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Podstawy prawne

e Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie.

e Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym / ustawa z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym.

* Uchwata rady gminy/powiatu w sprawie uchwalenia rocznego
programu wspotpracy.

* Uchwata rady gminy/powiatu ws. budzetu na dany rok.

e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

e Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych.
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Kto moze ztozyC oferte w otwartym konkursie?

Podmioty wymienione w art. 3 ust. 1i 3 ustawy o d.p.p., ktore
prowadza dziatalnosc¢ pozytku publicznego w sferze zadan
publicznych objetych konkursem:

* Organizacje pozarzgdowe — m.in. fundacje, stowarzyszenia,
stowarzyszenia zwykte, UKS-y, OSP, KGW i inne

* Organizacje koscielne

e Stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego
* Spotdzielnie socjalne

* Spotki non profit



Kto nie moze uczestniczy¢ w konkursie?

e partie polityczne

e europejskie partie polityczne

* zwigzki zawodowe i organizacje pracodawcow
* samorzgdy zawodowe

* fundacje utworzone przez partie polityczne

* europejskie fundacje polityczne



Wielkosc dotacji a obowigzki

* Wysokosc¢ otrzymanej dotacji nie wptywa na zakres obowigzkow
organizacji pozarzgdowej realizujgcej zadanie, wynikajgcych z umowy
o realizacje zadania.

» Kazdy podmiot musi tez spetni¢ obowigzki dotyczgce m.in.:

* Ochrony danych osobowych

e Rachunkowosci

e Rozliczenia z ZUS, US

* Dostepnosci dla 0s6b ze szczegdlnymi potrzebami
* Weryfikacji oséb w RSPTS



Formy zlecenia zadania publicznego

POWIERZENIE
e gdy organizacja pozarzagdowa e ogdy wktad wtasny organizacji
whniesie do realizacji zadania pozarzgdowej bedzie
wtasny wktad finansowy whniesiony jedynie w formie

wktadu niefinansowego
(osobowego lub rzeczowego)



Logika projektowa - pytania

-
|




Wzor oferty, umowy i sprawozdania

* Rozporzadzenie Przewodniczgcego Komitetu do Spraw
Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018r. w sprawie
wzorow ofert i ramowych wzoréw umow dotyczgcych
realizacji zadan publicznych oraz wzorow sprawozdan z
wykonania tych zadan (Dz. U. z 2018 r. poz. 2057)



WZOR
OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO*/
OFERTA WSPOLNA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO*,
O KTOREJ MOWA W ART. 14 UST. 1*/2* USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R.

O DZIALALNOSCI POZYTYKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE
(DZ. U. Z 2020 R. POZ. 1057, Z POZN. ZM.)

POUCZENIE co do sposobu wypetniania oferty:

Oferte nalezy wypetni¢ wytgcznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszczonymi przy poszczegolnych

polach lub w przypisach.
W przypadku pdl, ktore nie dotyczg danej oferty, nalezy wpisac ,,nie dotyczy” lub przekresli¢ pole.

Zaznaczenie ,**”, np. ,Oferta realizacji zadania publicznego*/Oferta wspdlna realizacji zadania publicznego*”,
oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowiedz i pozostawi¢ prawidtowa. Przyktad: ,Oferta realizacji zadania

publicznego*/Oferta-wspélnarealizacjizadaniapubliczrege®”.



I. Podstawowe informacje o ztozonej ofercie

1.0rgan administracji publicznej, do
ktdrego jest adresowana oferta Zgodnie z ogtoszeniem konkursowym np. kultura, sztuka,
2. Rodzaj zadania publicznego® ochrona dobr kultury i dziedzictwa narodowego

Il. Dane oferenta(-tow)

1. Nazwa oferenta(-tow), forma prawna, numer w Krajowym Rejestrze Sadowym lub innej ewidencji, adres siedziby, strona

www, adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu

2. Dane osoby upowainionej do skladania wyjasnien
dotyczacych oferty (np. imie i nazwisko, numer telefonu, adres
poczty elektronicznej)




Tytut projektu —
prosty, zrozumiaty,

lll. Opis zadania spdjny z oferta Zgodnie z ogloszeniem
konkursowym i
1. Tytul zadania publicznego harmonogramem
dziatan
2. Termin realizacji zadania Data rozpoczecia Data zakoriczenia
publicznego

3. Syntetyczny opis zadania (nalezy wskazac i opisad miejsce realizacji zadania, grupe docelows, sposdb rozwiazywania jej
problemdw/zaspokajania potrzeb, komplementarnosé z innymi dziataniami podejmowanymi przez organizacje lub inne
podmioty)

- Zdiagnozowany problem spoteczny, ktory chcemy rozwigzaé lub ztagodzi¢ poprzez realizacje zadania.
- charakterystyka odbiorcow (uczestnikdw), ich potrzeby wynikajgce z wieku, ptci, stanu zdrowia, miejsca

zamieszkania i innych cech, w tym szczegdlne potrzeby; liczba odbiorcow
- Cel projektu
- Miejsce realizacji zadania publicznego (doktadne okreslenie)

Liczy sie jakosc a nie ilos¢!!!




Jak okreslic poprawny cel projektu

e 7 ang. Specific — skonkretyzowany
e Jasny i zrozumiaty, wiadomo, co chcesz konkretnie osiggnac¢

e 7 ang. Measurable - mierzalny
* Po czym poznasz, ze cel zostat osiggniety (jak to zmierzyc?)

Z ang. Ambitious & achivable — ambitny, ale osiggalny
e Mozliwy do realizacji, ale nie zbyt fatwy

Z ang. Realistic & relevant — realny ale istotny
* niesie ze sobg wartos¢, ktéra jest w naszym zasiegu

Z ang. Time-bound — okreslony w czasie
e Do kiedy (w jakim terminie) cel zostanie osiggniety?




4. Plan i harmonogram dzialar na rok 2022

(nalezy wymienic i opisac w porzadku logicznym wszystkie planowane w ofercie dziatania oraz okreslic miejsce ich realizacji)

Lp. Nazwa dzialania

Opis

- Nazwac i szczegotowo opisaé

. wszystkie dziatania konieczne do
przygotowania, realizacji i
— zakonczenia zadania. Np.

Grupa docelowa | Planowany termin Zakres dzialania
realizacji realizowany przez
podmiot
niebedacy strong
umowy*
- Wskazaé/opisaé
uczestnikow (zgodnie
z punktem 1l1.3)
- Patrz art. 16 ust. 4 ustawy o
— d.p.p.
- Interpretacja rozszerzajgca —
Nie nalezy wskazywad — kazde zlecenie ustugi
konkretnych dat dziennych, - Interpretacja zawezajgca —

rekrutacja uczestnikéw, dziatania
S— informacyjno-promocyijne,

lecz przedziaty czasowe
(np. 1-30 czerwca)

warsztaty, szkolenia, poradnictwo
specjalistyczne, wyjazd
integracyjny, konferencja itp.

— zlecenia danego dziatania, np.
organizacji szkolen, wycieczek

- Nalezy uwzgledni¢ informacje na temat zapewnienia
dostepnosci projektu dla osob ze szczegdlnymi potrzebami!



Dostepnos¢ architektoniczna

* Przestrzenie komunikacyjne budynku wolne od barier poziomych i pionowych, dostep do wszystkich pomieszczen (z wyjgtkiem
technicznych), wizualna, dotykowa lub gtosowa informacja o rozktadzie pomieszczen, wstep do budynku z psem asystujgcym, inny
sposob ewakuacji z budynku

Dostepnosc cyfrowa

* Funkcjonalnos¢, kompatybilnosé, postrzegalnosé, zrozumiatosc strony internetowe;j i aplikacji mobilnej

Dostepnos¢ informacyjno-komunikacyjna

* Wykorzystanie srodkéw wspierajgcych komunikowanie sie (np. ttumacz PJM), zdalnego dostepu online do ustugi ttumacza przez
strony internetowe i aplikacje, instalacja urzadzen lub innych srodkéw technicznych do obstugi oséb stabostyszacych, np. petla
indukcyjna

Dostep alternatywny

® np. zmiana organizacji obstugi klientdw — np. przeniesieniu jej do pomieszczenia na parterze do ktérego nie prowadzg schody;
zapewnianiu osobie ze szczegbélnymi potrzebami wsparcia innej osoby (np. pomoc przy wejsciu na pietro, przettumaczenie
dokumentu, pomoc w komunikacji)




5. Opis zakladanych rezultatow realizacji zadania publicznego
(nalezy opisac:
1) co bedzie bezposrednim efektem (materialne ,produkty” lub ,,ustugi” zrealizowane na rzecz uczestnikow zadania)
realizacji oferty?
2)  jaka zmiana spoteczna zostanie osiggnieta poprzez realizacje zadania?
3) czy przewidywane jest wykorzystanie rezultatdw osiggnietych w trakcie realizacji oferty w dalszych dziataniach
organizacjir — trwatosc rezultatow zadania)

Przez produkty osiggamy rezultaty, przektadajgce sie na okreslony wptyw. To znaczy, ze na przyktad:
Przez zajecia sportowe (produkt) osiggamy zwiekszenie aktywnosci fizycznej (rezultat), przektadajgce
sie na poprawe stanu zdrowia i kondycji organizmu (wptyw).

6. Dodatkowe informacje dotyczgce rezultatéw realizacji zadania publicznego?

Nazwa rezultatu Planowany poziom osiggniecia Sposdb monitorowania rezultatow /
rezultatow (wartosc docelowa) frodio informacji o osiggnieciu
wskainika

- uzupetniamy, chyba, ze organ w ogtoszeniu konkursowym odstgpit od wymogu sktadania dodatkowych

informacji o rezultatach (jezeli rodzaj zadania uniemozliwia)




Rozliczanie rezultatéw zadania rozpoczyna sie juz w
momencie podpisania umowy ha jego realizacje...

e Osiggniecie rezultatow okreslonych w ofercie realizacji zadania jest
podstawag jego rozliczenia.

* Rezultaty powinny byc¢ okreslone w sposob jednoznaczny i mierzalny

* Nie powinno ich byc zbyt wiele, jednak powinny wskazywac na
zasadnosc realizacji zadania

* Dla kazdego rezultatu powinna byc¢ okreslona jego realna wartosc

* Nalezy zaplanowac proste i mozliwe do zastosowania sposoby i zrodta
pomiaru rezultatow



Przyktady formutowania i mierzenia rezultatéw

Pomiar przez koordynatora, na biezaco. Zrédta: program
szkolenia, dziennik szkolenia, listy obecnosci,
dokumentacja zdjeciowa, potw. skorzystania z cateringu

Zorganizowanie 4 szkolen dla przedstawicieli
organizacji pozarzagdowych z powiatu piskiego

50 osob wezmie udziat w konferencji promujace;j
wolontariat

Pomiar przez koordynatora w trakcie realizacji
dziatania. Zrédta: listy obecnosci, dokumentacja
zdjeciowa.

Wzrost wiedzy na temat gospodarki obiegu

i Pomiar przez koordynatora w trakcie realizacji dziatania.
zamknietego u 15 osdb biorgcych udziat w projekcie

Zrédta: testy wiedzy pre- i post-, listy obecnosci.

Publikacja i rozpowszechnienie 150 sztuk broszury Pomiar przez koordynatora w trakcie realizacji
edukacyjnej wsrdd uczniow szkot podstawowych w dziatania. Zrédta: protokét odbioru ustugi,
Piszu protokoty rozchodu broszury.

-
-
-
-



IV. Charakterystyka oferenta

1. Informacja o wczesniejszej dzialalnosci oferenta, w szczegdlnosci w zakresie, ktorego dotyczy zadanie publiczne

-Nie nalezy opisywac catej dziatalnosci oferenta a jedynie przedstawic¢ dotychczasowe doswiadczenia w
realizacji podobnych zadan publicznych (w tym réwniez realizowanych ze sSrodkéw witasnych czy innych Zzrédet)

2. Zasoby kadrowe, rzeczowe i finansowe oferenta, ktore beda wykorzystywane do realizacji zadania

-Zasoby kadrowe np. trener, opiekun, przewodnik, koordynator itp. (bez imienia i nazwiska) — zaréwno kadra
ptatna jak i wolontariusze, cztonkowie pracujacy spotecznie

- Zasoby rzeczowe np. pomieszczenia, sprzet sportowy, sprzet muzyczny, komputer, drukarka, narzedzia itp.
- Zasoby finansowe np. finansowy wktad wtasny, srodki finansowe od sponsorow itp.




V. Kalkulacja przewidzianych kosztow realizacji zadania publicznego

V.A Zestawienie kosztow realizacji zadania

(w sekcji V-A nalezy skalkulowac i zamiescic wszystkie koszty realizacji zadania niezaleinie od irodta finansowania wskazanego

w sekcji V-B)

Lp.

Rodzaj kosztu

Rodzaj miary

Koszt

Liczha

jednostkowy jednostek

[PLN]

Wartosc [PLN]

Razem Rok 2021

Koszty realizacji dzialan

1. Dziatanie 1 I I

.1.1. Koszt 1 _ . , , o
12, Koozt 2 - Kazde dziatanie merytoryczne powinno miec
przyporzgdkowany jakis koszt (finansowy lub
1.2. Dziatanie 2 osobowy)

1.2.1. Koszt 1

.2.2. Koszt 2

.3. Dziatanie 3 - Kalkulacja kosztow nie wskazuje zrédet ich
.3.1. Koszt 1 finansowania (dotacja czy wktad wtasny
1.3.2. Koszt 2

Suma kosztow realizacji zadania

oferenta)

Koszty administracyjne

11.1.

Koszt 1

11.2.

Koszt 2

Suma kosztow administracyjnych

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania

- Nalezy uwaznie czyta¢ dokumentacje konkursu, aby w kalkulacji nie

znalazty sie koszty niekwalifikowalne, a takze jesli dotyczy - aby
uwzglednione byty limity okreslonych kosztow




V.B. Zrodia finansowania kosztow realizacji zadania

Lp. Zrodto wszystkich kosztow realizacji zadania Wartosc [PLN] Udziat [%5]

1. Suma wszystkich kosztow realizacji zadania 100
2. Planowana dotacja w ramach niniejszej oferty

3. Wktad wtasny *

3.1. | Wkiad wiasny finansowy

3.2. | Whkiad wtasny niefinansowy (osobowy i rzeczowy)

4.

Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania

* suma pal 3.1.13.2.

V.C. Podzial kosztow realizacji zadania pomiedzy oferentow®

Lp. Zrodio finansowania kosztow

Wartosc [PLN]

realizacji zadania Razem

Rok 2022

Oferent 1

Oferent 2

Oferent 3

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania

* sekcje V.C nalezy uzupetnic w przypadku oferty wspdlnej.




V.A Zestawienie kosztow realizacji zadania

(w sekcji V-A nalezy skalkulowaé i zamiesci¢ wszystkie koszty realizacji zadania niezaleznie od Zrédta finansowania

wskazanego w sekcji V-B)

Lp. Rodzaj kosztu Rodzaj Koszt Liczba Wartosc¢ [PLN]
miary jednostkowy jednostek Razem Rok 2021
[PLN]

l. Koszty realizacji dziatan

I.1. Zajecia kreatywne

I.1.1. Zatrudnienie prowadzgcego godzina 100,00 20 2.000,00 2.000,00
zajecia — 10 zajec x 2 godz.
(umowa o $wiadczenie ustug)

1.1.2. Artykuty kreatywne na zajecia | zestaw 600,00 1 600,00 600,00

1.2. Wyjazd do teatru

1.2.1. Wynajem autokaru ustuga 500,00 1 500,00 500,00

[.2.2. Bilety do teatru bilet 50,00 10 500,00 500,00

1.2.3 Obiad dla uczestnikow osoba 40,00 10 400,00 400,00
wyjazdu

Suma kosztow realizacji zadania 4.000,00 4.000,00

Il. Koszty administracyjne

I.1. Koordynator projektu godzina 30,00 20 600,00 -
(wolontariat)

1.2. Obstuga ksiegowa projektu ustuga 200,00 1 200,00 200,00 |

Suma kosztéw administracyjnych 800,00 800,00

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania 4800,00 4800,00

Dotacja: 3.600

Wktad wtasny
finansowy: 200



Planowanie i rozliczanie kosztow

W ofercie nalezy szczegotowo zaplanowac wydatki potrzebne na realizacje
zadania i rozpisac je wedtug dziatan i rodzajow.

W przypadku zatrudniania osob na umowy zlecenie nalezy przedstawic
wydatek w przeliczeniu na stawke godzinowa — stawka ta musi odpowiadac
CO najmniej wartosci minimalnej stawki.

Przy zatrudnieniu na umoweg zlecenie na okres dtuzszy niz miesigc —
zleceniobiorca musi co miesigc wystawiac rachunek.

Tr%feba wtasciwie okresli¢ jednostki miary — np. godzina, sztuka, zestaw,
ustuga

Koordynacja zadania i szkolenia nie mogg byc rozliczane na podstawie
umow o dzieto.

Koordynacja nie jest kosztem realizacji dziatan, tylko kosztem
administracyjnym.



V.B. Zrédta finansowania kosztow realizacji zadania

Lp. Zrédto wszystkich kosztéw realizacji zadania Wartos¢ [PLN] Udziat [%]

1. Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania 4.800,00 100,00
2. Planowana dotacja w ramach niniejszej oferty 3.600,00 75,00
3. Whktad wtasny 800,00 16,67
3.1. | Wktad wtasny finansowy 200,00 4,17
3.2. | Wkiad wiasny niefinansowy (osobowy i rzeczowy) | 600,00 12,50
3| Swiadczenia pienigzne od odbiorcow zadania 400,00 8,33

Poz.1 =
2+3+4

Przyktadowe ogtoszenie konkursowe: ,Wymagany minimalny wktad finansowy Oferenta,
stanowigcy sume wtasnych srodkow finansowych, swiadczen pienieznych od odbiorcow
zadania publicznego i srodkdw finansowych z innych zrédet publicznych, wynosi 10 % w

odniesieniu do wnioskowanej kwoty dotac;ji.”

Czy kalkulacja zawarta w ofercie powyzej spetnia wymogi ogtoszenia o konkursie?



V1. Inne informacje

1. Deklaracja o zamiarze odplatnego lub nieodplatnego wykonania zadania publicznego.

2. Dzialania, ktore w ramach realizacji zadania publicznego beda wykonywac poszczegolni oferenci oraz sposdb
ich reprezentacji wobec organu administracji publicznej — w przypadku oferty wspodlnej.

3. Inne dzialania, ktdre mogg miec¢ znaczenie przy ocenie oferty, w tym odnoszgce sie do kalkulacji
przewidywanych kosztow oraz oswiadczen zawartych w sekcji VIL.

W tym miejscu nalezy m.in. szczegdétowo opisac sposéb wyceny poszczegdlnych kosztéw ujetych w

kalkulacji w czesci V.A.
Na przyktad: Poz. 1.1.2 Artykuty na zajecia kreatywne — 1 zestaw x 500 zf zawiera:
Farba do tkanin — 5 szt. x 10 zt = 50 zt
Brokat dekoracyjny — 10 sz. x 3,50 = 35,00 zt
Druciki dekoracyjne — 5 szt. x 7,50 zt = 37,50 zt
Pompony akrylowe — 3 x 6 zt = 18,00 zt itd.

Tutaj mozna opisac tez dostep alternatywny - opis barier architektonicznych, uzasadnienie braku
mozliwosci ich likwidacji, opisanie dostepu alternatywnego




VIl. Oswiadczenia
Oswiadczam(-my), Ze:

1) promowane zadanie publiczne bedzie realizowane wytacznie w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego oferenta(-tow);
2) pobieranie swiadczeri pienieinych bedzie sie odbywac wytgcznie w ramach prowadzone] odptatnej dziatalnosci pozytku
publicznego;
3) oferent*/ oferenci* sktadajgcy niniejsza oferte nie zalega(-j3)*/ zalega(-ja)* z optaceniem naleznosci z tytutu zobowigzar
podatkowych;
4) oferent*/ oferenci* sktadajacy niniejsza oferte nie zalega(-jg)*/ zalega(-ja)* z optaceniem zaleznosci z tytutu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne;
5) dane zawarte w czesci |l niniejszej oferty sg zgodne z Krajowym Rejestrem Sgdowym™®/ witasciwg ewidencjg®;
6) wszystkie informacje podane w ofercie oraz zatgcznikach s3 zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;
7) w zakresie zawigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem danych osobowych, a
takie wprowadzeniem ich do systemow informatycznych, osoby, ktdorych dotyczy te dane, ztozyty stosowne
oswiadczenia zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.
Nalezy pamietac o skresleniu
odpowiednich fragmentéw

tekstu

[podpis osoby upowainicne] lub podpisy osob upowainionych
do skladania oswiadczen woli w imieniu oferentow]



Umowa o realizacje zadania publicznego
— WzOr ramowy

§ 1. Przedmiot umowy

1. Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy(-com), zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie (Dz. U. z 2020 r. poz. 1057), zwanej dalej ,, ustawg”,
realizacje zadania publicznego pod tytutem: .......ccoeeiiviiiiiniinrinienene,
okreslonego szczegotowo w ofercie ztozonej przez Zleceniobiorce(-
COW) W dNiU ovveiiiiiiiieeceee e , Zwanego dalej ,,zadaniem
publicznym”, a Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-jg) sie wykonac
zadanie publiczne na warunkach okreslonych w niniejszej umowie oraz
w ofercie (oraz w Regulaminie konkursu).



§ 1. ust. 5: ,,Oferta oraz jej
aktualizacje (...) sg integralng
czescig umowy w ustalonym

koncowym brzmieniu. ”

§ 2
1. Termin realizacji zadania publicznego ustala
sie:
(o]0 I [ oV T- N .

dodnia....ccoeevrveivnnnnnnnnn.. .
2. Termin poniesienia wydatkow ustala sie:
1) dla srodkéw pochodzacych z dotacji:

(o]0 le [ o T T- N .
dodnia ....cccoevivvniiinninnnnen. .
2) Dla innych srodkéw finansowych
(o]0 I [ 1= I .

dodnia ...cocovvvevieieiinnannnn, r.



§ 2. ust. 4: Zleceniobiorca zobowigzuje sie do wykorzystania
srodkow dotacji, innych srodkow finansowych i wktadu
osobowego/rzeczowego, zgodnie z celem, na jaki je uzyskat.
Dopuszcza sie wydatkowanie uzyskanych przychodéw, w tym takze
odsetek bankowych od dotacji, na realizacje zadania publicznego
wytacznie na zasadach okreslonych w umowie, zas
niewykorzystane przychody Zleceniobiorca zwraca Zleceniodawcy.

5. Wydatkowanie osiggnietych przychodéw, w
tym takze odsetek bankowych od srodkow

przekazanych przez Zleceniodawce, 4
naruszeniem postanowien ust. 4 uznaje sie za
dotacje pobrang w nadmiernej wysokosci.




§ 3 ust. 4: Zleceniobiorca jest jedynym
posiadaczem rachunku bankowego, na ktory
zostanie przelana dotacja, i zobowigzuje sie do
utrzymania rachunku nie krocej niz do dnia
zaakceptowania przez Zleceniodawce
sprawozdania koncowego.

§ 3 ust. 7: Wysokosc innych srodkow

finansowych oraz wartosc¢ wktadu Naruszenie tych
osobowego i wktadu rzeczowego moze bostanowier uwaza sie
sie zmieniag, o ile nie zmniejszy sie 7a pobranie dotacji w
wartosc tych srodkéw w stosunku do nadmiernej wysokogci.

wydatkowanej dotac;ji.



§ 5. Dokonywanie przesunie¢ w zakresie
ponoszonych wydatkow reguluje Regulamin
konkursu/ ogtoszenie o konkursie, np.
,Dopuszcza sie dokonywanie przesuniec
pomiedzy poszczegdlnymi pozycjami kosztow
okreslonymi w kalkulacji przewidywanych
kosztow. Jezeli dany wydatek wykazany w
sprawozdaniu z wykonania zadania
publicznego nie jest rowny odpowiedniemu
kosztowi okreslonemu w umowie, to uznaje
sie go za zgodny wtedy, gdy nie nastgpito
zwiekszenie tego wydatku o wiecej niz 20%.”

Jesli wiemy, ze konieczne
bedzie przesuniecie
pomiedzy poszczegolnymi
pozycjami kosztow w
wiekszym wymiarze niz
dopuszczalne 20%, to
nalezy wystgpic o
uprzednia, pisemng
zgode Zleceniodawcy.
W innym przypadku,
czesc dotacji zostanie
uznana za pobrang w
nadmiernej wysokosci.




§ 10. ust. 1: Przyznane srodki finansowe dotacji oraz
uzyskane w zwigzku z realizacjg zadania przychody, w tym
odsetki bankowe od przekazanej dotacji, Zleceniobiorca jest
zobowigzany wykorzysta¢ poprzez realizacje wszystkich
ptatnosci w terminie 14 dni od dnia zakonczenia realizacji
zadania publicznego, nie pdzniej jednak niz do dnia 31
grudnia kazdego roku, w ktorym jest realizowane zadanie
publiczne.

§ 10 ust. 6: Kwota dotacji wykorzystana niezgodnie z
przeznaczeniem, pobrana nienaleznie lub w nadmiernej
wysokosci — podlega zwrotowi wraz z odsetkami w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, na zasadach
okreslonych w przepisach o finansach publicznych.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

§ 14

Rozwigzanie umowy przez Zleceniodawce
Umowa moze byc¢ rozwigzana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:
wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrania w nadmiernej
wysokosci lub nienaleznie, tj. bez podstawy prawnej;
nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczegdlnosci zmniejszenia zakresu
rzeczowego realizowanego zadania publicznego;
przekazania przez Zleceniobiorce(-céw) czesci lub catosci dotacji osobie trzeciej w sposdb
niezgodny z niniejszg umowa;
nieprzedtozenia przez Zleceniobiorce(-céw) sprawozdania z wykonania zadania publicznego
w terminie okreslonym i na zasadach okreslonych w niniejszej umowie;
odmowy poddania sie przez Zleceniobiorce(-céw) kontroli albo niedoprowadzenia przez
Zleceniobiorce(-céw) w terminie okreslonym przez Zleceniodawce
do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;
stwierdzenia, ze oferta na realizacje zadania publicznego byta niewazna lub zostata ztozona przez
osoby do tego nieuprawnione.



Kiedy nalezy aneksowa¢ umowe?

* Umowa ma charakter pisemny, w zwigzku z czym zmiana
jakichkolwiek jej postanowien wymaga przyjecia aneksu w formie
pisemnej (patrz: § 15 umowy ramowej)

e Organizacja z wyprzedzeniem powinna zgtaszac (w formie pisemnej
lub za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej) opiekunowi
wszelkie zmiany wzgledem ztozonej oferty i podpisanej umowy.

e 7a niedopuszczalne nalezy uznac¢ zmiany umowy, ktore zyskatyby moc
wsteczna.

* Tym bardziej jest to niedopuszczalne, w sytuacji gdy podmiot ztozyt
juz sprawozdanie z wykonania zadania publicznego.



,Rozliczenie” zadania to przede wszystkim...

» Ztozenie sprawozdania konncowego w terminie do 30 dni od daty jego
zakonczenia — osobiscie lub przesytkg polecong na adres
Zleceniodawcy

* Wykazanie zrealizowanych rezultatow
* Sprawozdanie z wykonania wydatkéw

Ogolne zasady rozliczania zadania publicznego to zasady obowigzujgce nie
tylko w gminie i powiecie, ale rowniez przy realizacji zadan zleconych przez
samorzad wojewoddztwa, wojewode, a takze w programach rzagdowych i
ministerialnych.




SPRAWOZDANIE 2 WYHKONANIA ZADANLA PUBLICZNEGD,
O KTORYM MOWA W ART. 18 UST. 4 USTAWY Z DNIA 24 KWIETHNIA 2003 R. O DZIALALNOSCI POZYTKU

PUBLICZNEGD | O WOLONTARIACIE (DZ. L. Z 2018 R. POZ. 450, 2 POZN. ML)

Powczenie co do sposobu wypetniania sprawozdaniac

Sprawozdanie naleiy wypetnic wytacznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszonymi prey

poszzegoinych polach ormz w preypisach.

W przypadku pol, ktore nie dotyczg danego sprawozdania, naledy wpisal ,nie dotyczy” lub preekreslic pole.

Zaznaczenie ,*°, np. Cresciowe® / Koncowe®" oznacza, = naledy skreslic niewtasciws ocdpowiedz | pozostawic

prawidiows. Proykted: Coscsows® S Konoowe"".

Hodzaj sprawoczdania Coesciowe* | Koncowe®

Okores, za jaki jest skindane spravwozdanie

Tytuf zadania publicznego

Marwa Zleceniobioroyi-cow]

) Numer umowy, o ile zostal
Diats zawarcia umowy —




Czesc I. Sprawozdanie merytoryczne

1. Opis osiagnietych rezultatow wraz 7 liczhowym okresleniem skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania (nalezy opisac osiggniete
rezultaty zadania publicznego i sposob, w jaki zostaty zmierzone; nalefy wskazac rezultaty trwate oraz w jakim stopniu realizacja zadania

przyczynita sie do osiggniecia jego celu)

Oferta — pole lll.5i lll.6

2. Szczegotowy opis wykonania poszczegolnych dziatan (opis powinien zawierac szczegotows informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie
7 umowsg, Z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania, a takie wyjasnic ewentualne odstepstwa w ich realizacji; w opisie nalezy
przedstawic rowniei informacje o zaangazowanym whkiadzie osobowym i wkiadzie rzeczowym w realizacje dziatan; w przypadku realizacji
dziatania przez podmiot niebedacy strong umowy! naleiy to wyraznie wskazac w opisie tego dziatania)

Oferta — pole lll.4




Osiggniecie rezultatow powinno by¢
potwierdzone odpowiednimi dokumentami:

* Deklaracje udziatu w projekcie wskazujgce na spetnienie warunkoéow
uczestnictwa okreslonych w ofercie np. cztonkostwo w organizacji,
wiek 60+, zamieszkanie na terenie gminy

* Listy obecnosci na szkoleniach, konferencjach, warsztatach

 Dokumentacja zdjeciowa szkolen, spotkan, konferencji, zakupionego
sprzetu

* Protokoty odbioru ustug — np. przy wydruku publikacji, ustugach
grafiki komputerowej

* Protokoty zdawczo-odbiorcze i protokoty rozchodu — np. w przypadku
rozpowszechniania publikacji lub przekazywania uczestnikom sprzetu



Dokumenty potwierdzajace rezultaty powinny wskazywac

jednoznacznie na zwigzek z realizowanym zadaniem publicznym
- obowiagzek informacyjny

* obowigzek informacyjny wynika z umowy (patrz § 7 we wzorze
ramowym)

* Wszelkie dokumenty i materiaty dla uczestnikdw i obiorcow zadania —

powinny zawiera¢ odpowiednie logotypy i informacje z nazwg zadania
i zrodtem/zréodtami finansowania

e w przypadku umow i dokumentow wewnetrznych — wystarczy
informacja o nazwie zadania i zrodle finansowania



Obowigzek informacyjny - przyktady

Materiaty promocyjne, informacyjne, szkoleniowe, edukacyjne; zakupione rzeczy

Zadanie publiczne jest wspoétfinansowane®* / finansowane* ze
Srodkdw Gminy ................ / Powiatu ........... / Samorzadu
Wojewoddztwa .............

Logo Zlecenio-
dawcy

Dokumenty ksiegowe dot. projektu

Sfinansowane ze srodkow Gminy ................ / Powiatu ........... / Samorzadu
Wojewoddztwa ............ na podstawie umowy nr ............ z dnia ............



Czesc Il Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie wydatkow za rok ...

Koszty zgodnie z Faktycznie poniesione
Lp. Rodzaj kosztu UImows wydatki
[w zf) (w zH)

1. Koszty realizacji dziatan

I.1. Dziatanie 1

.11 Koszt 1

.12 Koszt 2

2 Dziatanie 2

1.2.1 Koszt 1

1.2.2. Koszt 2

Suma kosztow realizacji zadania

Koszty administracyjne

1.

Koszt 1

2.

Koszt 2

Suma kosztow administracyjnych

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania




2. Rozliczenie ze wigledu na frodio finansowania zadania publicznego
., . K .
Lp. Zrodto finansowania . cf:l:::z Faktycznie
. poniesione wydatki
umowa
Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogofem: zt
1 1.1 Kwota dotacji zt pa |
1.2 Odsetki bankowe od dotacji pa |
1.3 Inne przychody pa |
Inne sredki finansowe ogotem?®: ot
(naleiy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 2.1-2.4) 71
rr—-....... - — —————————
2.1 Srodki finansowe wiasne zt zt
5 2.2 Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego zt zt
srodki finansowe z innych zradet publicznych?) 3
2.3 Mazwal-wy) organu|-now) administracji publicznej lub jednostki(-tek) sektora finansow 7t 7t
publicznych, ktéryl-ra, re) przekazat(a, v) srodki finansowe):
2.4 | Pozrostate? zt zt
Wktad osobowy | wktad rzeczowy ogotem: "
5 (naleiy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 3.1 3.2) zt
31 Koszty pokryte z wkitadu osobowego zt zt
3.2 Koszty pokryte z wkiadu rzeczowego®)- 3| zt pa |
4 Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego® % %%
5 Udziat innych srodkow finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji) ¥ %
[ Udziat wkiadu osobowego i wktadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji® ¥ %




3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicznego

[nalezy opisac przychody powstate podczas realizowansgo zadania, ktdre nie byly przewidziane w umowie, np. pochodzgce ze sprzedady towardw lub ustug
wytworzonych lub Swiadczonych w ramach realizacji zadania publicznego)

4, Informacje o swiadczeniach pienieznych pobranych w zwigzku z realizacja zadania od odbiorcow zadania (nalezy wskazac warunki, na jakich
byty pobierane swiadczenia pienisine, jaka byla faktyczna wysokost Swiadczenia poniesiona przez pojedynczego odbiorce oraz jaka byta laczna wartest tych swiadczen)

Czesc 1. Dodatkowe informacje

Oswiadczamly), Ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienif sie status prawny Zleceniobiorcy|-cow);

2) wszystkie informacje podane w ninigjszym sprawozdaniu sa zgodne z aktualnym stanem  prawnym
i faktycznym;

3) w zakresie zwigzanym =z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem
i przekazywaniem danych osobowych, a takize wprowadzaniem ich do systemdw informatycznych, osoby,
ktorych dotyczg te dane, ziozyly stosowne oswiadczenia zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Podpis osoby upowainionej lub podpisy osob upowaznionych
do skfadania oswiadczen woli w zakresie zobowigzan finansowych w imieniu Zleceniobiorcow.
W przypadku podpisow nieczytelnych naleiy czytelnie podac imie i nazwisko osoby podpisujace].®!

DETE e e




Sprawozdanie z wykonania wydatkéw —
podstawg jest umowal

*)  Niezbedne do realizacji zadania -~ Faktycznie poniesione

. Q\ Odpowiednio udokumentowane
Wydatki

<) Poniesione w terminie realizacji zadania lub w
~  terminie ponoszenia wydatkow

() Odnoszace sie do dziatan .
.~ Zgodne z zatwierdzonym kosztorysem

77N

~~  Racjonalne i efektywne



Dla kazdego zadania publicznego musi by¢ prowadzona
wyodrebniona dokumentacja finansowo-ksiegowa i
ewidencja ksiegowa, w sposob umozliwiajacy
‘ identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych.

Dokumentacje ksiegowg dotyczgcg zadania nalezy
przechowywac przez 5 lat, liczgc od poczatku roku
nastepujgcego po roku, w ktorym Beneficjent

‘ realizowat zadanie publiczne

Wszystkie rzeczy (przedmioty, urzadzania) zakupione ze Srodkow
dotacji na potrzeby realizacji projektu nie mogg byc sprzedane lub
‘ oddane, przed uptywem 5 lat od dnia dokonania zakupu.




Dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku

e Faktura/rachunek
e Lista ptac

* Rachunek do umowy zlecenia/umowy o dzieto
* Nota ksiegowa

* Potwierdzenia przelewu/wyciag bankowy




Opis dokumentéw ksiegowych

e Kazdy dokument ksiegowy wykazany w sprawozdaniu musi by¢ opisany

* Opis powinien by¢ w sposob trwaty ztgczony z dokumentem, najlepie;
nadrukowany na jego odwrocie

* Opis powinien zawierac¢ w szczegolnosci nazwe zadania, numer umowy,
nazwe Zleceniodawcy, przeznaczenie wydatku, srodki z jakich zostat
optacony (dotacja/wktad wtasny), wartos¢, numer pozycji w kosztorysie

e Opis powinien zosta¢ podpisany przez osobe odpowiedzialng za
zarzadzanie jednostka/koordynacje zadania (pod wzgledem
merytorycznym) oraz przez osobe odpowiedzialng za ksiegowos¢ (pod
wzgledem rachunkowym i formalnym).



Operacja dotyczy realizacji Zadania: .....cccooueeeeeeiiee e

Zgodnie Z UMOW3G NUMET .....oveeecrreeeetiee ettt earaees ZdNia o,
NQZWA WYAATKU: ..oee ettt et ee st ee et eeeette e sette e sebaeessseesasbeesassessasaesasaessnssessssseessesenssssenseen
POZYCja W KOSZEtOIrYSI€: ..ceovvvreeiciieiee et
optacono ze srodkow pochodzgcych z dotacji Powiatu Piskiego w kwocie: ........cccovvvviviviiiiiiiinicieeienee,
optacono ze srodkow wtasnych W KWOCI€: .......ccceveeeireeiviieeieecineecnns
Zatwierdzono pod wzgledem merytoryCznym: ......ccuvecieeee e e
(data i podpis)
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym: .........cccooeiveiee e
(data i podpis)
Zatwierdzono do wyptaty: e

(data i podpis)



Wolontariat i praca spoteczna

* Wktad osobowy zadeklarowany w ofercie rowniez musi zostac
odpowiednio udokumentowany

* Wolontariat — powinien by¢ realizowany w oparciu o porozumienie z
wolontariuszem i udokumentowany ewidencjg godzin i zadan

* Praca spoteczna cztonka zarzgdu — rozliczana jest na podstawie
oswiadczenia o liczbie godzin przepracowanych w ramach zadania

* Juz na etapie sktadania oferty nalezy wycenic¢ wktad przeliczajac liczbe
godzin i stawke za godzine.



Kilka praktycznych rad

* Warto by¢ w statym kontakcie z opiekunem zadania — pytac, ustalac,
uzgadniac...

* Dobrze prowadzi¢ ewidencje poniesionego wktadu wtasnego — musi
on by¢ na poziomie co najmniej takim jak w ofercie, ponadto nie
mozna wktadu finansowego zastgpi¢ osobowym

* Co miesigc lub na koniec realizacji zadania dobrze jest porownac
zestawienie wydatkow robione przez koordynatora z wyciggiem z kont
ksiegowych — kazdg ztotowke réznicy nalezy wyjasni¢ zanim zostanie
ztozone sprawozdanie



