Załącznik  nr 1 
do Uchwały Nr 9/II/2012
Zarządu Powiatu w Szczytnie

z dnia 2 lutego 2012r.

Zasady udzielania i rozliczania dotacji przyznawanych organizacjom pozarządowym oraz podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3 ustawy o działalności pożytku publicznego 
i o wolontariacie z budżetu Powiatu Szczycieńskiego
Niniejsze zasady odnoszą się zadań wpieranych przez Powiat Szczycieński, których organizatorem są organizacje pozarządowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 (ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie Dz.U.2010 Nr 234, poz. 1536 z późn. zm.), wyłonione w trybie otwartych konkursów ofert oraz w trybie pozakonkursowym.
Rozdział I

Ogłaszanie i rozstrzyganie otwartych konkursów ofert
§ 1
1. Po uchwaleniu Rocznego programu współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz projektu budżetu na rok kolejny, Zarząd Powiatu ogłasza otwarty konkurs ofert. 
2. Kolejne konkursy ogłaszane są w zależności od potrzeb.

§ 2
1. Treść ogłoszenia stanowi załącznik do uchwały Zarządu Powiatu w Szczytnie w sprawie ogłoszenia otwartego konkursu ofert.

2. Ogłoszenie o konkursie zamieszczane jest w Biuletynie Informacji Publicznej w zakładce „Organizacje Pozarządowe”, na stronie internetowej w „Aktualnościach” oraz na głównej tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego Szczytnie.  
3. Treść ogłoszenia zawiera następujące informacje: 
1) rodzaj zadań;
2) wysokość środków publicznych przeznaczonych na realizację zadań;
3) zasady przyznawania dotacji;
4) terminy i warunki realizacji zadania;
5) termin składania ofert;
6) tryb i kryteria stosowane przy wyborze ofert;
7) dane dotyczące zrealizowanych przez Powiat w roku poprzednim zadaniach tego samego rodzaju. 
§ 3
1. Prace związane z ogłoszeniem konkursu organizuje Koordynator ds. współpracy z organizacjami pozarządowymi przy współpracy z odpowiednimi Wydziałami.
2. Wydziały odpowiedzialne za poszczególne zadania przyjmują oferty, odpowiadają za przygotowanie rozstrzygnięcia konkursu oraz prowadzą całość prac związanych ze zleceniem 
i realizacją zadania.

3. Wydział Finansowo-Budżetowy sprawuje kontrolę nad prawidłowym finansowym rozliczeniem zadania.  
§ 4
1. Organizacje pozarządowe przygotowują oferty na formularzu zgodnym z załącznikiem nr 1 do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczących realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).

2. Przed wypełnieniem ofert należy zapoznać się z „Instrukcją wypełniania oferty” oraz zasadami przyznawania dotacji.
3. Wszystkie informacje dotyczące konkursu ofert dostępne są w Biuletynie Informacji Publicznej 
w zakładce: „Organizacje Pozarządowe”.
§ 5
1. Termin składania ofert jest nie krótszy niż 21 dni od daty ukazania się ostatniego ogłoszenia 
i każdorazowo wskazany jest w ogłoszeniu konkursu.
2. Oferty należy składać w Biurze Podawczym Starostwa Powiatowego w Szczytnie lub za pośrednictwem poczty/kuriera.
3. O terminowym złożeniu oferty decyduje data wpływu oferty składanej bezpośrednio do Biura Podawczego lub data stempla pocztowego / data nadania przesyłki.

4. Złożenie oferty nie jest równoznaczne z przyznaniem dotacji.

§ 6
1. Do złożenia oferty uprawnione są organizacje pozarządowe prowadzące działalność statutową 
w zakresie zgodnym z rodzajem zlecanego zadania.
2. Oceniający ofertę pod względem formalnym dokonuje sprawdzenia warunków wymienionych
w ust. 1 na podstawie informacji umieszczonej w ofercie, odpisie z KRS lub innych dokumentach.

3. Organizacje pozarządowe składające ofertę w otwartym konkursie ofert nie muszą posiadać statusu organizacji pożytku publicznego.
4. Terenowe oddziały organizacji pozarządowych (nie posiadające osobowości prawnej) mogą złożyć ofertę wyłącznie za zgodą zarządu głównego organizacji (tj. na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez zarząd główny, które stanowi w tym przypadku wymagany załącznik do oferty).
5. Dwie lub więcej organizacji pozarządowych działających wspólnie mogą złożyć ofertę wspólną.

6. Oferta wspólna wskazuje m.in.: jakie działania w ramach realizacji zadania będą wykonywać poszczególne podmioty oraz określa sposób reprezentacji organizacji pozarządowych.

7. Przy składaniu oferty wspólnej wymaganym załącznikiem do umowy o wsparcie zadania jest umowa zawarta między organizacjami pozarządowymi, określająca zakres ich świadczeń i sposób reprezentacji.

8. Organizacje pozarządowe składające ofertę wspólną ponoszą odpowiedzialność solidarną 
za zobowiązania, o których mowa w umowie o wsparcie zadania. 

§ 7
1. W ogłoszeniu konkursowym określana jest całkowita kwota dofinansowania na realizację danego rodzaju zadania.
2. W treści ogłoszenia można określić maksymalną kwotę dotacji na realizację zadania oraz liczbę ofert składanych w ramach jednego zadania konkursowego przez jedną organizację pozarządową.

§ 8
1. W przypadku wsparcia realizacji zadania, organizacja pozarządowa ma obowiązek wniesienia wkładu własnego w wysokości co najmniej 20 % całkowitego kosztu zadania.
2. Wkład własny może mieć formę wkładu finansowego i/lub niefinansowego. 
3. Wkład niefinansowy może stanowić 100% wymaganego wkładu własnego organizacji pozarządowej.

4. Wkład finansowy stanowią środki finansowe własne oferenta lub pozyskane przez niego ze źródeł innych niż budżet powiatu.
5. Wkład niefinansowy stanowi wniesienie wkładu osobowego, czyli nieodpłatnej dobrowolnej pracy, w tym świadczeń wolontariuszy i pracy społecznej członków.

§ 9
1. Koszty kwalifikowalne to koszty, które:

1) są bezpośrednio związane z realizowanym zadaniem i niezbędne do jego realizacji;
2) są racjonalnie skalkulowane w oparciu o ceny rynkowe;
3) są skalkulowane wyłącznie w odniesieniu do zakresu realizowanego zadania (dotyczy takich kosztów jak: czynsz, rachunki za telefon i internet, wynagrodzenia pracowników etatowych – dotyczy wyłącznie wynagrodzenia pracownika, który wykonuje w ramach godzin pracy również inne zadania niezwiązane z obsługą zadania);
4) zostaną poniesione w czasie realizacji zadania.

2. Przykładowe koszty kwalifikowalne: 
1) koszty administracyjne w części związanej z realizacją zadania, np.: koordynator projektu, księgowość;
2) koszty osobowe merytoryczne, np. specjaliści, trenerzy;
3) koszty związane z uczestnictwem bezpośrednich adresatów projektu, np.: wynajem sali, zakup materiałów na warsztaty, nagrody;
4) wyjazdy służbowe osób zaangażowanych w realizację projektu;

UWAGA! Do należności z tytułu podróży służbowej (tzn. poza miejscowością, w której znajduje się siedziba organizacji pozarządowej lub poza stałym miejscem pracy pracownika) odbywanej na obszarze kraju przez osoby zatrudnione przy realizacji dofinansowanego zadania należy stosować rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz. U. 
Nr 236, poz. 1990 z późn. zm.), lub akt prawa aktualnie obowiązujący w tym zakresie.

5) wydatki związane z promocją projektu, w tym pn.: plakaty, zaproszenia, ogłoszenia, banery.

3. Rodzaje kosztów niekwalifikowanych: 

1) wydatki finansowane z innych źródeł (zakaz podwójnego finansowania);

2) nagrody, premie i inne formy gratyfikacji dla osób zajmujących się realizacją zadania;

3) podatek od towarów i usług (VAT), jeśli może zostać odliczony w oparciu o ustawę z dnia 
11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 177, 
poz. 1054 z późń. zm.);
4) rezerwy na pokrycie przyszłych strat lub zobowiązań;

5) odsetki z tytułu niezapłaconych w terminie zobowiązań;
6) mandaty, grzywny, opłaty i kary umowne, koszty sądowe i inne koszty związane 
z niewykonaniem lub nieterminowym wykonaniem zobowiązań przez organizację pozarządową;

7) odsetki, prowizje i inne koszty pożyczek i kredytów;

8) nakłady na nabycie nieruchomości;

9) koszty remontów, adaptacji i modernizacji pomieszczeń;
10) odpisy amortyzacyjne;

11) koszty poniesione na przygotowanie oferty;

12) koszty uzyskania zabezpieczeń prawidłowej realizacji umowy.
§ 10
Czas realizacji zadania będzie każdorazowo określony w umowie, jednak nie może być dłuższy niż do 31 grudnia danego roku.
§ 11
1. Ocena formalna ofert dokonywana jest na bieżąco zgodnie z kwestionariuszem oceny formalnej oferty.
2. Organizacja pozarządowa ma prawo uzupełnić/poprawić ofertę w zakresie podlegającym uzupełnieniu.

3. Oceniający ofertę wzywa oferenta do uzupełnienia/ poprawienia braków drogą: pisemną, drogą mailową bądź telefonicznie.
4. Oferent w terminie 7 dni od powiadomienia o potrzebie uzupełnienia braków ma prawo uzupełnić/poprawić ofertę.

5. W przypadku niedotrzymania terminu i/lub braku uzupełnienia oferta nie będzie rozpatrywana.
§ 12
1. Oceny merytorycznej ofert dokonuje komisja konkursowa powołana uchwałą przez Zarząd Powiat w Szczytnie. 
2. Zasady powoływania oraz kryteria oceny zawarte są w „Regulaminie  powoływania  i  zasadach działania  Komisji Konkursowych”.
§ 13
1. Rozstrzygnięcie konkursu następuje w terminie do 1 miesiąca liczonego od dnia następnego po upływie ostatniego dnia przyjmowania ofert wskazanego w ogłoszeniu konkursowym.

2. Konkurs ofert rozstrzyga Zarząd Powiatu w Szczytnie w formie uchwały, biorąc pod uwagę ocenę ofert dokonaną przez komisję konkursową oraz całkowitą wysokość środków przeznaczonych na realizację zadania.

3. Do wniosku kierowanego na Zarząd dołącza się protokół z prac Komisji Konkursowej.

4. Ogłoszenie o rozstrzygnięciu konkursu zamieszcza się w Biuletynie Informacji Publicznej 
w zakładce „Organizacje Pozarządowe”, na stronie internetowej w „Aktualnościach” oraz na głównej tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego Szczytnie.
5. Ogłoszenie wyników otwartego konkursu ofert zawiera w szczególności: 
1. nazwę organizacji pozarządowej;
2. nazwę zadania publicznego;
3. wysokość przyznanych środków publicznych w formie dotacji.

6. W stosunku do uchwały Zarządu wymienionej w ust. 2 nie ma zastosowania tryb odwoławczy.

§ 14
1. W przypadku ogłoszenia konkursu na realizację zadań w zakresie uzupełnienia wkładu własnego organizacji wymaganego przy realizacji zadań ze źródeł zewnętrznych (krajowych 
i zagranicznych), całość prac organizuje i prowadzi Wydział Rozwoju Gospodarczego i Promocji.
2. Przy składaniu ofert na uzupełnienie wkładu własnego organizacji wymaganego przy realizacji zadań ze źródeł zewnętrznych (krajowych i zagranicznych) projekty muszą być zbieżne 
z zadaniami powiatu, a wysokość dotacji nie może być wyższa niż wymagany wkład własny organizacji. 
3. W zakresie oceny merytorycznej wspieranych zadań Wydział Rozwoju Gospodarczego i Promocji współpracuje z Wydziałami Starostwa odpowiedzialnymi merytorycznie za zadania ujęte w ofercie.

4. Projekt otrzyma dofinansowanie jedynie w przypadku podpisania umowy z grantodawcą zewnętrznym.
§ 15
1. Przyznana dotacja może być niższa niż wnioskowana. 
2. W przypadku przyznania dotacji w kwocie niższej niż wnioskowana, organizacja pozarządowa może:

1) zrezygnować z realizacji zadania - rezygnacja musi zostać złożona na piśmie i być podpisana przez osoby uprawnione;
2) negocjować zmniejszenie zakresu rzeczowego zadania, proporcjonalnie do uzyskanej dotacji.

§ 16
Każdy w terminie 30 dni od ogłoszenia wyników konkursu może żądać uzasadnienia wyboru lub odrzucenia oferty. Wniosek w tej sprawie należy złożyć w Biurze Podawczym Starostwa. 
Rozdział II

Zlecanie realizacji zadań z pominięciem otwartego konkursu ofert

§ 17
1. Organizacja pozarządowa może złożyć ofertę na realizację zadania z pominięciem otwartego konkursu ofert. Zadanie musi spełniać łącznie następujące warunki:

1) wysokość dofinansowania zadania nie przekracza kwoty 10 000 zł,

2) zadanie ma być realizowane w okresie nie dłuższym niż 90 dni.
2. Organizacja pozarządowa przygotowuje ofertę na formularzu zgodnym z załącznikiem nr 1 do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczących realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).

3. Łączna kwota dotacji udzielonych jednej organizacji z pominięciem otwartego konkursu ofert nie może być wyższa niż 20 000 zł w danym roku kalendarzowym.

§ 18
1. Po złożeniu oferty, Wydział odpowiedzialny za realizację zadania, którego oferta dotyczy, 
w terminie nie dłuższym niż 7 dni roboczych od dnia wpłynięcia oferty, zamieszcza ją na okres 
7 dni:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej, w zakładce „Organizacje Pozarządowe”;
2) na tablicy ogłoszeń w siedzibie Starostwa Powiatowego w Szczytnie;
2. na stronie internetowej.

3. Każdy, w terminie 7 dni od dnia zamieszczenia oferty, może zgłosić uwagi dotyczące oferty.

4. Uwagi należy zgłosić pisemnie do Wydziału umieszczającego ofertę.
§ 19
1. Uznając celowość realizacji zadania przez organizację pozarządową, w przypadku zagwarantowania środków na jego realizację, po upływie terminu, o którym mowa w § 18 ust. 2, oraz po rozpatrzeniu uwag, Zarząd Powiatu w Szczytnie niezwłocznie zawiera umowę o wsparcie realizacji zadania.

2. Zawarcie umowy oraz rozliczanie dotacji odbywa się na zasadach zgodnych z zasadami zawierania umów oraz rozliczania dotacji przekazanych na realizację zadań zleconych w trybie otwartego konkursu ofert.

Rozdział III

Zawieranie umów, realizacja zadań i sprawozdawczość

1. § 20
2. O wynikach rozstrzygnięcia konkursu ofert organizacje pozarządowe są informowane pisemnie.
2. Po decyzji o przyznaniu dotacji organizacje pozarządowe zobowiązane są dostarczyć zaktualizowany kosztorys wraz harmonogramem zadania.
3. Zaktualizowany harmonogram i kosztorys stanowią osobne dokumenty, opatrzone pieczęcią nagłówkową organizacji pozarządowej, podpisane przez osoby uprawnione. Wzory zaktualizowanego harmonogramu i kosztorysu do pobrania na stronach Biuletynu Informacji Publicznej w zakładce „pliki do pobrania”. 

4. Kosztorys może jedynie uwzględniać zmiany wynikające z przyznania niższej niż wnioskowana kwota dotacji, z zastrzeżeniem § 19 ust. 2 pkt 2.

§ 21
1. Organizacja pozarządowa ma obowiązek na bieżąco informować o każdej zmianie np. w adresie siedziby, osobach uprawnionych, numerze rachunku bankowego. 
2. Zmiany należy wnosić na piśmie, załączając dokumenty poświadczające dokonane zmiany.

§ 22
Umowa o wsparcie realizacji zadania publicznego jest zgodna z ramowym wzorem umowy stanowiącym załącznik nr 2 do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczących realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25),
i  każdorazowo jest dostosowana do złożonej oferty.
§ 23
1. Przekazanie środków finansowych na numer rachunku bankowego podany w umowie następuje po podpisaniu jej przez obie strony we wskazanym w umowie terminie, tj.:

1) I   transza w wysokości stanowiącej 80% przyznanej dotacji w terminie nie dłuższym niż 30 dni od daty wskazanej jako dzień zawarcia umowy;

2) II  transza w wysokości stanowiącej co najwyżej 20% przyznanej dotacji (II transza uwzględnia całkowity koszt realizacji zadania i % udział dotacji, zgodny z umową) w terminie 7 dni po zatwierdzeniu sprawozdania końcowego;
z zastrzeżeniem § 14 ust. 4.

2. Organizacja pozarządowa nie ma obowiązku posiadania wyodrębnionego rachunku bankowego (lub subkonta) do obsługi środków pochodzących z dotacji.

3. Organizacja pozarządowa jest zobowiązana do prowadzenia wyodrębnionej dokumentacji finansowo-księgowej i ewidencji księgowej dotyczącej realizowanego zadania publicznego, zgodnie z zasadami wynikającymi z Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z późn. zm.), w sposób umożliwiający identyfikację poszczególnych operacji księgowych.

§ 24
Zmiany umów
1. Organizacja pozarządowa zobowiązana jest do bieżącego informowania w formie pisemnej 
o wszelkich zmianach dotyczących realizowanego zadania.
2. Zmiany treści umowy oraz załączników stanowiących integralną część umowy wymagają, poza wypadkami przewidzianymi w umowie, pod rygorem nieważności zawarcia aneksu w formie pisemnej.
3. W celu dokonania zmian, które zgodnie z umową wymagają zawarcia aneksu, innych niż zmiany dopuszczone zapisami umowy, organizacja pozarządowa występuje pisemnie do właściwego Wydziału z wnioskiem o wprowadzenie zmian do umowy, wraz z uzasadnieniem. 

4. Informację o zmianach należy złożyć nie później niż przed zakończeniem realizacji zadania.

5. Każda proponowana zmiana umowy podlega ocenie pod względem celowości i oszczędności, nie może powodować zwiększenia dotacji oraz musi być zgodna z ogólnymi zasadami udzielania dotacji.

6. Przedstawione przez organizację pozarządową zmiany rozpatruje właściwy merytorycznie Wydział i zatwierdza Zarząd Powiatu w Szczytnie. 

§ 25

Termin realizacji zadania i obowiązki informacyjne

1. Zadanie powinno być realizowane w danym roku budżetowym. 

2. Termin rozpoczęcia i zakończenia realizacji zadania określa umowa. 
3. Termin rozpoczęcia realizacji zadania może być wcześniejszy niż data podpisania umowy, 
z zastrzeżeniem ust. 1.

4. Dokumenty księgowe, związane z realizacją zadania, muszą być wystawione w terminie realizacji zadania, określonym w umowie.

§ 26
1. Organizacje pozarządowe, które otrzymają dotację są zobowiązane do informowania 
o współfinansowaniu zadania przez Powiat Szczycieński we wszelkich materiałach prasowych, na spotkaniach informacyjnych, materiałach drukowanych, ogłoszeniach, banerach itp. 
2. Organizacjom udostępniany jest herb powiatu do wykorzystania w materiałach publikowanych 
w związku ze zleconym zadaniem.

§ 27
Zasady rozliczania dotacji

1. Po zakończeniu realizacji zadania organizacja pozarządowa składa sprawozdanie z jego wykonania w terminie 30 dni od dnia jego zakończenia.

2. W uzasadnionych przypadkach można wezwać organizację pozarządową do złożenia częściowego sprawozdania z wykonania zadania. W takim przypadku sprawozdanie należy złożyć w terminie 30 dni od dnia doręczenia wezwania.
3. Sprawozdanie należy złożyć na formularzu stanowiącym załącznik nr 3 do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 grudnia 2010 roku w sprawie wzoru oferty
i ramowego wzoru umowy dotyczących realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania 
z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).
4. Sprawozdania należy składać w Wydziałach odpowiedzialnych za realizację zadań lub przesłać pocztą. O zachowaniu terminu decyduje data wpłynięcia sprawozdania składanego bezpośrednio w Starostwie lub data stempla pocztowego / nadania przesyłki.
5. Do sprawozdania należy załączyć materiały dokumentujące realizację zadania, np.:

1) publikacje wydane w ramach zadania np.: wzór zaproszenia, ulotki, plakat;
2) zdjęcia z realizowanych wydarzeń;
3) listy uczestników;
4) protokoły przekazania nagród;
5) kopie zawartych umów, które pokrywane były z dotacji.
§ 28
1. Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszą zostać wypełnione. W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie będzie wypełniana należy wpisać: „nie dotyczy”. 
2. Poszczególne części sprawozdania odpowiadają częściom oferty. W związku z powyższym  sporządzając sprawozdanie należy odnieść się do treści oferty. Należy uwzględnić i szczegółowo opisać wszystkie zaplanowane w ofercie działania, liczbową ich skalę, cele, rezultaty.
3. Przy wypełnianiu kosztorysu należy odnieść się do kosztorysu będącego załącznikiem do umowy, z zachowaniem wszystkich występujących w kosztorysie pozycji i w tej samej kolejności.
4. W sprawozdaniu należy wyjaśnić wszelkie odstępstwa realizacji zadania określonego umową.
5. Należy podać ewentualną kwotę przychodów uzyskanych ze środków dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym organizacji – odsetek bankowych, lokat oraz sposób wykorzystania tych środków.
6. W sprawozdaniu należy zamieścić zestawienie wszystkie dokumentów księgowych związanych 
z realizacją zadania (nie tylko pochodzących z dotacji). Faktury należy uporządkować zgodnie 
z pozycjami kosztorysu.
7. Do sprawozdania nie załącza się faktur (rachunków). Należy przechowywać je zgodnie 
z obowiązującymi przepisami oraz postanowieniami umowy i udostępniać na żądanie Starostwa Powiatowego.
8. Załączniki składane w formie kserokopii muszą być potwierdzone przez organizację pozarządową za zgodność z oryginałem, przez upoważnione do tego osoby.

§ 29
1. Rozliczenie dofinansowania następuje na podstawie zestawienia dokumentów księgowych, będącego częścią sprawozdania.

2. Organizacja pozarządowa, na wezwanie Starostwa Powiatowego w Szczytnie, ma obowiązek dostarczyć kopie dokumentów oraz składać niezbędne wyjaśnienia dotyczące zrealizowanego zadania.

3. Błędy lub braki w złożonym przez organizację pozarządową sprawozdaniu winny być przez nią usuwane lub uzupełniane niezwłocznie. Dopuszcza się kontakt w formie: pisemnej, telefonicznej drogą mailową.

4. Nieusunięcie błędów lub nieuzupełnienie braków w sprawozdaniu, we wskazanym terminie, może skutkować odmową akceptacji sprawozdania oraz przeprowadzeniem kontroli.

5. Niezłożenie sprawozdania w terminie określonym w umowie – rodzi po stronie Wydziału odpowiadającego za realizację zadania obowiązek pisemnego wezwania organizacji pozarządowej do złożenia sprawozdania w wyznaczonym terminie. 
6. Niezastosowanie się do wezwania może być podstawą rozwiązania umowy ze skutkiem natychmiastowym.

7. Pisemną informację o akceptacji sprawozdania przesyła organizacji pozarządowej Wydział odpowiedzialny za realizację zadania.

§ 30
Zasady dokumentowania wydatków oraz wkładu niefinansowego 

1. Organizacja pozarządowa jest odpowiedzialna za prawidłowe opisanie dokumentów księgowych oraz ich przechowywanie zgodnie z obowiązującymi przepisami.
2. Wszelką dokumentację, związaną z realizacją zadania, w tym dowody księgowe, organizacja pozarządowa jest zobowiązana przechowywać przez 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku realizacji zadania.
3. Dowody księgowe, dotyczące realizacji zadania, powinny być rzetelne, to jest zgodne 
z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych.
4. Dokumentami potwierdzającymi poniesione wydatki są: 

1) faktury VAT;

2) faktury korygujące;

3) rachunki;
4) noty obciążeniowe;

5) noty korygujące (wraz z dokumentami, których dotyczą);

6) listy płac;

7) umowy zlecenia, o dzieło oraz inne umowy cywilnoprawne – rachunki do tych umów wraz 
z obowiązującymi narzutami;

8) rozliczenie wyjazdów służbowych na podstawie druku delegacji oraz polecenia wyjazdu służbowego. 

5. Wszystkie dokumenty księgowe muszą być w całości opłacone. 

6. Dowodami zapłaty są w szczególności:

1) wyciąg z rachunku bankowego organizacji pozarządowej potwierdzający dokonane operacje bankowe;

2) rozliczenie pobranej zaliczki;

3) raport kasowy uwzględniający dany wydatek;

4) KW (Kasa Wypłaci) potwierdzające dokonanie zapłaty.

7. Wkład niefinansowy w postaci wniesienia wkładu osobowego – nieodpłatnej, dobrowolnej pracy, 
w  tym świadczeń wolontariuszy i pracy społecznej członków powinien być udokumentowany 
w następujący sposób:

1) na podstawie porozumienia zawartego zgodnie z art. 44 ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie;

2) na podstawie karty pracy wolontariusza;

3) pisemnego oświadczenia członka organizacji pozarządowej wskazującego: termin wykonywanej pracy nieodpłatnej, nazwę zadania i jego tytuł, w ramach którego praca była wykonywana, liczbę godzin, zakres wykonywanych prac. Oświadczenie musi być podpisane przez osobę wykonującą pracę społeczną oraz osobę lub osoby reprezentujące organizację pozarządową.

8. Wszystkie oryginały dokumentów stanowiących dowód poniesionych wydatków powinny być wystawione na organizację pozarządową oraz zawierać, sporządzony w sposób trwały, opis zawierający: 

· opis wydatku; 

· numer umowy;

· wskazanie źródła finansowania (np. dofinansowane ze środków Powiatu Szczycieńskiego);

· oświadczenie dotyczące zgodności zakupu z Prawem zamówień publicznych, jeżeli zgodnie 
z umową organizacja pozarządowa miała obowiązek stosować Prawo zamówień publicznych;

· akceptację wydatku pod względem merytorycznym, rachunkowym i formalnym podpisaną przez osoby uprawnione.

9. W ramach dokumentowania prowadzonych działań należy również prowadzić listy obecności na spotkaniach i szkoleniach, programy szkoleń, spotkań, konferencji.

Rozdział IV

Nadzór nad realizacją zadania

§ 31
1. Oceny realizacji zadania dokonuje się na podstawie: 

1) analizy sprawozdań: częściowych oraz końcowego - z wykonania zadania przedłożonych do Wydziału oraz dokumentów i materiałów dostarczonych przez organizację pozarządową;

2) wykonywanych kontroli.

2. Kontrola może być przeprowadzona w toku realizacji zadania publicznego oraz po jego zakończeniu przez okres 5 lat, licząc od początku roku następującego po roku, w którym organizacja pozarządowa realizowała zadanie.

Słowniczek:

Ilekroć w tekście jest mowa o:

· organizacjach pozarządowych – rozumie się przez to organizacje pozarządowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz.1536 z późn.zm.), tj.: osoby prawne i jednostki organizacyjne działające na podstawie przepisów stosunku Państwa do Kościoła Katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej, stosunku Państwa do innych kościołów i związków wyznaniowych oraz gwarancjach wolności sumienia i wyznania, jeżeli ich cele statutowe obejmują prowadzenie działalności pożytku publicznego; stowarzyszenia jednostek samorządu terytorialnego; spółdzielnie socjalne; spółki akcyjne i spółki z ograniczoną odpowiedzialnością oraz kluby sportowe będące spółkami działającymi na podstawie przepisów ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. Nr 127, poz. 857 i Nr 151, poz. 1014, z późn. zm.), które nie działają w celu osiągnięcia zysku oraz przeznaczają całość dochodu na realizację celów statutowych oraz nie przeznaczają zysku do podziału między swoich członków, udziałowców, akcjonariuszy i pracowników; prowadzące działalność na terenie Powiatu Szczycieńskiego,
· zadaniu – rozumie się przez to zadanie publiczne Powiatu Szczycieńskiego,

· programie współpracy z organizacjami pozarządowymi – rozumie się „Roczny program współpracy z organizacjami pozarządowymi oraz podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3 ustawy o działalności pożytku publicznego i wolontariacie na rok …”
· Wydziałach – rozumie się przez to Wydziały Starostwa Powiatowego w Szczytnie,

· Ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie – rozumie się przez to ustawę 
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2010 r. nr 234, poz.1536 z późn.zm.),

· Prawie zamówień publicznych – rozumie się przez to ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z późn.zm.).
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