Zalacznik nr 3

do zarzadzenia Nr 2696/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 17.12.2007 .

Sposob przekazania i rozliczenia dotacji
udzielonej w wyniku otwartego konkursu ofert na realizacj¢ w roku 2008 zadan publicznych
Gminy Miejskiej Krakow w dziedzinie kultury, sztuki, ochrony débr kultury i tradycji.

§ 1.

Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego Urzedu Miasta Krakowa zawiadamia

oferentow zadan zgloszonych do konkursu na piSmie o odrzuceniu oferty lub o wysokosci

przyznanej dotacji, wyznaczajac termin dostarczenia dokumentow koniecznych
do zawarcia umowy.

2. W przypadku przyznania kwoty nizszej od kwoty wnioskowanej strony ustalaja nowy,
ograniczony zakres rzeczowo-finansowy zadania lub oferent odst¢puje od jego realizacji.

3. Oceny zlozonych dokumentow, tj. zaktualizowanego harmonogramu dziatania i kalkulacji
kosztow zadania, dokonuje pracownik Wydzial Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
a zatwierdza Dyrektor Wydzialu lub jego Zastepca.

4. Informacje o odstapieniu od realizacji zadania lub koniecznosci przedtuzenia terminu
dostarczenia dokumentow koniecznych do zawarcia umowy oferent sktada na pismie wraz
z wyjasnieniem przyczyn odstapienia lub zwloki.

5. Informacja o terminie przekazania dokumentéw koniecznych do zawarcia umowy moze
zosta¢ przekazana poczta elektroniczna do pracownika wymienionego w zawiadomieniu o
udzieleniu dotacji.

6. Niedostarczenie dokumentéw koniecznych do zawarcia umowy w terminie wyznaczonym
w piSmie, o ktorym mowa w ust. 1 i brak informacji o powodach niedostarczenia
dokumentow traktowane bedzie jako odstapienie od realizacji zadania i rezygnacj¢
z przyznanej dotacji.

7. Wzory umoéw oraz sprawozdan merytorycznego i finansowego oraz innych dokumentow
zwigzanych z umowa zamieszczone sa na stronie internctowej miasta:
http://www.krakow.pl/ w dziale ,,KULTURA - aktualne informacje o otwartych
konkursach ofert”.

§ 2.

Zlecenie realizacji zadania publicznego nastgpuje w formie wsparcia zadania wraz

z udzieleniem dotacji na dofinansowanie jego realizacji.

2. Przyjmujac zlecenie realizacji zadania publicznego oferent zobowiazuje si¢ do wykonania
zadania w zakresie i na zasadach okreslonych w umowie.

3. Umowa, o ktérej mowa w ust. 2, wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

4. Podpisanie umowy z Gmina Miejska Krakow oznacza, ze zleceniobiorca zapoznat si¢ z jej
trescig 1 zaakceptowat warunki umowne, w tym w zakresie obstugi finansowej zadania
i potwierdza tym samym, ze posiada niezb¢dne umiej¢tnosci do organizacji zadania oraz
zasoby osobowe i rzeczowe, w postaci bazy materialno - technicznej lub dostgp do takie;j
bazy, zapewniajace prawidlowe wykonanie i rozliczenie zadania.
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Zawarcie umowy zobowiazuje zleceniobiorcg¢ zadania do przekazywania wazniejszych
informacji z przebiegu jego realizacji: korekt w programie artystycznym, zmianach w
harmonogramie dzialania itp.

Za odstepstwa w warunkach umownych odpowiada zleceniobiorca.

O istotnych zmianach w realizacji zadania, zleceniobiorca informuje na pismie.
Sporzadzenie aneksu do umowy jest uzaleznione od rodzaju wprowadzanych zmian
i powodow ich zaistnienia.

W przypadku braku mozliwosci zaakceptowania wprowadzonych przez zleceniobiorcg
zmian w warunkach umownych Wydzial Kultury i Dziedzictwa Narodowego informuje
0 rozwigzaniu umowy.

§ 3.

Zadanie publiczne nie moze by¢ zrealizowane przez podmiot niebgdacy strong umowy.
Zleceniobiorca zadania jest zobowiazany do prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji
ksiggowej srodkoéw otrzymanych na realizacj¢ zadania oraz wydatkow zwiazanych z jego
realizacja.

Sposdb wyodrebnienia ewidencji ksiggowej srodkdow otrzymanych na realizacj¢ zadania
oraz wydatkdw zwigzanych z jego realizacja zleceniobiorca opisuje w uwagach do
sprawozdania finansowego z cato$ci zrealizowanego zadania.

Po zakonczeniu realizacji zadania i zamknigciu zwigzanej z nia ewidencji ksiggowe;j
zleceniobiorca zobowiazany jest dostarczy¢ do Wydzialu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego Urzedu Miasta Krakowa zestawienia kosztow zadania wg wzoru
przekazanego przy zawarciu umowy.

Zadne koszty zwiazane z realizacja dotowanego projektu, powstate przed data zawarcia
umowy lub po terminie zakonczenia realizacji projektu, okreslonym w umowie, nie beda
pokrywane ze srodkéw dotacji.

§ 4.
Rozliczenie z realizacji zadania (z catosci lub transzy dotacji) zleceniobiorca przedktada
pracownikowi wymienionemu w umowie.
Zleceniobiorca przedklada oryginaty dowoddéw ksiggowych do wgladu celem ich
zatwierdzenia jako wydatkow w ramach udzielonej dotacji.
Zleceniobiorca jest zobowigzany do pelnego przedstawienia tytulow dowodow
ksiggowych przedkladanych w sprawozdaniu finansowym, ich dat wystawienia
i sprzedazy.
Dowody ksi¢ggowe nalezy prawidlowo przyporzadkowaé¢ do rodzaju kosztow objetych
dotacja odpowiednio do kalkulacji kosztow stanowiacych zatacznik do umowy lub aneksu
do umowy.
Wydatki wskazane na dostarczonych do rozliczenia dowodach ksiggowych winny by¢
zapltacone. Do dowodow ksiggowych zaptaconych na konto bankowe sprzedawcy winno
by¢ dotaczone potwierdzenie przelewu.
Kazda z faktur (rachunkéw) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczgcia zleceniobiorcy
oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich
srodkoéw wydatkowana kwota zostata pokryta, czy zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionych
towaréw, ustug lub innego rodzaju optaconej nalezno$ci. Informacja ta powinna by¢
podpisana przez osobg odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczen finansowych
zleceniobiorcy.
Za tres¢ sprawozdania merytoryczno-finansowego i jego kompletno$¢ odpowiada
zleceniobiorca.
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Pracownik Wydzialu Kultury i Dziedzictwa Narodowego Urzgdu Miasta Krakowa
stwierdza merytoryczna zasadno$¢ przedlozonych dowodow ksiggowych.

Sprawozdanie merytoryczne (rzeczowe) pozostaje w dokumentacji Wydziatu Kultury
i Dziedzictwa Narodowego Urzedu Miasta Krakowa, a sprawozdanie finansowe jest
przekazywane do Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa.

Dalszej weryfikacji dowodoéw ksiggowych przedtozonych do rozliczenia (kopii) dokonuje
pracownik Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Krakowa.

Wymieniona powyzej weryfikacja dowodoéw ksiggowych przedtozonych do rozliczenia
dotacji stanowi element kontroli realizacji zadania.

Po rozliczeniu merytorycznym i finansowym zadania pracownicy ww. wydzialow
odnotowuja w przekazanych im sprawozdaniach uwagi na temat zrealizowanego zadania.
Odnotowaniu podlegaja takze ewentualne korekty rozliczenia i ich zakres.

§ 5.

Pracownicy odpowiedzialni za realizacjg umow nie posiadaja uprawnien do prowadzenia
nadzoru obslugi finansowej zadan realizowanych przez zleceniobiorcg. Badanie
dokumentéow ksiggowych i sposobu prowadzenia ich ewidencji oraz zasadnoS$ci
wydatkowania §rodkéw pochodzacych z dotacji realizowany jest wylacznie w ramach
kontroli realizacji zleconego zadania, ktorej zakres i zasady przeprowadzania zawarte sa
w podpisanej obustronnie umowie.

Odpowiednio do tresci Rozporzadzenia Ministra, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego
wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego
zadania (Dz. U. Nr 264, poz. 2207) Zleceniobiorca winien przechowywa¢ wszystkie
zwiazane z realizacja zadan publicznych dowody ksiggowe zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i udostgpniac je podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

§ 6.

Stwierdzenie wykorzystania lub rozliczenia dotacji w sposob niezgodny z umowa, w tym
przedlozenie nieprawidtowych dowodow ksiggowych skutkuje koniecznoscia zwrotu
dotacji na rachunek bankowy zleceniodawcy wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej
jak dla zaleglosci podatkowych, naliczanych od dnia przekazania $rodkéw na rachunek
bankowy zleceniobiorcy do dnia poprzedzajacego ich zwrot.

W przypadku razacych nieprawidlowosci w rozliczeniu dotacji Wydziat Kultury
i Dziedzictwa Narodowego zobowiazany jest do wystapienia z wnioskiem do Prezydenta
Miasta Krakowa o pozbawienie zleceniobiorcy prawa do ubiegania si¢ o przyznanie
dotacji na okres do trzech lat, zgodnie z § 14 zalacznika do uchwaty Nr XVI/201/07 Rady
Miasta Krakowa z dnia 13 czerwca 2007 r. w sprawie przyjecia Rocznego programu
wspolpracy samorzadu miasta Krakowa z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2, jest przekazany niezwlocznie po stwierdzeniu,
iz zleceniobiorca nie realizuje zadania pomimo przekazania dotacji.



