ZARZADZENIE NR 1865/26
PREZYDENTA MIASTA GDANSKA
z dnia 9 listopada 2026 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ogloszenia otwartego konkursu ofert na realizacj¢ w roku 2027
zadan z zakresu nieodplatnej pomocy prawnej i nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego wraz
z mediacjg i realizacjq edukacji prawnej

Na podstawie art. 32 ust. 1 w zw. z art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1684, zm. z 2026 1. poz. 252, 912), art. 11 ust. 1 i ust. 2
ustawy z dnia 5 sierpnia 2015 r. o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim
oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2026 r. poz. 44) w zw. z art. 4 ust. 1 pkt 1b i pkt 22a, art. 5 ust. 2 pkt 1,
art. 13 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. 22025 r. poz. 1338 zm. z 2026 r. poz. 1040), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 1739/26 Prezydenta Miasta Gdanska z dnia 19 pazdziernika 2026 r. w sprawie
ogloszenia otwartego konkursu ofert na realizacj¢ w roku 2027 zadan z zakresu nieodplatnej pomocy
prawnej i nieodplatnego poradnictwa obywatelskiego wraz z mediacja i realizacja edukacji prawnej,
w zalaczniku Nr 1 cze$¢ XI. Finansowanie zadania otrzymuje brzmienie:

,,.X1. Finansowanie zadania

1. Dotacja bedzie udzielona na podstawie umowy zawartej zgodnie z przepisami ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego.

2. Koszty finansowane z dotacji powinny byc¢:

1) racjonalne i efektywne;

2) niezbedne do realizacji zadania;

3) faktycznie poniesione w okresie realizacji zadania;

4) odpowiednio udokumentowane;

5) zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa.
3. W ramach kosztow zadania pokryte mogg by¢ tylko koszty kwalifikowane.
4. Koszty kwalifikowane:

1) to wydatki niezbedne do realizacji zadania i bezposrednio zwigzane z jego realizacjg zgodnie
z opisem dziatan, harmonogramem i kosztorysem zawartym w ofercie, spetniajgce wymogi
racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi z zachowaniem zasady najlepszych
efektow z danych naktadow finansowych, poparte dowodami ksiggowymi;

2) moga mie¢ charakter wydatkdw biezacych lub majatkowych.

5.Srodki z dotacji moga byé przeznaczane zaréwno na wydatki biezace, jak i wydatki
majatkowe, o ile sg one niezbedne do realizacji zadania publicznego, zostalty uwzglgdnione
w ofercie lub zaakceptowanych zmianach oraz sa zwigzane z celem realizacji zadania.

6. Oferent zobowigzany jest do prawidlowego przypisania poszczegoélnych kosztow do
kategorii wydatkéw Dbiezacych albo wydatkéw majatkowych zgodnie z ich charakterem
ekonomicznym.

7. W przypadku watpliwosci dotyczacych kwalifikacji wydatku jako biezacego lub
majatkowego Zleceniobiorca zobowigzany jest wystgpi¢ do Organizatora konkursu o stanowisko
przed poniesieniem wydatku.

8. Nieprawidlowe przypisanie wydatkow stanowi naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych.

9. Za wydatki biezace uznaje si¢ wydatki zwigzane z biezgcg realizacja zadania publicznego,
nieprowadzace do nabycia lub wytworzenia sktadnikow majatku majacych charakter majatkowy.

10. Wydatki biezace to w szczegolnosci:



1) wynagrodzenia wraz z pochodnymi;

2) wynagrodzenia osob zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych, w szczegolnosci,
kiedy:

a) dotyczg personelu zatrudnionego przy bezposredniej realizacji zadania (w tym takze osob
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, np. psychologa, pedagoga itp.),

b) dotycza personelu zatrudnionego do prowadzenia zwigzanych z obstuga i administracja
realizowanego zadania, ktore zwigzane sa z wykonywaniem dzialan o charakterze
administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym z obstuga finansowg i prawng zadania,

c) wynikaja z uméw o pracg, uméw zlecenia, umoéw o dzielo lub innych umow
cywilnoprawnych, wraz ze sktadkami pracodawcy na ubezpieczenia spoteczne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych i Pracownicze Plany Kapitalowe oraz
odpisami na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych. Kosztami kwalifikowanymi mogg by¢
rowniez dodatki do wynagrodzen, o ile zostaly przyznane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami krajowymi, a zasady i warunki ich przyznawania zostaly przewidziane
w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania podmiotu (nie moga mie¢ charakteru
uznaniowego). W przypadku podmiotow, ktére zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
nie sa zobowigzani do tworzenia regulaminéw, dodatki do wynagrodzen moga by¢
kwalifikowane, o ile zostang odpowiednio udokumentowane i zalgczone do akt osobowych
pracownika. Srodki finansowe wyptacane sa do wysokosci budzetu kosztow wynagrodzen.
Wynagrodzenia na poszczegoélnych rodzajach stanowisk przy realizacji zadania finansowane
z dotacji musza by¢ ustalane przez podmiot z uwzglednieniem zasady réwnego traktowania
podmiotow. Stawki wynagrodzen finansowane z dotacji powinny by¢ na poziomie rynkowym
1 by¢ adekwatne do czynno$ci wykonywanych na danym stanowisku;

ponadto:

3) podstawa wyptaty wynagrodzen sa umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub inne
dokumenty;

4) praca wykonywana przez osoby, do ktorych odnosza si¢ koszty wynagrodzen, powinna by¢
zwigzana z realizacjg zadania;

5) koszty wynagrodzen powinny by¢ udokumentowane listami ptac, rachunkami do uméw zlecen
lub o dzieto lub innymi dokumentami z potwierdzeniem wyplaty (wyciag bankowy lub podpis
potwierdzajacy odbidér wynagrodzenia wraz z przelewami do ZUS i US - za ostatni miesiac
realizacji zadania nalezy dokona¢ zaptaty do konca trwania umowy);

6) w przypadku odpisow na ZFSS oraz PPK podmiot powinien posiadaé zestawienie odpiséw na
poszczegblne osoby zatrudnione i finansowane z zadania, dokument ksiggowy oraz przelew
bankowy na konto ZFSS oraz PPK;

7) zakup materialow i artykulow niezbednych do realizacji dziatan;

8) zakup uslug zwigzanych z realizacja zadania;

9) wynajem pomieszczen, obiektéw i1 sprzetu;

10) koszty transportu;

11) koszty promocji zadania;

12) koszty zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

13) optaty eksploatacyjne, administracyjne i bankowe zwigzane z realizacja zadania.

11.Za wydatki majatkowe uznaje si¢ wydatki prowadzace do nabycia, wytworzenia,
ulepszenia, rozbudowy lub zwigkszenia warto$ci sktadnikow majatkowych zgodnie z zasadami
rachunkowosci obowigzujacymi u Zlecajacego.

12. Przy kwalifikowaniu wydatkéw do czeéci majatkowej oferent powinien uwzglednié
sktadniki majatku spetniajace definicje srodka trwatego. Dla potrzeb oceny ofert przyjmuje sie, ze
zakup skladnikéw majatku o wartosci jednostkowej od 500 zt i przewidywanym okresie
uzytkowania dhluzszym niz 1 rok co do zasady powinien zosta¢ wykazany jako wydatek
majatkowy, chyba ze z odrgbnych przepisow lub zasad rachunkowosci oferenta wynika inacze;.



13. Wydatki majatkowe mogg by¢ finansowane z dotacji wylgcznie wtedy, gdy:

1) sa niezbedne dla osiagnigcia celow zadania;

2) zostaty wyraznie wskazane w ofercie lub zaakceptowanych zmianach budzetu;

3) ich poniesienie jest uzasadnione specyfika realizowanego zadania publicznego.
14. Wydatki majatkowe to w szczegodlnosci:

1) zakup $rodkow trwatych;

2) zakup sktadnikow majatku kwalifikowanych jako $rodki trwatle;

3) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych;

4) wykonanie robot budowlanych, modernizacyjnych lub adaptacyjnych;

5) ulepszenie lub rozbudowa istniejacych sktadnikow majatku.

15. Finansowanie robdt budowlanych, modernizacji lokali oraz inwestycji infrastrukturalnych
jest dopuszczalne wylacznie wtedy, gdy szczegdélowe warunki konkursu przewiduja taka
mozliwos¢.

16. Wydatki majatkowe moga by¢ finansowane z dotacji maksymalnie do wysokosci 99% ich
warto$ci.

17. Wydatki majatkowe powinny pozostawaé w racjonalnej proporcji do planowanych dziatan
irezultatbw zadania publicznego. Zleceniodawca moze obnizy¢ wysoko$¢ dofinansowania
wydatkéw majatkowych na etapie oceny oferty.

18. Kazdy wydatek majatkowy powinien zosta¢ odrgbnie opisany i uzasadniony w ofercie.
Uzasadnienie powinno wskazywac:

1) zwigzek wydatku z realizacja zadania publicznego;

2) wptyw wydatku na osiggniecie rezultatow zadania;

3) zasadno$¢ zakupu w stosunku do zakresu zadania publicznego;

4) planowany sposdb wykorzystania sktadnika majatkowego podczas realizacji zadania;

5) w przypadku kazdego wydatku majatkowego oferent zobowigzany jest wykazac, ze zakup jest
rozwigzaniem uzasadnionym ekonomicznie lub organizacyjnie bardziej niz wynajem, uzyczenie
lub wykorzystanie zasobéw wlasnych.

19. Nabyty majatek powinien by¢ wykorzystywany do realizacji zadania publicznego.

20. Oferent zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji srodkow trwalych, wyposazenia lub
innych skladnikow majatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przyjeta polityka
rachunkowosci.

21. W ramach realizacji zadania dopuszcza si¢ finansowanie kosztow administracyjnych, o ile
pozostaja one w bezposrednim zwigzku z realizowanym zadaniem.

22. Do kosztow administracyjnych zalicza si¢ koszty zwigzane z obstuga i administracja
realizowanego zadania, w szczeg6élnosci koszty wykonywania dzialan o charakterze
administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym koszty obslugi finansowej, ksiegowej
i prawnej zadania.

23. Koszty administracyjne to w szczegdlnosci:
1) obstuge finansowo-ksiggowa zadania;
2) obstuge administracyjng i organizacyjna;
3) koszty koordynacji;
4) koszty komunikacji;

5) koszty eksploatacyjne lokalu wykorzystywanego do realizacji zadania, w cze$ci odpowiadajacej
wykorzystaniu lokalu na potrzeby zadania;



6) inne niezbedne koszty administracyjne zwigzane z realizacja zadania.
24. Wydatki niekwalifikowane to:

1) koszty niezwigzane z zadaniem oraz koszty pokryte przez inne podmioty dofinansowujace to
samo zadanie (zakaz tzw. podwojnego finansowania wydatku tj. zrefundowanie catkowicie lub
cze$ciowo danego wydatku wigcej niz raz);

2) fundusze rezerwowe (oszczgdnos$ci na rzecz strat i mozliwych przysztych dtugéw), dtugi, odsetki
od dlugow, dhugi niesciagalne, odsetki i kary;

3) produkcja materiatléw i1 publikacji dla celow komercyjnych;

4) podatek VAT w sytuacji, gdy oferent ma mozliwo$¢ odzyskania podatku VAT;
5) koszty zastgpienia personelu delegowanego do realizacji projektu;

6) sktadki na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

7) wydatki nieudokumentowane lub poniesione niezgodnie z warunkami umowy.

25. Pod pojeciem kosztu faktycznie poniesionego w okresie, ktorego dotyczy umowa nalezy
rozumie¢ wydatek poniesiony w znaczeniu kasowym w danym okresie, tj. jako rozchod srodkow
pienieznych z kasy Iub rachunku bankowego, powodujacy faktyczny przeptyw srodkow
pieni¢znych od podmiotu. Zasadg jest, ze dla uznania kosztu musi zaistnie¢ jednoczes$nie koszt
i wydatek w danym roku realizacji zadania. W przypadku uméw wieloletnich mozliwe jest uznanie
wydatku na podstawie dokumentu wystawionego w kolejnym roku, a dotyczacego kosztow za
poprzedni rok (UWAGA: wydatek pomniejsza dotacje w roku, w ktorym zostal faktycznie
poniesiony).

26. Dowodem poniesienia kosztu jest optacona faktura VAT lub inny dokument ksiegowy
o rownowaznej warto$ci dowodowej wraz z dowodami zaptaty. Dowodem zaptaty w przypadku
ptatnosci gotowkowej jest dokument ksiggowy z adnotacja art. ,,zaplacono gotowka/forma
platnosci: gotowka” lub inny dokument potwierdzajacy rozchdéd z kasy podmiotu. Dowodem
zaptaty w przypadku platnosci bezgotowkowej jest odpowiedni dokument bankowy
dokumentujagcy obciazenia rachunku. Za dat¢ poniesienia wydatku przyjmuje si¢ dla wydatkow
dokonanych przelewem lub karta ptatnicza - date obcigzenia rachunku, natomiast dla wydatkow
dokonanych gotowka - date faktycznie dokonanej ptatnosci.

27. W opisie umieszczonym na dowodach ksiegowych powinny znalez¢ si¢ nastgpujace
elementy:

1) pieczg¢ podmiotu;
2) opis merytoryczny dokonanej operacji z podpisem osoby koordynujacej zadanie;
3) podpisy 0sob sprawdzajacych dokument pod wzgledem:

a) merytorycznym,

b) formalno-rachunkowym,

¢) zatwierdzajacych wydatek do realizacji (glownego ksiggowego i kierownika podmiotu lub
osoby odpowiadajacej za finanse);

Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki pokrywane z dotacji powinny rowniez zawierac
adnotacje¢ (zgodnie z konkretng umow3):

,,Sfinansowano ze §rodkow ................

UMOWaNr ..oovviiiiiiiii i

d) zapis o zastosowanym trybie udzielenia zamdwienia publicznego na dostawe lub ushuge,



e) informacj¢ o zrodiach finansowania danego wydatku (wysoko$¢ wydatku pokrytego z dotacji
wydatku pokrytego z innych zrodet).

28. W przypadku zadan obejmujacych wydatki biezace i majatkowe dokument ksiggowy powinien
umozliwia¢ jednoznaczne ustalenie charakteru wydatku oraz zrodta jego finansowania.

29. Akceptuje si¢ prowadzenie dowodow ksiggowych dokumentujacych wydatki finansowane z dotacji
zardbwno w wersji papierowej, jak i cyfrowej, pod warunkiem ze taki sposob sporzadzania, podpisywania,
obiegu oraz archiwizacji dokumentéw zostanie wprost przewidziany w regulacjach wewnetrznych
organizacji.

30. W przypadku otrzymania dotacji, o jakag podmiot wnioskowal, ztozona oferta jest wigzaca bez
mozliwosci zmniejszenia wkladu osobowego, wkladu rzeczowego, wysokosci finansowych s$rodkow
whasnych i srodkéw z innych zrodet, w tym wplat i optat adresatow zadania publicznego. Oferent moze
jedynie zaktualizowa¢ harmonogram realizacji zadania publicznego w zakresie dat realizacji
poszczegolnych dziatan. Aktualizacji dokonuje si¢ w systemie elektronicznym Witkac.pl.

31. W przypadku przyznania dotacji w kwocie mniejszej od wnioskowanej, Oferent powinien utrzymac
okreslony w ofercie procent finansowego wktadu wilasnego w stosunku do wnioskowanej dotacji oraz
zobowigzany jest do okreslenia, czy zmniejsza zakres rzeczowy realizacji zadania oraz do przedlozenia
zaktualizowanego harmonogramu i kosztorysu zadania, ktére stanowi¢ beda podstawe do zawarcia
umowy. Aktualizacji dokonuje si¢ w systemie elektronicznym Witkac.pl.

32. Po wybraniu oferty i zawarciu umowy dopuszcza si¢ dokonywanie zmian w kosztorysie zadania na
nastepujacych zasadach:

1) przesunigcia $rodkow pomigdzy poszczegdlnymi pozycjami kosztorysowymi w ramach tej samej
kategorii wydatkéw nie wymagaja zgody Organizatora konkursu, o ile nie powodujg zmiany zakresu
rzeczowego zadania i ograniczenia zaktadanych rezultatow;

2) za kategorie wydatkow uznaje sie:
a) koszty realizacji dziatan,
b) koszty administracyjne;

3) przesunigcia $rodkéw pomigdzy kategoriami wydatkow wymagaja uzyskania pisemnej zgody
Organizatora konkursu w przypadku, gdy taczna warto§¢ zmian przekroczy 25% wartosci kategorii,
z ktorej Srodki sg przesuwane;

4) niedopuszczalne jest dokonywanie przesuni¢¢ S$rodkow pomiedzy kategoria wydatkéw biezacych
a kategoria wydatkéw majatkowych. Mozliwe sa wylacznie przesunigcia dokonywane w obrebie tego
samego rodzaju wydatkow, tj. pomigdzy wydatkami biezagcymi albo pomigdzy wydatkami
majatkowymi;

5) zwigkszenie wartos$ci kategorii ,,Koszty administracyjne” ponad 30% calkowitych kosztow zadania
wymaga kazdorazowo pisemnej zgody Organizatora konkursu;

6) w pozycjach kosztow dotyczacych wynagrodzen zwigkszenia wynikajace z realizacji zadania
nieprzekraczajace 10% danej pozycji, powinny zosta¢ uzasadnione pisemnie oraz zaakceptowane przez
Organizatora konkursu bez koniecznosci aneksowania umowy;

7) pozycje kosztéw zwigzanych z realizacja edukacji prawnej nie mozna przesuna¢ do pozycji kosztowych
zwigzanych z realizacjg innych dziatan (przesunigcia pomigdzy poszczegdlnymi pozycjami kosztow
w ramach dziatania zwigzanego z realizacja edukacji prawnej, uznaje si¢ za zgodne z umowa, jezeli nie
nastgpito jej zwigkszenie o wiecej niz 30%);

8) mozliwe jest, w przypadkach uzasadnionych realizacja zadania, dodanie nowej pozycji kosztow
ponoszonych z dotacji, po uzyskaniu pisemnej zgody Organizatora konkursu w formie aneksu do
umowy.

33. Przy korzystaniu ze $rodkow z budzetu miasta Gdanska podmiot zobowigzany jest do stosowania
przepisow ustawy - Prawo zamowien publicznych.

34. Kazdy wydatek majatkowy finansowany z dotacji wymaga wniesienia wkladu wlasnego
finansowego w wysokosci nie mniejszej niz 1% wartosci danego sktadnika majatkowego.

35. Przez osobowy wktad wilasny nalezy rozumie¢:



1) prace wolontariuszy udokumentowang zawartymi porozumieniami, ich kartami pracy lub
o$wiadczeniami wolontariuszy o wykonaniu powierzonych im zadan;

2) prace cztonkdéw organizacji udokumentowang o$wiadczeniami o wykonaniu powierzonych zadan.

36. Oferent przy szacowaniu wielkos$ci wktadu osobowego bierze pod uwage zadania, ktére powierzy
do realizacji wolontariuszom badz swoim cztonkom, czas realizacji tych zadan oraz koszty, jakie musiatby
ponies¢, zatrudniajac odplatny personel.

37. Przez rzeczowy wktad wlasny nalezy rozumie¢ wktad wtasny wniesiony w postaci rzeczowej jako
nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny badz urzadzenia. Zasobem rzeczowym moze by¢ rowniez
zasob udostepniony wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodplatnie
(np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.), planowana do wykorzystania w realizacji zadania
publicznego. Wartos¢ wktadu rzeczowego nalezy oszacowa¢ na podstawie poréwnania z cenami
rynkowymi zakupu tozsamych towaréw lub ustlug oraz korzystania ze wskazanych nieruchomosci,
urzadzen lub przedmiotow.

38. Oferent moze wskaza¢ w ramach wkladu wiasnego rzeczowego i osobowego wylacznie takie
komponenty, ktore beda bezposrednio wykorzystane przy realizacji zadania publicznego.”.

§ 2. Zarzadzenie umieszcza si¢:
1) w systemie elektronicznym Witkac.pl;
2) na tablicach ogtoszen Urzedu Miejskiego w Gdansku i Organizatora konkursu;
3) na stronie internetowej miasta Gdanska;

4) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gdansku i Organizatora konkursu.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie
w Gdansku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. PREZYDENT MIASTA GDANSKA
ZASTEPCZYNI PREZYDENTA
MIASTA GDANSKA

Emilia Lodzinska
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