

e artykuly prasowe, internetowe, audycje radiowe i TV, inne.

4.1. Materialty dokumentujace merytoryczne dziatania winny posiada¢ informacje o nazwie
realizowanego projektu, podmiocie realizujacym projekt oraz informacje: ,,Projekt
finansowany przy udziale srodkow Gminy Obrowo”. Powinny one posiada¢ rowniez herb
gminy Obrowo.

4.2. Informacje prasowe, materialy telewizyjne, radiowe oraz internetowe winny zawieraé
informacj¢ o nazwie realizowanego projektu, podmiocie realizujacym projekt oraz
informacje: ,,Projekt finansowany przy udziale srodkow Gminy Obrowo”.

5. Sprawozdanie

1. Sprawozdanie sktada si¢ osobiscie lub przesyta przesytka polecong na adres urzgdu gminy, na
zatagczonym do umowy druku sprawozdania z realizacji zadania, w terminie okreslonym
w umowie, nie p6zniej jednak niz do dnia 30 grudnia danego roku. Zwrot niewykorzystanych
srodkdw musi nastgpic nie p6zniej niz do dnia 31 grudnia danego roku.

2. Sprawozdanie podzielone jest na dwie czgsci: merytoryczng (opisowa) i finansowa. Opis musi
zawiera¢ szczegOlowe informacje o zrealizowanych dzialaniach, zgodnie z ich uktadem
zawartym w ofercie, ktora byla podstawg przygotowania umowy. W opisie konieczne jest
uwzglednienie m.in. wszystkich dziatan, zakresu rezultatow w jakim zostaty one zrealizowane
1 wyjasnienie ewentualnych odstgpstw w ich realizacji. Dodatkowo, w opisie nalezy
uwzgledni¢ informacj¢ o wskaznikach odpowiadajgcych osiggnigtym rezultatom realizacji
zadania.

3. Oryginaty wszystkich faktur, rachunkéw, umow, porozumien, os$wiadczen i innych
dokumentow, ktore dokumentuja wktad wiasny finansowy i niefinansowy w zadanie, nalezy
okaza¢ na zadanie Dotujacego.

4. Dotujacy ma prawo zadaé, aby Dotowany, w wyznaczonym terminie, przedstawit dodatkowe
informacje 1 wyjasnienia do sprawozdania.



5. W przypadku niewywigzania si¢ z obowiazkéw sprawozdawczych stosuje si¢ zapisy
wynikajagce z umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego m.in.: wezwanie, kary
umowne, zwrot czesci lub catosci dotacji wraz z odsetkami.

6. O przyjeciu sprawozdania i rozliczeniu dotacji wydzial prowadzacy informuje Dotowanego

pisemnie.
Zalaczniki:
1. Oferta
2. Umowa
3. Sprawozdanie
4. Rejestr ofert sktadanych w trybie pozakonkursowym



