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ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1.
Pojecia

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia oznaczaja:

1)

dotacja - dotacje w rozumieniu art. 127 ust. 1 pkt 1 lit. e oraz art. 221 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22024 r. poz. 1530, 1572,
17171 1756);

dyrektor — dyrektora departamentu lub kancelarii Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie lub wojewddzkiej samorzadowej
jednostki organizacyjnej;

Generator — system informatyczny Witkac.pl usprawniajgcy m.in. ogtaszanie
konkursow ofert, nabér i opiniowania ofert, tworzenie umoéw oraz sktadanie

i weryfikacje sprawozdan;

komisja konkursowa - komisje konkursowg powotang w celu opiniowania ofert,
na podstawie art. 15 ust. 2a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 22024 r. poz. 1491i1761);

komorka organizacyjna Urzedu - departament lub kancelaria Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

konkurs ofert — otwarty konkurs ofert na realizacje zadan publicznych, o ktérym
mowa w art. 11 ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
mata dotacja — dotacje przyznawang w trybie art. 19a ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

Rada - Mazowieckg Rade Dziatalnosci Pozytku Publicznego;

Operator — operatora projektu, ktory zleca realizacje catosci zadania publicznego
realizatorom projektéw wybranym na zasadach i w trybie okreslonym w ofercie,

o ktérej mowa w art. 14 ust. 1i 1a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie oraz umowie, o ktorej mowa w art. 16 ust. 1i 1a tej ustawy;

10) Oferent — podmiot sktadajacy oferte w konkursie ofert;

11) oferta — oferte realizacji zadania publicznego w rozumieniu art. 14 ust. 1i 2 ustawy

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

12) podmiot niebedacy strong umowy - podmiot trzeci, ktéremu organizacja

pozarzadowa lub podmiot opisany w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, zleca czes¢ realizacji zadania publicznego;

13) podpis elektroniczny - kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany

lub podpis osobisty (e-dowdd) w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadanie publiczne
(Dz. U.z2024r. poz. 155711717);

14) Program wspétpracy — zatgcznik do uchwaty Sejmiku Wojewddztwa

Mazowieckiego w sprawie ,,Rocznego programu wspotpracy Wojewddztwa
Mazowieckiego z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na 2025
rok”;

Strona 4z 31



15) Uchwata — uchwate Zarzadu Wojewdédztwa Mazowieckiego w sprawie zasad
przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Wojewddztwa Mazowieckiego
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 na 2025 rok;

16) umowa — umowe o wsparcie lub o powierzenie realizacji zadania publicznego, o
ktérej mowa w art. 16 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

17) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie;

18) Ustawa — ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie;

19) wktad wtasny finansowy - srodki finansowe wtasne oferenta lub pozyskane przez
niego ze zrédet innych niz budzet Wojewddztwa Mazowieckiego, w tym m.in.:

a) sSwiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego,

b) Srodkizinnych zrédet publicznych,

c) srodki pozostate np. pochodzace ze sktadek cztonkowskich.

Jako wktad wtasny finansowy nie moga by¢ uznane srodki finansowe partnera,

wspotorganizatora imprezy (np. instytucji kultury, gminy, starostwa, itp.), ktére

nie zostaty przekazane oferentowi do dysponowania;

20) wktad wtasny niefinansowy:

a) wktad osobowy, czyli nieodptatna dobrowolna praca, w tym swiadczenia
wolontariuszy i praca spoteczna cztonkow,

b) wktad rzeczowy, czyli wniesienie do zadania publicznego okreslonych
sktadnikéw majatku, niepowodujgcych powstania faktycznego wydatku
pienieznego np. nieruchomosci, Srodkéw transportu, maszyn, urzadzen.
Wktadem rzeczowym moze by¢ réwniez zasdb udostepniony, wzglednie ustuga
Swiadczona na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie
(np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.) planowana
do wykorzystania w realizacji zadania publicznego. Kalkulacja wartosci wktadu
rzeczowego jest dokonywana jedynie w zakresie, w jakim wktad ten bedzie
wykorzystany podczas realizacji zadania publicznego (np. w oparciu o koszt
wynajecia danej rzeczy) i powinna odpowiadaé¢ cenom rynkowym;

21) Wojewédztwo — Wojewddztwo Mazowieckie;

22) VAT - podatek, o ktérym mowa w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz. U. 22024 r. poz. 361, 852, 14731 1721);

23) Zarzad - Zarzad Wojewddztwa Mazowieckiego;

24) Zasady - zatagcznik do uchwaty Zarzagdu w sprawie zasad przyznawania i rozliczania
dotacji z budzetu Wojewddztwa Mazowieckiego przyznawanych organizacjom
pozarzgdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie na 2025 rok;

25) Zleceniobiorca — Oferenta wytonionego w ramach konkursu ofert lub Oferenta,
ktéry otrzymat dotacje w trybie art. 19a Ustawy, bedacy strong umowy
na realizacje zadania publicznego;

26) Zleceniodawca - Wojewddztwo reprezentowane przez Zarzad, zlecajgce
realizacje zadania publicznego na podstawie umowy.
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§2.
Zakres przedmiotowy
1. Zasady dotyczg zlecania zadan publicznych po przeprowadzeniu konkurséw ofert oraz
w trybie pozakonkursowym prowadzonych przez:
1) komorki organizacyjne Urzedu;
2) wojewoddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne wymienione w Programie
wspotpracy.
2. Nadrzedne reguty dotyczace wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi, w tym
przyznawania i rozliczania dotacji okreslone zostaty przez Sejmik Wojewddztwa
Mazowieckiego w Programie wspotpracy.

§3.
Zakres podmiotowy
1. Do ztozenia oferty uprawnione sg organizacje pozarzgdowe oraz podmioty, o ktorych
mowa w art. 3 ust. 3 Ustawy, w szczegdlnosci:

1) stowarzyszenia, w tym ich jednostki terenowe, zwigzki stowarzyszen, fundacje,
ochotnicze straze pozarne, regionalne i lokalne organizacje turystyczne, Polski
Czerwony Krzyz, zwigzki sportowe, kluby sportowe, uczniowskie kluby sportowe,
dziatajgce na podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie
(Dz. U. 22024 r. poz. 1488), kota gospodyn wiejskich", dziatajgce na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o kotach gospodyn wiejskich
(Dz. U.z2023r. poz. 1179 oraz z 2024 poz. 1560i1761);

2) stowarzyszenia zwykte, ktore uzyskaty wpis do ewidencji stowarzyszen zwyktych,
o ktérej mowa w art. 40 ust. 5 ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. — Prawo
o stowarzyszeniach (Dz. U. 22020 . poz. 2261);

3) osoby prawne i jednostki organizacyjne dziatajgce na podstawie przepisow
o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskie;j,

o stosunku Panstwa do innych kos$ciotéw i zwigzkdéw wyznaniowych oraz
o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele statutowe obejmuja
prowadzenie dziatalnosci pozytku publicznego;

4) stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego;

5) spodtdzielnie socjalne;

6) spotki akeyjne i spotki z ograniczong odpowiedzialnoscig oraz kluby sportowe
bedace spoétkami dziatajacymi na podstawie przepiséw ustawy z dnia 25 czerwca
2010r. o sporcie, ktdre nie dziatajg w celu osiggniecia zysku oraz przeznaczajg
catos¢ dochodu na realizacje celéw statutowych oraz nie przeznaczajg zysku
do podziatu migdzy swoich cztonkéw, udziatowcow, akcjonariuszy i pracownikow.

2. Oferencinie musza posiadac statusu organizacji pozytku publicznego.

3. Oddziaty terenowe organizacji, o ktérych mowa w ust. 1, posiadajgce osobowosé
prawng mogg samodzielnie wystepowac o dotacje.

4. QOddziaty terenowe organizacji, o ktérych mowa w ust. 1, nieposiadajgce osobowosci
prawnej moga ztozy¢ oferte wytacznie na podstawie petnomocnictwa udzielonego
przez wtasciwe wtadze organizacji.

Y Spetniajgce wymogi art. 3 ust. 2 Ustawy.
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Oddziat terenowy posiadajgcy petnomocnictwo do ztozenia oferty w konkursie ofert
traktowany jest jako odrebny podmiot. Zasada ta dotyczy réwniez matych dotac;ji.

§4.

Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami
Oferent jest zobowigzany do wskazania w ofercie warunkow stuzgcych zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegbélnymi potrzebami w zakresie realizowanego zadania
publicznego z uwzglednieniem wymagan ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411)
tzn. minimalnych wymagan stuzgcych zapewnieniu dostepnosci osobom
ze szczegblnymi potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej, cyfrowej
i informacyjno-komunikacyjne;.
W indywidualnym przypadku, gdy Oferent/Zleceniobiorca nie ma mozliwosci
zapewnienia dostepnosci osobie ze szczegdlnymi potrzebami, w szczegolnosci
ze wzgledow technicznych lub prawnych, jest obowigzany zapewni¢ takiej osobie
dostep alternatywny.
Zobowigzanie Oferenta do zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegélnymi
potrzebami w zakresie realizowanego zadania publicznego, okreslone w ztozonej
ofercie (czes¢ VI oferty), stanowi jedno z kryteriow formalnych weryfikacji ofert.

§5.
Koszty realizacji zadania publicznego

Ogtoszenie konkursowe okresla maksymalng kwote dotacji, o jakg mozna ubiegac

sie w konkursie ofert oraz forme zlecenia realizacji zadania publicznego, tj.:

1) powierzenie;

2) wsparcie;

3) powierzenie lub wsparcie (Oferent w ofercie deklaruje forme realizacji zadania
publicznego, czy bedzie ono realizowane w formie powierzenia czy w formie
wsparcia).

W przypadku powierzenia realizacji zadania publicznego, Wojewddztwo pokrywa

catos¢ kosztéw jego realizacji, a catkowity koszt realizacji zadania publicznego jest

rowny kwocie dotacji. Oferent moze wykorzysta¢ w realizacji zadania wktad wtasny
niefinansowy, ktéry powinien wytgcznie opisa¢ w czesci V.2 oferty,

ale bez wykazywania go w zestawieniu kosztéw realizacji zadania publicznego.

W przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego udziat dotacji we wszystkich

kosztach realizacji zadania publicznego wynosi maksymalnie 90%. Oferent

zobowigzany jest wnies¢ i wykazaé w zestawieniu kosztéw realizacji zadania
publicznego wktad wtasny w nastepujgcych formach:

—

wktad wtasny finansowy lub

)
2) wktad wtasny finansowy, wktad wtasny osobowy lub
3) whktad wtasny finansowy, wktad wtasny osobowy, wktad wtasny rzeczowy lub
4) wktad wtasny finansowy i wktad wtasny rzeczowy lub
5) whktad wtasny osobowy lub
6) wktad wtasny osobowy, wktad wtasny rzeczowy lub
7) wktad wtasny rzeczowy.

Strona 7z 31



—w wysokosci co najmniej 10% wszystkich kosztow realizacji zadania publicznego.
Przy czym wysokos$¢ wktadu wtasnego finansowego i wktadu wtasnego
niefinansowego moze sig zmieniac, o ile nie zmniejszy sie wartosc tych srodkow

w stosunku do wydatkowanej kwoty dotacji. W zaleznosci od rodzaju ogtaszanego
konkursu, wysokos¢ wktadu wtasnego finansowego lub wktadu wtasnego
niefinansowego zadeklarowana przez Oferenta, moze by¢ brana pod uwage przy
opiniowaniu merytorycznym oferty. W przypadku uméw wieloletnich wymagany udziat
wktadu wtasnego finansowego lub wktadu wtasnego niefinansowego ma zastosowanie
do kazdego roku realizacji zadania publicznego.

W ofercie sktadanej w trybie art. 19a Ustawy mozliwe jest ujecie wktadu wtasnego,
jaki okreslenie finansowania zadania publicznego z dotacji na poziomie 100%.

§6.
Kwalifikowalnosé kosztow

Kwalifikowalne sg koszty:

1) bezposrednio zwigzane z realizowanym zadaniem publicznym i niezbedne do jego
realizacji;

2) racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;

3) oszacowane wytacznie w odniesieniu do zakresu dziatan realizowanych w ramach
zadania publicznego (w szczegélnosci dotyczy to kosztow statych, m.in. czynszu,
rachunkow telefonicznych, wynagrodzen pracownikdéw etatowych — np. kosztem
kwalifikowalnym moze by¢ jedynie czg$¢ wynagrodzenia ksiegowego, jezeli
wykonuje on w ramach godzin pracy réwniez inne obowigzki niezwigzane z obstuga
danego zadania);

4) poniesione w terminie okreslonym w umowie.

Z dotacji mogg by¢ pokrywane koszty realizacji dziatan oraz koszty administracyjne

zwigzane z realizacjg zadania publicznego.

Do kosztéw realizacji dziatan zaliczy¢ mozna w szczegdlnosci nastepujace rodzaje

kosztéw (ponizsze zestawienie nie wyczerpuje wszystkich rodzajéw kosztéw, ktére

mogg zosta¢ doprecyzowane w ogtoszeniu konkursowym):

1) koszty osobowe realizacji dziatan, w tym np. wynagrodzenia trenerdéw, ekspertow,
artystow, pedagogow, psychologoéw, innych specjalistow realizujgcych dziatania
(wynagrodzenie z tytutu umow o prace, umowy o dzieto, umowy zlecenia lub jego
cze$¢ odpowiadajgca zaangazowaniu danej osoby w realizacje zadania
publicznego):

a) kwalifikowalne sg wszystkie sktadniki wynagrodzenia, tj. w szczegdlnosci:
wynagrodzenie netto, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, Pracownicze Plany
Kapitatowe, zaliczka na podatek dochodowy, odpisy na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych,

b) przyjete stawki wynagrodzen nie moga by¢ wyzsze od wynagrodzenia
wynikajgcego z przepiséw ptacowych lub w przypadku ich braku od stawek
rynkowych obowigzujagcych na danym terenie,

c) wynagrodzenie brutto z tytutu umowy zlecenia oraz umowy o dzieto
sg zaliczane do kwalifikowalnych kosztéw osobowych,
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d) w przypadku realizacji zadania publicznego w ramach dziatalno$ci odptatnej
zastosowanie maja limity wynagrodzen okreslone w art. 9 Ustawy;

koszty zwigzane z uczestnictwem bezposrednich odbiorcow zadania publicznego,

w tym np.: materiaty szkoleniowe, wynajem sali, wynajem niezbednego sprzetu,

nagrody rzeczowe i finansowe, odziez, zywnos¢, przejazd beneficjentéw, koszty

zwigzane z eksploatacjg pomieszczen wykorzystywanych na potrzeby
beneficjentdw np. noclegowni, swietlic, zakup ustug na rzecz odbiorcéw zadania
np. zakup ustugi trenerskiej, poligraficznej, zapewnienie dostepnosci osobom

ze szczegblnymi potrzebami itp.;

wyjazdy stuzbowe osdb zaangazowanych w realizacje zadania publicznego -

zwigzane z wykonywaniem czynnosci merytorycznych dotyczacych realizaciji

zadania publicznego. Do naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej, w przypadku
pracownikoéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia

29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi

zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej

z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2190) lub inny akt prawa

obowigzujgcy w tym zakresie.

W przypadku oséb zaangazowanych na podstawie umowy cywilnoprawnej

mozliwos$¢é zwrotu kosztéw podrézy powinna zosta¢ okreslona w danej umowie;

koszty obejmujgce wydatki zwigzane z dziataniami promocyjnymi zadania
publicznego, w tym m.in.: plakaty, ulotki, ogtoszenia prasowe, banery, gadzety
promocyjne, zaproszenia, itp.;

koszty zakupu wyposazenia niezbednego do wtasciwej merytorycznie realizacji

zadania publicznego — pod warunkiem, ze wartos¢ zakupionej jednostki

wyposazenia nie przekracza kwoty 10 000 zt brutto lub 10 000 zt netto

dla Oferentéw bedacych podatnikami podatku od towardw i ustug (VAT);

koszty ewaluacji zadania publicznego;

inwestycje zwigzane z realizacjg zadania publicznego (o ile dopuszcza

to ogtoszenie konkursowe), w tym:

a) zakup nieruchomosci,

b) zakup wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych wartos¢ przekracza 10 000
zt brutto lub netto dla Oferentéw bedacych podatnikami podatku od towardw i
ustug (VAT),

c) zakup srodkéw trwatych, ktérych wartosé przekracza 10 000 zt brutto lub netto
dla Oferentéw bedacych podatnikami podatku od towardw i ustug (VAT).

Do kosztéw administracyjnych zwigzanych z realizacjg zadania publicznego zaliczyé

mozna w szczegblnosci nastepujace rodzaje kosztéw:

1)

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

koszty funkcjonowania organizacji zwigzane z realizacjg zadania publicznego —

w stosownej czesci, przypadajacej na dane zadanie (w tym np. optaty za telefon,
Internet, optaty pocztowe, koszty przesytek kurierskich, czynsz, centralne
ogrzewanie, artykuty biurowe);
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3) wyjazdy stuzbowe os6b zaangazowanych w realizacje zadania publicznego -
zwigzane z wykonywaniem czynnos$ci administracyjnych i obstuga zadania;

4) koszty zakupu wyposazenia niezbednego do administracyjnej obstugi realizacji
zadania publicznego — pod warunkiem, ze wartos¢ zakupionej jednostki
wyposazenia nie przekracza kwoty 10 000 zt brutto lub 10 000 zt netto
dla Oferentéw bedacych podatnikami podatku od towardw i ustug (VAT);

5) optaty za przelewy bankowe.

Wysokos¢ udziatu procentowego kosztdw administracyjnych zwigzanych z realizacja

zadania publicznego w stosunku do sumy wszystkich kosztoéw realizacji zadania jest

okreslona w ogtoszeniu konkursowym i wynosi nie wiecej niz 30%. W przypadku umow
wieloletnich limit ten ma zastosowanie do kazdego roku realizacji zadania
publicznego.

VAT jest uznany za koszt kwalifikowalny, jesli Oferent nie ma prawnej mozliwosci

odzyskania VAT. Jezeli istnieje prawna mozliwo$¢ odzyskania podatku naliczonego

na zasadach wynikajgcych z przepiséw o podatku od towardéw i ustug to VAT nie moze

by¢ kosztem kwalifikowalnym.

Niekwalifikowalne sg koszty niezwigzane z realizacjg zadania publicznego,

wtym m.in.:

1) rezerwy na pokrycie przesztych i przysztych strat lub zobowigzan;

) odsetki z tytutu niezaptaconych w terminie zobowigzan;

3) wydatki sfinansowane z innych zrédet;

) nagrody, premie i inne formy gratyfikacji finansowej lub rzeczowej dla oséb
zajmujgcych sie realizacjg zadania publicznego;

5) wydatki poniesione poza terminem wskazanym w umowie.

ROZDZIAL 2
KONKURS OFERT

§7.

Ogtoszenie konkursu ofert
Konkursy ofert ogtaszane sg w terminach okreslonych w Programie wspétpracy
na dany rok.
Komarki organizacyjne Urzedu oraz wojewddzkie samorzgdowe jednostki
organizacyjne przygotowujg projekt uchwaty w sprawie ogtoszenia konkursu ofert
zawierajgcy ogtoszenie o otwartym naborze oséb wskazywanych przez organizacje
pozarzadowe do komisji konkursowej, wedtug wzoru, ktéry stanowi zatgcznik
nr 1 do Zasad.
W przypadku ogtaszania konkursu ofert na zasadach okreslonych w art. 16a Ustawy
ogtoszenie o konkursie ofert zawiera dodatkowo informacje o zasadach i warunkach
zlecenia przez Operatora realizacji zadania publicznego realizatorom projektow.
Przed ogtoszeniem konkursu ofert komérki organizacyjne Urzedu oraz wojewdédzkie
samorzgdowe jednostki organizacyjne ogtaszajgce konkursy ofert przekazujg projekt
ogtoszenia konkursowego do zaopiniowana Radzie.
Konsultacje, o ktérych mowa w ust. 4, nie mogg trwac krécej niz 3 dni kalendarzowe, z
wyjatkiem okreslonym w ust. 6.
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6.

Jezeli Rada wyda opinie w terminie krétszym niz wskazany w ust. 5, konsultacje uwaza

sie za zakonczone.

W uzasadnieniu do uchwaty Zarzagdu w sprawie ogtoszenia konkursu ofert zamieszcza

sie informacje, czy Rada zaopiniowata pozytywnie/negatywnie projekt ogtoszenia

konkursowego lub nie wydata opinii.

Ogtoszenie o otwartym konkursie ofert obligatoryjnie jest publikowane na:

1) bip.mazovia.pl;

) mazovia.pl;

) dialog.mazovia.pl;

) elektronicznej tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu oraz tablicach ogtoszen jego
delegatur;

W N

N

5) stronie internetowej i tablicy ogtoszen wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej w przypadku konkursow ofert realizowanych przez te jednostke.

§8.
Sktadanie ofert
Oferty sktada sie w Generatorze w terminie wskazanym w ogtoszeniu konkursowym.
Dwie lub wiecej organizacje pozarzgdowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3
Ustawy dziatajace wspolnie moga ztozy¢ oferte wspdlng, w ktérej nalezy wskazac:
1) jakie dziatania w ramach realizacji zadania publicznego bedg wykonywa¢
poszczegdlni Oferenci;
2) sposob reprezentacji podmiotow dziatajacych wspélnie wobec Wojewddztwa.
Umowa zawierana miedzy Oferentami, okreslajgca zakres ich dziatan sktadajacych
sie na realizacje zadania publicznego, stanowi zatgcznik do umowy.
Oferenci sktadajgcy oferte wspolng ponoszg odpowiedzialnos¢ solidarng
za wykonanie zadania publicznego w zakresie i na zasadach okreslonych w umowie
o wsparcie lub o powierzenie realizacji zadnia publicznego, zawartej z Wojewddztwem.
Podmiot niebedacy strong umowy moze realizowaé¢ okreslong cze$¢ zadania
publicznego zgodnie z art. 16 ust. 4 Ustawy. Zleceniobiorca nie moze zleci¢ dalsze;j
realizacji zadania publicznego podmiotom niebedacym strong umowy, bez wiedzy
i zgody Zleceniodawcy. Wskazanie czesci merytorycznej i zakresu zadania powinno
by¢ ujete w czesci lll.4 oferty na etapie sktadania oferty. Zlecenie realizacji czesci
zadania publicznego podmiotowi niebedgcemu strong umowy nie dotyczy czynnosci
pomocniczych o charakterze technicznym lub specjalistycznym, ktdre nie stanowia
zasadniczej merytorycznej czesci oferty i nie sg rozumiane jako realizacja danego
zadania, w szczegblnosci takich jak np. wydruk ulotek, ustugi hotelowe, transportowe,
ksiegowe, promocyjne.

§9.
Weryfikacja formalna ofert
Po uptywie terminu sktadania ofert, kazda oferta weryfikowana jest pod wzgledem
formalnym zgodnie z kryteriami, ktérej wzor stanowi zatagcznik nr 2 do Zasad.
Weryfikacji formalnej ztozonych ofert dokonujg pracownicy wskazani przez dyrektora
lub zastepce dyrektora komarki organizacyjnej Urzedu lub wojewddzkiej
samorzgdowej jednostki organizacyjnej, z zastrzezeniem art. 24 § 1 ustawy z dnia
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14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego

(Dz. U.z2024 . poz. 572) dotyczagcym wytaczenia pracownika.

Weryfikacja formalna ztozonej oferty polega na sprawdzeniu spetnienia kryteriow
formalnych, okreslonych w ogtoszeniu konkursowym.

Wyniki weryfikacji formalnej ofert publikowane sa:

1) na stronie internetowej dialog.mazovia.pl;

2) w Generatorze.

Oferent, ktérego oferta nie spetnia kryteriow formalnych, ma mozliwos¢, w ciggu

7 dni kalendarzowych nastepujacych po dniu opublikowania wynikéw weryfikacji
formalnej ofert, ztozenia zastrzezenia do negatywnego wyniku weryfikacji formalne;j,
na zasadach okreslonych w ogtoszeniu konkursowym.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu zastrzezenia do Urzedu lub
wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej.

Zastrzezenia bedg rozpatrzone przez komisje konkursowg opiniujagca oferty.
Ostateczna informacja o ofertach odrzuconych zostanie opublikowana wraz

z rozstrzygnieciem konkursu. Oferenci, ktérych zastrzezenia zostang rozpatrzone
negatywnie, po rozstrzygnieciu konkursu otrzymaja informacje wraz z uzasadnieniem
na pismie.

Oferty niespetniajace kryteriéw formalnych nie beda rekomendowane Zarzgdowi

do przyznania dotaciji.

§10.
Komisja konkursowa

Tryb powotania i zasady dziatania komisji konkursowej sa okreslone w Programie

wspotpracy.

Komadrka organizacyjna Urzedu oraz wojewddzka samorzadowa jednostka

organizacyjna przygotowuje propozycje sktadu komisji konkursowej i przedktada

w formie uchwaty Zarzagdowi.

Prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem komisji konkursowej i jej praca nalezy

do obowigzkdw komadrek organizacyjnych Urzedu oraz wojewddzkich samorzgdowych

jednostek organizacyjnych, prowadzgcych konkursy.

Komisja konkursowa liczy do 10 osob.

W sktad komisji konkursowej wchodza:

1) dyrektor albo zastepca dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu lub wojewddzkiej
samorzgdowej jednostki organizacyjnej wtasciwej merytorycznie — przewodniczgcy
komisiji;

2) od 2 do 6 pracownikow wtasciwej merytorycznie komérki organizacyjnej Urzedu
lub wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej —wyznaczonych przez
dyrektora;

3) nie wiecejniz 3 osoby wskazane przez organizacje pozarzagdowe, w tym:

a) cztonek Rady reprezentujgcy w Radzie organizacje pozarzgdowe prowadzace
dziatalnos¢ na terenie Wojewddztwa — wyznaczony przez Rade,

b) do 2 o0sdb, zgtaszanych w otwartym naborze oséb wskazanych przez
organizacje pozarzadowe.
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12.

13.

14.

Zarzad, ogtaszajac konkurs, ogtasza jednoczes$nie otwarty nabdér oséb, o ktérych mowa
w ust. 5 pkt 3 lit. b. Informacja o tym jest publikowana w sposéb okreslony
dla ogtoszenia o otwartym konkursie ofert.
W przypadku braku zgtoszen w ramach naboru, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 3 lit. b,
Rada dodatkowo wyznacza od 1 do 2 cztonkéw Rady, reprezentujacych w Radzie
organizacje pozarzgdowe prowadzgce dziatalnos¢ na terenie Wojewoddztwa.
Komisja konkursowa moze dziata¢ bez udziatu oséb, o ktérych mowa
w ust. 5 pkt 3, jezeli:
1) zadna organizacja pozarzadowa nie wskaze os6b do sktadu komisji konkursowej
lub
2) wskazane osoby nie wezma udziatu w pracach komisji konkursowej lub
3) wszystkie powotane w sktad komisji konkursowej osoby, o ktérych mowa w
ust. 5 pkt 3, podlegajg wytaczeniu na podstawie art. 15 ust. 2d lub ust. 2f Ustawy.
Na wniosek dyrektora w pracach komisji konkursowej moga uczestniczy¢, ale tylko
z gtosem doradczym, osoby posiadajgce specjalistyczng wiedze w dziedzinie
obejmujacej zakres zadan publicznych, ktérych konkurs dotyczy.
Komisje konkursowg powotuje Zarzad w drodze uchwaty, ktérej wzér stanowi zatgcznik
nr 3 do Zasad.

. Wuchwale Zarzadu, o ktérej mowa w ust. 2, na wiceprzewodniczgcego komisji

konkursowej powotuje sie cztonka Rady, reprezentujgcego w Radzie organizacje
pozarzadowe prowadzgce dziatalnosé na terenie Wojewoddztwa.

Cztonkowie komisji konkursowej podpisuja i przekazujg do Urzedu lub wojewddzkiej
samorzgdowej jednostki organizacyjnej oswiadczenie o bezstronnosci i poufnosci
przed udostepnieniem ofert do opiniowania, ktérego wzdér stanowi zatgcznik

nr 4 do Zasad.

W przypadku niepodpisania oswiadczenia decyzje o wykluczeniu cztonka komisji
konkursowej z jej prac podejmuje przewodniczgcy komisji konkursowej, a w przypadku
jego nieobecnosci — wiceprzewodniczgcy komisji konkursowe;j.

Przewodniczacy komisji konkursowej uzgadnia z pozostatymi cztonkami komisji
konkursowej termin posiedzenia.

§11.

Opiniowanie merytoryczne ofert przez komisje konkursowa
Przedmiotem prac komisji konkursowej jest opiniowanie ofert, zgodnie z dyspozycja
art.15 ust. 1 Ustawy, w tym rozpatrzenie zastrzezen ztozonych do weryfikacji
formalnej.

Kryteria brane pod uwage przez komisje konkursowag w trakcie opiniowania
merytorycznego oferty przedstawione sg w ogtoszeniu konkursowym.

Komdrka organizacyjna Urzedu lub wojewédzka samorzadowa jednostka
organizacyjna udostepnia komisji konkursowej oferty w Generatorze w zaktadce
»Ocena” lub na prosbe cztonka komisji konkursowej przesyta na podany adres mail w
formie pliku zabezpieczonego hastem. Hasto zabezpieczajgce przestany plik powinno
zostac przekazane innym kanatem komunikacji.

Komisja konkursowa opiniuje oferty, przyznajgc punkty za spetnianie poszczegdlnych
kryteriow merytorycznych, ktére wskazane zostaty w zatagczniku nr 5 do Zasad.
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Ogtoszenie konkursowe okresla limit punktéw — minimum 60 - ponizej ktérego oferta
nie bedzie rekomendowana do uzyskania dotacji.

§12.
Rozstrzygniecie konkursu ofert
Zarzad, po zapoznaniu sie z protokotem komisji konkursowej przedstawionym w formie
informacji rozstrzyga konkurs ofert uchwatg, ktérej wzdr stanowi zatgcznik
nr 6 do Zasad.
Ogtoszenie o rozstrzygnieciu konkursu ofert zamieszcza sie na:
1) bip.mazovia.pl;

) mazovia.pl;
) dialog.mazovia.pl;
)

A WN

elektronicznej tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu oraz na tablicach ogtoszen jego

delegatur;

5) stronie internetowej i tablicy ogtoszen wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej prowadzacej konkurs ofert.

Oferenci, ktérym przyznano dotacje, zostang powiadomieni o wynikach konkursu ofert

pisemnie lub w formie elektronicznej (za pomocg Generatora lub poczty

elektronicznej). Zawiadomienie powinno zawiera¢ dodatkowo zakres zmian
koniecznych do wprowadzenia jako aktualizacja oferty, zgodnie z opinig komis;ji
konkursowej.

Kazdy, w terminie 30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw konkursu, moze zagdaé

uzasadnienia wyboru badz odrzucenia oferty.

Przyznana dotacja moze by¢ nizsza niz wnioskowana m.in. woéwczas, gdy:

1) komisja konkursowa zarekomenduje jej zmniejszenie ze wzgledu na stwierdzenie
zawyzenia przez Oferenta kosztéw realizacji zadania publicznego lub przez
uwzglednienie w kosztorysie kosztow niekwalifikowalnych;

2) taczna kwota dofinansowania wnioskowana przez podmioty, ktérych oferty
uzyskaty rekomendacje komisji konkursowej do otrzymania dotacji, przekracza
wysokos$é srodkéw przeznaczonych w ramach konkursu ofert
na wsparcie/powierzenie zadan publicznych.

Istnieje mozliwos¢ zmniejszenia zakresu zadania publicznego, w tym zatozonych

rezultatow, jezeli przyczyng zmniejszenia dotacji nie byto zawyzenie kosztéw realizacji

zadania publicznego lub ujecie w kosztorysie kosztéw niekwalifikowalnych.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, Oferent nie jest zwigzany ztozona oferta.

Rezygnacja z realizacji zadania publicznego sktadana jest na pismie lub w formie

dokumentu elektronicznego w terminie 14 dni od momentu poinformowania

0 przyznaniu dotacji i musi by¢ podpisana przez osoby uprawnione

do reprezentowania Oferenta.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 7, Zarzad moze przyzna¢ dotacje

Oferentowi/Oferentom, ktérych oferty uzyskaty kolejno najwyzsza liczbe punktéw.
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ROZDZIAL 3
UMOWA | REALIZACJA ZADANIA PUBLICZNEGO

§13.
Zawarcie umowy
Oferent, ktéremu przyznano dotacje, otrzymuje powiadomienie, o ktérym mowa
w 8§ 12 ust. 3, wraz z prosbag o ewentualng aktualizacje oferty (lub aktualizacje
okreslonej czesci oferty) oraz dostarczenie wskazanych w tym powiadomieniu
dokumentow i informacji niezbednych do sporzadzenia umowy.
Do zawarcia umowy niezbedne jest dostarczenie przez Oferenta/Oferentéw:
1) oferty/zaktualizowanej oferty o uzgodnionej ostatecznej tresci, podpisanej przez
uprawnione osoby;
2) umowy lub potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem kopii umowy o wspotpracy
Oferentéw w przypadku oferty wspolnej;
3) aktualnego dokumentu stanowigcego o podstawie dziatalnosci
Oferenta/Oferentdow, potwierdzajgcego status prawny i umocowanie oséb
go reprezentujacych:
a) w przypadku koscielnych osdb prawnych — aktualnego zaswiadczenia
0 osobowosci prawnej parafii/zakonu oraz aktualnego upowaznienia
dla proboszcza/przeora do reprezentowania parafii/zakonu i zaciggania
zobowigzan finansowych,
b) w przypadku pozostatych podmiotow, ktére nie podlegaja rejestraciji
w Krajowym Rejestrze Sagdowym — innego dokumentu wtasciwego
dla Oferenta/Oferentdw. Jesli oferte sktada stowarzyszenie zwykte,
dokumentem wtasciwym bedzie wypis z ewidencji zawierajgcy nastepujace
dane: nazwe stowarzyszenia, cel dziatania, adres siedziby, reprezentacje
stowarzyszenia, informacje o statusie organizacji pozytku publicznego;
c) kopii umowy lub statutu spotki potwierdzonej za zgodnos¢ z oryginatem —
w przypadku, gdy Oferent jest spotka prawa handlowego, o ktérej mowa
w art. 3 ust. 3 pkt 4 Ustawy;
4) innych dokumentow, jesli sa wymagane, np.: szczegdlne upowaznienie oséb
do reprezentowania Oferenta/Oferentéw, terenowe oddziaty organizacji
(nieposiadajagce osobowosci prawnej) moga ztozy¢ wniosek wytgcznie za zgodag
zarzadu gtéwnego organizacji (tj. na podstawie petnomocnictwa rodzajowego
udzielonego przez zarzad gtowny), w przypadku ztozenia oferty wspdlnej, o ktorej
mowa w 8 8 ust. 2 nalezy zatgczy¢ do oferty wspdlnej umowe zawarta
z podmiotami sktadajgcymi oferte wspélna;
5) kopii uchwaty o zmianie statutu wraz z kopia (pierwszej strony) wniosku o zmiane
danych w Krajowym Rejestrze Sagdowym —w przypadku Oferentéw, ktérzy
sg w trakcie zmian statutowych;
6) wypetnionego zatgcznika nr 7 do Zasad, zawierajgcego inne informacje niezbedne
do sporzgdzenia umowy.
Aktualizacja zestawienia kosztéw realizacji zadania publicznego musi uwzgledniaé
zmniejszenia wynikajgce z przyznania dotacji w kwocie nizszej niz wnioskowana.
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4. Aktualizacja opisu zadania publicznego musi zawiera¢ doktadne daty rozpoczecia
i zakonczenia catego zadania (bez okresu przewidzianego na przygotowanie rozliczenia
koncowego). Dopuszcza sie, przed podpisaniem umowy, na wniosek Oferenta,
dokonanie zmian w ofercie np. zmiana terminu realizacji zadania, z zastrzezeniem,
ze wprowadzone zmiany nie wptyng na merytoryczny zakres oferty opiniowanej przez
komisje konkursows.

5. Dziatania ujete w planie i harmonogramie dziatan (czes¢ ll1l.4 oferty) muszg miescic
sie w okresie realizacji zadania publicznego.

6. Skala dziatan oraz rezultatow planowanych przy realizacji zadania publicznego moze
by¢ zmniejszona w zwigzku z przyznaniem mniejszej kwoty dotacji niz wnioskowana
(za wyjatkiem sytuacji, kiedy dotacja zostata zmniejszona z powodu zawyzenia
kosztow realizacji zadania lub ujecia w kosztorysie kosztéw niekwalifikowalnych).
Zmianie moze ulec np. liczba odbiorcéw zadania publicznego, opis i liczba
poszczegdlnych dziatan, z zastrzezeniem, ze zmienione wartosci nie moga by¢
mniejsze od tych, ktére zostaty okreslone w ogtoszeniu konkursowym.

7. W przypadku zmniejszenia dotacji Oferent w aktualizowanej ofercie moze zmniejszy¢
wysokos$¢é wktadu wtasnego pod warunkiem, ze nie zwiekszy sie procentowy udziat
dotacji w catkowitym koszcie zadania publicznego okreslony w ofercie ztozonej
w konkursie ofert.

8. Na uzasadniony wniosek Oferenta mozliwe jest odstapienie od warunku, o ktérym
mowa w ust. 7, o czym decyduje dyrektor lub zastepca dyrektora wtasciwej komorki
organizacyjnej Urzedu lub wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjne;.
Procentowy udziat dotacji w catkowitym koszcie zadania publicznego okreslony
w ofercie ztozonej w konkursie ofert nie moze byc¢ jednak wyzszy niz okreslono
w ogtoszeniu konkursowym.

9. Nieprzedstawienie przez Oferenta zaktualizowanej oferty (lub jej czesci) oraz
dokumentéw i informaciji niezbednych do sporzgdzenia umowy w wyznaczonym
terminie, bedzie rownoznaczne z rezygnacjg z podpisania umowy, a tym samym
Z przyznanej dotacji.

10. W uzasadnionych przypadkach Oferent moze wnioskowa¢é o przedtuzenie terminu
na aktualizacje oferty i ztozenie niezbednych dokumentéw (uzasadnieniem moze
by¢ np.: odlegty od terminu rozstrzygniecia konkursu ofert termin rozpoczecia realizacji
zadania publicznego). O wydtuzeniu terminu ztozenia aktualizacji oferty decyduje
dyrektor komorki organizacyjnej Urzedu lub wojewddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej.

11. Po otrzymaniu niezbednych danych, pracownik komorki organizacyjnej Urzedu
lub wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej, prowadzacy sprawe
otwartego konkursu ofert, niezwtocznie przygotowuje projekt umowy zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w Urzedzie lub wojewddzkiej samorzgdowej jednostce
organizacyjnej. Ramowe wzory umow o realizacje zadania publicznego stanowiag
odpowiednio zatgcznikinr 8, 9, 10 do Zasad.

12. Do uméw zatgcza sie w szczegélnosci nastepujace zataczniki:

1) oferte realizacji zadania publicznego lub zaktualizowang oferte realizacji zadania
publicznego;
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13.

14.

15.

16.

2) kopie aktualnego wyciggu z wtasciwego rejestru lub ewidencji lub pobrany
samodzielnie wydruk komputerowy aktualnych informacji o podmiocie wpisanym
do Krajowego Rejestru Sadowego;

3) umowe o wspotpracy Oferentéw w przypadku oferty wspolne;.

Zatacznikiem do umowy moze by¢ wzér oswiadczenia Zleceniobiorcy w sprawie

rozliczenia dotacji, stanowigce zatgcznik nr 11 do Zasad.

Po podpisaniu umowy przez wszystkie osoby upowaznione ze strony Wojewddztwa,

wyznaczany jest termin podpisania umowy przez Oferenta.

Miejscem podpisania umowy moze by¢ siedziba Urzedu lub delegatury (w konkursach

ofert, prowadzonych przez wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne

miejscem podpisania umowy jest siedziba danej jednostki), jak rowniez inne miejsce
uzgodnione przez strony.

Umowa moze by¢ podpisana przez Oferenta kwalifikowanym podpisem

elektronicznym lub przestana pocztg w celu ztozenia wtasnorecznego podpisu.

§14.
Przekazanie srodkéw
Przekazanie srodkéw finansowych na rachunek bankowy podany w umowie nastepuje:
1) dla uméw dotyczacych zadan publicznych, ktérych termin realizacji i termin
poniesienia wydatkéw dla srodkéw pochodzacych z dotacji rozpoczyna sie przed
dniem zawarcia umowy lub w ciggu 30 dni od dnia zawarcia umowy —
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy;
2) dla uméw wieloletnich przekazanie kolejnej transzy dotacji nastepuje w terminie
do 30 dni liczac od dnia zaakceptowania sprawozdania czesciowego z wykonania
zadania publicznego w danym roku.
Zleceniobiorca nie ma obowigzku posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego
(lub subkonta) do obstugi srodkéw pochodzacych z dotacji.
Zleceniobiorca musi by¢ jedynym posiadaczem wskazanego w umowie rachunku
bankowego.
Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji
finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej dotyczgcej realizowanego zadania
publicznego, zgodnie z zasadami wynikajgcymi z przepiséw o rachunkowosci,
w sposob umozliwiajgcy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

§15.

Wykorzystanie srodkéw pochodzacych z dotacji oraz z innych srodkéw
Terminy rozpoczecia realizacji zadania publicznego i wykorzystania srodkéw z dotacji
oraz z innych srodkéw okresla umowa.

Dopuszcza sie, aby termin rozpoczecia realizacji zadania publicznego byt wczes$niejszy
niz data zawarcia umowy, z zastrzezeniem ust. 3.

Terminy rozpoczecia realizacji zadania publicznego oraz poniesienia wydatkéw

dla srodkéw pochodzacych z dotacji i dla innych srodkéw nie mogag byé wczesniejsze
niz data podjecia przez Zarzad uchwaty rozstrzygajacej otwarty konkurs ofert lub data
uznania przez Zarzad celowosci realizacji zadania publicznego w przypadku podjecia
przez Zarzad uchwaty przyznajacej dotacje w trybie art. 19a Ustawy.
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Jezeli termin poniesienia wydatkéw ze $rodkéw pochodzgcych z dotacji wskazany
w umowie jest wczesniejszy niz dzien faktycznego przekazania dotacji na rachunek
Zleceniobiorcy (rozumiany jako dzien obcigzenia rachunku Zleceniodawcy), dopuszcza
sie przeznaczenie czesci lub catosci srodkéw pochodzacych z dotacji na zwrot
wydatkow poniesionych przez Zleceniobiorce na realizacje zadania publicznego

w zakresie objetym finansowaniem z dotacji, przed dniem przekazania dotacji

na rachunek Zleceniobiorcy.

Przez termin poniesienie wydatkéw rozumie sie date zaptaty na podstawie
wystawionego dowodu ksiegowego, o ktérym mowa w 8 17 ust. 1, potwierdzajacego
koszty kwalifikowalne.

Zleceniobiorca moze wykorzysta¢ przyznang dotacje na podstawie dokumentow
ksiegowych zwigzanych z realizowanym zadaniem publicznym (wystawionych

w terminie realizacji zadania publicznego wskazanym w umowie) do 14 dni od dnia
zakonczenia realizacji zadania publicznego, nie pdzniej jednak niz do 31 grudnia
kazdego roku, w ktérym jest realizowane zadanie publiczne.

Zleceniobiorca ma obowigzek zwrdci¢ szczegdlng uwage na zachowanie stosunku
sumy wktadu wtasnego finansowego i niefinansowego do dotacji. Zmniejszenie
wskazanego w ofercie stosunku sumy wktadu wtasnego do dotacji bedzie traktowane
jako pobranie dotacji lub jej czesci w nadmiernej wysokosci. W przypadku umow
wieloletnich zachowanie stosunku sumy wktadu wtasnego do dotacji

ma zastosowanie do kazdego roku realizacji zadania publicznego.

§16.

Zasady zmiany tresci umowy
Zleceniobiorca na biezgco informuje Zleceniodawce o wszelkich zmianach
dotyczgcych Zleceniobiorcy lub realizowanego zadania publicznego.
Informacje o zmianach Zleceniobiorca sktada do wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej Urzedu lub wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej
prowadzacej konkurs ofert w formie pisemnej lub za pomoca srodkéw komunikacji
elektronicznej. Kazda proponowana zmiana podlega ocenie pod katem celowosci
i zasadnosci.
Aneksowaniu podlegajg m.in. takie zmiany jak:

1) zmiana miejscaiterminu realizacji zadania publicznego;

N

zmiana zakresu rzeczowego zadania publicznego;

A W

)
) zmianatermindéw przekazania transz dotacji;
) zmiana numeru rachunku bankowego;

)

o1

zmiana w zestawieniu kosztow realizacji zadania publicznego polegajaca

na zwiekszeniu kosztu o wiecej niz 25% jego wysokosci w czesci przyznanej dotacji
—w przypadku uméw wieloletnich limit ten ma zastosowanie do kazdego roku
realizacji zadania publicznego.

Nie wymagaja zawarcia aneksu zmiany niemajace wptywu na realizowane zadanie
publiczne np.:

1) zmiana nazwy i siedziby stron umowy;

2) zmiana os6b reprezentujgcych strony;
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3) zwiekszenie srodkéw wtasnych, powodujgce wzrost catkowitej warto$ci zadania
publicznego o wiecej niz 20%.

5. Nie jest dopuszczalna zmiana w zestawieniu kosztéw realizacji zadania publicznego
powodujagca przekroczenie okreslonego w umowie procentowego limitu udziatu
kosztow administracyjnych w sumie wszystkich kosztéw realizacji zadania
publicznego. W przypadku umow wieloletnich limit ten ma zastosowanie do kazdego
roku realizacji zadania publicznego.

6. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, Zleceniobiorca sktada wniosek
0 sporzadzenie aneksu do umowy najpozniej w terminie okreslonym w umowie.

7. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, strony informuja sie w sposéb wskazany
w ust. 2.

§17.
Dokumentowanie wydatkow

1. Dowodami ksiegowymi zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz.U.z2023r. poz. 1201295 orazz2024 r. poz. 619 i 1685) potwierdzajgcymi koszty

kwalifikowalne moga by¢ m.in.:

1) faktury;
faktury korygujace;
rachunki;

A W IN

)
)
)
) noty obcigzeniowe;

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

)

)

)

o O

paragon fiskalny z numerem NIP?;
listy ptac;
pokwitowanie odbioru nagrody pienieznej przez odbiorcéw zadania;

o0 N

9
10) umowy sprzedazy wraz z zatgczonym dokumentem potwierdzajgcym poniesienie

rachunki do umowy zlecenia, o dzieto oraz innej uméw cywilnoprawnej;

wydatku w zwigzku z zawarciem umowy np. dowdd wptaty, wyciag z rachunku
bankowego, polecenie przelewu;

11) rozliczenia 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 zadania;

12) zastepcze dowody ksiegowe, tj. dokumenty, ktére moga by¢ sporzadzone
na udokumentowanie zapiséw w ksiedze dotyczacych niektérych kosztow
(wydatkéw), do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw
zrédtowych, Zleceniobiorca moze zezwoli¢ na udokumentowanie operaciji
gospodarczych za pomocg dowoddw zastepczych sporzadzonych przez osoby
dokonujagce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane VAT.

2. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

2 paragon fiskalny do kwoty 450 zt brutto (100 euro) z numerem NIP nabywcy stanowi fakture
uproszczong. Faktura taka jest traktowana jak standardowa faktura.
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3) opis operacji oraz jej wartos$é, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze
date sporzadzenia dowodu;

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiegowe, dotyczace realizacji zadania publicznego, powinny by¢:

1) rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych;

2) wystawione na Zleceniobiorce w terminie realizacji zadania publicznego
i w terminie poniesienia wydatkéw, okreslonych w umowie;

3) okresla¢ date sprzedazy towarow i ustug lub wykonania ustug w terminie realizacji
zadania publicznego;

4) w catoscioptacone.

W przypadku watpliwosci, na wezwanie Zleceniodawcy, Zleceniobiorca jest

zobowigzany, w wyznaczonym przez Zleceniodawce terminie, do przedtozenia

do wgladu oryginatéw lub potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez osoby

upowaznione, faktur i innych dowodow ksiegowych w celu kontroli i potwierdzenia

wysokos$ci pokrytych przez Zleceniobiorce wydatkéw.

Wszelkg dokumentacje finansowa, zwigzang z realizacjg zadania publicznego, w tym

dowody ksiegowe, Zleceniobiorca jest zobowigzany przechowywac przez 5 lat, liczac

od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym Zleceniobiorca realizowat zadanie
publiczne.

Dowodami zaptaty sg w szczegdlnosci:

1) wyciag z rachunku bankowego Zleceniobiorcy potwierdzajgcy dokonane operacje
bankowe;

N

) rozliczenie pobranej zaliczki;

w

) raport kasowy uwzgledniajacy dany wydatek;

N

) KW (Kasa Wyptaci) potwierdzajgce dokonanie zaptaty;
) adnotacja ,,zaptacono gotowka” lub ,gotoéwka” (w przypadku zaptaty gotowka);
6) faktura proforma.

o1

Wktad wtasny niefinansowy — osobowy moze zostac rozliczony w szczegélnosci

na podstawie zawartej umowy lub porozumienia o wspotpracy zawartego

z wolontariuszem (lub cztonkiem stowarzyszenia/organizacji), potwierdzajgcych

wartos¢ wykonanych prac, kartami czasu pracy lub oswiadczeniami o wykonaniu

powierzonych zadan.

Wktad wtasny niefinansowy — rzeczowy moze zostac rozliczony w szczegdlnosci

na podstawie:

1) umowy uzyczenia;

2) informacji Zleceniobiorcy o zasobach rzeczowych wykorzystanych do realizacji
zadania publicznego i ich wartosci.

Oryginaty dokumentéw stanowigcych dowdd poniesionych wydatkéw powinny byé

wystawione na Zleceniobiorce oraz zawiera¢, sporzadzony w sposoéb trwaty opis, tj.

z wytgczeniem stosowania zatacznikéw. Jezeli dowdd poniesionych wydatkéw nie
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pozwala na dokonanie opisu, dopuszcza sie zastosowanie zatgcznika, z tym, ze na
pierwszej stronie dowodu powinna znalez¢ sie informacja o dofinasowaniu zadania ze
srodkow budzetu Wojewoddztwa Mazowieckiego z odestaniem do zatacznika.
Instrukcja opisywania dokumentow ksiegowych wraz ze wzorem stanowi zatgcznik

nr 12 do Zasad. Przy dokonywaniu opisu dokumentéw dopuszcza sie zastosowanie
pieczatki lub wydruku na odwrocie dokumentu.

§18.

Dokumentowanie dziatan w trakcie realizacji zadania publicznego
Materiaty dokumentujgce dziatania podejmowane w trakcie realizacji zadania
publicznego, w szczegdlnosci materiaty stanowigce zrodto informac;ji o osiggnieciu
zaktadanych rezultatdow, Zleceniobiorca przechowuje przez 5 lat, liczac od poczatku
roku nastepujacego po roku, w ktérym Zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne
i udostepniac¢ na wezwanie Zleceniodawcy np. podczas przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych.

Przez materiaty, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci

wymienione w czesci ll1.6 oferty:

1) listy uczestnikdéw zadania publicznego wraz z potwierdzeniem uczestnictwa
(np. lista obecnosci);

2) publikacje wydane wramach zadania publicznego (m. in. ulotki, plakaty,
merytoryczne konspekty szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe);

3) raporty z realizacji zadania publicznego;

4) wyniki prowadzonych ewaluaciji;

5) ankiety, testy sprawdzajgce wiedze;

6) fotografie, nagrania, filmy, prezentacje multimedialne;

7) kopie umoéw cywilnoprawnych, np. umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy

o wolontariat, porozumienia o wolontariacie, oSwiadczenie o pracy spotecznej
cztonkoéw.

§19.

Obowiazki informacyjno-promocyjne
Zleceniobiorca zobowiagzuje sie do umieszczania logotypu Marki Mazowsze i innych
obowigzujgcych logotypow, w tym logotypu wojewddzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej, oraz informacji, ze zadanie publiczne jest
finansowane/wspoétfinansowane ze srodkéw otrzymanych od Zleceniodawcy poprzez
zastosowanie formuty: ,,Zadanie publiczne sfinansowane/dofinansowane ze srodkéw
Samorzadu Wojewdédztwa Mazowieckiego” na wszystkich materiatach informacyjno-
promocyjnych, publikacjach, informacjach dla mediéw, na stronie internetowej oraz
w mediach spotecznosciowych Zleceniobiorcy (Facebook, Twitter, Instagram i inne),
a takze we wszystkich wystgpieniach publicznych, w tym radiowych, telewizyjnych
i internetowych dotyczacych realizowanego zadania publicznego oraz na zakupionych
rzeczach, o ile ich wielkos¢ i przeznaczenie tego nie uniemozliwia, proporcjonalnie
do wielkosci innych oznaczen, w sposéb zapewniajgcy jego dobrg widocznosé.
Logotyp Marki Mazowsze i logotypy programow wsparcia wraz z wytycznymi
do stosowania wzory oraz projekty graficzne informacji, o ktérych mowa
w ust. 1 (j. tablicy informacyjnej wolnostojgcej i do zamieszczania na budynkach,
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planszy informacyjnej do zamieszczania na $cianach wewnatrz pomieszczen oraz
naklejki informacyjnej) sa dostepne na stronie mazovia.pl w zaktadce ,Samorzad” -
»,Marka Mazowsze”.

3. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do uzyskania akceptacji projektéw materiatéw
zawierajgcych logotyp Marki Mazowsze i inne logotypy w Departamencie Kultury,
Promociji i Turystyki Urzedu, przesytajac je na adres: siw@mazovia.pl przed

ich realizacjg i upowszechnieniem.

4. Szczegotowe zasady umieszczania logotypu wojewoddzkiej samorzadowej jednostki
organizacyjnej sg ujete w umowie zawieranej ze Zleceniobiorca.

5. Zleceniobiorca jest obowigzany przechowywac¢ materiaty dotyczace realizowanego
zadania publicznego w postaci umozliwiajgcej potwierdzenie spetnienia wymogow
dotyczacych obowigzkow informacyjnych przez 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, w ktérym Zleceniobiorca realizowat zadanie publiczne.

6. Informacje na temat realizacji obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1,2 4,
Zleceniobiorca uwzglednia w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego.

§ 20.

Obowiazki zwigzane z ochrong danych osobowych
W zakresie danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z rozliczeniem lub kontrola
umowy Strony sg odrebnymi administratorami danych osobowych zgodnie
z art. 4 pkt 7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),
(Dz. Urz. UEL 1192 04.05.20186, str. 1, z p6zn. zm.%).

ROZDZIAL 4
OCENA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

§21.
Sprawozdanie
1. Zleceniobiorca jest zobowigzany do ztozenia sprawozdania w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia realizacji zadania publicznego.
2. Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego nalezy sporzadzi¢ i wygenerowaé
w pliku .pdf w Generatorze.
3. Po przygotowaniu sprawozdania w Generatorze, o ktérym mowa w ust. 2, nalezy:

1) przesta¢ w formie dokumentu elektronicznego podpisanego podpisem
elektronicznym, w tym kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym (e-dowdd) przez osoby uprawnione
do reprezentacji Zleceniobiorcy, lub

2) wydrukowac i podpisac¢ przez osoby uprawnione do reprezentacji Zleceniobiorcy
oraz ztozy¢:

3 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 2 23.05.2018, str. 2
orazw Dz. Urz. UE L 74 2 04.03.2021, str. 35.
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a) osobiscie w punktach podawczych Urzedu lub w delegaturze®
lub w wojewddzkiej samorzgdowej jednostce organizacyjnej,
b) zaposrednictwem poczty lub poczty kurierskiej na adres Urzedu
lub wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjne;j.
4. O zachowaniu terminu decyduje:
1) data ztozenia, w przypadkach wskazanych w ust. 3 pkt 1i 2 lit. a;
2) data stempla pocztowego lub data nadania w przypadku wskazanym
w ust. 3 pkt 2 lit. b.
5. Do sprawozdania nie zatgcza sie oryginatow ani kopii dokumentdéw finansowych
i merytorycznych dotyczacych realizowanego zadania publicznego.

§22.
Rozliczenie dotacji

1. Akceptacja sprawozdania i rozliczenie dotacji polegaja w szczegélnosci na weryfikacji
przez Zleceniodawce zatozonych w ofercie rezultatéw i dziatan Zleceniobiorcy.

2. Zleceniobiorca powinien zrealizowa¢ wszystkie dziatania planowane przy realizacji
zadania publicznego, osigagna¢ rezultaty zatozone w ofercie oraz wydatkowac srodki
finansowe w terminach okreslonych w umowie i zgodnie z kosztorysem zawartym
w ofercie.

3. Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego zostanie zaakceptowane, a dotacja
rozliczona, jezeli wszystkie dziatania w ramach zadania publicznego zostaty
zrealizowane, a poziom osiggniecia kazdego z zaktadanych rezultatéw realizacji
zadania publicznego wyniesie nie mniej niz 80% poziomu zatozonego w ofercie.

4. W przypadku, gdy wszystkie dziatania w ramach zadania publicznego zostana
zrealizowane, a poziom osiggniecia jednego lub wiecej zaktadanych rezultatow
realizacji zadania publicznego wyniesie mniej niz 80% poziomu zatozonego w ofercie,
Zleceniobiorca, zobowigzany bedzie do ztozenia na pismie stosownych wyjasnien,
uzasadniajgcych nieosiggniecie planowanych rezultatéw zadania publicznego.

5. Decyzja o rozliczeniu jest uwarunkowana analizg dokumentéw, okolicznosci
czy zdarzen, ktére mogty mie¢ wptyw na niezrealizowanie w petni zadania publicznego.
Okolicznosci majgce wptyw na rozliczenie dotacji sg brane pod uwage indywidulanie
w kazdej sprawie.

6. W przypadku powstania obowigzku zwrotu czesci lub catosci dotacji zastosowanie
majg zasady okreslone w rozdziale 6.

§23.
Zatwierdzenie sprawozdania
1. Najpo6zniej w terminie 30 dni od daty ztozenia sprawozdania Zleceniobiorca otrzymuje
informacje o:
1) zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu dotacji, lub
2) koniecznosci ztozenia dodatkowych wyjasnien do sprawozdania, usuniecia
bteddéw, uzupetnienia brakéw w sprawozdaniu lub

3) przekazaniu umowy realizowanego zadania publicznego do kontroli.

4 Aktualne adresy delegatur dostepne sa na stronie internetowej: https://mazovia.pl/pl/bip/urzad-
marszalkowski/delegatury
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Btedy lub braki w ztozonym przez Zleceniobiorce sprawozdaniu winny byé przez niego
usuniete lub uzupetnione w terminie wskazanym przez Zleceniodawce.
Rekomendowane jest wystanie informacji o koniecznosci usuniecia lub uzupetnienia
brakoéw poczta elektroniczng lub w Generatorze. Poprawione sprawozdanie nalezy
ztozy¢ zgodnie z 8§ 21 ust. 3-5.

Zleceniobiorca zostaje poinformowany o zatwierdzeniu sprawozdania i rozliczeniu
dotacji pisemnie, pocztg elektroniczng lub w Generatorze.

Nieusuniecie btedéw lub nieuzupetnienie brakéw w sprawozdaniu, we wskazanym
terminie, moze skutkowa¢ odmowa zatwierdzenia sprawozdania, przeprowadzeniem
kontroli oraz wezwaniem do zwrotu dotacji.

§24.

Brak sprawozdania
W przypadku nieztozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie,
Zleceniodawca wzywa na pismie Zleceniobiorce do ztozenia sprawozdania w terminie
7 dni od dnia otrzymania wezwania.
Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje uznaniem dotacji za wykorzystang
niezgodnie z przeznaczeniem i moze by¢ podstawa do natychmiastowego rozwigzania
umowy przez Zleceniodawce.
Nieztozenie sprawozdania w terminie okreslonym w umowie, skutkuje przygotowaniem
zawiadomienia o naruszeniu przez Zleceniobiorce dyscypliny finanséw publicznych i
skierowania go do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych dziatajacego przy
Regionalnej Izbie Obrachunkowej zgodnie z § 33.

ROZDZIAL 5
KONTROLA | OCENA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

§ 25.
Przedmiot i formy kontroli

Kontrola i ocena realizacji zadania publicznego dotyczy w szczegdlnosci:

1) stanu realizacji zadania publicznego;

2) efektywnosci (opartej na zaktadanych przez Zleceniobiorce rezultatach realizacji
zadania publicznego), rzetelnosci i jakosci wykonania zadania publicznego;

3) prawidtowosci wykorzystania srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania
publicznego;

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

Kontrola i ocena realizacji zadania publicznego jest dokonywana w formie:

1) weryfikacji i analizy sprawozdania z realizacji zadania publicznego, w sposoéb
wskazanyw § 21 22;

2) wizyt monitorujgcych (w trakcie realizacji zadania publicznego);

3) kontroli realizacji zadania publicznego.

Kontroli dokonuje pracownik wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu

(w tym pracownicy delegatury Urzedu zgodnie z wtasciwoscig miejscow3a)

lub wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej wyznaczony przez

wtasciwego dyrektora.
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10.

Kontrole prowadzone bedg na podstawie Regulaminu kontroli obowigzujgcego

w Urzedzie, przyjetego uchwatg Zarzadu.

Wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne przeprowadzajg kontrole

na podstawie Regulaminu kontroli zewnetrznej podmiotéw podlegajacych kontroli
na mocy przepisow prawa oraz zawartych umoéw lub porozumien, przyjetego
zarzagdzeniem dyrektora tej jednostki.

Sprawozdanie z wizyty monitorujgcej lub protokot kontroli moga by¢ podpisane
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Wizytami monitorujgcymi objetych bedzie minimum 5% umoéw (w kazdym konkursie
ofertiwtrybie art. 19a Ustawy) — o ile przeprowadzenie takiej wizyty bedzie zasadne
a charakter zadania publicznego bedzie na to pozwalat. W przypadku, gdy charakter
zadania publicznego nie bedzie pozwalat na przeprowadzanie wizyt monitorujgcych,
kontrolg realizacji zadania publicznego objetych bedzie tgcznie minimum 3% umoéw
(w kazdym konkursie oferti w trybie art. 19a Ustawy), z zastrzezeniem ust. 10.

W przypadku zadan publicznych wybranych do realizacji w ramach budzetu
obywatelskiego Wojewddztwa Mazowieckiego przyjmuje sie wskaznik wizyt
monitorujacych i kontroli, o ktérym mowa w ust. 7, do wszystkich zadan realizowanych
przez merytoryczng komaorke organizacyjng Urzedu lub wojewddzka samorzgdowa
jednostke organizacyjng.

Jednym z kryteriow wskazania umowy do przeprowadzenia wizyty monitorujacej

lub kontroli jest wysokos$¢ udzielonej dotacji oraz analiza ryzyka uwzgledniajgca
m.in. wspotprace z Zleceniobiorcg w poprzednich latach.

Podmiot realizujgcy co roku to samo zadanie publiczne nie podlega kontroli czesciegj
niz raz na 3 lata, o ile przeprowadzona w danym roku kontrola nie wykazata
nieprawidtowosci lub realizacja zadania publicznego w biezgcym roku nie budzi
watpliwosci.

§ 26.

Wizyta monitorujaca (w trakcie realizacji zadania publicznego)
Przeprowadzenie wizyty monitorujgcej w trakcie realizacji zadania publicznego
ma ha celu sprawdzenie czy zadanie jest realizowane zgodnie z harmonogramem
oraz merytorycznag ocene realizacji zleconego zadania lub jego poszczegdlnych czesci.
Wizyty monitorujgce polegaja w szczegdlnosci na uczestnictwie w dziataniach
zwigzanych z realizacjg zadania publicznego (np. zawodach, koncertach, szkoleniach,
seminariach, konferencjach itp.), ktére nie odnosza sie do indywidualnej pracy
z uczestnikiem zadania dotyczacej prowadzenia dziatar/czynnosci, ktére wymagaja
zachowania poufnosci (np. poradnictwo indywidualne, w tym prawne, obywatelskie,
terapia indywidualna i grupowa).
Dziatania realizowane przez Zleceniobiorce w formie zdalnej (on-line — np. w formie
szkolenia, seminarium, konferencji) podlegajg wizytacji na zasadach jak w przypadku
zadania realizowanego ,,stacjonarnie”. W przypadku organizacji wydarzen, spotkan on-
line, Zleceniobiorca przekazuje Zleceniodawcy dane dostepowe do spotkania dzieki
czemu osoba wizytujgca moze wzig¢ udziat w wydarzeniu.
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Czynnosci przeprowadzane w ramach wizyty monitorujgcej dokumentuje pracownik
wtasciwej komaorki organizacyjnej Urzedu (w tym pracownik delegatury Urzedu)

lub wojewddzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej w sprawozdaniu.
Sprawozdanie zawiera opis stanu faktycznego, w szczegélnosci czy zadanie publiczne
jest realizowane zgodnie z zawartg umowa, z harmonogramem, czy podejmowane
dziatania spetniajag standardy okreslone w umowie, w tym réwniez informacje

o stwierdzonych nieprawidtowosciach, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania,
zakresu i skutkéw oraz osdb za nie odpowiedzialnych.

Dodatkowymi dowodami potwierdzajgcymi przebieg wizyty monitorujgcej moze

by¢ m.in. dokumentacja fotograficzna.

Sprawozdanie podpisuje osoba wizytujgca, a jego kopie przekazuje sie do wiadomosci
Zleceniobiorcy.

Stwierdzone w wyniku wizyty monitorujgcej nieprawidtowosci moga stanowic
podstawe do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego.

§27.

Kontrola realizacji zadania publicznego
Kontrola realizacji zadania publicznego jest przeprowadzana przez upowaznionych
pracownikow wtasciwej komaorki organizacyjnej Urzedu (w tym pracownikow
delegatury Urzedu zgodnie z wtasciwoscig miejscowa) lub wojewddzkiej
samorzgdowej jednostki organizacyjnej zaréwno w toku (np. w przypadku umowy
wieloletniej) realizacji zadania publicznego oraz po jego zakonczeniu.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona mimo wczesniejszego zatwierdzenia
sprawozdania przez Zleceniodawce w okresie 5 kolejnych lat, liczac rozpoczecie tego
okresu od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym Zleceniobiorca realizowat
zadanie publiczne.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona w siedzibie Zleceniobiorcy lub w miejscu realizacji
zadania publicznego.
Kontrolg mogg zosta¢ objete dokumenty i inne nosniki informaciji, ktére majg lub moga
miec¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonywania zadania publicznego,
a pracownicy dokonujgcy kontroli moga zadaé udzielania ustnie lub na pismie
informacji dotyczgcych wykonania zadania publicznego.
Zleceniobiorca na zadanie kontrolujacego jest zobowigzany dostarczy¢ lub udostepnic
dokumenty i inne nos$niki informac;ji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie
okreslonym przez kontrolujgcego. Kontrolujgcy ma prawo przeprowadzi¢ ogledziny
w obecnosci przedstawiciela Zleceniobiorcy.
Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli.
Ocena prawidtowosci realizacji zadania publicznego zostanie przekazana
Zleceniobiorcy w wystapieniu pokontrolnym. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci wystgpienie pokontrolne moze zawiera¢ wnioski majace na celu
ich usuniecie.
Zleceniobiorca jest zobowigzany w terminie okreslonym w umowie do poinformowania
Zleceniodawcy o wykonaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykonania.
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ROZDZIAL 6
ZWROT DOTACII

§28.
Obowiazek zwrotu dotacji lub jej czesci
1. Obowiagzek zwrotu dotacji powstaje:

1) z przyczyn okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (art. 251 i art. 252):
a) niewykorzystanie dotacji w terminie,
b) wykorzystanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem,
c) nienalezne pobranie dotacji,
d) pobranie dotacji w nadmiernej wysokosci;

2) w wyniku rozwigzania umowy przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym
w przypadkach okreslonych w umowie;

3) w wyniku rozwigzania umowy za porozumieniem stron w przypadkach okreslonych
w umowie - rozliczenie finansowe i ewentualny zwrot srodkéw finansowych strony
okresla w stosownym porozumieniu.

2. Zaistnienie okolicznosci powodujacych obowigzek zwrotu dotacji, wskazanych

w ust. 1 pkt 1i2 moze zostaé stwierdzony:

1) napodstawie wynikéw wizyty monitorujace;j;

2) na podstawie analizy ztozonego przez Zleceniobiorce sprawozdania z realizacji
zadania publicznego;

3) na podstawie wynikdow kontroli realizacji zadania publicznego.

§29.
Tryb postepowania w przypadku stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji
na podstawie wynikéw wizyty monitorujgce;j

1. Stwierdzenie nieprawidtowosci na podstawie wynikéw wizyty monitorujgcej oraz
ich nieusuniecie w terminie okreslonym w sprawozdaniu moze prowadzi¢
do rozwigzania przez Zleceniodawce umowy ze skutkiem natychmiastowym.

2. Wtasciwa merytorycznie komérka organizacyjna Urzedu lub wojewddzka
samorzgdowa jednostka organizacyjna prowadzgca konkurs ofert przygotowuje
uchwate wraz z uzasadnieniem, w ktérym przedstawia stan faktyczny i prawny majacy
wptyw na ewentualne rozwigzanie umowy.

3. Zleceniobiorca zwraca Zleceniodawcy dotacje lub jej czesé, ktéra uznana zostata
za nierozliczona.

4. Jezeli we wskazanym terminie Zleceniobiorca nie dokona zwrotu dotac;ji,
Zleceniodawca wszczyna postepowanie w celu wydania decyzji przez Marszatka
Wojewoddztwa Mazowieckiego® nakazujacej zwrot dotacji i wskazujacej termin,
od ktérego nalicza sie odsetki.

% Na podstawie art. 61 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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§ 30.
Tryb postepowania w przypadku stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji
na podstawie analizy sprawozdania z realizacji zadania publicznego

1. Po ustaleniu przestanek do zwrotu dotacji lub jej czesci na podstawie analizy
ztozonego sprawozdania z realizacji zadania publicznego, wtasciwa merytorycznie
komodrka organizacyjna Urzedu lub wojewddzka samorzgdowa jednostka
organizacyjna prowadzgca konkurs ofert informuje pisemnie Zleceniobiorce
0 powyzszym i 0 kwocie dotacji, jaka powinna by¢ zwrécona w terminie wynikajacym
z ustawy o finansach publicznych.

2. Zleceniobiorca zwraca Zleceniodawcy dotacje lub jej czes¢, ktéra uznana zostata
za nierozliczona.

3. W przypadku, gdy Zleceniobiorca nie zwréci dotacji w okreslonym terminie, wtasciwa
komérka organizacyjna Urzedu lub wojewddzka samorzgdowa jednostka
organizacyjna prowadzgca konkurs ofert, rozpatruje ewentualne wyjasnienia
Zleceniobiorcy i akceptuje rozliczenie lub wszczyna postepowanie w celu wydania
decyzji przez Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego nakazujgcej zwrot dotacji
i wskazujgcej termin, od ktérego nalicza sie odsetki.

§31.
Tryb postepowania w przypadku stwierdzenia obowigzku zwrotu dotacji
na podstawie wynikéw kontroli realizacji zadania publicznego

1. Jesli wwyniku kontroli zostato ustalone, ze istniejg przestanki do zwrotu dotacji
lub jej czesci, Zleceniobiorca ma mozliwos¢ dobrowolnego zwrotu kwoty dotacji
wynikajgcej z wystgpienia pokontrolnego.

2. Jezeli Zleceniobiorca nie dokona zwrotu dotacji, wtasciwa komorka organizacyjna
Urzedu lub wojewddzka samorzgdowa jednostka organizacyjna wszczyna
postepowanie prowadzgce do wydania decyzji Marszatka Wojewddztwa
Mazowieckiego nakazujgcej zwrot dotacji i wskazujgcej termin, od ktérego nalicza
sie odsetki.

§32.
Naliczanie odsetek
Odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych naliczane sg w sytuaciji:

1) zwrotu niewykorzystanej dotacji po terminie okreslonym w umowie (naliczane
od dnia nastepujgcego po uptywie terminu zwrotu);

2) rozwigzania umowy przez Zleceniodawce i okreslenia kwoty dotacji do zwrotu
(naliczane od dnia przekazania dotacji lub od dnia nastepujgcego po uptywie
terminu zwrotu);

3) wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem (naliczane od dnia przekazania
dotacji z budzetu Wojewddztwa);

4) nienaleznego pobrania dotacji (naliczane od dnia nastepujgcego po dniu
wskazanym Zleceniobiorcy, jako termin zwrotu dotacji);

5) pobrania dotacji w nadmiernej wysokosci (naliczane od dnia nastepujgcego
po dniu wskazanym Zleceniobiorcy, jako termin zwrotu dotacji).
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§ 33.
Dyscyplina finanséw publicznych
Zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 104) naruszeniem dyscypliny
finansow publicznych jest:
1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez
udzielajgcego dotacje;
2) nierozliczenie w terminie otrzymanej dotacji;
3) niedokonanie w terminie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci.
Nie stanowi naruszenia dyscypliny finanséw publicznych dziatanie lub zaniechanie
okreslone w ust. 1, ktérego przedmiotem sa srodki finansowe w wysokosci
nieprzekraczajgcej jednorazowo, a w przypadku wiecej niz jednego dziatania
lub zaniechania - tgcznie w roku budzetowym, kwoty minimalne;j tj. kwote
przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w gospodarce narodowej w roku
poprzednim, ogtoszonego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor Polski" na podstawie
art. 5 ust. 7 ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen
socjalnych (Dz. U. 22024 r. poz. 288) - art. 26 ust. 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Zgodnie z art. 17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansoéw publicznych, naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest
rowniez zaniechanie lub niewtasciwe wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych
Z przepiséw o zamowieniach publicznych.
Stwierdzenie zaistnienia ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 1i 3 skutkuje przygotowaniem przez Marszatka Wojewddztwa Mazowieckiego
lub kierownika wojewddzkiej samorzgdowej jednostki organizacyjnej zawiadomienia
o naruszeniu przez Zleceniobiorce dyscypliny finanséw publicznych, ktére kierowane
jest do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych dziatajgcego przy wtasciwej
Regionalnej Izbie Obrachunkowej (art. 93 ust. 1 pkt 6 w zwigzku z art. 4 ust. 1 pkt 4
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych).

ROZDZIAL 7
ZLECANIE REALIZACJI ZADAN PUBLICZNYCH POZA TRYBEM
KONKURSOWYM

§34.

Tryb pozakonkursowy art. 19a
Organizacje pozarzgdowe moga ubiegac sie o przyznanie ,,matej dotacji” poprzez
ztozenie uproszczonej oferty realizacji zadania publicznego, ktérej wzor okreslony
zostat w rozporzadzeniu Przewodniczgcego 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. poz. 2055).
Oferty, o ktérych mowa w ust. 1, sktadane sa:
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10.

11

12.

13.

1) przez Generator, w sytuacji ogtoszenia naboru przez Samorzad Wojewddztwa
Mazowieckiego;

2) wformie papierowej, w przypadkach innych niz wspomniane w pkt 1.

Nabdr, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, ogtaszany jest:

1) gdy przewiduje to Program wspotpracy na dany rok;

2) gdy Zarzad wyrazi ha to zgode po zapoznaniu sie z informacjg przygotowana przez
komorke organizacyjng Urzedu lub wojewddzka samorzgdowa jednostke
organizacyjna wskazujaca srodki, ktore moga by¢ wykorzystane na ten cel.

Oferty poddawane sa weryfikacji formalnej, zgodnie z kryteriami formalnymi, ktére

okresla zatgcznik nr 2 do Zasad.

W przypadku stwierdzenia uchybien, sa one wskazywane Oferentowi wraz

ze sposobem ich poprawienia. Dopdki oferta nie jest poprawna formalnie, pozostaje

bez rozpatrzenia.

W terminie 7 dni roboczych od dnia wptywu poprawnej formalnie oferty, jest

ona publikowana przez 7 dni w bip.mazovia.pl, na elektronicznej tablicy ogtoszen

w siedzibie Urzedu lub na tablicach ogtoszen wojewddzkiej samorzadowej jednostki

organizacyjnej i na stronie dialog.mazovia.pl. W tym czasie kazdy moze zgtosi¢ uwagi

do oferty.

Po terminie publikacji oferta wraz z ewentualnymi uwagami opiniowana jest pod

wzgledem celowosci zlecenia opisanego w niej zadania publicznego w komoérce

organizacyjnej Urzedu lub wojewddzkiej samorzadowej jednostce organizacyjnej.

Decyzje w zakresie przyznania dotacji w trybie art. 19a Ustawy podejmuje Zarzad

w drodze uchwaty, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 13 do Zasad, po zapoznaniu

sie z informacja przygotowang przez komoérke organizacyjng Urzedu lub wojewddzka

samorzgdowag jednostke organizacyjng, zawierajgca uzasadniong opinie na temat

celowosci realizacji zadania publicznego lub jego braku.

W przypadku, kiedy w budzecie Wojewddztwa nie ma zabezpieczonych srodkow

na realizacje zadania publicznego, a realizacja zadania jest celowa i uzasadniona,

Zarzad decyduje o realizacji zadania publicznego i zabezpiecza srodki w budzecie

Wojewoddztwa.

Rejestr dotacji udzielonych w trybie art. 19a Ustawy jest prowadzony na stronie

dialog.mazovia.pl. Informacje o Oferentach i przyznanych dotacjach wprowadzane

sg do rejestru przez wtasciwe merytorycznie komaorki organizacyjne Urzedu

lub wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne.

. Uproszczone sprawozdanie z realizacji zadania publicznego w trybie art. 19a Ustawy

nalezy:

1) w sytuaciji ztozenia oferty przez Generator - sporzadzi¢ i wygenerowac w pliku .pdf
w Generatorze, a nastepnie podpisac i przesta¢ zgodnie z § 21 ust. 3 pkt 1;

2) w sytuacji ztozenia oferty w formie papierowej — sporzadzi¢ w wersji papierowej,
podpisac i ztozy¢ zgodnie z § 21 ust. 3 pkt 2.

Do zawarcia umowy dotyczgcej realizacji zadania publicznego, rozliczania oraz

kontroli stosuje sie odpowiednio przepisy rozdziatéw 3-6, z zastrzezeniem ust. 11i13.

Wzory umow o realizacje zadania publicznego, o ktérym mowa w art. 19a, stanowig

odpowiednio zatgczniki nr 14 15 do Zasad.
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SPIS ZALACZNIKOW

1. Wzér uchwaty w sprawie ogtoszenia konkursu ofert wraz z ogtoszeniem o otwartym
naborze os6b wskazywanych przez organizacje pozarzadowe do komisji konkursowe;.
Kryteria weryfikacji formalnej oferty.

Wzér uchwaty w sprawie powotania komisji konkursowej.

Wzér oswiadczenia o bezstronnosci i poufnosci cztonka komisji konkursowe;.
Kryteria merytoryczne opiniowania ofert.

Wzér uchwaty w sprawie rozstrzygniecia otwartego konkursu ofert.

Noop,~obd

Wzér informacji niezbednych do sporzadzenia umowy wskazanych przez

Zleceniodawce.

8. Wzo6r umowy o realizacje zadania publicznego —rocznej.

9. Wzd6r umowy o realizacje zadania publicznego — oferta wspoélna.

10. Wzér umowy o realizacje zadania publicznego — w okresie 2-5 lat.

11. Oswiadczenie Zleceniobiorcy w sprawie rozliczenia dotacji.

12. Instrukcja opisywania dokumentow ksiegowych.

13. Wzér uchwaty w sprawie wyrazenia zgody na zlecenie oraz dofinansowanie zadan
publicznych w trybie art. 19a Ustawy.

14. Wzér umowy o realizacje zadania publicznego w trybie 19a Ustawy.

15. Wzér umowy o realizacje zadania publicznego w trybie 19a Ustawy — oferta wspdlna.
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