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Zalacznik nr 14

do zarzadzenia nr 1613/2016
Prezydenta m.st. Warszawy
z dnia 2 listopada 2016 r.

WZOR
Uwaga! Dokument ten stanowi wzor ramowy umowy o realizacj¢ zadania publicznego, ktore
otrzymato (do)finansowanie ze srodkéw Urzedu m.st. Warszawy w ramach rocznego konkursu ofert.
Biuro lub wydziat w dzielnicy moze dokona¢ zmian we wzorze umowy, tj. dopisa¢ jakie$ ustalenia.
Zmiany te nie moga jednak negowaé ducha zapisow tego wzoru.

UMOWA O REALIZACIJE ZADANIA PUBLICZNEGO
O KTORYM MOWA W ART. 16 UST. 1 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA
2003 R. O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO I O WOLONTARIACIE
W ROKU BUDZETOWYM

Uwaga! Projekt umowy przedstawiany jest do podpisu osobom upowaznionym przez organizacje
najpozniej w ciggu 60 dni kalendarzowych od dnia ogloszenia wynikdéw konkursu ofert, z wyjatkiem
umoéw dotyczacych zadan, ktdrych realizacja rozpoczyna si¢ pozniej niz 60 dni kalendarzowych od
dnia ogloszenia wynikow konkursu ofert lub gdy oferent pisemnie o§wiadczy wole podpisania umowy
w terminie p6zniejszym niz przywotane 60 dni.

pod tytutem:

zawarta W dnil .......ooviiii w ,
migdzy

z siedzibg w Warszawie..............cccovivviiiiiiininnannnn.. , zwanym dalej ,,Zleceniodawcg”,
FEPIEZENTOWANYM PIZEZ: ...ee.ee e e ,
a

Z SICAZIDG W ...t e wpisang(-nym) do
Krajowego Rejestru Sagdowego”/ innego rejestru* / ewidencji* pod numerem ..................... ,

reprezentowang(-nym) przez:

L
(imig i nazwisko)
e
(imig¢ i nazwisko)

B e e

(imig¢ i nazwisko)
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zgodnie z wyciggiem z wlasciwego rejestru™ / ewidencji* albo pelnomocnictwem, zatagczonym
do niniejszej umowy, zwanym dalej ,,Zleceniobiorcg”.
§1
Przedmiot umowy
1. Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, zwanej dalej ,,ustawg”,
realizacj¢ zadania publicznego pod tytutem:

okreslonego szczegotowo w ofercie zlozonej przez Zleceniobiorcg w dniu
......................................... , zwanego dalej ,,zadaniem publicznym”, a Zleceniobiorca
zobowigzuje si¢ wykona¢ zadanie publiczne w zakresie okre$lonym i na warunkach
okreslonych w niniejszej umowie.

2. Zleceniodawca przyznaje Zleceniobiorcy $rodki finansowe, o ktéorych mowa w § 3, w
formie dotacji, ktorej celem jest realizacja zadania publicznego w sposob zgodny
z postanowieniami tej umowy.

3. Niniejsza umowa jest umowg o powierzenie realizacji zadania publicznego* / o wsparcie
realizacji zadania publicznego'* w rozumieniu art. 16 ust. 1 ustawy.

4. Wykonanie umowy nastgpi z dniem zaakceptowania przez Zleceniodawce sprawozdania
koncowego, o ktérym mowa w § 10 ust. 2.

5. Oferta, aktualizacje opisu poszczegdélnych dziatan* / harmonogramu* / kalkulacji
przewidywanych kosztow* oraz o$wiadczenie Zleceniobiorcy dotyczace podatku VAT,
stanowigce zalaczniki do niniejszej umowy, sa integralng czescia umowy w ustalonym
kofcowym brzmieniu.

6. Osoba do kontaktow roboczych jest:

tel .o , adres poczty elektronicznej..............ooooeviiiinnennn ;
Uwaga! Tu znajda si¢ dane urzednika, ktory opiekuje sie ,,naszg” dotacjg — 0soba wlasciwa do
kontaktow we wszystkich sprawach dotyczacych umowy i dotacji.
2) ze strony ZIleceniobiorcy:..........oooveiiiiiii
tel. oo , adres poczty elektronicznej ...............cevvvueninnnnn.. .
Uwaga! Przesytajac urzednikowi dokumenty do sporzadzenia umowy, podajcie namiar na osobg
najlepiej zorientowang w tym zadaniu, np. koordynatora.
7. Zleceniobiorca jest zobowigzany informowa¢ na biezaco, jednak nie poOzniej niz
w terminie 14 dni od daty zaistnienia zmian, w szczego6lnosci o:
1) zmianie adresu siedziby oraz adresow i numerow telefonow 0s6b upowaznionych do
reprezentaciji;
2) ogloszeniu likwidacji lub wszczgciu postgpowania upadtosciowego.

! Nalezy wybraé¢ ,,powierzenie realizacji zadania publicznego”, jezeli Zleceniobiorca nie zobowigzuje sie do
wykorzystania §rodkéw finansowych innych niz dotacja, a ,,wsparcie realizacji zadania publicznego”, jezeli
zobowiazuje si¢ do wykorzystania innych $rodkéw finansowych.
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§2

Sposéb wykonania zadania publicznego
Uwaga! Nowos¢!
W umowie okresla si¢ dwa terminy:
W § 2. ust. 1: termin realizacji zadania publicznego — czyli czas, w ktorym oferent wykona
zaplanowane dzialania, osiggnie planowane rezultaty. Termin ten powinien by¢ zgodny z oferta i musi
by¢ zgodny z ogloszeniem konkursowym. Mozna zmieni¢ ten termin w stosunku do oferty, zwlaszcza
jesli kwota dotacji nie zostata przyznana w catosci, jednak nalezy ustali¢ to z opiekujacym si¢ tg
umowg urzednikiem.
W § 2. ust. 2: termin poniesienia wydatkéw (z podziatem na wydatki z dotacji i wydatki z innych
srodkow finansowych) — czyli czas, w ktorym organizacja moze ponosi¢ wydatki zwigzane z
realizacja zadania (projektu).
Terminy te nie muszg si¢ pokrywac.

1. Termin realizacji zadania publicznego ustala sie:
oddnia..............oeun. r. (nalezy wpisa¢ date rozpoczecia realizacji zadania)
dodnia ....ccoeeriiininiinnns r. (nalezy wpisa¢ date zakonczenia realizacji zadania)
2. Termin poniesienia wydatkow ustala sig¢:
1) dla srodkow pochodzacych z dotacji:
od dnia .................l r. (nalezy wpisac¢ date ogloszenia wynikow konkursu
— w przypadku zadan, ktorych rozpoczecie jest wczesniejsze niz ogloszenie wynikow
konkursu lub date¢ rozpoczecia realizacji zadania — w przypadku zadan, ktorych data
rozpoczecia jest pozniejsza bqgdz rowna terminowi ogloszenia wynikow)

Uwaga! Nie ma mozliwo$ci wpisania tutaj daty (a wiec w konsekwencji: ponoszenia, a nastepnie
rozliczenia wydatkoéw ze srodkéw pochodzacych z dotacji) wezesniejszej niz data ogloszenia
wynikow konkursu). Data ogloszenia wynikow konkursu to zawsze data zarzadzenia Prezydenta
m.st. Warszawy w sprawie ogloszenia wynikow konkursu ofert.

do dnia ............oceilll, r. (nalezy wpisaé date zakonczenia realizacji zadania

z uwzglednieniem zapisow § 11 ust. 1);
Uwaga! Nowos¢! Istnieje  mozliwo$¢ ponoszenia wydatkow ze $rodkéw  pochodzacych
z dotacji do 14 dni kalendarzowych po zakonczeniu realizacji zadania, o ile jest to przed 31 grudnia
— czyli koncem roku. Zobacz tez § 11 ust. 1.

2) dla innych $rodkéw finansowych:
oddnia ......................lL I. (nalezy wpisac¢ date rozpoczecia realizacji zadania)
dodnia...............oeenel. r. (nalezy wpisa¢ date zakonczenia realizacji zadania).

Uwaga! Mozliwos¢ wpisania daty pozniejszej o 14 dni nie dotyczy wydatkéw z innych $rodkéw

finansowych, czyli tzw. wktadu finansowego wtasnego.

Natomiast wydatki finansowane z innych zrodet (tzw. finansowego wktadu wiasnego) mogag by¢

ponoszone przed datg ogloszenia wynikéw konkursu tj. zarzadzenia Prezydenta — pod warunkiem,

ze wezesniejsza data byta wpisana w ofercie jako data realizacji zadania.

3. Przez termin poniesienia wydatkow rozumie si¢ faktyczne dokonanie zaptaty na podstawie
faktur i rachunkow, w tym — w przypadku umoéw z osobami fizycznymi — dokonanie zaptaty
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pracownikom i wspoétpracownikom oraz oplacenie nalezno$ci z tytulu zobowigzan
podatkowych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

4. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ wykona¢ zadanie publiczne zgodnie z oferta,
z uwzglednieniem aktualizacji opisu poszczegoélnych dziatan* / harmonogramu* /
kalkulacji przewidywanych kosztow*, w terminie okreslonym w ust. 1.

5. Zleceniobiorca zobowiazuje si¢ do wykorzystania srodkow, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 i
4, zgodnie z celem, na jaki je uzyskat, i na warunkach okreslonych w niniejszej umowie.
Dopuszcza si¢ wydatkowanie uzyskanych przychodéw, w tym takze odsetek bankowych
od s$rodkow przekazanych przez Zleceniodawce, na realizacj¢ zadania publicznego
wylacznie na zasadach okreSlonych w umowie. Niewykorzystane przychody
Zleceniobiorca zwraca Zleceniodawcy na zasadach okreslonych w § 11.

Uwaga! Istnieje mozliwos¢ uzyskiwania przychodéw zwigzanych z realizacjg zadania publicznego, tj.

pobierania optat od adresatow (jest to mozliwe tylko i wylacznie w ramach dziatalno$ci odptatne;

pozytku publicznego oraz pod warunkiem, ze ogloszenie konkursowe oraz ztozona oferta to

przewidywaty. Przychody te musza by¢ przeznaczone na realizacj¢ zadania publicznego, ktorego

dotyczy ta umowa. Tak samo jest z przychodami uzyskanymi

z tytutu oprocentowania rachunku bankowego, na ktérym trzymane sg §rodki z dotacji. Trzeba

przeznaczy¢ je na realizacj¢ tego konkretnego zadania publicznego.

6. Wydatkowanie osiggni¢tych przychodéw, w tym takze odsetek bankowych od $rodkow
przekazanych przez Zleceniodawce, z naruszeniem postanowien Ust. 5 uznaje si¢ za dotacje

pobrang w nadmiernej wysokosci.

Uwaga! Jesli uzyskanie w trakcie realizacji zadania publicznego przychody, np. optaty od adresatéw
lub odsetki bankowe nie zostang przeznaczone na realizacje zadania publicznego, ktorego dotyczy ta
umowa, pienigdze te nalezy zwroci¢ na konto Urzedu m.st. Warszawy. Patrz § 11.

§3
Finansowanie zadania publicznego
1. Zleceniodawca, zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta m.st. Warszawy nr.........
Z dnia............ r., zobowigzuje si¢ do przekazania na realizacj¢ zadania publicznego
srodkow finansowych w WYSOKOSCIL .t (stownie)

na rachunek bankowy Zleceniobiorcy:
NEFACKHUNKU .o ettt ettt et b e sbe et :
W nastepujacy sposob:

istnieje mozliwos¢ przekazania dotacji jednorazowo w petnej wysokosci albo w transzach:
1) w terminie do 14 dni od dnia zawarcia niniejszej umowy*/do dnia... ... (nalezy wskazac
takq date, ktora nie bedzie wczesniejszq od terminu poniesienia wydatkow,
o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1)* w pelnej wysokosci*
albo
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2) |transza w terminie do 14 dni od dnia zawarcia niniejszej umowy*/do dnia...... (nalezy
wskaza¢ takq date, ktora nie bedzie wezesniejszq od terminu poniesienia wydatkow, 0
ktorych  mowa w § 2 ust. 2 pkt 1)* w wysokosci .........
(SFOWNIE). ..t ,

Il transza do dnia......... w wysokosci .. .. (stlownie) ol
2. Za dzien przekazania dotacji uznaje si¢ d21en obcigzenia rachunku bankowego
Zleceniodawcy.

Uwaga! Nie ma we wzorze umowy zapiséw uzalezniajacych przekazanie kolejnej transzy dotacji od

rozliczenia poprzedniej.

3. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze jest jedynym posiadaczem wskazanego w ust. 1 rachunku
bankowego i zobowigzuje si¢ do utrzymania rachunku wskazanego w ust. 1 nie krocej niz
do dnia zaakceptowania przez Zleceniodawce sprawozdania koncowego, o ktorym mowa
w § 10 ust. 2. W przypadku braku mozliwo$ci utrzymania rachunku, o ktorym mowa w ust.
1, Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do niezwlocznego, pisemnego poinformowania
Zleceniodawcy o nowym rachunku i jego numerze, nie pozniej niz 7 dni przed terminem
przekazania Zleceniobiorcy srodkow finansowych przez Zleceniodawcg, o ktorym mowa
w ust. 1.

4. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do przekazania na realizacje zadania publicznego:

1) innych srodkow finansowych W WYSOKOSCIZ. ... o
(SEOWIIIE) . et
w tym:

a) s$rodkow finansowych wiasnych w wysokosci................ (stownie) ..............

*
b) srodkéw ze s$wiadczen pienieznych od odbiorcow zadania publicznego

W WYSOKOSCL.eeiiiiiiiiiii e (stownie).........

*
c) srodkow finansowych z innych zrodet publicznych przyznanych przez: ............
......................................................................... (nazwa organu (néw)
przyznajacego(-cych) srodki) w wysoKoSCl ....o.oviviiiiininnnnn, (stownie)

*
d) pozostatych srodkow w wysokosSci ........................ (stownie) ..................
.
2) wkladu 0S0bOWego 0 Warto$Ci.......cccvvvvrvereereereiiniiniens (stownie)..........cooiiiiiin,
*-

3) wkladu rzeczowego 0 WArtosci.........c.eevvenveneen. (stownie).......c.oovviiiiiiiiiiii e,
*

5. Calkowity koszt zadania publicznego stanowi sume¢ kwot dotacji i $rodkow, o ktorych
mowa W ust. 4, | wynosi tacznie ..................cc.eenll (stownie) .........coeeiiiiiiiil.

2 Dotyczy wylacznie uméw o wsparcie realizacji zadania publicznego. Postanowienie fakultatywne.
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6. Procentowy udzial $érodkéw ze zrodel, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1,
w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji wynosi nie mniej niz ........... %, z zastrzezeniem
ust. 7.

Uwaga! Zapisy § 3 ust. 4, 5, 6 odpowiadaja kwotom z tabeli IV 9. Przewidywane zrodta finansowania
zadania publicznego w formularzu oferty lub kwotom uzgodnionym podczas aktualizacji oferty.

7. Wysoko$¢ srodkow ze zrodel, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 1, moze si¢ zmieniac, o ile nie
zmniejszy si¢ udziat tych $rodkow w stosunku do wydatkowanej kwoty dotacji.
Zwigkszenie ww. kwoty nie wymaga zawarcia do niniejszej umowy aneksu w formie
pisemnej.

Uwaga! Zapisy § 3. ust. 7 wzoru umowy informuja o tym, ze organizacja realizujgca zadanie moze

samodzielnie, bez konieczno$ci aneksowania umowy, przesuwac¢ kwoty pomiedzy poszczegdlnymi

kategoriami ,,innych $rodkéw finansowych” [tj. finansowego wktadu wtasnego, ktory jest opisany

w § 3. ust. 4. pkt 1 a), b), ¢), d)], o ile nie zmienia si¢ procentowo wysokos$¢ sumy tych srodkow

w stosunku do kwoty dotacji. W umowie nie sprecyzowano, czy w zwigzku z tym mozna rowniez

samodzielnie zmienia¢ zadeklarowane kategorie kosztow w kosztorysie (po stronie finansowego

wktadu whasnego). Dlatego rekomendujemy, by zamiar taki poprzedzi¢ pytaniem do wtasciwego,
opiekujacego si¢ ,,naszg” dotacja urzgdnika.

8. Procentowy udziat Iacznej wartosci wktadu osobowego oraz wktadu rzeczowego, o ktorych
mowa w ust. 4 pkt 2 i 3, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji wynosi nie mniej niz
........... %, z zastrzezeniem ust. 9.

9. Wartos¢ wktadu osobowego oraz wkiadu rzeczowego, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 2 i 3,
moze si¢ zmieniac, o ile nie zmniejszy si¢ udziat tej wartosci w stosunku do wydatkowanej
kwoty dotacji.

Uwaga! Zapisy § 3 ust. 9 oznaczaja, ze mozna przesuwac¢ kwoty zadeklarowane w ofercie (lub w
aktualizacji oferty) pomiedzy wktadem osobowym a rzeczowym — bez potrzeby aneksu (o ile nie zmieni
si¢ procentowo ich taczna warto$¢ w stosunku do kwoty dotacji).

Przesunigcia kwot pomigdzy wkladem finansowym a osobowym czy rzeczowym wymagaja aneksu do

umowy.

10. Naruszenie postanowien, o ktérych mowa w ust. 3-9, uwaza si¢ za pobranie dotacji
W nadmiernej wysokosci.

11. Wysoko$¢ $wiadczenia pienigznego pobranego od pojedynczego odbiorcy zadania
publicznego nie moze si¢ zwigkszy¢ o wigcej niz 10 % w stosunku do wysokosci
$wiadczenia pienieznego planowanego w ofercie®*.

Uwaga! Nowos$¢! Zgodnie z § 3. ust. 7 wzoru umowy moze si¢ zwiekszy¢ przychod ze

swiadczen pienieznych od odbiorcoOw zadania publicznego [zadeklarowany w § 3 ust. 4 pkt 1
b)], o ile nie zwigkszy o wiecej niz 10% optata pobrana od pojedynczego odbiorcy.

§4

% Dotyczy wylgcznie uméw o wsparcie realizacji zadania publicznego.
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Wykonanie czes$ci zadania przez podmiot niebedacy strona umowy (zgodnie z art. 16
ust. 4 ustawy)*

1. Zleceniodawca wyraza zgod¢ na realizacje przez Zleceniobiorce nastepujacych dziatan we
wspolpracy  z podmiotem  trZECIM  ....iiiiiiiiiiii e
(okreslenie czesci zadania publicznego wraz ze wskazaniem nazwy dziatania zgodnie z pkt
1V.7 oferty lub pozycji kalkulacji przewidywanych kosztow).

Uwaga! Zgodnie z art. 16 ust. 4 Ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

w § 4 ust. 1 wpisuje si¢ dziatania (odpowiadajace dziataniom zadeklarowanym w ofercie lub
aktualizacji oferty) wykonywane przez podmiot niebedacy strona umowy. W praktyce oznacza to
wskazanie firm lub innych organizacji pozarzadowych, ktoére wykonaja jakies$ dziatania. (Potocznie,
cho¢ niescisle i nieprawidtowo, nazywa si¢ to ,,podwykonawstwem lub podzlecaniem).

2. Zadzialania badz zaniechania podmiotu, o ktorym mowa w ust. 1, Zleceniobiorca

odpowiada jak za wiasne.

§5

Procentowy udzial dotacji w calkowitym koszcie zadania publicznego

Uwaga! Nalezy zwrdci¢ uwage na zapisy § 5 ust. 1, czytanego tacznie z § 5 ust. 3. W ust. 1 okresla si¢
procentowy udziat dotacji w catkowitym koszcie realizacji zadania. To kwota zadeklarowana przez
oferenta w tabeli V.9 oferty ,,Przewidywane zrodta finansowania zadania publicznego” w wierszu 4.
Natomiast w ust. 3 Urzad moze wpisa¢ wigkszg warto§¢ procentowa dla dotacji, a tym samym dac
organizacji realizujgcej zadanie mozliwo$¢ wniesienia mniejszego wktadu wtasnego.

1. Procentowy udziat dotacji w catkowitym koszcie zadania publicznego wynosi nie wigcej
MZ oo, 4,

2. Zleceniobiorca jest zobowigzany zachowaé procentowy udziat dotacji w catkowitym
koszcie zadania publicznego, o ktérym mowa w § 3 ust. 5.

3. Obowigzek zachowania procentowego udziatu dotacji, o ktdrym mowa w ust. 2, uwaza si¢
za zachowany, jezeli procentowy udziat dotacji, o ktérym mowa w ust. 1, w catkowitym

koszcie zadania publicznego wyniesie nie wigcej niz ...... %>.

Uwaga! Jesli warto$¢ wpisana w § 5 ust. 3 jest inna niz ta podana w § 5 ust. 1, to oznacza, ze organizacja
moze wnies¢ do realizacji zadania mniejszy wktad wiasny. Maksymalna warto$¢ procentowa, ktora
moze by¢ wpisana w tym miejscu, to wartos¢ zapisana w ogtoszeniu konkursowym na to zadanie.

4. Przekroczenie limitu, o ktorym mowa w ust. 3, uwaza si¢ za pobranie dotacji
w nadmiernej wysokosci.

4 Do wysoko$ci maksymalnego putapu wskazanego w ofercie.
® Do wysokosci maksymalnego putapu wskazanego w ogloszeniu.
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§6
Dokonywanie przesuni¢¢ w zakresie ponoszonych wydatkow

Uwaga! Nalezy zwrdci¢ uwage na to, ze zasada dokonywania przesunig¢ wydatkow
(nazywanych tez pozycjami w kosztorysie lub kategoriami kosztow) dotyczy wydatkéw
ponoszonych z kwoty dotacji
1. Jezeli dany wydatek finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z realizacji zadania

publicznego nie jest rowny odpowiedniemu kosztowi okreslonemu w umowie, to uznaje si¢

go za zgodny z umowa wtedy, gdy:

1) nie nastapito zwigkszenie tego wydatku o wigcej niz 10 %,

2) nastgpito jego zmniejszenie w dowolnej wysokoSci.

Uwaga! We wzorze umowy w § 6 ust. 1 doprecyzowano, na czym polega procentowe przesunigcie
wydatku (tzw. kategorii kosztow, pozycji kosztorysu) tj. kazdy wydatek moze by¢ zwigkszony
maksymalnie o 10%, natomiast nie ma ograniczen co do procentowego zmniejszenia.
Uwaga! W umowach wieloletnich nie ma mozliwo$¢ przesuwania srodkéw pomiedzy latami.
2. Naruszenie postanowienia, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ za pobranie czeSci dotacji
w nadmiernej wysokosci.
§7
Dokumentacja zwiazana z realizacja zadania publicznego
1. Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia wyodrgbnionej dokumentacji finansowo-
ksiggowej 1 ewidencji ksiggowej zadania publicznego, zgodnie z zasadami wynikajacymi
zustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, w sposob umozliwiajacy
identyfikacj¢ poszczegdlnych operacji ksiggowych.

Uwaga! Wyodrebnienie ,,dokumentacji finansowo-ksiegowej 1 ewidencji ksiggowej zadania
publicznego” nie zaktada prowadzenia oddzielnego subkonta dla dotacji. Oznacza to jednak, ze dotacja
oraz finansowy wktad wtasny sa wyodrebnione w planie kont oferenta.

Oferenci prowadzacy uproszczong ewidencje kosztow (tzw. uproszczong ksiegowos¢) sa rowniez
zobowigzani do wyodrgbnienia kosztéw i przychodéw zadania publicznego — w inny, wybrany przez
siebie sposob.

2. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do przechowywania dokumentacji, w tym dokumentacji
finansowo-ksiggowej, zwigzanej z realizacjg zadania publicznego przez okres 5 lat, liczac
od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktérym Zleceniobiorca realizowal zadanie
publiczne.

3. Zleceniobiorca  zobowigzuje si¢ do opisywania dokumentacji  finansowo-
-ksiggowe] zwigzanej z realizacja zadania, dotyczace] zarowno dotacji, jak i innych
srodkow finansowych, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci oraz wzorem okreslonym w zatgczniku nr ............

Uwaga! Nowo$¢! Urzad m.st. Warszawy wprowadzit JEDNOLITY WZOR OPISU DOKUMENTOW
KSIEGOWYCH (tj. faktur, rachunkow umow, list ptac itp.). Sa one sprawdzane podczas kontroli
finansowej. Wzor opisu stanowi zatacznik do umowy.
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4. Niedochowanie zobowigzania, o ktorym mowa w ust. 1-3, uznaje si¢, w zalezno$ci od

zakresu jego naruszenia, za niezrealizowanie czesci albo catosci zadania publicznego,

chyba ze z innych dowodoéw wynika, ze czes¢ albo catos¢ zadania zostata zrealizowana
prawidtowo.

§8
Obowiazki i uprawnienia informacyjne

1. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do informowania, ze zadanie publiczne jest
wspotfinansowane*/finansowane* ze srodkow otrzymanych od Zleceniodawcy. Informacja
na ten temat powinna si¢ znalez¢ w materiatach, publikacjach, informacjach dla mediow,
ogloszeniach oraz wystapieniach publicznych dotyczacych realizowanego zadania
publicznego.

2. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do umieszczania znaku promocyjnego Zleceniodawcy lub*
/ 1* informacji, ze zadanie publiczne jest wspotfinansowane* / finansowane* ze srodkoéw
otrzymanych od Zleceniodawcy, na wszystkich materiatach, w szczegolnosci
promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczacych
realizowanego zadania publicznego, o ile ich wielko$¢ i przeznaczenie tego nie
uniemozliwia, proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen. Wszelkie no$niki oraz
materialy informacyjne, na ktérych znajduje si¢ znak promocyjny Zleceniodawcy musza
by¢ zamieszczone w sposob zapewniajacy jego dobra widoczno$¢ oraz w formie
gwarantujacej wlasciwg estetyke i poszanowanie oznaczen m.st. Warszawy.

3. Znak promocyjny, o ktdrym mowa w ust. 2, zamieszcza si¢ zgodnie z ,,Katalogiem Systemu
Identyfikacji Wizualnej m.st. Warszawy” 1 uprawnieniami przystugujacymi m.st.
Warszawie w dziataniach promocyjnych i informacyjnych.

4. Znak promocyjny, o ktorym mowa w ust. 2 1 3, dostgpny jest w wersji elektronicznej na
stronie internetowej Www.ngo.um.warszawa.pl oraz www.symbole.um.warszawa.pl.

5. W przypadku zamieszczenia znaku promocyjnego Zleceniodawcy na duzych formatach —
rozumianych jako wydruki 1 no$niki o rozmiarze A1, czyli 594mmx841mm oraz wigksze -
Zleceniobiorca zobowigzany jest do przestania ich projektow graficznych do akceptacji
Biura Marketingu Miasta na adres gm@um.warszawa.pl. Termin na akceptacj¢ projektu
przez Zleceniodawce wynosi 3 dni robocze. Akceptacja dotyczy wlasciwego uzycia znaku
promocyjnego, o ktorym mowa w ust. 3.

Uwaga! Nowos$¢! We wzorze umowy w § 8 ust. 5 zapisano nowe wymagania dotyczace
zamieszczania znaku promocyjnego m.st. Warszawy na materiatach o duzych formatach, np.
plakatach, bannerach.

§9
Kontrola zadania publicznego
1. Zleceniodawca sprawuje kontrolg prawidlowosci wykonywania zadania publicznego przez
Zleceniobiorce, w tym wydatkowania przekazanej dotacji oraz srodkow, o ktorych mowa
w § 3 ust. 4. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w toku realizacji zadania publicznego
oraz po jego zakonczeniu do czasu ustania zobowigzania, o ktorym mowa w § 7 ust. 2.
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Uwaga! Nalezy zwroci¢ uwage na zapisy dotyczace kontroli. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w
trakcie realizacji zadania lub w ciggu 5 lat po jego zakonczeniu. Kontrola powinna zakonczy¢ sie
przekazaniem organizacji realizujacej zadanie publiczne pisemnej informacji o tym, jaki jest jej
wynik.

2.

W ramach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, osoby upowaznione przez Zleceniodawce moga
bada¢ dokumenty i inne no$niki informacji, ktore maja lub moga mie¢ znaczenie dla oceny
prawidtlowosci wykonywania zadania publicznego, oraz zada¢ udzielenia ustnie lub na
pismie informacji dotyczacych wykonania zadania publicznego. Zleceniobiorca na zadanie
kontrolujgcego zobowigzuje si¢ dostarczy¢ lub udostepni¢ dokumenty i inne nos$niki
informacji oraz udzieli¢ wyjasnien 1 informacji w terminie okreSlonym przez
kontrolujacego.

Prawo kontroli przyshuguje osobom upowaznionym przez Zleceniodawce zaréwno
w siedzibie Zleceniobiorcy, jak i w miejscu realizacji zadania publicznego.

Kontrola lub poszczegolne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane rowniez w siedzibie
Zleceniodawcy.

O wynikach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, Zleceniodawca poinformuje Zleceniobiorce
w formie pisemnej, a w przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci przekaze mu wnioski
i zalecenia majgce na celu ich usunigcie.

Zleceniobiorca jest zobowigzany w terminie nie dtuzszym niz 14 dni od dnia otrzymania
wnioskow i zalecen, o ktérych mowa w ust. 5, do ich wykonania i pisemnego
powiadomienia o sposobie ich wykonania Zleceniodawcy.

§ 10

Obowiazki sprawozdawcze Zleceniobiorcy

Uwaga! Nalezy zwroci¢ uwage na to, ze Urzad m.st. Warszawy ma prawo wezwac organizacje —
oferenta do ztozenia sprawozdania w trakcie trwania projektu (realizacji zadania publicznego).
Obowiazkowo i bez wezwania organizacja ma zlozy¢ sprawozdanie koncowe z realizacji zadania w
ciggu 30 dni po dacie jego zakonczenia, ktora jest okreSlona w § 2. ust. 1 wzoru umowy oraz
sprawozdanie po kazdym roku kalendarzowym — w przypadku umoéw wieloletnich — do 30 stycznia
kolejnego roku.

1.

2.

Zleceniodawca moze wezwaé Zleceniobiorce do ztozenia sprawozdania czeSciowego z
wykonywania zadania publicznego wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 19 sierpnia 2016 r.
w sprawie wzorow ofert iramowych wzorow uméw dotyczacych realizacji zadan
publicznych oraz wzoroéw sprawozdan z wykonania tych zadan. Zleceniobiorca jest
zobowigzany do dostarczenia sprawozdania w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania.
Zleceniobiorca sklada sprawozdanie koncowe z wykonania zadania publicznego
sporzadzone wedlug wzoru, o ktérym mowa w ust. 1, w terminie 30 dni od dnia zakonczenia
realizacji zadania publicznego.

Zleceniodawca ma prawo zada¢, aby Zleceniobiorca, W Wwyznaczonym terminie,
przedstawil dodatkowe informacje, wyjasnienia oraz dowody do sprawozdan,
0 ktorych mowa w ust. 1-2. Zadanie to jest wiazace dla Zleceniobiorcy.
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W przypadku nieztozenia sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 1-2, w terminie
Zleceniodawca wzywa pisemnie Zleceniobiorce¢ do ich ztozenia w terminie 7 dni od dnia
otrzymania wezwania.
Niezastosowanie si¢ do wezwania, o ktorym mowa w ust. 4, skutkuje uznaniem dotacji za
wykorzystang niezgodnie z przeznaczeniem na zasadach, o ktorych mowa w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Niezastosowanie si¢ do wezwania, o ktorym mowa w ust. 1, 3 lub 4, moze by¢ podstawa
do natychmiastowego rozwigzania umowy przez Zleceniodawce.

Uwaga! Do umowy dotaczana jest informacja dotyczaca sprawozdania. Nalezy zastosowaé si¢ do

zawartych w niej wskazdwek.

§11
Zwrot sSrodkéow finansowych

Uwaga! Nalezy zwrdci¢ uwage, ze sg réozne numery rachunkéw bankowych — w zaleznosci od tego,
z jakiej przyczyny organizacja realizujaca zadanie publiczne zwraca $rodki oraz w jakim terminie je
zwraca — w trakcie roku kalendarzowego czy tez w kolejnym roku kalendarzowym.

1.

2.

3.

4.

Przyznane $rodki finansowe dotacji okreslone w § 3 ust. 1 oraz uzyskane w zwigzku
z realizacja zadania przychody, w tym odsetki bankowe od przekazanej dotacji,
Zleceniobiorca jest zobowigzany wykorzysta¢ w terminie do dnia ..... roku (nalezy wskazaé
odpowiednio:

1) do dnia 31 grudnia .... roku - gdy termin realizacji zadania to 31 grudnia danego
roku lub gdy wykorzystanie srodkéw w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
realizacji zadania publicznego przypadatoby po 31 grudnia danego roku
albo

2) wterminie /4 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego — gdy termin
wykorzystania dotacji jest krotszy niz rok budzetowy, z uwzglednieniem zastrzezenia

z pkt 1).
Niewykorzystana kwote dotacji przyznang na dany rok budzetowy Zleceniobiorca jest
zobowigzany zwroci¢ dodnia ................. roku (nalezy wskazac¢ odpowiednio do dnia 31

stycznia nastgpnego roku kalendarzowego lub w przypadku gdy termin wykorzystania
dotacji jest krotszy niz rok budzetowy, w terminie 15 dni od dnia zakonczenia realizacji
zadania publicznego).

Niewykorzystana kwota dotacji podlega zwrotowi na rachunek bankowy Zleceniodawcy:
1) O NUMIBIZE oottt e e e e e e e
- gdy jej zwrot nastgpuje w roku kalendarzowym, w ktorym zostala przekazana dotacja
(nalezy wskazaé nr rachunku bankowego wydatkow Urzedu m.st. Warszawy/Urzedu
Dzielnicy m.st. Warszawy),

2) O NUMEIZE . .vetet ettt et et et e et et e e et et e et et et e et et et e et e e ae e
- gdy jej zwrot nastepuje po roku kalendarzowym, w ktorym zostata przekazana dotacja
(nalezy wskazaé¢ nr rachunku bankowego dochodow Urzedu m.st. Warszawy/Urzedu
Dzielnicy m.st. Warszawy).

Za date zwrotu srodkow uwaza sie date ich wptywu na rachunek bankowy Zleceniodawcy.
Odsetki od niewykorzystanej kwoty dotacji zwroconej po terminie, o ktorym mowa
w ust. 2, podlegaja zwrotowi w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych na
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rachunek bankowy Zleceniodawcy 0 numerze

.................................................................. (nalezy wskazaé nr rachunku
bankowego dochodow Urzedu m.st. Warszawy/Urzedu Dzielnicy m.st. Warszawy). Odsetki
nalicza si¢, poczawszy od dnia nastepujacego po dniu, w ktorym uptynal termin zwrotu
niewykorzystanej kwoty dotacji. Za datg zwrotu srodkéw uwaza si¢ date ich wplywu na
rachunek bankowy Zleceniodawcy.
Niewykorzystane przychody i odsetki bankowe od przyznanej dotacji podlegaja zwrotowi
w terminie, o ktorym mowa w ust. 2 na rachunek bankowy Zleceniodawcy 0 numerze
.................................................................. (nalezy wskazaé nr rachunku
bankowego dochodow Urzedu m.st. Warszawy/Urzedu Dzielnicy m.st. Warszawy).
Kwota dotacji:
1) wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,
2) pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokos$ci
— podlega zwrotowi wraz z odsetkami w wysoko$ci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych, na zasadach okreslonych w przepisach o finansach publicznych.

§12
Rozwiazanie umowy za porozumieniem Stron

Umowa moze by¢ rozwigzana na mocy porozumienia Stron w przypadku wystapienia
okolicznosci, za ktore Strony nie ponosza odpowiedzialnoéci, w tym w przypadku sity
wyzszej w rozumieniu ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, ktore
uniemozliwiajag wykonanie umowy.

W przypadku rozwigzania umowy W trybie okreslonym w ust. 1 skutki finansowe
I obowigzek zwrotu srodkow finansowych Strony okreslg w protokole.

§ 13
Odstapienie od umowy przez Zleceniobiorce

1. W przypadku uprawdopodobnienia wystapienia okolicznosci uniemozliwiajacych

wykonanie niniejszej umowy Zleceniobiorca moze odstapi¢ od umowy, sktadajac stosowne
oswiadczenie na piSmie nie pdzniej niz do dnia przekazania dotacji,
z zastrzezeniem ust. 2.

. Zleceniobiorca moze odstgpi¢ od umowy, nie p6zniej jednak niz do dnia przekazania dotacji,
jezeli Zleceniodawca nie przekaze dotacji w terminie okre§lonym w umowie.

§ 14
Rozwiazanie umowy przez Zleceniodawce

Uwaga! Nalezy zwroci¢ uwage, ze istnieje szereg przyczyn, dla ktérych Urzad ma prawo rozwigzac
umowe i zazada¢ zwrotu czesci lub nawet catosci dotacji.

1. Umowa moze by¢ rozwigzana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym

w przypadku:
1) wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrania
w nadmiernej wysokos$ci lub nienaleznie, tj. bez podstawy prawnej;
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2) nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczegolnosci
zmniejszenia zakresu rzeczowego realizowanego zadania publicznego;

3) przekazania przez Zleceniobiorce cz¢sci lub catosci dotacji osobie trzeciej W sposob
niezgodny z niniejsza umowa;

4) nieprzedtozenia przez Zleceniobiorcg¢ sprawozdania z wykonania zadania publicznego
w terminie okreslonym i na zasadach okre§lonych w niniejszej umowie;

5) odmowy poddania si¢ przez Zleceniobiorce¢ kontroli albo niedoprowadzenia przez
Zleceniobiorce w terminie okreSlonym przez Zleceniodawce do usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci;

6) stwierdzenia, ze oferta na realizacj¢ zadania publicznego byta niewazna lub zostata
ztozona przez osoby do tego nieuprawnione.

2. Zleceniodawca, rozwigzujac umowe, okresli kwote dotacji podlegajacg zwrotowi w wyniku
stwierdzenia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, wraz z odsetkami w wysokosci
okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, naliczanymi od dnia przekazania dotacji, termin
jej zwrotu oraz nazwe 1 numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ wptaty.

§ 15
Uwaga! Nalezy zwroci¢ uwage, ze rzeczy zakupionych ze srodkéw pochodzacych z dotacji nie mozna
zbywac (tj. np. sprzedawac, darowa¢ lub zamieniac) przez 5 lat, o ile Urzad m.st. Warszawy nie
wyrazi na to zgody.
Zakaz zbywania rzeczy zakupionych za srodki pochodzace z dotacji
1. Zleceniobiorca zobowigzuje si¢ do niezbywania zwigzanych z realizacja zadania rzeczy
zakupionych na swojg rzecz za $rodki pochodzace z dotacji przez okres 5 lat od dnia
dokonania ich zakupu.
2. Z waznych przyczyn Zleceniodawca moze wyrazi¢ zgode na zbycie rzeczy przed uptywem
terminu, o ktérym mowa w ust. 1, pod warunkiem ze Zleceniobiorca zobowigze si¢
przeznaczy¢ srodki pozyskane ze zbycia rzeczy na realizacj¢ celow statutowych.

§ 16
Forma pisemna oswiadczen

Uwaga! Zapisy § 16 ust. 1 wprowadzaja niezwykle wazna w realizacji zadania zasadg, ze zmiany w

stosunku do oferty lub aktualizacji oferty wymagaja formy pisemnej aneksu — pod rygorem

niewaznosci.

Wyjasnienia powinny natomiast mie¢ forme pisemna, dlatego rekomendujemy, by watpliwosci

dotyczace realizacji zadania zgtasza¢ jak najwcze$niej oraz na pi$mie — e-mailem do urzednika

opiekujacego sie ,,naszym” zadaniem i wskazanym w umowie do kontaktu.

1. Wszelkie zmiany, uzupetnienia i o$wiadczenia sktadane w zwigzku z niniejsza umowa
wymagaja formy pisemnej aneksu pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem, iz zmiany w
zakresie danych o ktérych mowa w § 1 ust. 6 (osoby do kontaktow roboczych) oraz
§ 3 ust. 1 (numer rachunku bankowego Zleceniobiorcy) nie stanowig zmiany umowy.

2. Wszelkie watpliwosci zwigzane z realizacjg niniejszej umowy bedg wyjasniane w formie
pisemnej lub za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej.
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§17
Odpowiedzialnos¢ wobec oséb trzecich
1. Zleceniobiorca ponosi wytaczng odpowiedzialno$¢ wobec 0sob trzecich za szkody powstate
w zwigzku z realizacjg zadania publicznego.

2. W zakresie zwigzanym z realizacja zadania publicznego, w tym z gromadzeniem,
przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do
systemow informatycznych, Zleceniobiorca odbiera stosowne o§wiadczenia 0 zgodzie na
gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie danych osobowych, od o0sob, ktérych dotycza
te dane, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Uwaga! Nalezy zwroci¢ uwage na odpowiedzialno$¢ organizacji realizujacej zadanie publiczne m.in.
na: bezpieczenstwo odbiorcéw, ochrone wizerunku podopiecznych; nienaruszanie praw autorskich a
takze obowigzki zwigzane z gromadzeniem I przechowywaniem oraz przetwarzaniem danych
osobowych.

§ 18.
Informacja publiczna

Uwaga! Organizacja realizujaca zadanie powinna mie¢ $wiadomos¢, ze poniewaz zadanie jest

finansowane ze srodkdéw publicznych, podlega ustawie o dostepie do informacji publicznej. Zatem dane

oferenta i inne informacje zwigzane z oferta i sprawozdaniem z realizacji moga by¢ dostepne publicznie

i moga by¢ upowszechniane.

1. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze znany jest mu fakt, iz tre$¢ niniejszej umowy,
a w szczegolnosci dotyczace go dane identyfikujace, przedmiot umowy i wysoko$¢ dotacji,
stanowig informacj¢ publiczng w rozumieniu art. 1 ust. 1 ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej, ktéra podlega udostepnianiu w trybie przedmiotowe;j
ustawy.

2. Zleceniobiorca upowaznia Zleceniodawce do rozpowszechniania w dowolnej formie, w
prasie, radiu, telewizji, internecie oraz innych publikacjach, nazwy oraz adresu
Zleceniobiorcy, przedmiotu i celu, na ktory przyznano $rodki, informacji o wysokosci
przyznanych $§rodkéw oraz informacji o zlozeniu lub niezlozeniu sprawozdania z
wykonania zadania publicznego.

3. Zlozenie sprawozdania koncowego przez Zleceniobiorcg jest rownoznaczne z udzieleniem
Zleceniodawcy prawa do rozpowszechniania informacji w nim zawartych
w sprawozdaniach, materiatach informacyjnych i promocyjnych oraz innych dokumentach
urzgdowych.

§19
Postanowienia koncowe
1. W odniesieniu do niniejszej umowy majg zastosowanie przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego, w szczegdlnosci przepisy ustawy zdnia 24 Kkwietnia 2003 .
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy z dnia 27 kwietnia 2009 r.
o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia

14



Stoteczne il L

Pozarzadowych warszawa.ngo.pl

29 stycznia 2004 r. — Prawo zamédwien publicznych oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. W zakresie nieuregulowanym umowg stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

3. Zleceniobiorca przyjmuje do wiadomosci, ze zgodnie z art. 9 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych jest:

1) wydatkowanie dotacji niezgodnie z przeznaczeniem okre$lonym przez Zleceniodawce;
2) nierozliczenie w terminie otrzymanej dotacji;

3) niedokonanie w terminie zwrotu dotacji w naleznej wysokosci.

§ 20
Ewentualne spory powstate w zwiazku z zawarciem 1 wykonywaniem niniejszej umowy Strony
beda si¢ staraty rozstrzyga¢ polubownie. W przypadku braku porozumienia spor zostanie
poddany pod rozstrzygniecie sadu powszechnego wlasciwego ze wzgledu na siedzibe
Zleceniodawcy.

§21
Niniejsza umowa zostata sporzadzona w ...... jednobrzmiacych egzemplarzach, z tego ......
egzemplarz(y) dla Zleceniobiorcyi ...... dla Zleceniodawcy.
Zleceniobiorca: Zleceniodawca:

ZALACZNIKI:

1. Oferta realizacji zadania publicznego.

2. Kopia aktualnego wyciagu z wtasciwego rejestru lub ewidencji* / pobrany samodzielnie
wydruk komputerowy aktualnych informacji o podmiocie wpisanym do Krajowego Rejestru
Sadowego*.

3. Zaktualizowany harmonogram*.

4. Zaktualizowana kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania*.

5. Zaktualizowany opis poszczegdlnych dziatan*.

7. Oswiadczenie Zleceniobiorcy dotyczace podatku VAT.

8. Informacja dotyczaca sprawozdania z wykonania zadania publicznego.

9. Wymagany opis dokumentow ksiegowych.

10. Oswiadczenie o wydatkowaniu srodkow z dotacji/transzy, innych srodkéw finansowych

oraz udziatu wkladu osobowego i rzeczowego w realizowanym zadaniu.
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POUCZENIE
Zaznaczenie ,,*”, np.: ,rejestrze* / ewidencji*”, oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwa odpowiedz
i pozostawi¢ prawidlows. Przyklad: ,rejestrze* / ewidencj-*".

Konstruujac umoweg na podstawie niniejszego wzoru, nalezy stosowaé sie do wskazan zawartych
W przypisach odnoszacych sie do poszczegolnych postanowien.

Zatgcznik nr ........doumowynr ......... zdnia .........
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INFORMACJA DOTYCZACA SPRAWOZDANIA
Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO

1. Sprawozdanie nalezy sporzadzié¢ wedlug wzoru umieszczonego w rozporzadzeniu Ministra
Rodziny, Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 17 sierpnia 2016 roku
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1300), ktory jest dostepny na stronie internetowej
www.ngo.um.warszawa.pl. w zaktadce Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan
publicznych - formularze  (http://ngo.um.warszawa.pl/otwarte-konkursy-ofert-na-
realizacje-zadan-publicznych/formularze), W OPARCIU O POSTANOWIENIA
ZAWARTEJ UMOWY.

2. Sprawozdanie z wykonania zdania publicznego nalezy wypelni¢ 1 zatwierdzi¢ w
generatorze, ztozy¢ w siedzibie Biura / Urzedu Dzielnicy m.st. Warszawy, w ktérym
udzielono dotacji na realizacj¢ zadania publicznego, w przewidzianym w umowie terminie.
W przypadku wystania sprawozdania poczta, za date ztozenia sprawozdania uznaje si¢ date
stempla pocztowego.

3. Sprawozdanie czesciowe / koncowe.
a) Czesé |. Sprawozdanie merytoryczne musi zawieraé:

e informacje¢ o tym, czy zaktadany (w ofercie) cel realizacji zadania publicznego,
zostat osiggnigty;

e opis osiggnietych rezultatéw oraz sposob, w jaki zostaly zmierzone, nalezy
wskazac rezultaty trwate;

e informacj¢ w jakim stopniu realizacja zadania przyczynita si¢ do osiggniecia
jego celu;

e szczegOlowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z umowa,
z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania (w tym wyjasnienie
ewentualnych odstepstw w ich realizacji);

e 0 ile dotyczy, informacj¢ o zaangazowanym wktadzie osobowym 1 wkladzie
rzeczowym;

e o ile dotyczy, informacj¢ o ewentualnym zaangazowaniu w realizacje
konkretnych dziatan (w ramach realizowanego zadania) przez podmiot
niebedacy strong umowy;

e o ile dotyczy, wptyw dofinansowania inwestycji na realizacj¢ zadania.

b) Czes¢ II. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw jest odzwierciedleniem
planowanych wydatkow oraz stanu faktycznego zrealizowanego zadania.
Niewykorzystang czgs¢ dotacji nalezy zwrdci¢ wraz z odsetkami w terminie i na
zasadach przewidzianym w umowie 0 wsparcie / powierzenie realizacji zadania
publicznego. Analogicznie jest w stosunku do wkladu osobowego i1 rzeczowego.
Sprawozdanie powinno zawiera¢ informacje na temat kosztu poniesionego
z uzyskanych odsetek od dotacji lub innych przychodow.

C) Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
17 sierpnia 2016 roku (Dz. U. z 2016 r. poz. 1300), wklad osobowy (w tym praca
spoteczna cztonkéw 1 wolontariuszy zaangazowanych w realizacje zadania
publicznego) oraz wklad rzeczowy (w tym nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny,
urzadzenia) zostaly wlaczone do catkowitego kosztu zadania. Wktadem rzeczowym jest
zarOwno zasob stanowigcy wlasnos¢ organizacji
(np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzadzenia itp.), jak 1 zaséb
udostepniony, wzglednie ustluga §wiadczona na rzecz tej organizacji (np. ustuga
transportowa, hotelowa, drukarska itp.) przez inny podmiot nieodptatnie. Wklad
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osobowy i wklad rzeczowy stanowigce czeS¢ calkowitego kosztu zadania nie
powoduja, ze zadanie takie staje si¢ zadaniem wspieranym, a nie powierzonym.
Wktad osobowy moze znalez¢ si¢ w kosztorysie, ale rownie dobrze skladaja}cy oferte,
mimo, ze korzysta w praktyce z pracy wolontarluszy moze nie wyceniac¢ ich §wiadczen
1 nie umieszczaé ich w kosztorysie, a jedynie opisa¢ w czesci 111 w punkcie 12.

Zatem w przypadku, kiedvy w kosztorysie zadeklarowany jest tylko wklad osobowy
i/lub rzeczowy i nie_ma zadeklarowanego innego, pienieznego wkladu wlasnego
zawarta umowa_jest umowa na_powierzenie, a nie na wsparcie realizacji zadania
1 powinna zostac rozliczona jako powierzenie.

d) Zarowno w przypadku wsparcia jak i pow1erzema zasadg jest stosowanie zapisOw
zawierajgcych cezurg¢ procentowsg ,,10%” (przesuni¢cia w pozycjach kosztorysu
dotyczace wylacznie srodkdéw z dotacji), przez co kazda zmiana powyzej tego progu
wymaga aneksu.

Cezura ,,10%” dotyczy jedynie zwi¢kszenia pozycji. Zmniejszenie wartosci konkretnej
pozycji kosztorysu w ramach $rodkow z dotacji nie wymaga aneksu.

Do sprawozdania koncowego z realizacji zadania publicznego nalezy dolaczy¢
wypelnione oSwiadczenie o wydatkowaniu Srodkéow z dotacji/transzy oraz
o_wysokosci_udzialu wkladu osobowego i rzeczowego w_realizowanym zadaniu
sporzadzone na podstawie wzoru, ktory jest dostgpny na stronie internetowej
www.ngo.um.warszawa.pl w zakltadce Otwarte konkursy ofert na realizacje zadarn
publicznych — formularze.

NIE ZALACZA SIE DO SPRAWOZDANIA DOKUMENTACJI FINANSOWEJ JAK I
MERYTORYCZNEJ REALIZOWANEGO ZADANIA, ZAROWNO W FORMIE
ORYGINALOW JAK I KOPIL

PRZED LUB PO AKCEPTACJI SPRAWOZDANIA upowaznieni pracownicy
Urze¢du m.st. Warszawy moga dokona¢ czynnosci kontrolnych dokumentow.
Informacja o rozpoczeciu kontroli dokumentacji ksiegowej (finansowej) zadania
i koniecznosci  przedstawienia  stosownych dokumentow przekazana zostanie
za posrednictwem poczty oraz na adres poczty elektronicznej wskazany w umowie.
Kontrola merytoryczna po zakonczeniu realizacji zadania publicznego wymaga

poinformowania Zleceniobiorcy w sposob analogiczny do kontroli finansowej.
W celu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych nalezy udostepnic:

- oryginaly faktur i rachunkéw, zawartych w zestawieniu faktur (rachunkow) zwigzanych
z realizacja zadania publicznego - cze$¢ 11 pkt 5 sprawozdania,

- potwierdzenia przelewow bankowych do faktur i rachunkow ptaconych przelewem,

- umowy zlecenia i o dzieto, ktdre zostaty zawarte w celu realizacji zadania publicznego,

- listy plac,

- na wezwanie kontrolujacego - listy obecno$ci, dzienniki zajeé¢, plakaty, ulotki,
publikacje wydane w ramach projektu, dyplomy, raporty, konspekty i inne
opracowania, stanowigce dziela, itp.),

- inne, zwigzane z realizacjg zadanla do przedstawienia ktorych wezwie kontrolujacy.

Dokumenty finansowe powinny by¢ sporzadzone i1 opisane zgodnie ze wzorem
WYMAGANEGO OPISU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH - zatacznik do umowy.

Kontroli podlega dokumentacja finansowa dotyczaca kosztu catkowitego realizowanego
zadania publicznego, a wiec zaréwno srodkéw pochodzacych z dotacji, jak i z innych
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srodkow finansowych oraz wypehienie obowigzkow informacyjnych (wynikajacych
z umowy) przez Zleceniobiorce, w zakresie identyfikacji wizualnej m.st. Warszawy.

10. Rozliczeniu nie podlegaja:

koszty na zasadzie ryczaltu,

paragony,

bilety wstepu,

bilety komunikacji miejskiej, jednorazowe bilety za przejazdy na odleglo$¢ mniejsza
niz 50 km (w przypadku braku faktury/rachunku wystawionej za poniesiony wydatek).
Istnieje mozliwo$¢ rozliczenia biletow jednorazowych uprawniajacych do przejazdu na
odleglto$¢ nie mniejsza niz 50 km, wystawianych przez podatnikoéw uprawnionych do
$wiadczenia ustug polegajacych na przewozie osob: kolejami normalnotorowymi,
taborem samochodowym, statkami petnomorskimi, $rodkami transportu zeglugi
srodladowej i przybrzeznej, promami, samolotami 1 $migtowcami, jesli zawieraja
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie
wystawiania faktur - Dz.U. z 2013 r. poz. 1485) nastepujace elementy:

numer i dat¢ wystawienia,

imi¢ i nazwisko lub nazwe podatnika,

numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
informacje pozwalajace na identyfikacje rodzaju ushugi,

kwote podatku,

kwotg nalezno$ci ogotem.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z trescia dokumentu

(data, czytelny podpis, nazwa organizacji)
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Zalacznik nr ........doumowynr ......... zdnia .........

WYMAGANY OPIS DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. ,Kwota w wysokosci ............ 7t sfinansowana ze $rodkow Miasta Stotecznego Warszawy
/ z innych $rodkow finansowych®, zgodnie zumowa nr ............ooooeiiiiiiiiiiniian.l

2. Numer pozycji kosztorysu, ktorego dotyczy wydatek.

3. Numer pozycji z zestawienia faktur (rachunkéw) zwigzanych z realizacja zadania publicznego
(stanowiacego cz.Il pkt 5 sprawozdania).

4. W przypadku umow zlecen / o dzieto / list ptac obowigzuje dodatkowa adnotacja:

»Podatek i/lub sktadki zostaly odprowadzone do wlasciwych urzedow w ustawowym terminie,
niewykraczajacym poza koncowy termin realizacji zadania okreslony w umowie”.

5. ,,Sprawdzono pod wzglgdem formalnym, merytorycznym i rachunkowym”

6. ,,Ujeto w ksiggach rachunkowych na wyodrebnionym koncie.”

7. ,,Akceptuje do zaptaty”

8.  Podpisy (czytelne, w przypadku braku pieczatek) osob odpowiedzialnych za sprawy dotyczace

rozliczen finansowych organizacji, stowarzyszen zwyklych lub podmiotu, o ktéorym mowa
w art. 3 ust. 3 ustawy.

BRAK KTOREGOKOLWIEK Z WW. ELEMENTOW OPISU SPOWODUJE KONIECZNOSC
DOKONANIA NIEZBEDNYCH UZUPEENIEN.

OPIS SPORZADZA SIE W SPOSOB TRWALY.

W przypadku braku mozliwo$ci sporzadzenia opisu na odwrocie dokumentu, dopuszcza si¢ mozliwos$¢
zamieszczenia opisu na kartce scalonej w sposéb trwaty z dokumentem ksiggowym.

Potwierdzam zapoznanie sie¢ z trescia dokumentu

(data, czytelny podpis, nazwa organizacji)

& Niepotrzebne skresli¢.
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Zalacznik nr ........doumowynr ......... z

OSWIADCZENIE

O WYDATKOWANIU SRODKOW Z DOTACJI/ TRANSZY, INNYCH SRODKOW
FINANSOWYCH ORAZ UDZIALU WKELADU OSOBOWEGO | RZECZOWEGO

W REALIZOWANYM ZADANIU

1. Nazwa Zleceniobiorcy

2. Numer umowy

3. Kwota przekazanej dotacji

4. Kwota deklarowanych innych srodkow finansowych

5. Wartos¢ deklarowanej wyceny wktadu osobowego

6. Wartos¢ deklarowanej wyceny wktadu rzeczowego

7. Data wptywu dotacji na konto organizacji

8. Kwota wykorzystanej dotacji

9. Kwota zaangazowanych innych $rodkow finansowych

10. | Wartos¢ zaangazowanego wktadu osobowego

11. | Warto$¢ zaangazowanego wktadu rzeczowego

12. | Oprocentowanie rachunku bankowego Zleceniobiorcy

13, Naliczona kwota odsetek od srodkow pochodzacych z dotacji
z oprocentowanego rachunku bankowego

14. | Naliczona kwota odsetek za nieterminowe dokonanie zwrotu ’
Zwrdcone srodki finansowe w wysokosci
w tym niewykorzystana dotacja®

15.

zwrot dokonany w dniu®

w tym odsetki bankowe

7 Jak dla zaleglo$ci podatkowych.
8 Prosze podaé¢ warto$é.
% Prosze podaé date przelewu.
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zwrot dokonany w dniu®®

w tym odsetki jak dla zalegto$ci podatkowych

zwrot dokonany w dniu®!

16. Srodki finansowe do zwrotu

Przyczyna zwrotu dotacji:

Oswiadczam, ze w ramach realizacji zadania publicznego zostala wyodre¢bniona
dokumentacja finansowo — ksiegowa i ewidencja ksiegowa, zgodnie z zasadami wynikajacymi
z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), w sposob
umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych operacji ksiegowych.

(data, czytelny podpis, nazwa organizacji)

Zalaczniki:

1. Kopia wyciagu bankowego z potwierdzeniem daty wptywu dotacji/transzy na konto organizacji
2. Kopia potwierdzajaca dokonanie zwrotu niewykorzystanej kwoty.

10 Prosze podaé date przelewu.
11 Prosze podaé date przelewu.
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