Wytyczne dla podmiotéw zewnetrznych w zakresie

POLSKA Gazownictwa sp. z 0.0.

SPOEKA GAZOWNICTWA
Zatgcznik nr 5 do Regulaminu przyznawania darowizn
Polskiej Spoétki Gazownictwa sp. z 0.0.

Zakres

Niniejsze wytyczne obowigzujg w zakresie przyjmowania, opiniowania i rozpatrywania
wnioskObw 0 przyznanie darowizny oraz przekazywania i rozliczania przyznanych
darowizn, a takze w zakresie powyzszych czynnosci zwigzanych z zawieraniem umoéw
0 podobnym skutku do umowy darowizny. Celem rozwiania watpliwosci za darowizne lub
inng umowe o podobnym skutku do umowy darowizny nie uznaje sie umow
przewidujgcych wzajemne swiadczenia stron, w szczegolnosci umow sponsoringowych
lub marketingowych.

Definicje

Darowizna — $wiadczenie pieniezne lub $wiadczenie w formie rzeczowej przyznawane
i przekazywane przez PSG na cele zwigzane z:

e wydarzeniami patriotycznymi i historycznymi,

e sprawami spotecznymi, tj. wsparciem oséb i organizacji, w ramach pomocy

osobom chorym, ubogim itp.,

¢ naukg i edukacja,

e sportem i zdrowym stylem zycia,

e kulturg i sztukg, ochrong dziedzictwa narodowego,

e ekologig i ochrong srodowiska.
PSG/Spoétka — Polska Spétka Gazownictwa sp. z 0.0. z siedzibg w Tarnowie.
Whnioskodawca — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niebedaca
osobg prawng, ktérej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, skladajgca do Spotki wniosek
0 przyznanie Darowizny.
Obdarowany — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna niebedaca
osobg prawng, ktdrej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, i ktdrej zostata przyznana
i przekazana przez PSG darowizna.

Zasady udzielania Darowizn

1. Mozliwo$¢ udzielenia przez PSG Darowizny przystuguje wytgcznie:

1.1. organizacjom pozarzadowym prowadzgcym dziatalno$¢ pozytku publicznego
w rozumieniu ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

1.2. jednostkom sektora finanséw publicznych,

1.3. osobom prawnym i jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na podstawie
przepiséw o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej
Polskiej, o stosunku Painstwa do innych kosciotéw i zwigzkdéw wyznaniowych oraz
o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania,
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1.4. stowarzyszeniom jednostek samorzadu terytorialnego.
1.5. osobom fizycznym.
(zwanym dalej: ,Podmiotami Uprawnionymi”).

2. Spétka nie przekazuje Darowizn Podmiotom Uprawnionym, ktére w szczegdlnoSci:
2.1. nie przedstawity wszystkich niezbednych dokumentéw Ilub nie udzielity
wnioskowanych wyjasnien — po przekazanej prosbie o ich uzupetnienie lub udzielenie,
2.2. przedtozyly dokumenty budzgce zastrzezenia, co do ich autentycznosci lub
rzetelnosci, ktérych Wnioskodawcy nie potrafili wyeliminowag,

2.3. nie rozliczyly sie lub rozliczyty czesciowo z otrzymanej wczesniej Darowizny,
pomimo dodatkowej prosby o rozliczenie, w zwigzku z kierowanym wnioskiem
o kolejng Darowizne,

2.4. wykorzystaty otrzymang wczesniej Darowizne niezgodnie z przeznaczeniem lub
odmowity poddania sie kontroli zgodnosci wydatkowania Darowizny z celem
okreslonym w umowie darowizny,

3. Spodtka pozostawia bez rozpoznania wnioski ztozone przez:

3.1 partie polityczne oraz podmioty utworzone przez partie polityczne,

3.2 zwigzki lub samorzgdy zawodowe,

3.3 organizacje pracodawcéw,

3.4 kluby sportowe bedgce spotkami prawa handlowego,

3.5 podmioty, ktérych dziatalno$¢ jest sprzeczna z prawem lub ogdlnie przyjetymi
zasadami wspotzycia spotecznego.

4. W przypadku darowizny pienieznej, przyznana kwota zostaje przekazana
Whnioskodawcy w ziotych polskich przelewem na wskazany rachunek bankowy
w terminie do 21 dni od daty doreczenia do PSG na adres wskazany w umowie
podpisanej umowy darowizny.

5. W przypadku darowizny w formie rzeczowej, jest ona przyznawana i przekazywana
Whioskodawcy w formie rzeczowej, w wartoéci rynkowej okreslonej w ztotych
polskich na dzien zawarcia umowy, w terminie do 21 dni od dna doreczenia do PSG
podpisanej umowy darowizny. Darowizna rzeczowa przekazywana jest na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego podpisanego przez przedstawiciela PSG oraz
Obdarowanego. Niezaleznie od formy Darowizny, wszelkie ciezary z nig zwigzane,
w szczegolnosci optaty, koszty i podatki nie obcigzajg PSG, chyba, ze wprost wynika
to z postanowien umowy darowizny.

IV. Udzielanie Darowizn na podstawie wniosku

1. Whnioskodawca zobowigzany jest ztozy¢ wniosek w sprawie przyznania Darowizny
na obowigzujgcym formularzu w formie pisemnej lub elektronicznej. Ztozenie wniosku
jest réwnoznaczne w skutkach z akceptacjg niniejszych ,Wytycznych dla podmiotow
zewnetrznych w zakresie przyznawania darowizn przez PSG”. Wypetniony i podpisany
wniosek Wnioskodawca przesyta w formie dokumentu podpisanego elektronicznie lub
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w formie skanu na adres e-mail: darowizny@psgaz.pl lub przesyta oryginat wniosku
pocztg na adres: Polska Spodtka Gazownictwa sp. z o0.0., Oddziat Wsparcia,
Departament Komunikacji, ul. Krucza 6/14, 00-537 Warszawa. Wniosek o udzielenie
darowizny, ziozony do Spétki przez Podmiot Uprawniony, powinien zawierac
informacje dotyczgce Wnioskodawcy oraz uzasadnienie wniosku. W przypadku
wnioskéw ztozonych w formie skanu, konieczne jest przestanie takze oryginatu
wniosku, na adres wskazany powyze;j.

2. W przypadku, kiedy sktadany wniosek dotyczy Darowizny przeznaczonej na konkretny
cel z okreSlong datg jego realizacji, musi on zosta¢ ztozony z co najmniej 3-
miesiecznym wyprzedzeniem w stosunku do daty realizacji celu okreslonego we
wniosku.

3. PSG wskazuje nastepujacy adres do kontaktu e-mail: darowizny@psgaz.pl.

4. W przypadku wnioskow nieprawidlowo wypetnionych, a takze wypetnionych
w niepetnym zakresie, w szczegolnosci takich, ktére nie zostaly ztozone
na obowigzujgcym formularzu, PSG informuje o tym fakcie Wnioskodawce w terminie
do 7 dni roboczych od daty wptyniecia wniosku, telefonicznie lub na adres e-mail
wskazany we wniosku, wzywajgc do uzupetnienia brakow. W przypadku braku
przestania kompletnych wnioskow w terminie do 7 dni roboczych od daty
poinformowania Whnioskodawcy wniosek pozostawia sie bez rozpoznania, o czym
Whnioskodawca zostaje niezwtocznie poinformowany.

5. Whnioski rozpatrywane sg w terminach okre$lanych wewnetrznie przez PSG.
W trakcie rozpatrywania wniosku, Spétka moze zwracaé sie do Wnioskodawcy
z prosbg o przekazanie dodatkowych dokumentow lub wyjasnien, m.in. sprawozdania
z dziatalnosci za rok poprzedni lub innych dokumentéw wskazanych przez Spéike.
W  przypadku, gdy podczas procedowania Wniosku, informacje dotyczace
Whioskodawcy zawarte w dokumentach ulegng zmianie, Wnioskodawca zobowigzany
jest do niezwtocznego poinformowania o tym fakcie PSG i uzupetnienia Wniosku
o aktualne dokumenty. Kserokopie wszystkich dokumentéw, ktore istniejg w oryginale,
powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez Wnioskodawce lub osobe
przez niego upowazniong.

6. Whnioskodawcy sg informowani o podjetej decyzji (pozytywnej lub negatywnej) drogg
mailowg lub telefoniczng na adres lub numer telefonu podany we wniosku w terminie
do 7 dni roboczych od daty zakonczenia catej sciezki formalnej wniosku. Odmowa
udzielenia Darowizny nie wymaga uzasadnienia.

7. W przypadku decyzji pozytywnej Darowizna przekazywana jest na podstawie pisemnej
umowy darowizny pienieznej lub rzeczowej zawartej pomiedzy PSG a Wnioskodawca.
Darowizna moze by¢ wykorzystana wytgcznie zgodnie z celem okreslonym w umowie
darowizny. Dopuszcza sie wykorzystanie czesci Srodkow finansowych na pokrycie tzw.
kosztow administracyjnych, niezbednych dla zrealizowania celu Darowizny.

8. W przypadku darowizny w formie rzeczowej, po zawarciu umowy przez obie strony,
Obdarowany jej otrzymanie potwierdza na piSmie w formie protokotu zdawczo-
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10.

11.

1.

odbiorczego, zawierajgcego wartos¢ Darowizny, oswiadczenie o jej przyjeciu oraz
oswiadczenie, ze znany jest Obdarowanemu stan faktyczny i prawny przedmiotu
darowizny. O$wiadczenie powinno zawieraC pieczagtke i czytelny podpis osoby
reprezentujgcej Obdarowanego, w przypadku osob fizycznych nie posiadajgcych
imiennej lub firmowej pieczatki wymagany jest tylko czytelny podpis Obdarowanego.
W przypadku reprezentowania Obdarowanego przez petnomocnika, oswiadczenie
podpisuje petnomocnik, kopia dokumentu petnomocnictwa stanowi zatgcznik do
przedmiotowego oswiadczenia.

Obdarowany moze w ciggu jednego roku kalendarzowego ubiegaé sie maksymalnie 2
(stownie: dwa) razy o przyznanie Darowizny.

Obdarowany, ktéry nie jest lub nie bedzie w stanie zrealizowac¢ przedsiewziecia
finansowanego/dofinansowanego przez Spotke (wynikajgcego z umowy darowizny),
jest zobowigzany niezwtocznie powiadomi¢ o tym Spétke, a takze zwroci¢ catosc
otrzymanej kwoty wraz z odsetkami ustawowymi za opdznienie, zwigzanymi
z przechowywaniem srodkow finansowych stanowigcych Darowizne, w terminie 14 dni
na rachunek bankowy Spétki. W przypadku, gdy Obdarowany nie jest lub nie bedzie
w stanie zrealizowac¢ czesci przedsiewziecia finansowanego lub dofinansowanego
przez Spoétke, jest zobowigzany niezwiocznie powiadomi¢ o tym Spotke, i w razie
uzyskania zgody Spétki, jest uprawniony do realizacji pozostatej, mozliwej do realizacji
czesci przedsiewziecia. W takim przypadku Obdarowany zobowigzany jest do zwrotu
czesci kwoty otrzymanej od Spétki, przypadajgcej na niezrealizowang czesé
przedsiewziecia wraz z odsetkami ustawowymi za opoznienie, zwigzanymi
z przechowywaniem $rodkoéw finansowych stanowigcych Darowizne, na rachunek
bankowy Spdtki.

W przypadku wykorzystania przez Obdarowanego Darowizny w sposéb niezgodny
Z jej przeznaczeniem lub odmowy poddania sie przez Obdarowanego kontroli
zgodnosci wykorzystania Darowizny z celem okreslonym w umowie darowizny, Spotka
moze zazgdac¢ zwrotu przedmiotu Darowizny. Obdarowany powinien dokona¢ zwrotu
Darowizny wraz z odsetkami ustawowymi w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania w tej sprawie.

V. Rozliczanie i dokumentowanie uméw darowizny

Obdarowany zobowigzany jest do petnego rozliczenia umowy darowizny pieniezne;j
zgodnie z postanowieniami umowy oraz ze wzorem raportu stanowigcym zatgcznik do
umowy. Raport powinien zawiera¢ w szczegdlnosci: opis wydatkowania darowizny,
zestawienie poniesionych kosztow oraz zatgczong dokumentacje finansowg w formie
oryginatow lub — jesli nie jest to mozliwe — ich kopie potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem przez upowazniong osobe reprezentujgcg Obdarowanego, w tym m.in.
kopie faktur, rachunkéw, umoéw z podwykonawcami, kosztorysow.
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2. W przypadku niedostarczenia przez Obdarowanego raportu w terminie okreslonym
w umowie, zobowigzany jest on na wezwanie PSG do przekazania go drogg mailowa
na adres e-mail okreslony w umowie darowizny w terminie 7 dni roboczych liczonych
od dnia wezwania.

3. Dokumenty finansowe i inne materialy potwierdzajgce wykorzystanie Darowizny
powinny by¢ sporzgdzone rzetelnie i nie mogg budzi¢ watpliwosci pod wzgledem
merytorycznym i formalnym. Wszystkie kopie dokumentéw, o ile nie jest mozliwe
przestanie ich oryginatdw, wymagajg potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginatem przez
upowazniong osobe reprezentujgcg Obdarowanego. Dokumenty dotgczane
do rozliczenia, zawierajgce dane osobowe powinny ujawnia¢ te dane jedynie
w zakresie niezbednym do zweryfikowania wykorzystania Darowizny zgodnie
z zasadami obowigzujgcymi w PSG i zgodnie z umowg darowizny.

4. Na kazdym dokumencie ksiegowym, stanowigcym zatgcznik do rozliczenia, powinna
znalez¢ sie informacja: sfinansowano/dofinansowano ze srodkdéw Polskiej Spétki
Gazownictwa sp. z 0.0., zgodnie z umowg darowizny (nalezy poda¢ nr umowy
darowizny, date jej zawarcia oraz wykorzystang kwote darowizny badz odpowiednio
informacje o przedmiocie darowizny rzeczowej).

5. Obdarowany ma obowigzek przechowywania dokumentacji dotyczacej otrzymanej
Darowizny przez okres co najmniej 6 lat liczonych od 1 stycznia roku kalendarzowego
nastepujgcego po roku kalendarzowym, w ktérym dokonano ostatecznego rozliczenia
przyznanej Darowizny.

6. Obdarowany ma obowigzek udostepnienia dokumentacji dotyczgcej udzielonej
Darowizny, na wniosek Spoétki w kazdym przypadku.

7. Potwierdzeniem poprawnego rozliczenia Obdarowanego z Darowizny jest akceptacja
rozliczenia Darowizny przez Spotke.

8. W przypadku dostarczenia przez Obdarowanego raportu w formie niepetnej
zobowigzany jest on na wezwanie PSG do przekazania go drogg mailowg na adres
e-mail okre$lony w umowie darowizny do uzupetnienia brakéw w okreslonej w e-mailu
formie w terminie 7 dni roboczych liczonych od dnia wezwania.

9. Po dostarczeniu petnego raportu badz uzupetnieniu brakéw PSG dokonuje akceptacii
raportu oraz informuje o tym fakcie Obdarowanego drogg e-mail na adres okreslony
w umowie darowizny w terminie do 7 dni roboczych od daty akceptacji raportu.

10. W przypadku, gdy Obdarowany nie ziozy petnego raportu i nie uzyska pisemnej
akceptacji w dodatkowym terminie, PSG wystgpi o zwrot petnej kwoty Darowizny wraz
z odsetkami w wysokosci ustawowych odsetek za opodznienie, liczonymi od dnia
przekazania przedmiotu Darowizny. W przypadku, gdy Obdarowany nie zwrdci
przedmiotu Darowizny w terminie okreslonym w wezwaniu, PSG podejmie dziatania
windykacyjne.

11. Nieprawidtowe rozliczenie Darowizny, a w szczegolnosci przeznaczenie Darowizny
na inne niz zadeklarowane cele lub brak przedstawienia raportu, pozbawia
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Obdarowanego mozliwosci ubiegania sie o przyznanie Darowizny w ciggu kolejnych 5
lat liczac od konca roku kalendarzowego, w ktérym nieprawidtowosci nastgpity.

12. Spétka uprawniona jest, na kazdym etapie realizacji przedsiewziecia wynikajgcego
z umowy darowizny, kontrolowaé jego przebieg, w tym zgodnosé wydatkowania
srodkéw z celem okreslonym w umowie darowizny.

13. Spétka uprawniona jest réwniez do kontroli sposobu wykorzystania przedmiotu
darowizny lub zwrdcenia sie o udzielenie pisemnej informacji w tym zakresie, w okresie
6 lat liczonych od 1 stycznia roku kalendarzowego nastepujgcego po roku
kalendarzowym, w ktorym przekazano Darowizne lub wypfacono jej ostatnig transze,
badz przekazano sSwiadczenie na podstawie innej umowy o podobnym skutku
do umowy darowizny.

14. W przypadku darowizny rzeczowej Obdarowany zobowigzany jest uzywaé rzeczy
zgodnie z jej przeznaczeniem i nie zbywac jej przez co najmniej rok od daty przekazania
przedmiotu Darowizny. Darczynca ma prawo zwrocic sie do Obdarowanego
z wnioskiem o przedstawienie dowodow potwierdzajgcych wykonanie cigzgcych na
Obdarowanym obowigzkéw wynikajgcych z umowy darowizny i wyznaczy¢ mu w tym
celu odpowiedni termin. Po bezskutecznym jego uptywie Obdarowany zobowigzany jest
do zwrotu Darczyhcy przedmiotu Darowizny w stanie przydatnym do uméwionego
uzytku.
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