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Wprowadzenie

Niniejsze opracowanie jest poradnikiem opisujacym procedury i elementy
towarzyszace procesowi zlecenia do realizacji zadan publicznych w formie
powierzenia lub wspierania przez jednostki samorzadu terytorialnego organizacjom
pozarzadowym.

Poradnik adresowany przede wszystkim do przedstawicieli organizacji
pozarzadowych skladajacych oferty realizacji zadan publicznych
do Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego, ale moze
by¢ wykorzystywany takze przez innych.

Powstanie poradnika to jeden z efektow

pracy zespotu standaryzacyjnego

pracujacego od kwietnia do listopada 2014

r. w ramach projektu ,Wielkopolska Wle|k0p0|Ska
dziala razem - wdrozenie standardow , .

wspoélpracy Samorzadu Wojewodztwa . dZIa‘I'a razem
Wielkopolskiego i NGO” realizowanego e o

przez Forum Rozwoju Nowoczesnych

Technologii w partnerstwie z Samorzadem

Wojewodztwa Wielkopolskiego.

W pracach zespotu brali udzial przedstawiciele JST i NGO. Poradnik zbiera,

porzadkuje iuzupelnia wnioski, ktore sformulowano w toku dyskusji podczas
16 spotkan zespotu standaryzacyjnego.
Osig prac zespolu standaryzacyjnego byly zapisy ,Modelu wspoélpracy administracji
publicznej i organizacji pozarzadowych” (plaszczyzna 2 - Wspolpraca samorzadu
z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan publicznych, obszar 1 —
Realizacja zadan publicznych z wykorzystaniem form finansowych).

Poradnik niniejszy obejmuje jedynie fragment prac zespotu i skupia sie na
waznym dla organizacji pozarzadowych aspekcie wspolpracy finansowej z JST,
jakim jest zlecenie do realizacji zadan publicznych w formie powierzenia
lub wspierania.

Grzegorz Idziak
oraz cztonkowie zespolu P201 — Formy finansowe:

Dukat Radostaw, Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Poznaniu

Dziewolska-Kawka Ewa, Art Stations Foundation by Grazyna Kulczyk

Kutereba Halina, Polskie Centrum Mediacji Oddzial w Poznaniu

Mierkiewicz Marzena, Stowarzyszenie Zlobkéw Niepublicznych Prorodzina

Nawrocka Ewa, Departament Kultury, Urzad Marszaltkowski

Wojewodztwa Wielkopolskiego

= Nowak Maciej, Departament Ochrony Zdrowia i Przeciwdziatania
Uzaleznieniom, Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego

= Piechocki Krzysztof, Departament Sportu i Turystyki, Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Wielkopolskiego

* Rachmajda Karolina, Fundacja im. Krélowej Polski sw. Jadwigi

= Resztak Danuta, Oddziat Koordynacji Wspolpracy z NGO,
Urzad Miasta Poznania

* Rura Magdalena, Choragiew Wielkopolska ZHP

= Statkiewicz Wanda, Polskie Towarzystwo Ekonomiczne Oddziat w Poznaniu

= Tabaka Magdalena, Stowarzyszenie Spadochron

Wsparcie merytoryczne: Alicja Matuszewska-Nowak



Uzyte skroty i wybrane zwroty

Ustawa OPP - Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2014 r. poz. 1118 z pézn. zm.).

UMWW - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu.

JST - jednostka samorzadu terytorialnego.

Niekiedy skréty JST 1 UMWW sq w tym opracowaniu stosowane zamiennie.
UMWW jednakze stosowany jest gtownie wtedy, kiedy jakis$ opis dotyczy szczegdlnej
sytuacji zwiqzanej z tym urzedem.

NGO - organizacja pozarzadowa (ang. non-govermental organization) — w niniejszym
opracowaniu skrét ten oznacza zaréwno organizacje pozarzqdowe jak i podmioty
zréownane z nimi w prawach w mysl Ustawy OPP (podmioty wymienione w art. 3 ust.
3 Ustawy OPP)

Oferent - podmiot skladajacy oferte realizacji zadania publicznego,
najczesciej NGO.

Zleceniobiorca zadania publicznego (wykonawca) - podmiot (NGO), ktoremu
zostala przyznana dotacja i ktory podpisal z JST umowe na realizacje zadania
publicznego.

Zleceniodawca zadania publicznego — JST, ktora oglosila konkurs i zlecila innym
podmiotom (NGO) realizacje zadania/zadan publicznych.



Zadanie publiczne

We wspolpracy finansowej NGO z JST bardzo wazne jest podkreslenie faktu, ze JST
nie posiadaja sSrodkéw na finansowanie dzialalnosci NGO. Do obowigzku JST nalezy
realizacja zadan  publicznych  odpowiadajacych  danemu  szczeblowi JST
(gmina, powiat, wojewodztwo). Poszczegolne JST realizuja duza czes¢ tych zadan
samodzielnie, jednak czeS¢ z nich zlecaja do realizacji innym podmiotom,
w tym organizacjom pozarzadowym.

jednostka
samorzadu gmina powiat wojewodztwo
terytorialnego
organ rada mlastg rada powiatu sejmik wojewodzki
stanowiacy lub rada gminy
organ prezydent, . S
wykonawezy T e zarzad powiatu zarzad wojewodztwa

Tabela 1: Jednostki samorzadu terytorialnego i ich organy

Zadania publiczne w JST
Zadania publiczne w JST mozna podzieli¢ na kilka kategorii

e Zadania wlasne - naleza do Lkompetencji danego szczebla JST
(zgodnie z przepisami prawa) i sa realizowane ze Srodkéw wilasnych danej
JST, ktora ponosi bezposrednia odpowiedzialnoS¢ za realizacje takiego
zadania. Zadania wlasne moga byc:

o Obowiazkowe — nie mozna zrezygnowac z ich realizacji,
o Fakultatywne — nieobowiazkowe, realizowane z zakresie, ktory jest
mozliwy ze wzgledu na Srodki i potrzeby spoleczne.

e Zadania zlecone - przekazane przez Panstwo do wykonania przez JST.
Zleceniodawca tych zadan jest Panstwo, ktore powinno zapewni¢ srodki
na ich realizacje. Zleceniobiorca jest JST, ktéra wykonuje te zadania
w imieniu Panstwa. Nadzor nad ich realizacjg nalezy do wojewody.

e Zadania powierzone - przejete przez JST na podstawie umowy
lub porozumienia z innymi JST lub organami administracji rzadowe;j.
Zadania takie JST moze realizowac¢ samodzielnie lub wspélnie z innymi JST.
Ich zakres jest okreslany w umowie.

i ™

Zadania
publiczne ‘
~
. Zadania .
Zadania Zadania
zlecone przez .
wtasne , powierzone
Panstwo
obowigzkowe fakultatywne



Zlecanie przez JST zadan publicznych NGO

Przekazywane przez JST organizacjom pozarzadowym w ramach dotacji Srodki,
nie sa Srodkami dla NGO, ale srodkami na realizacje zadania publicznego, ktérego
realizacja zostala zlecona organizacji. W tym znaczeniu NGO realizuje zadanie
publiczne niejako w imieniu JST na podstawie zlecenia realizacji zadania
publicznego.
Zlecenie realizacji zadania publicznego moze odbywac si¢ w:
e trybie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z pozn. zm.),
o trybie Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
io wolontariacie, ktory jest najczesciej stosowanym trybem zlecania
organizacjom realizacji zadan publicznych przez JST.

Zlecanie zadan
publicznych dla NGO

Tryb ustawy OPP

(wsparcie lub E;ynagﬁg:
powierzenie ublicznveh
realizacji zad. publ.) P y
e ! e
Tryb
Tryb konkursowy pozakonkursowy
Zinicjatywy JST Zinicjatywy NGO



Zlecanie realizacji zadan publicznych w trybie Ustawy OPP

Podstawowym aktem prawnym regulujacym kwestie realizacji przez organizacje
pozarzadowe zadan publicznych jest Ustawa OPP. Szczegolnie istotny
dla tej tematyki jest rozdziat 2 dzialu II ,Prowadzenie dzialalnosci pozytku
publicznego na podstawie zlecenia realizacji zadan publicznych” (art. 11-19a).

Powierzenie i wspieranie realizacji zadania publicznego
JST moze zleci¢ NGO realizacje zadania publicznego w formie:
e powierzenia - JST przekazuje wtedy dotacje, ktora pokrywa 100% kosztow
realizacji zadania publicznego,
e wspierania - JST przekazuje dotacje, ktora pokrywa czes¢ kosztow realizacji
zadania publicznego, a pozostala czesé¢ kosztow pokrywa NGO
(w formie finansowej lub z wkladu osobowego, w tym pracy spolecznej
czlonkow i Swiadczen wolontariuszy).

Zlecenie realizacji zadania publicznego

Powierzenie Wspieranie
100% kosztow z 0% kosztow po mmniej niz 100% K WIECE] NIz 0% .
.. : . . 0sztow po stronie
dotacji stronie NGO kosztow z dotacji NGO

“ SN 4N SN -

Forma powierzenia jest niewatpliwie korzystniejsza dla NGO, jednak jest ona
rzadziej stosowana. Rézne moga byc kryteria okreslajace, kiedy JST stosuje forme
powierzenia realizacji zadania publicznego. Moze sie tak stac¢ np. wtedy, kiedy nie
ma mozliwosci pozyskania srodkéw z innych zrodel na realizacje danego zadania
publicznego.

Jakie zadania publiczne moze realizowac¢ NGO?
NGO moga otrzymac¢ dotacje i realizowa¢ na zlecenie JST zadania publiczne
mieszczace sie w sferze zadan publicznych okreslonych w Ustawie OPP (art. 4, ust.
1). Ponadto Ustawa OPP (art. 3, ust. 1) okresla, ze dziatalnos¢ pozytku publicznego,
to taka dziatalnosc, ktora jest:

e spolecznie uzyteczna

e prowadzona przez organizacje pozarzadowe

e miesci sie w sferze zadan publicznych okreslonych w ustawie.

Sfera zadan publicznych okreSlona w ustawie obejmuje ponad 30 réznego
rodzaju dzialan i zadan. Pelen katalog zadan wchodzacych w sfere zadan

publicznych realizowanych przez organizacje pozarzadowe zawiera
art. 4 ust. 1 Ustawy OPP:
1. pomoc spoleczna, w tym pomoc rodzinom i osobom w trudnej sytuacji

zyciowej oraz ~ wyrownywanie szans tych rodzin i osob;

la) wspieranie rodzin i systemu pieczy zastepczej;

2. dzialalnoS¢ na rzecz integracji i reintegracji zawodowej i spolecznej osob
zagrozonych  wykluczeniem spotecznym;

3. dziatalnos¢ charytatywna;



4. podtrzymywanie i upowszechnianie tradycji narodowej, pielegnowanie
polskosci oraz rozwoj Swiadomosci narodowej, obywatelskiej i kulturowej;

S. dzialalnoS¢ na rzecz mniejszoSci narodowych i etnicznych oraz jezyka
regionalnego;

0. ochrona i promocja zdrowia;

7. dziatalnos¢ na rzecz osoéb niepelnosprawnych;

8. promocja zatrudnienia i aktywizacji zawodowej 0os6b pozostajacych bez pracy

i zagrozonych zwolnieniem z pracy;

9. dziatalnos¢ na rzecz réwnych praw kobiet i mezczyzn;

10. dzialalnos¢ na rzecz os6b w wieku emerytalnym;

11. dzialalnos¢ wspomagajaca rozw0j gospodarczy, w tym  rozwdj
przedsiebiorczosci;

12. dzialalnos¢ wspomagajaca rozwo6j techniki, wynalazczosci i innowacyjnosci
oraz rozpowszechnianie 1 wdrazanie nowych rozwigzan technicznych
w praktyce gospodarczej;

13. dzialalnos¢ wspomagajaca rozw0j wspolnot i spotecznosci lokalnych;

14. nauka, szkolnictwo wyzsze, edukacja, oSwiata i wychowanie;

15. wypoczynek dzieci i mtodziezy

16. kultura, sztuka, ochrona dobr kultury i dziedzictwo narodowe;

17. wspieranie i upowszechnianie kultury fizycznej;

18. ekologia i ochrona zwierzat oraz ochrona dziedzictwa przyrodniczego;

19. turystyka i krajoznawstwo;

20. porzadek i bezpieczenstwo publiczne;

21. obronnosc¢ panstwa i dziatalnosc¢ Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej;

22. upowszechnianie i ochrona wolnosci i praw czlowieka oraz swobod
obywatelskich, a takze dzialania wspomagajace rozwo0j demokracji;

23. ratownictwo i ochrona ludnosci;

24. pomoc ofiarom katastrof, klesk zywiotowych, konfliktéw zbrojnych i wojen
w kraju i za granica;

25. upowszechnianie i ochrona praw konsumentow;

26. dzialalnoS¢ na rzecz integracji europejskiej oraz rozwijanie kontaktow
i wspolpracy miedzy spoleczenstwami,

27. promocja i organizacja wolontariatu,;

28. pomoc Polonii i Polakom za granica;

29. dzialalnos¢ na rzecz kombatantow i os6b represjonowanych;

30. promocja Rzeczypospolitej Polskiej za granica;

31. dzialalnos¢ na rzecz rodziny, macierzynstwa, rodzicielstwa, upowszechniania
i ochrony praw dziecka;

32. przeciwdzialanie uzaleznieniom i patologiom spotecznym;

33. dzialalnos¢ na rzecz organizacji pozarzadowych oraz podmiotow
wymienionych w art. 3 ust. 3, w zakresie okreslonym w pkt 1-32

UWAGA! Mimo tak obszernego NGO moze realizowaé tylko te 2zadania,
ktore sa zapisane w jej statucie!

Procedura konkursowa i pozakonkursowa zlecania realizacji zadania
publicznego

Zlecenia realizacji zadania publicznego moze si¢ odbyc:
e w drodze otwartego konkursu ofert,
e z pominieciem otwartego konkursu ofert.

Otwarty konkurs ofert
Otwarty konkurs ofert moze by¢ ogloszony przez JST:
o z wlasnej inicjatywy JST, kiedy chce zleci¢ zadanie publiczne organizacji
pozarzadowej



e na wniosek organizacji, ktéora zlozy wniosek o realizacje zadania
publicznego (art. 12 ust.1); w takim wypadku:

o organizacja skladajgca wniosek musi zawrze¢ w nim przynajmniej opis
zadania publicznego przeznaczonego do realizacji oraz szacunkowsg
kalkulacje kosztoéw realizacji zadania publicznego

o organ administracji publicznej w terminie nieprzekraczajacym
1 miesiaca
od wplyniecia wniosku rozwaza celowosS¢ realizacji wskazanego
zadania (czy jest zgodne 2z priorytetami zawartymi w programie
wspolpracy z organizacjami, mozliwosci co jakosci wykonania zadania
oraz dostepnos¢ srodkow na jego realizacje, korzysci wynikajace
z realizacji zadania - art. 12 wust. 2 pkt 1) oraz informuje
o podjetej decyzji

o jezeli organ administracji publicznej uzna za stuszne zlecenie takiego
zadania publicznego organizacjom, to oglasza otwarty konkurs ofert,
a to oznacza, ze moga w nim wzia¢ udzial wszystkie organizacje,
a nie tylko ta, ktora ztozyla wniosek.

Uwaga! Wiecej o trybie konkursowym w punkcie: Otwarty konkurs ofert

Zlecanie realizacji zadania publicznego z pominieciem otwartego konkursu ofert

Oferty realizacji zadania publicznego o charakterze lokalnym lub regionalnym moga
byc¢ skladane takze z pominieciem otwartego konkursu ofert (art. 19a). Aby zlecic
realizacje zadania publicznego w takim trybie musza by¢ spelnione lacznie
nastepujace warunki:

jednorazowo dofinansowanie
nie moze byc¢ wyzsze niz
10.000 zt

okres realizacji zadania nie
moze przekraczac 90 dni

suma srodkéw przekazanych
w ten sposoéb przez JST nie
moze by¢ wyzsza niz 20%
dotacji planowanych
w danym roku budzetowym

jedna organizacja - w ciggu
roku kalendarzowego tgcznie
nie wiecej niz 20.000 zt w tym
trybie

Oferta sporzadzana jest w taki sam sposob, jak w przypadku ofert skladanych
w otwartych konkursach ofert. Jezeli JST uzna zasadnos¢ dofinansowania zadania
publicznego na podstawie oferty zlozonej w trybie pozakonkursowym, to w ciagu
7 dni od jej wplyniecia publikuje ja na 7 dni w sposob taki sam, jak oglaszany jest
konkurs ofert. W tym czasie kazdy moze zglosi¢ swoje uwagi do tej oferty. Nastepnie
po rozpatrzeniu ewentualnych uwag zawarta zostaje z NGO umowa o powierzenie
lub wsparcie realizacji zadania publicznego, a oferta stanowi zalacznik do tej
umowy. Skutki umowy zawartej w trybie pozakonkursowym sa takie same jak
w przypadku trybu konkursowego.
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Realizacja zadan publicznych w trybie rocznym i wieloletnim

Zadania publiczne zlecane organizacjom do realizacji

przez JST moga by¢

realizowane w trybie rocznym lub wieloletnim. Zgodnie z art. 16 ust. 3 Ustawy OPP
mozna zawrzeC umowe na realizacje zadania publicznego na okres nie dluzszy niz
S lat. O tym czy i ktore zadania beda zlecane w ramach umow wieloletnich decyduje
JST. Za jednym i drugim rozwiazaniem przemawia wiele argumentow:

£ Y e ™

Umowy jednoroczne

R Umowy wieloletnie
i krotsze Y

pozwalaja oszczedzic czas
i srodki zwigzane z
corocznym
organizowaniem
konkursow ofert

pozwalajg zachowac
konkurencje miedzy NGO

pozwalajg unikna¢ "dziur"
w finansowaniu zadan
realizowanych przez NGO
(np. w trakcie
organizowania konkursu
ofert)

daja mozliwos¢ wtaczenia
sie NGO co roku do
konkurséw ofert

pozwalajg uniknac
kosztow zwigzanych z
rozpoczynaniem od nowa
dziatan

pozwalajg na elastyczne
reagowanie na
zmieniajace sie potrzeby

pozwalajg tworzyc
dtugofalowe programy z
poczuciem stabilnosci
finansowej

stymulujg do wymyslania
nowych rozwigzan,
pomystow, projektow

dajg mozliwosc

budzet JST jest budzetem
rocznym - tatwiej rozliczac
umowy roczne

skuteczniejszego
oddziatywania tam, gdzie
potrzebna jest diuisza

praca

Zawieranie umow wieloletnich na realizacje zadan publicznych wymaga wpisania
tych zadan do tzw. wieloletniej prognozy finansowej (WPF), czyli instrumentu
wieloletniego planowania w JST. Zmiany do WPF moze zglasza¢ organ wykonawczy
JST, a przyjmuje je lub odrzuca organ stanowigcy JST.

Czynniki, ktore mozna bra¢ pod uwage podejmujac decyzje o tym, czy okreslone
zadanie powinno by¢ realizowane w ramach umowy wieloletniej:

Cyklicznos¢ wydarzen: np. imprezy, festiwale, dni, przeglady itp. — skoro
jakies wydarzenie organizowane jest cyklicznie od kilku lat i spodziewane
jest dalsze organizowanie go, to realizacje jego kilku edycji mozna zlecic
danej NGO w ramach umowy wieloletniej.

Obstuga serwisow: mnp. administrowanie portalami internetowymi
prowadzonymi przez JST dla NGO - bardzo niekorzystna bylaby zmiana
administratora serwisow co roku lub przerwa w administrowaniu
serwisem z powodu rozstrzygania kolejnego konkursu ofert.
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Oddzialywanie dhlugofalowe dla jednej grupy — kiedy potrzeba diuzszego
czasu

na rozwiazanie problemow okreslonej grupy spolecznej lub zaspokojenie
jej potrzeb.

Zapotrzebowanie spoleczne: np. nowatorskie formy realizacji zadania
(np. mediacje) — w takich sytuacjach potrzeba czasu na wdrozenie
nowatorskich rozwiazan, na ich wypromowanie itp. W trakcie niepelnego
roku dzialania takie moga nie przynies¢ efektow, poniewaz okres
wdrazania i promocji wymaga czasu i zazwyczaj nie pozwala osiagac
zadowalajacych efektow, dopiero po nim nastepuje faza realnej pracy,
ktora przynosi skutki.

Wpisywanie sie w strategie, programy wieloletnie — podobnie jak
przy dtugofalowym oddzialywaniu osiaganie celow strategicznych,
kilkuletnich wymaga dtuzszego czasu poswigconego na realizacje zadan.
Wymog ustawowy (obligatoryjne, dookreslone ustawowo) — dotyczy to
przede wszystkim zadan zleconych JST przez Panstwo. Zadania takie
maja z reguly zapewnione finansowanie, ryzyko dla budzetu JST jest wiec
stosunkowo nieduze.

Ekonomia i racjonalnos¢ wydatkow — dotyczy to szczegélnie sytuacii,
w ktorej JST przeznacza Srodki na stworzenie warunkow do realizacji
zadania publicznego (np. zakup sprzetu, remont pomieszczen itp.)
Nieracjonalne jest przeznaczanie takich Ssrodkow po to, by w kolejnym
roku kto inny realizowal to samo zadanie i znow potrzebowatl Srodkéw na
stworzenie do tego odpowiednich warunkow.

Prowadzenie placowek — czynnik ten zwigzany jest z ww. czynnikiem
dotyczacym racjonalnosci wydatkow. Wazny jednak w tym przypadku jest
jeszcze jeden aspekt: wiele placowek pracuje w trybie ciaglym i nie moze
pozwoli¢ sobie na przerwe w swojej dzialalnosci. Umowy wieloletnie
niweluja ryzyko braku finansowania placowki w okresie rozstrzygania
konkursow ofert i przejmowania zadan przez inny podmiot.

Wkiad wlasny: np. lokal, sprzet, zasoby ludzkie - NGO majace
w perspektywie zawarcie umowy wieloletniej z JST sa bardziej sklonne do
zainwestowania w odpowiedni sprzet, lokal i ludzi — zasoby rzeczowe i
osobowe potrzebne do realizacji zadania. Wazna jest szczegolnie
perspektywa ludzi, np. specjalistow, ktorzy sg zatrudniani przez NGO do
realizacji zadania publicznego. Brak stabilizacji i pewnosci co do swojej
przyszlosci w nastepnym roku powoduje, ze wielu z wartoSciowych
specjalistow, czesto przygotowanych do pracy dzieki Ssrodkom JST,
odchodzi do innych pracodawcow gwarantujagcym stabilniejsza prace.

Korzysci plynace ze zlecania zadan publicznych organizacjom
pozarzadowym

Zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych przez JST
przynosi szereg korzysci dla obu stron tej wspolpracy. Korzysci dla NGO wydajg sie
oczywiste, poniewaz otrzymuja one Srodki potrzebne do realizacji swoich zadan
statutowych. Jednak rowniez NGO korzystaja na wspoélpracy z NGO, a zlecanie im
realizacji zadan publicznych przynosi konkretne korzysci.

Oto przykladowe z nich:

Znajomosc¢ potrzeb i zwigzana z tym elastycznosc i gotowosc¢ do zmian — NGO
sa zazwyczaj blizej spotecznosci i sa bardziej wrazliwe na zmiany zachodzace
w zakresie potrzeb spotecznych. Szybciej tez potrafig dostosowac sie do tych
zmian.

Specjalizacja branzowa - wiele NGO specjalizuje sie w danej dziedzinie
dziatalnosci. Takie organizacje sa w stanie przygotowac i zrealizowac bardzo
wyspecjalizowane dzialania.

12



e Nizsze koszty realizacji zadania - dzieki mozliwosci angazowania
wolontariuszy oraz bezplatnej pracy cztonkoéw zespolow organizacii.

e Wysoka jakosc¢ zrealizowanych zadan, wieksza efektywnos¢ i skutecznosc
dzialan w ramach zadania publicznego - dzieki polaczeniu specjalizacji
inizszych kosztow mozna uzyska¢ wieksza efektywnos¢c. Wplyw na
skutecznos¢ ma tez zaufanie jakim sg obdarzane NGO przez adresatow ich
dziatan.

e Wieksza samokontrola - obowigzek rozliczenia powierzonych srodkow
zwieksza odpowiedzialnos¢ za ich wydawanie, a ich ograniczona ilos¢ kaze
dokladnie liczy¢ kazdy grosz.

e Wieksze mozliwosci finansowania dzialan — NGO moga pozyskiwaé Srodki
z innych zrédel na dofinansowanie czesci zadania publicznego.

e Promocja samorzadu - dzigki informowaniu o wsparciu dziatan
realizowanych przez NGO promowana jest JST. Wazny jest takze wizerunek
JST jako podmiotu wspolpracujacego z podmiotami spotecznymi.

e Poczucie mocy sprawczej — tworzenie czegos wspolnie przez NGO i JST daje
poczucie, ze razem mozna osiagnac wiecej niz w pojedynke.

Oczywiste jest, ze powyzsze korzySci nie wystepuja w sposéb automatyczny.
Ich pojawienie sie¢ w duzym stopniu zalezy od tego, jak przygotowane do wspolipracy
z JST sa organizacje pozarzadowe. Warto zatem zastanowic sie, jakie powinny by¢
NGO, ktore chca by¢ dobrymi partnerami we wspoétpracy z JST.

Czego potrzebuje NGO, by by¢ dobrym partnerem we wspoétpracy finansowej z JST?

Co powinna rozwijaé¢, o co powinna zadba¢ NGO?

Organizacje pozarzadowe powinny dbac zarowno o realizowanie swoich dzialan
statutowych, jak tez o zarzadzanie i rozw6j. Do bycia dobrym partnerem we
wspolpracy z JST nie wystarczy specjalistyczna wiedza merytoryczna
i doswiadczenie zwiazane z dzialalnosScig statutowa NGO. Rownie wazne jest
zarzadzanie i dbaloS¢ o rozwoj organizacji oraz jej cztonkow i wspotpracownikow.

Zarzadzanie

Dziatalnosc
statutowa

Zarzadzanie i rozw6j NGO powinny by¢ realizowane przez jej zarzad w sposob
Swiadomy i systematyczny, jako integralny element Zzycia organizacji. Dzialania
te powinny obejmowac przynajmnie;j:
e Dbanie o znajomoSC przepisow prawnych dotyczacych dzialalnosci NGO
przez zarzad
e Wywiazywanie sie z obowiazkoéw okreslonych przepisami i zawartymi
umowami
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e Uporzadkowanie procedur wewnetrznych w NGO (zwlaszcza w zakresie

obiegu informacji)

o Uporzadkowanie i pelna wymagana dokumentacije zwiazang z dzialalnoscig

NGO

o Systematyczny rozwoéj wiedzy i umiejetnosci czlonkow zarzadu i innych oséb

z NGO

Wigcej informacji na ten temat znajduje sie w kolejnym punkcie.

Z jaka NGO chce wspolpracowaé JST?

Dobra wspélpraca wymaga przygotowanych do niej partnerow. Ponizej znajduje sie
zbior informacji na temat tego, z jaka organizacja chcialyby wspoélpracowa¢ JST
(informacje te zostaly wypracowane podczas

standaryzacyjnego ztozonego z przedstawicieli JST i NGO).

Kompetentny zarzad

o :
//,_ = "'\\‘..
Uporzadkowane procedury
wewnetrzne
I.'\\k ,_..//
e A
Rzetelnos¢
A /

Podejmowanie dziatan
odpowiadajgcych na potrzeby

spoteczne
0
Otwartos¢ na partnerska
wspotprace
A 4
Gotowosc¢ do rozwoju
K 4

-

™,

* Umiejetnosc zarzadzania

eZarzgdzanie swiadome, a nie "przy okazji"
* Znajomosc przepisow

* Szybke reagowanie

* Utrzymywanie kontaktu z JST (takze z wtasnej
inicjatywy)

*Podziat zadan pomiedzy cztonkow zespotu
*Sprawny obieg informacji i dokumentow
*Jasne zasady zwigzane z finansami (decyzje
finansowe, ksiegowanie)

*System wenetrznej kontroli (nie wszystko w
jednych rekach)

*Odpowiedzialnosc¢ za przyjete zobowigzania
(dobra historia wspotpracy)

*Dostepni specjalisci merytoryczni i organizacyjni

*Przejrzystosc dziatan i finsnow

sPrzestrzeganie zasad prawa i etyki

sGwarancja ciggtosci dziatan

*Prowadzenie diaghoz potrzeb spotecznych
*Modyfikowanie swoich dziatan lub inicjowanie
nowych w oprarciu o diagnozy potrzeb
eZnajomosc strategii i programow JST
*\Wprowadzanie innowacji w dziataniach

eUnikanie partykularyzmu (tylko moje sie liczy)

*Sktadanie ofert wspolnych z innymi NGO

*\Wtgczanie sie w dziatania partnerskie
proponowane przez ISTiinne NGO

*\Wspotpraca w zakresie tworzenia priorytetow,
polityk publicznych i innych wspélnych rozwigzan

*Ciggte podnoszenie swoich kwalifikacji

eUdziat w szkoleniach wybieranych swiadomie do
potrzeb NGO

*Rozwadj kompetencji merytorycznych i
zwigzanych z zarzgdzaniem NGO

*Inwestowanie w rozwoj roznych oséb z NGO
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Na czym zalezy JST we wspolpracy z NGO?

Znajomosc
tatwy kontakt przepisow przez i i ..
z NGO: przedstawicieli Odpowiedzialnosc:

NGO, szczegdlnie:

szybkie i skuteczne
reagowanie w
sytuacjach trudnych

{ NGO sama inicjuje

kontakty z JST w
razie potrzeby




Otwarty konkurs ofert

Najczesciej spotykanym trybem

zlecania realizacji zadan
publicznych przez JST
organizacjom pozarzadowym
jest tryb konkursowy, ktory
rozpoczyna sie¢ ogloszeniem
otwartego konkursu ofert,
a konczy zawarciem umowy

i przekazaniem dotacji na
realizacje zadania publicznego
dla organizacji, ktorych oferty
zostaly wybrane do realizacji w
drodze konkursu. Po zawarciu
umowy nastepuje przekazanie
srodkow i przystapienie
do realizacji zadania
publicznego.

Poszczegolne etapy procedury
konkursowej w UMWW sag
przedstawione na diagramie

obok. Najwazniejsze 2z nich
zostaly szerzej opisane
w kolejnych  punktach tego
rozdziatu.

Schemat procedury konkursowej w UMWW

Ogtoszenie konkursu

Przygotowanie
i zlozenie oferty
przez NGO

Ocena formalna -
whasciwy merytorycznie
departament

min. 21
dni na
sktadanie
ofert £
N~
A
- i

gty |
Ewentualna informacja | Usuniecie biedow

|
o Bledach Tormalych ™ fOMAryCh przez I

Ocena merytoryczna -
komisja konskursowa

L__I___.

;}

Rekomendacije dla Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego:
- rekomendacja przyjecia lub odrzucenia oferty
- rekomendacja przyjecia warunkowego (zatgczone uwagi)
- rekomendowana wysokos$¢ dotacji

Podjecie decyzji o wynikach konkursu
(uchwata Zarzadu Wojewo6dztwa Wielkopolskiego)

Ogtoszenie wynikéw konkursu ofert

Przyjeto oferte

danej NGO

Kontakt
odpowiedzialnego
departamentu z NGO

—— — — "
| Negocjowanie

Przyznana dotacja ’I Zalicaail zacan |

(nizsza od wnioskowanej

z oferty NGO |
Osiagniecie Brak
~ 7 “porozumienia ~ ~ ~ ~ porozumienia |
S

Zawarcie umowy na
realizacje zadania
publicznego

' Odstapienie od l‘ |
| zawarcia umowy | -

Przekazanie catosci lub
czesci Srodkéw na
rachunek NGO

_[ Realizacja zadania
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Ogloszenie otwartym konkursie ofert

Ogloszenie otwartego konkursu ofert powinno spetnia¢ warunki, ktére sg okreslone
w art. 13 Ustawy OPP.

Termin skladania ofert

Termin skladania ofert nie moze by¢ krotszy niz 21 dni od ukazania sie ostatniego
ogloszenia o nim. Oznacza to, zZe wprowadzenie poprawek do ogloszenia
i ich publikacja powoduja liczenie 21-dniowego okresu od poczatku.

Miejsca publikacji ogloszenia

Ogloszenie o konkursie ofert powinno by¢ opublikowane przynajmniej w trzech
miejscach:

e w Biuletynie Informacji Publicznej

e w siedzibie JST w miejscu przeznaczonym na zamieszczanie ogloszen

e na stronie internetowej JST

Niektore JST dodatkowo informuja organizacje pozarzadowe poprzez wystanie
wiadomosci poczta elektroniczna lub zamieszczajac informacje o konkursie na
portalach  internetowych  poswieconych dziatalnosci NGO (np. ngo.pl,
wielkopolskiewici.pl). Informowanie takie nie jest obowigzkowe, ale jest bardzo
cenione przez NGO.

Niekiedy zdarza sie, ze same organizacje przekazuja sobie wzajemnie informacje
o ogloszeniu otwartych konkurséow ofert, udostepniajac je na portalach
spotecznosciowych (np. Facebook), przesylajac je sobie przy pomocy poczty
elektronicznej lub w innych sposob.

Godna polecenia jest praktyka, by w BIP-ie i na stronach internetowych JST

tworzy¢ specjalne zaktadki, w ktorych beda gromadzone informacje nt. konkursow
ofert (zarowno ogloszen o konkursie, rozstrzygniec itp.)
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Uwaga! UMWW zamieszcza ogloszenia o konkursach ofert w specjalnej
zakladce w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie UMWW oraz w portalu
wielkopolskiewici.pl, a takze na tablicy ogloszen zlokalizowanej w budynku
UMWW

Widok ekranu BIP UMWW (http://bip.umww.pl)

2 BIULETYN » URZAD MARSZAt KOWSK! 2 Instrukca BIP @) T ol
bip  iNForRMACH PUBLICZNE) {;Lﬁéﬁ WOIEWOOZIWA WIELKOPOLSKIEGO -
5

WYSZUKIWANIE SZukaj.. “ “ www ZAMOWIENIA PUBLICZNE OFERTY PRACY KONTAKT

& Jestes tutaj Urzad Marszatkowski Otwarte Konkursy Ofert

Spoleczenstwo Obywatelskie
Pomoc spoleczna
Rolnictwo i Obszary Wiejskie

Gospodarka

* Sprawy do zalatwienia w Urzedzie

» Regulamin organizacyjny Kultura i ochrona dziedzictwa kulturowego

» Struktura organizacy)na
Kultura fizyczna i turystyka
» Oferty pracy
» Zamowienia publiczne
Ochrona i promocja zdrowia

» Otwarte Konkursy Ofert

jadaadagand

» Ogloszenia Edukacja | Nauka

Co powinno zwierac ogloszenie o otwartym konkursie ofert?

Zgodnie z przepisami Ustawy OPP (art. 13 ust. 2) ogloszenie powinno zawierac
informacje o:
e Rodzaju zadania - jest to zadanie publiczne okreslone w art. 4 ust. 1
Ustawy OPP (zob. punkt Jakie zadania publiczne moze realizowac NGO?)
Niekiedy zadanie to zostaje opisane bardziej szczegdétowo poprzez dodanie
wezszych kategorii, np. tytulu zadania.
Przyklad (Regionalny Osrodek Polityki Spolecznej w Poznaniu): Rodzaj
zadania: pomoc spoleczna, w tym pomoc rodzinom i osobom w trudne;j
sytuacji zyciowej oraz wyrownywania szans tych rodzin i osob
o Tytul zadania: Wspieranie inicjatyw na rzecz wielkopolskich rodzin.
Zdarza sie, ze jedno ogloszenie konkursowe obejmuje kilka rodzajow
zadan oraz kilka tytulow zadan publicznych. Ponadto w ogloszeniu
powinien pojawi¢ sie zapis o tym, ile ofert moze ztozy¢ jedna organizacja w
takim konkursie.
e Wysokosci Srodkoéw publicznych przeznaczonych na realizacje tego
zadania — jest to suma Srodkoéw przeznaczonych na realizacje zadania.
Czesto w ramach jednego konkursu zadania JST wybiera kilka ofert do
realizacji. Kwota ta nie jest réwnowartoscia dotacji, jaka maksymalnie
moze otrzyma¢ NGO skladajaca oferte w konkursie. O tym, jakiej
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wysokosci dotacji moze spodziewac sie NGO mozna zorientowac sie
porownujac wyniki konkurséw za rok poprzedni na realizacje zadan
publicznych w roku poprzednim (zob. ostatni punkt niniejszego
zestawienia).
Zasadach przyznawania dotacji — moga one obejmowac np.:

o Podmioty uprawnione do skladania ofert oraz kryteria, ktore te
podmioty powinny spelniac
Wysokos¢ mozliwej do otrzymania dotacji
Wysokosc i forme oczekiwanego wkladu wlasnego
Koszty kwalifikowalne i niekwalifikowalne
Wymagane dokumenty, ktore nalezy dotaczy¢ do oferty
Liczbe ofert, ktore moze ztozy¢ jedna NGO
Sposob przygotowania oferty, w tym rodzaj formularza
Terminach i warunkach realizacji zadania — w tym punkcie okreslone
zostaja:

o terminy realizacji zadania, czyli to od kiedy do kiedy moze by¢
realizowane zadanie - najczesciej termin rozpoczecia realizacji
zadania jest wyznaczany w pewnym odstepie czasowym od
terminu rozstrzygniecia konkursu, w celu zabezpieczenia czasu
niezbednego do przygotowania i podpisania umow;

o warunki realizacji zadnia —dajacy ogloszenie odwotuje sie tutaj do
najwazniejszych zapisow, ktore pojawig sie w umowie na realizacje
zadania publicznego, np.:

= sposob zawarcia umowy

= koniecznos¢ aktualizowania harmonogramu i kosztorysu
zadania, jesli ulegna zmianie

= obowiazek ztoZenia sprawozdania (sprawozdan)

= zastrzezenie, ze podmiot nie bedgacy strona umowy nie moze
realizowac zadania

*= obowiazek powiadamiania o istotnych zmianach w realizacji
zadnia.

Terminie skladania ofert — okreslenie do kiedy i w jaki spos6b powinna
by¢ zlozona oferta, w tym takze sprecyzowanie, co jest uznawane za date
ztozenia oferty (wplynigecie do Urzedu czy data stempla pocztowego).
Najczesciej przy tym punkcie jest rowniez wskazane miejsce i sposob
zlozenia oferty.

Trybie i kryteriach stosowanych przy wyborze ofert oraz terminie
dokonania wyboru ofert:

o Termin dokonania wyboru ofert — termin, do ktérego nastapi
rozstrzygniecie konkursu i ogtoszenie jego wynikow

o Tryb wyboru oferty — opisuje sposob weryfikacji oferty pod
wzgledem formalnym i merytorycznym, sposobie podjecia decyzji
o wyborze ofert oraz sposobie poinformowania o rozstrzygnieciu
konkursu. W  przypadku konkursow oglaszanych przez
Wojewodztwo Wielkopolskie ocene formalna przeprowadzaja
odpowiedzialne merytorycznie departamenty lub jednostki. Oceny
merytorycznej dokonuja komisje konkursowe.

o Kryteria oceny ofert —dzielg sie na formalne i merytoryczne:

» Formalne - zwiazane ze sposobem przygotowania oferty,
podpisami os6b upowaznionych, wymaganymi zatacznikami,
poprawnoscia zapisow w ofercie, takich jak sumy kwot
w kosztorysie, wypelnienie wymaganych pol itp. Najczesciej
niespelnienie nawet jednego 2z kryteriow formalnych
powoduje odrzucenie oferty i nieocenianie jej pod wzgledem
merytorycznym. UWAGA! W przypadku konkursow
oglaszanych przez Samorzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego po przeprowadzeniu oceny formalnej
organizacje sa informowane o bledach formalnych i maja

O O 0 O O O
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okresSlona w Programie wspoélpracy liczbe dni na ich
usuniecie.
= Merytoryczne — zwigzane z wartoscia merytoryczng oferty,
np. pod wzgledem:
e Strategicznym - na ile oferta wpisuje sie¢ w strategie
i dhugofalowe programy JST, na ile realizuje wazne
dla JST i spotecznosci cele strategiczne;
e Merytorycznym - jakie sa przewidywane efekty
zrealizowania dziatania zgodnie z ofertg (zasieg, liczba

odbiorcow,  trwalosé, przydatnos¢ itp.); jak
zaprezentowano w ofercie sposob realizacji zadania
(klarownosc¢ opisu, spojnosc poszczegolnych

elementow itp.)

e Organizacyjnym — na ile zasoby rzeczowe i kadrowe
organizacji, jej doswiadczenie w realizacji zadan,
a takze dotychczasowa wspoélpraca z JST gwarantuja
osiagniecie zakladanych rezultatow;

e Finansowym - w jakim stopniu zaplanowane wydatki
sa uzasadnione i gwarantuja osiagniecie zakladanych
rezultatow; na ile realne sg zaproponowane stawki; na
ile klarowny i spojny jest kosztorys; jaki wklad wlasny
(finansowy i niefinansowy) jest gotowa zaangazowac
NGO.

Czesto do poszczegolnych kryteriow przypisana jest warto§é
punktowa, a do oceny merytorycznej stosowana karta oceny.
Do oceny merytorycznej stosowana jest karta oceny, a dla
poszczegolnych kryteriow przypisana jest warto§¢ punktowa.
Podanie wartosci punktowej dla poszczegolnych kryteriow
i upublicznienie karty oceny ulatwia organizacjom przygotowanie
oferty, poniewaz maja mozliwoS¢ przygotowania jej zgodnie z tym,
co najwyzej ocenia JST oglaszajaca konkurs.

Karta oceny powinna zawierac:

e Wykaz poszczegdlnych kryteriow 2z ewentualnym
krotkim opisem ulatwiajacym dokonanie oceny
czlonkom komisji konkursowej

e Maksymalng warto§¢ punktowg za spelnienie
poszczegolnego kryterium

e Miejsce na wpisanie oceny przez czlonka komisji
konkursowej

e zrealizowanych przez organ administracji publicznej w roku ogloszenia
otwartego konkursu ofert i w roku poprzednim zadaniach publicznych
tego samego rodzaju izwiazanych z nimi kosztami, ze szczegélnym
uwzglednieniem wysokosci dotacji przekazanych organizacjom.

Miejsce skladania ofert jest rowniez wskazywane w ogloszeniu konkursowym.
Ma ono szczegbdlne znaczenie w przypadku duzych JST (takich jak np. Samorzad
Wojewodztwa Wielkopolskiego), w ktorych konkursy oglaszane sa przez
departamenty i jednostki organizacyjne urzedu.

Uwaga! W przypadku jakichkolwiek watpliwosci zwiazanych z ogloszeniem
konkursowym, nalezy kontaktowaé sie¢ z pracownikami urzedu. Dobrym
zwyczajem jest wskazywanie osoby do kontaktu w tresci ogloszenia.

Kiedy sa oglaszane otwarte konkursy ofert?

Konkursy moga by¢ oglaszane przez JST w dowolnym czasie. NajczesSciej dzieje sie
to na poczatku roku i pozniej, kiedy przyjety jest budzet danej JST, poniewaz
wowczas wiadomo, jakie Srodki mozna przeznaczy¢ na realizacje danych zadan
publicznych zlecanych organizacjom.
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Ustawa OPP (art. 13 ust. 5 ) daje réwniez mozliwos¢ oglaszania konkurséw na
realizacje zadan w roku nastepnym na podstawie projektu uchwaly budzetowej
przekazanego organowi stanowiacemu JST na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy o finansach publicznych. Zapis ten jest daje mozliwos¢ zlecania zadan
publicznych w przypadku koniecznosci rozpoczecia ich realizacji na samym
poczatku roku i w sytuacji, kiedy przyjecie budzetu JST przedluza sie.

Podejmowanie decyzji przez NGO o przystapieniu do konkursu

Jesli JST oglosila otwarty konkurs ofert, to organizacje moga skladac¢ swoje oferty
w ramach tego konkursu. Przed przygotowaniem oferty na dany konkurs warto
jednak zadac sobie kilka waznych pytan:

Czy zadanie publiczne miesci sie w zakresie dziatan statutowych NGO?

h 4
*NGO moze realizowac wytacznie zadania, ktore ma wskazane w swoim statucoe, jako
zadania/dziatania statutowe. Oferta NGO zostanie przez urzednikow porownana z zapisami
w jej statucie. Brak zgodnosci skutkuje odrzuceniem oferty.

Czy pomyst NGO wpisuje sie w zakres zadania publicznego?

)

*Malezy unika¢ naciggania na site wtasnych pomystow do warunkow okreslonych
w konkursie i do zakresu zadania publicznego. Czesto skutkuje to odrzuceniem oferty.

e \.
Czy NGO dysponuje odpowiednimi zasobami ludzkimi i materialnymi, zeby zrealizowac
zadanie publiczne zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu konkursowym?

Y P,
eBardzo wazna jest chtodna ocena tego, czy NGO jest w stanie zrealizowac okreslone
zadanie. Przede wszystkim: czy ma ludzi przygotowanych do realizacji zadan
merytorycznych oraz do zarzadzania i obstugi projektu (koordynator, ksiegowy itp.). Wazne
sg rowniez zasoby materialne (lokal, sprzet, srodki finansowe itp.)

-

Czy warto brac¢ udziat w danym konkursie ofert?

*\Warto sprawdzi¢, jakie s3g kryteria oceny ofert i czy dana NGO bedzie konkurencyjna
w kontekscie tych kryteriow oraz czy moze cos zrobic¢, zeby swojg konkurencyjnosc
zwiekszyc.

e|stotne jest rowniez sprawdzenie jakie] wysokosci dotacji moze oczekiwaé¢ NGO - czasami
jest to zapisane wprost w ogtoszeniu konkursowym, a niekiedy trzeba to sprawdzic¢ w inny
sposob (np. przez sprawdzenie dotacji w ubiegtorocznym konkursie na to samo zadanie)

™,

Czy wiemy, jaka umowe bedziemy musieli podpisac jako NGO, jesli nasza oferta
zostanie wybrana?
< -

sUmowa zawiera szczegotowe warunki realizacji zadania publicznego. Przed ztozeniem
oferty warto zapoznac sie z ramowym wzorem umowy dotyczgcej realizacji zadania
publicznego. Wzor taki okresla Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
15 grudnia 2010 r. (Dz.U. 2011 nr 6 poz. 25), jednak moze on by¢ modyfikowany przez JST,
o ile dodane lub zmodyfikowane zapisy nie stojg w sprzecznosci z samym wzorem.

Czy jestesmy w stanie zgromadzi¢ wszystkie wymagane zataczniki?

- ,_/'
*Czesto do oferty naleiy dotgczy¢ rdine dokumenty w formie zatgcznikow. Przed
przygotowaniem oferty warto upewnic sie, ze NGO bedzie w stanie przygotowac wszystkie
zatgczniki w wymaganym terminie. Nie warto odktadac¢ kompletowania zatgcznikow na
ostatnig chwile, poniewaz ich dostarczenie moze zalezec¢ od innych osoéb lub instutucji
(np. potwierdzenie kwalifikacji specjalistow, dokumenty rejestrowe), a to moze byc
zwigzane z dtuzszym terminem oczekiwania na nie.

UWAGA! Otwarty konkurs ofert moze zosta¢ uniewazniony, jesli nie wplynie
zadna oferta lub zadna =ze zlozonych ofert nie spelni wymagan okreslonych
w ogloszeniu. Informacje o uniewaznieniu konkursu podaje sie w taki sam sposob,
jak informacje o konkursie. (art. 18a)
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Przygotowanie oferty
Zgodnie z art. 14 ust 1 Ustawy OPP oferta powinna zawierac:

o szczegolowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego
do realizacji — czyli opis problemu, celow i dziatan;

e termin i miejsce realizacji zadania publicznego;

e kalkulacje przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego -
kalkulacja taka musi by¢ szczegotowa, a wydatki musza byc¢ uzasadnione
i racjonalne;

e informacje o wczesSniejszej dzialalnoSci organizacji pozarzadowej
skladajacej oferte w zakresie, ktorego dotyczy zadanie publiczne -
organizacja powinna wykaza¢, czy ma doswiadczenie w realizacji
podobnych zadan;

e informacje o posiadanych zasobach rzeczowych i kadrowych
zapewniajacych wykonanie zadania publicznego oraz o planowanej
wysokosci Srodkow finansowych na realizacje danego zadania
pochodzacych z innych zrodet;

e deklaracje o zamiarze odplatnego lub nieodptatnego wykonania zadania
publicznego — organizacja musi zdeklarowaé, czy np. bedzie pobierac
optaty od adresatéw dziatan.

Wzoér oferty okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy
dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania
tego zadania (Dz. U. Nr 6, poz. 25)

Kilka organizacji moze zlozy¢ oferte wspodlna na realizacje danego zadania
publicznego. Oferta wspoélna musi zawiera¢ podzial zadan pomiedzy poszczegolnymi
organizacjami oraz sposOob ich reprezentowania wobec JST. Jesli taka oferta
zostanie zaakceptowana 1 organizacjom zostanie zlecona realizacja zadania
publicznego, to organizacje musza zawrze¢ ze soba umowe okreslajaca zakres ich
Swiadczen i taka umowa stanowi zalacznik do umowy z JST.

Przygotowujac oferte NGO powinna zwroci¢ uwage przynajmniej na 4 aspekty:

Aspekt Aspekt
merytoryczny finansowy
A N 4
.-‘/ g \ /
Spojnosc
Aspekt poszczegolnych
formalny elementow
oferty
L"\‘k_r ~ / k
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Aspekt merytoryczny

Kluczowe dla oceny oferty na realizacje zadania publicznego jest zapewnienie
osiagniecia wskazanych celow i zaplanowanych rezultatow. NGO sktadajaca oferte
powinna zadbac o:
e dobrze rozpoznane potrzeby potencjalnych odbiorcow zadania
e jasne, realistyczne 1 Lkonkretnie sformulowane cele wynikajace
z rozpoznanych potrzeb
e rezultaty wartoSciowe z punktu widzenia odbiorcow zadania
e przejrzysty opis dzialan i harmonogram, pokazujace w jaki sposob
organizacja zamierza osiagnac cele i rezultaty

Aspekt finansowy

Do zrealizowania zadan merytorycznych potrzebne sa odpowiednie sSrodki.
Kalkulacja kosztow realizacji zadania publicznego okresla:
o jakie koszty i w jakiej wysokosci wigza sie z realizacja zadania publicznego
(w odniesieniu do opisu merytorycznego)
e zjakich zrodet i w jakiej wysokosSci pokryte zostana wskazane koszty
NGO sktadajaca oferte powinna zadbac o:
e jasne sformutowanie kosztow (w odniesieniu do harmonogramu dziatan)
e pokazanie sposobu kalkulacji kazdego kosztu
e realistyczne okreslenie wysokosci kosztow
e uwzglednienie tylko tych kosztow, ktore JST oglaszajaca konkurs uznaje
za kwalifikowalne
e zapewnienie wkladu wlasnego (finansowego lub osobowego), jesli jest
wymagany

Aspekt formalny

Oprécz zawartosci merytorycznej oferty i kalkulacji kosztow realizacja zadania
wazny jest sposob przygotowania i zlozenia oferty. NGO skladajaca oferte powinna
zadbac o:

o zweryfikowaniu, czy spelnia warunki udzialtu w konkursie ofert
przygotowaniu oferty na odpowiednim formularzu
prawidlowym wypelnieniu wszystkich wymaganych pol
wpisaniu w polach pustych zwrotu ,nie dotyczy”
skresleniu zapiséw w formularzu oferty, ktore nie dotycza danej NGO
podpisy os6b uprawnionych lub upowaznionych do reprezentowania NGO
dolaczenie wszystkich wymaganych zalacznikow (i_tylko tych, ktére sag
wymagane, nie nalezy dodawac innych zalacznikow)
przygotowanie zalacznikow zgodnie z wymaganiami (oryginaty lub kopie,
odpowiednio opisane i podpisane)
e prawidlowe sumowanie kwot w kalkulacji kosztéow zadania
e zlozZenie oferty we wlasciwym terminie i we wlasciwym miejscu

Spojnosc poszczegodlnych elementow oferty

Oferte na realizacje zadania publicznego nalezy traktowac jako calos¢. Poszczegolne
jej elementy musza byc¢ ze soba zgodne. Przyklady logicznych powiazan pomiedzy
roznymi elementami oferty :
e zgodnos$¢ opisu dzialan i harmonogramu 2z kosztorysem - zapisane
w kosztorysie pozycje kosztowe powinny znalez¢ swoje uzasadnienie
w merytorycznym opisie dziatan i harmonogramie
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e zgodnos¢ zadan opisanych w opisie dziatan z kwalifikacjami os6b, ktore maja
je wykonywac¢ iwymaganiami formalnymi co do tych kwalifikacji oraz
z kosztorysem

e zgodnos¢ zapisow w kosztorysie z wymaganiami formalnymi zwiazanymi
z kwalifikowalnoscia kosztow co do ich rodzaju oraz wysokosci

e zgodnosS¢ zapisanego w ofercie okresu realizacji zadania, z harmonogramem
oraz mozliwym okresem realizacji podanym w ogloszeniu konkursowym

UWAGA! Wiecej nt. przygotowania oferty w Instrukcji przygotowania oferty
na realizacje zadania publicznego w dalszej czeSci opracowania.
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Instrukcja wypelniania oferty do UMWW i jego jednostek

Instrukcja zostata przygotowana na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty
i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. 2011 nr 6 poz. 25).

Rozporzadzenie mozna pobrac z Internetowego Systemu Aktéw Prawnych Sejmu RP.

Pierwsza strona oferty

Samorzad
Wojewddztwa Wielkopolskiego

OFERTA REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

Te czes$¢ wypetnia pracownik
Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa
Wielkopolskiego

Data i miejsce ztoZenia oferty
(wypetnia organ administracji publicznej)

OFERTA — jesli jest sktadana
przez jedng NGO

OFERTA WSPOLNA — jesli jest
sktadana przez kilka NGO

- ~ )
[ OFERTA/OFERTA WSPOLN!@J’

ORGANIZACJI POZARZADOWEJ(-YCH)YPODMIOTU (-OW), O KTORYM (-YCH) MOWA W ART. 3
UST. 3 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 r. O DZIALALNOSCI POZYTEL PUBLICZNEGO

| O WOLONTARIACIE (Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536{!
REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO
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Prosze pamietac o skresleniu
niepotrzebnych zapiséw!




(rodzaj zadania publicznego?)

" (tytut zadania publicznego)

a D
(nazwa projektu)

. 7
a D
wokresieod .........do........

. 7

v

Nalezy podac daty graniczne realizacji zadania publicznego w uktadzie dzieri/ miesigc/ rok.

Podane daty muszg by¢ zgodne z ogtoszeniem konkursowym. Termin realizacji projektu wskazany
przez Oferenta zazwyczaj moze by¢ krétszy lub taki sam jak termin wskazany w gtoszeniu
konkursowym, ale nie moze by¢ dtuzszy.

Nalezy tez we wskazanym okresie uwzglednic¢ dziatania przygotowawcze i podsumowujace.
Okres realizacji zadania publicznego musi by¢ spdjny z harmonogramem — pkt. I11.9 oferty.

Niekiedy moze by¢ wymagane podanie terminu imprezy pod terminem realizacji zadania (jesli
konkurs ofert dotyczy zorganizowania jakiejs imprezy, wydarzenia).

W przypadku ofert realizacji zadan w formie wspierania, dopuszcza sie realizacje dziatan

w ramach zadania przed datg zawarcia umowy z Wojewddztwem Wielkopolskim, o ile bedg one
finansowane ze srodkdw innych niz pochodzace z budzetu Wojewddztwa Wielkopolskiego lub
beda to dziatania niewymagajace finansowania.

Ostatni dzien wykonania zadania publicznego jest rGwnoczesnie ostatnim dniem na dokonanie
ptatnosci z tytutu rozliczen finansowych. Z tego powodu zaplanowany harmonogram powinien
uwzgledniaé wystarczajgcy okres niezbedny do zaptaty za towary i ustugi nabyte w celu realizacji
zadania. Ptatnosci dokonane po terminie wykonania zadania nie sg uwzgledniane jako koszty
poniesione na realizacje zadania.

Rodzajem zadania jest jedno
lub wiecej zadan publicznych
okreslonych w art. 4 ustawy

z dnia 24 kwietnia 2003 r.

o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.

Nalezy wpisac rodzaj zadania
wskazany w ogtoszeniu
konkursowym, np.
,dziatalnos¢ na rzecz oséb

w wieku emerytalnym”.

A 4

Nalezy podac tytut zadania
zgodny z ogtoszeniem
konkursowym, np. ,,Realizacja
przedsiewzie¢ na rzecz
integracji
miedzypokoleniowej”.

A 4

Nalezy podac nazwe projektu
wymyslong przez NGO
sktadajacg oferte.

Trzeba pamieta¢, ze wskazana
nazwa, w przypadku
otrzymania dotacji, bedzie
musiata by¢ umieszczana na
wszystkich materiatach
informacyjnych i
promocyjnych oraz na
wszystkich dokumentach
finansowych zwigzanych z
realizacjg projektu.




l W FORMIE
POWIERZENIA REALIZACJ ZADANIA PUBLICZNEGO/WSPIERANIA REALIZACJI ZADANIA ]

PUBLICZNEGO 1)
PRZEZ
[ * (organ administracji publicznej) J

skladana na podstawie przepisdw dziatu |l rozdziatu 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

A\ 4

Nalezy skresli¢ niepotrzebny zapis.
Powierzenie wystepuje wtedy, gdy realizowany projekt moze uzyska¢ 100% dofinansowania.

Wsparcie wystepuje wtedy, kiedy na realizacje projektu NGO musi zapewni¢ wktad wtasny lub
srodki z innych Zrédet.

Informacja o tym, w jakiej formie moze zostac zlecona realizacja zadania (wsparcie czy
powierzenie) znajduje sie w ogtoszeniu konkursowym.

Wiecej czytaj w p. Powierzenie i wspieranie wykonywania zadania publicznego

W przypadku sktadania oferty
do Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa
Wielkopolskiego lub jego
jednostek (np. ROPS, WUP)
nalezy wpisac
WOJEWODZTWO
WIELKOPOLSKIE.
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I. Dane oferenta/oferentéw

I. Dane oferental/oferentow?!

. 1
[ 1) MAZWAT Lo ]
2) forma prawna:*
() stowarzyszenie ( ) fundacja
() koscielna osoba prawna ( ) koscielna jednostka organizacyjna
() spotdzielnia socjalna () inma.. .
[ 3) numer w Krajowym Rejestrze Sadowym, w innym rejestrze lub ewidencji: }
[ 4) data wpisu, rejestracji lub utworzenia:® ... }
5)nrNIP: oo, ATREGON: e

Nalezy skresli¢ niepotrzebny
zapis.

Oferenci wystepujg w
przypadku sktadania oferty
wspdlnej przez kilka NGO.
Wdwczas kazda z nich
przedstawia swoje dane —
kolejni oferenci dotaczajg
swojg metryczke danych -
pola odl.1) do I.13)

Forma dziatalnosci organizacji pozarzagdowej, podmiotu, jednostki organizacyjnej okreslong na
podstawie obowigzujgcych przepisdw. Sg to w szczegdlnosci stowarzyszenia, fundacje, osoby

— || prawne i jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie przepiséw o stosunku Paristwa do

Kosciota Katolickiego w Rzeczpospolitej Polskiej, o stosunku panstwa do innych kosciotow i
zwigzkdéw wyznaniowych oraz o gwarancjach wolnosci sumienia i wyznania, jezeli ich cele
statutowe obejmujg prowadzenia dziatalnosci pozytku publicznego, uczniowskie kluby sportowe,
ochotnicze staze pozarne i inne.

Nalezy zaznaczy¢ znakiem ,x” wtasciwg forme lub wpisa¢ inng, np. ewidencja uczniowskich
klubow sportowych prowadzona przez staroste

Nalezy wpisac¢ petng nazwe
oferenta(éw) zgodng z KRS lub
innym wiasciwym rejestrem
lub ewidencjg oraz ze
statutem oferenta.

Nalezy podac¢ numer wraz ze
wskazaniem nazwy
wiasciwego rejestru lub
ewidencii.

Nalezy podac date pierwszego
wpisu/rejestracji lub
utworzenia zgodnie z KRS lub
innym rejestrem.
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'E) adres: )
MIEJSCOWOSE: ... UL
dzielnica lub inna jednostka pomocnicza:™ ...
QU oo POWABEE
wojewddztwo: ...
kod pocztowy: ... pocztas .

\. J

r?) tell e TAKS )
e-mail: .. httpl

\ S

%) numer rachunku bankowego: ... )

[ nazwa banku . )

Wskazany przez oferenta nr
faksu / adres skrzynki
mailowej bedg wtasciwymi do
kierowania na nie wszelkiej
korespondencji, w tym np.
wezwania do uzupetnienia
brakéw formalnych.

Nalezy podac adres zgodny z zapisem w KRS lub innym wtasciwym rejestrem lub ewidencja.

Dzielnica lub inna jednostka pomocnicza — w tym polu nalezy wpisa¢ nazwe osiedla, sotectwa lub
innej jednostki pomocniczej. Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe. Nalezy wypetnic, jesli
zadanie publiczne proponowane do realizacji ma by¢ realizowane w obrebie danej jednostki.

UWAGA: Oferent moze dodatkowo podac adres do korespondenc;ji, jesli jest on inny od adresu
wskazanego w KRS lub innym wtasciwym rejestrze lub ewidencji. Wskazany przez oferenta adres
bedzie adresem wtasciwym do kierowania na niego wszelkiej korespondencji, w tym np.
wezwania do uzupetnienia brakéw formalnych.
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Wskazany rachunek bankowy
bedzie rachunkiem, na ktéry
zostanie przelana dotacja,

w przypadku jej otrzymania;
nie trzeba posiadac osobnego
rachunku bankowego na
potrzeby dotacji.




[9) nazwiska i imiona oséb upowaznionych do reprezentowania oferenta/oferentow™:

[10) nazwa, adres i telefon kontaktowy jednostki organizacyjnej bezposrednio wykonujacej zadanie,

o ktérym mowa w ofercie:®

kontaktowego)

]
Ji

[11) osoba upowaZniona do sktadania wyjasnien dotyczacych oferty (imie i nazwisko oraz nr telefonu

Nalezy podac imie, nazwisko i funkcje oséb,
ktore sg upowaznione do reprezentowania
oferenta i zaciggania w jego imieniu
zobowigzan finansowych oraz sktadania
oswiadczen woli zgodnie z KRS lub innym
wiasciwym rejestrem/ewidencja,
dokumentem.

Oferent moze upowaznic¢ do reprezentowania
podmiotu osoby, ktére nie sg wskazane w
ww. dokumencie. Nalezy wéwczas do oferty
zatgczy¢ stosowne upowaznienie dla
wskazanych osob.

Upowaznienia mogg udzieli¢ tylko osoby
upowaznione do reprezentowania NGO w
sposéb przewidziany do reprezentowania
zgodnie z KRS lub innym dokumentem.
Upowaznienie powinno zawiera¢ zakres, czyli
do czego upowazniona zostata wskazana
osoba (osoby).

Nalezy poda¢ imie, nazwisko i nr telefonu
kontaktowego do osoby, z ktérg pracownicy
urzedu lub jednostki beda kontaktowali sie
W razie niejasnosci zwigzanych z ofertg, a
pdzniej, w przypadku przyznania dotacji, we
wszystkich sprawach zwigzanych z realizacjg
umowy i sktadanym sprawozdaniem
z realizacji zadania publicznego.

W tym miejscu powinna by¢ wskazana osoba
bardzo dobrze znajaca projekt, potrafigca
udzieli¢ odpowiedzi na szczegétowe pytania.
Nalezy unika¢ wskazywania osoby, ktéra

w przewidywanym terminie przeprowadzania
procedury konkursowej w godzinach pracy
urzedu (7.30-15.30) bedzie niedostepna.

Oferent moze podac takze kontakt mailowy
do wskazanej osoby.

Y

Nalezy wypetnic¢ tylko

w sytuacji, kiedy oferta
sktadana jest np. przez zarzad
gtéwny organizacji, a zadanie
realizowane bedzie przez jej
jednostke organizacyjna
(oddziat terenowy, koto), ktéra
nie ma osobowosci prawne;j
lub gdy zadanie bedzie
realizowane przez placéwke
prowadzong przez oferenta.

W przypadku oddziatu
terenowego organizacji
sktadajacej oferte, nalezy do
oferty zatgczy¢
petnomocnictwo zarzadu
gtéwnego dla przedstawicieli
ww. oddziatu do sktadania w
imieniu tej organizacji
oswiadczen woli w zakresie
nabywania praw i zaciggania
zobowigzan finansowych oraz
dysponowania srodkami
przeznaczonymi na realizacje
zadania, o ktorego
dofinansowanie stara sie
jednostka organizacyjna.

Jesli zadanie nie bedzie
realizowane w taki sposéb,
nalezy wpisac , nie dotyczy”.




L12} przedmiot dziatalnosci pozytku publicznego:

[ a) dziatalnosc nieodptatna pozytku publicznego

[ b) dziatalnos¢ odplatna pozytku publicznego

Y.

Przedmiot dziatalnosci pozytku publicznego
okreslony jest w statucie lub innym akcie
wewnetrznym (np. uchwale zarzadu) z podziatem
na dziatalnos$¢ nieodptatng i odptatna.

Sformutowanie ,,przedmiot dziatalnosci pozytku
publicznego” nie oznacza, ze NGO musi posiadac
statusu organizacji pozytku publicznego (OPP).

Wypetniajgc ponizszg tabele, nalezy wymieni¢ z
nazwy konkretne obszary dziatalnosci pozytku
publicznego, ktdrg prowadzi oferent; nie
wystarczy wpisaé ,tak”. Przynajmniej jeden z
obszarow dziatalnosci NGO musi by¢ zgodny

z dziedzing objeta konkursem ofert.

Podmioty posiadajgce status OPP muszg mie¢
okreslony przedmiot dziatalnosci pozytku
publicznego nieodptatnej i/lub odptatnej w KRS,
pozostate organizacje majg stosowne zapisy w
statucie lub innym akcie wewnetrznym.

To pole wypetnia kazdy oferent.

Dziatalnoscig nieodptatng jest dziatalnos¢
prowadzona przez NGO w sferze zadan
publicznych (art. 4 ustawy OPP), za ktére podmiot
nie pobiera optat od adresatéw zadania.

Mozna w tym miejscu przepisa¢ odpowiednie
zapisy z KRS (organizacje posiadajgce status OPP)
lub ze statutu NGO, lub innego aktu wewn.

Oferent prowadzacy tylko dziatalnos$¢ nieodptatng
pozytku publicznego nie jest uprawniony do
pobierania wptat/optat od adresatéw zadania.

Przyktady niewtasciwego wypetniania tego pola:
»tak”- ,dziatalnos¢ nieodptatna”- ,, wolontariat”
(cztonkowie stowarzyszenia pracujg nieodptatnie)
- ,hie dotyczy” (jednoczesnie w dziatalnosci
odptatnej takze , nie dotyczy”) - ,,cata dziatalnos¢
statutowa” - ,,wg statutu NGO prowadzi
dziatalno$¢ nieodptatng pozytku publicznego”.

Nalezy wypetnic, jesli oferent prowadzi dziatalnos¢
odptatng pozytku publicznego, zgodnie z
odpowiednim dokumentem, ktéry to reguluje -
mozna w tym miejscu przepisa¢ odpowiednie
zapisy z KRS (NGO posiadajace status OPP) lub ze
statutu oferenta lub innego aktu wewnetrznego.

Dziatalnos¢ odptatna (art. 8 ustawy OPP) to:
1. dziatalno$¢, za ktdrg pobierane sg wptaty/

i optaty od adresatow zadania.

2. sprzedaz towardw lub ustug wytworzonych lub
Swiadczonych przez osoby bezposrednio
korzystajace z dziatalnosci pozytku publicznego.

UWAGA: Tylko podmioty prowadzace dziatalnosé
odptatng mogg pobierac wptaty i optaty od
adresatéw zadania.

Sposdb wypetnienia tego pola musi by¢ spdjny

z okresleniem przewidywanych Zrédet
finansowania zadania publicznego (pkt. IV.2
oferty) i oswiadczeniem na koncu oferty o
zamiarze pobierania/niepobierania optat od
adresatdw zadania, np. wpisanie w tym miejscu
,hie dotyczy”, a nastepnie wykazanie, ze wpfaty
i optaty adresatéw zadania bedg stanowic¢ srodki
finansowe z innych Zrédet do projektu powoduje
rozbieznos¢ i niejasnosci.

Jesli Oferent nie prowadzi dziatalnosci odptatnej,
nalezy wpisa¢ ,, nie dotyczy”.
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UWAGA! Z dziatalnoscig odptatng wigzg sie
pewne ograniczenia.
Wiecej na: http://poradnik.ngo.pl/x/448396



http://poradnik.ngo.pl/x/448396

13) jezeli oferent /oferenci” prowadzilprowadzq" dziatalnoéé gospodarcza:

[ a) numer wpisu do rejestru przedsiebiorcow ...

( b) przedmiot dziatalnosci gospodarczej

UWAGA! Te czes¢ oferty wypetniajg tylko te NGO,
ktore prowadzg zarejestrowang dziatalnosc
gospodarcza.

Wiecej o dziatalnosci gospodarczej w NGO czytaj
na http://poradnik.ngo.pl/x/446654

v

Nalezy wskazaé przedmiot dziatalnosci
gospodarczej (jest on wskazany m.in. w Rejestrze
Przedsiebiorcow). Musi by¢ on zgodny z
przedmiotem dziatalnosci okreslonym w statucie
lub innym akcie wewnetrznym.

W przypadku oferentdéw, ktérzy nie prowadza
dziatalnosci gospodarczej — nie sg zarejestrowani
w rejestrze przedsiebiorcéw, nalezy wpisac , nie
dotyczy”.

Podmioty majgce zarejestrowang dziatalnos¢
gospodarczg w odpisie z KRS majg adnotacje
»podmiot réwniez wpisany do Rejestru
Przedsiebiorcow”; numerem wpisu jest wtedy
KRS.

W przypadku Oferentéw, ktérzy nie prowadzg
dziatalnosci gospodarczej — nie sg zarejestrowani
w rejestrze przedsiebiorcéw, nalezy wpisac ,,nie
dotyczy”.
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http://poradnik.ngo.pl/x/446654

Il. Informacja o sposobie reprezentacji oferentéw wobec organu administracji publicznej wraz z przytoczeniem podstawy prawne;j

Il. Informacja o sposobie reprezentacji oferentow wobec organu administracji publicznej wraz

z przytoczeniem podstawy prawnej'?
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DOTYCZY TYLKO OFERTY WSPOLNEJ!

Nalezy okresli¢, czy podstawgq sg zasady
okreslone w statucie, petnomocnictwo,
prokura czy inna podstawa.

Jesli sktadana oferta nie jest ofertg
wspadlng (czyli jest sktadana przez 1 NGO
lub przez oddziat terenowy organizacji
dziatajgcy na podstawie
petnomocnictwa), nalezy wpisaé , nie
dotyczy”.




. Szczegbtowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji

UWAGA! Wazne pole!

lll. Szczegolowy zakres rzeczowy zadania publicznego proponowanego do realizacji

To pole najlepiej wypetnia¢ na koncu, po
wypetnieniu pozostatych pdl oferty,
poniewaz ,krotka charakterystyka zadania

1. Kréotka charakterystyka zadania publicznego

publicznego” stanowi swoiste podsumowanie
tego, co zostato szczegdtowo opisane przez
oferenta w innych miejscach oferty.

Nalezy wpisac streszczenie projektu. To pole najlepiej wypetniac na Charakterystyka zdania musi by¢ spdjna z dalszymi punktami oferty:
koncu.

opisem grup adresatow zadania publicznego,
Nalezy krétko opisac i wskazac m.in.:

zaktadanymi celami realizacji zadania publicznego oraz
sposobem ich realizacji,

miejscem realizacji zadania publicznego,

opisem poszczegdlnych dziatan w zakresie realizacji zadania
publicznego,

harmonogramem,

o cel projektu,

e rodzaj dziatan, jakie zostang podjete przy realizacji zadania,
e w jaki sposdb zadanie bedzie realizowane,

o odbiorcow projektu,

o liczbowa skale podejmowanych dziatan,

zaktadanymi rezultatami realizacji zadania publicznego,
kalkulacjg przewidywanych kosztow realizacji zadania
publicznego.

e przewidywane rezultaty.
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przyczyn oraz skutkow

f 2. Opis potrzeb wskazujgcych na koniecznos¢ wykonania zadania publicznego, opis ich )

A 4

Nalezy przedstawic diagnoze sytuacji, z ktérej wyptywa:

e cel projektu
e rodzaj zadan, ktore bedg realizowane.

Nalezy opisa¢, dlaczego oferent chce realizowac projekt, dlaczego
jest on wazny i potrzebny.

Diagnoza moze by¢ zbudowana w oparciu o problem spoteczny, brak,
niedostatek lub przestarzate rozwigzanie.

Warto zaznaczyg, ze nie bedzie to przedsiewziecie jednorazowe, lecz
plan konkretnych zmian, oddziatywania pozytywnego na dang grupe
odbiorcow.
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W diagnozie powinny znalez¢ sie odwotania do oficjalnych
dokumentdw, raportéw, programow. Niekiedy jest to wazny
element oceny oferty wskazywany w ogtoszeniu konkursowym.

Przyktadowe oficjalne dokumenty, do ktérych mozna odwotywad sie
przy pisaniu oferty do UMWW:

e Strategia Polityki Spotecznej dla Wojewddztwa
Wielkopolskiego do 2020 roku
e Strategia rozwoju wojewddztwa wielkopolskiego do 2020
roku. Wielkopolska 2020
e Wojewddzki Program Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemdéw Alkoholowych dla Wojewddztwa
Wielkopolskiego na lata 2013 - 2017
Odwotanie do okreslonego dokumentu powinno by¢ adekwatne do
tematyki konkursu i problemu wskazanego w opisie potrzeb.




r

3. Opis grup adresatow zadania publicznego

Nalezy okresli¢ grupy beneficjentéw (odbiorcéw), do ktdrych bedzie
kierowany projekt. Nalezy mozliwie jak najdoktadniej zidentyfikowac
grupe m.in.:

o jejliczebnosg,

e przedziat wiekowy,

e sposéb rekrutacji

e obszar terytorialny, z ktérego pochodzi — ktére gminy,
powiaty (nalezy pamietac, ze projekt musi dotyczy¢
mieszkancow wojewddztwa wielkopolskiego).

Zasieg oddziatywania projektu (ponadlokalny, czyli obejmujacy
dziataniami odbiorcéw wiecej niz jednego powiatu), liczba
beneficjentdw, przydatnosc realizacji projektu z punktu widzenia

beneficjentéw sg sktadowymi kryterium merytorycznego oceny
projektu.

Dobdr grupy beneficjentéw powinien wynikac z opisu potrzeb.

7
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4. Uzasadnienie potrzeby dofinansowania z dotacji inwestycji zwiazanych z realizacjg zadania
publicznego, w szczegdlnosci ze wskazaniem w jaki sposéb przyczyni sie to do podwyZszenia

standardu realizacji zadania .1

5. Informacja, czy w ciagu ostatnich 5 lat oferent/oferenci' otrzymatiotrzymali'! dotacje na
dofinansowanie inwestycji zwiazanych z realizacjg zadania publicznego z podaniem inwestycji,

ktdre zostaty dofinansowane, organu ktdry udzielit dofinansowania oraz daty otrzymania dotacji .1

A 4

Zgodnie z art. 221 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013

r., poz. 855, z pdzn. zm.) - ,Podmioty nie zaliczane do sektora finanséw publicznych i
niedziatajgce w celu osiggniecia zysku mogg otrzymywad z budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego dotacje celowe na cele publiczne, zwigzane z realizacjg zadan tej jednostki,
a takze na dofinansowanie inwestycji zwigzanych z realizacjg zadan”.

Inwestycjg jest zakup, ktérego wartos¢ jednostkowa przekracza 3 500,00 zt brutto.

Sam fakt przyznania dotacji nie oznacza automatycznie dofinansowania inwestycji, inwestycjg

nie jest np. zatrudnienie specjalistow do projektu czy zakup materiatéw do projektu.

NALEZY WYPEENIC TYLKO W PRZYPADKU UBIEGANIA SIE O DOFINANSOWANIE INWESTYCII.

Jesli Oferent nie ubiega sie o dofinansowanie inwestycji, nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy”.

NALEZY WYPELNIC TYLKO W PRZYPADKU
UBIEGANIA SIE O DOFINANSOWANIE
INWESTYCJI (PATRZ OBOK, PKT.III.4).

Nalezy wskaza¢, czy w ciggu ostatnich

5 lat Oferent otrzymat w ramach
otwartych konkurséw ofert wsparcie na
dofinansowanie inwestycji, wraz ze
wskazaniem rodzaju inwestycji oraz
organu, ktéry przyznat dofinansowanie
i date otrzymania dotacji.

Jesli Oferent nie ubiega sie o
dofinansowanie inwestycji, nalezy wpisac
»hie dotyczy”.




UWAGA! Waine pole!

6. Zaktadane cele realizacji zadania publicznego oraz sposob ich realizacji

Cele — okreslajg, jaka zmiana spoteczna ma

nastgpic, stanowig wiec sens realizacji
zadania publicznego.

Zaktadane cele powinny by¢ mozliwe do

zrealizowania, poniewaz w przypadku

Nalezy okresli¢ cele realizacji projektu i sposéb ich realizacji.
Mozna wskazac na cel gtédwny i cele szczegétowe z niego wynikajgce.

Cele powinny wynika¢ z potrzeb wskazujgcych na koniecznos¢
wykonania zadania publicznego (pkt. I1l.2 oferty).

Cele powinny bezposrednio przekfada¢ sie na dziatania.

Nalezy zaktadad realne cele, ktdre faktycznie sg mozliwe do
osiagniecia oraz mozliwe do zweryfikowania.

Cele stawiane przed realizowanym dziataniem powinny
korespondowac z celami wynikajgcymi z danego ogtoszenia
konkursowego.
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przyznania dotacji na realizacje projektu,
muszg zosta¢ wykazane i znalezé
odzwierciedlenie w sprawozdaniu z realizacji
zadania. Nieosiggniete cele oznaczajg nie
zrealizowanie zadania publicznego, co moze
wigzac sie z koniecznoscig zwrotu dotacji.

Wskazowka

W okreslaniu celédw mozna postuzyc sie kryteriami SMART. Cel
powinien by¢:

Skonkretyzowany - nalezy go okresla¢ mozliwie konkretnie,
Mierzalny - kazdy cel musi mie¢ miare, wskaznik, na
podstawie ktorego bedzie oceniana jego realizacja,
Akceptowalny - osoby, ktére beda realizowac cel, musza go
akceptowad, inaczej nie zechca go realizowaé,
Realny - posiadane zasoby muszg by¢ wystarczajace dla
realizacji celu,

e Terminowy - cele powinny posiadac termin wykonania.

Nieprawidtowe budowanie celdw powoduje, ze organizacja nie
osigga swoich celéw lub wrecz idzie w innym od zamierzonego
kierunku.

Wiecej o SMART: http://mfiles.pl/pl/index.php/Zasada_SMART



http://mfiles.pl/pl/index.php/Zasada_SMART

Nalezy wskaza¢ mozliwie najdokfadniej
(na dzien sktadania oferty) faktyczne
miejsce/miejsca, w ktorym/ktorych bedzie

7. Miejsce realizacji zadania publicznego

realizowany projekt wraz z podaniem adresu.

8. Opis poszczegolnych dziatan w zakresie realizacji zadania publicznego'® UWAGA! Wazne pole!

Opis nie musi zawiera¢ dat, nalezy
skoncentrowac sie na uszczegdétowieniu

etapdw dziatan.

Opis dziatarn musi by¢ spdjny z:

e harmonogramem — tam pojawig sie

daty poszczegdlnych dziatan, etapow
Nalezy opisac¢ wszystkie dziatania, ktére bedg prowadzone w ramach projektu, pokazac etapy itd.

realizacji projektu (np. rekrutacja uczestnikéw, realizacja dziatania X polegajgcego na...) kosztorysem — to dziatania generuja

W przypadku oferty wspdlnej, nalezy wskazaé doktadny podziat dziatarh w ramach realizacji koszty! Kazde dziatanie powinno
zadania publicznego miedzy NGO sktadajacymi oferte wspdlna. znalez¢ odzwierciedlenie

w kosztorysie i kazdy zapis kosztorysu
Nalezy wskazac partneréw w realizacji projektu, jesli tacy sg przewidziani. powinien mie¢ swéj odpowiednik,

uzasadnienie w opisie dziatan
i harmonogramie

Opis powinien by¢ doktadny, powinno z niego jasno wynikaé, co bedzie sie dziato w projekcie.

Uwaga: to, ze opis jest bardzo dtugi nie zawsze oznacza, ze jest on doktadny, rzetelny i przejrzysty
merytorycznie.

Opis dziatan musi by¢ spdjny z harmonogramem i kosztorysem.

Klarownos¢ przedstawionego opisu zadania oraz spdjnos¢ opisu dziatan z harmonogramem s3
sktadowymi kryteriami merytorycznej oceny projektu.




9. Harmonogram1?

UWAGA! Waine pole!

Zadanie publiczne realizowane w okresiglod.............._._. do.. .o W harmonogramie nalezy poda¢ terminy

rozpoczecia i zakonczenia poszczegdlnych

Poszczegdlne dziatania w zakresie| Terminy realizacji | Oferent lub inny podmiot odpowiedzialny za

realizowanego zadania| poszczegdlnych |dziatanie w zakresie realizowanego zadania

publicznego™ dziatan

publicznego

A

Opis poszczegdlnych dziatarn musi by¢ zgodny
z kosztorysem.

Wszystkie dziatania opisane w pkt.lII.8 oferty
powinny by¢ ujete w harmonogramie

Oferent, ktory otrzyma dofinansowanie

w sprawozdaniu z jego realizacji musi
odniesc¢ sie do wszystkich dziatan wpisanych
w harmonogramie.

Nalezy podawac szacowane terminy realizacji
zadan (zakres czasowy lub konkretna data)

UWAGA! Kazda zmiana w harmonogramie
wymaga aneksowania umowy, dlatego lepiej
podawac terminy z ,marginesem czasowym”.

Wskazany okres musi by¢ tozsamy z okresem
okreslonym na 1. stronie oferty

Nalezy podac realizatora dziatania.

W projektach sktadanych przez jedng NGO
poszczegdlne dziatania moze realizowac dana
NGO (oferent) lub podwykonawca.

W ofertach wspdlnych, nalezy wskaza¢, ktory

oferent odpowiada za poszczegdlne dziatania.
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dziatan oraz liczbowe okreslenie skali dziatan
planowanych przy realizacji zadania
publicznego (tzn. miar adekwatnych dla
danego zadania publicznego, np. liczba
Swiadczen udzielanych tygodniowo,
miesiecznie, liczba adresatow).

Spdéjnosc opisu dziatan z harmonogramem
oraz klarownos¢ przedstawionego
harmonogramu sg sktadowymi kryterium
merytorycznego oceny projektu.

Wskazowka!

Przyktadowe etapy realizacji zadania:
1. Etap przygotowawczy

-prace zwigzane z przygotowaniem
-druk materiatéw graficznych
-rekrutacja uczestnikow

-organizacja przestrzeni i zaplecza
technicznego

-podpisanie umowy z wykonawcami
-promocja, reklama

2. Etap bezposredniej realizacji zadania
3. Faza koncowa (podsumowujaca)
-podsumowanie

-ewaluacja

-rozliczenie




7

10. Zaktadane rezultaty realizacji zadania publicznego™

Nalezy opisac zaktadane rezultaty zadania publicznego — czy bedg trwate oraz w jakim stopniu
realizacja zadania przyczyni sie do rozwigzania problemu spotecznego lub ztagodzi jego
negatywne skutki.

Rezultaty , twarde” to takie, ktére mozna okresli¢ liczbowo, np. liczba zorganizowanych szkolen,
liczba przeszkolonych osdb.

Rezultaty ,,miekkie” to zmiany spoteczne i psychologiczne, ktdre nastgpity u adresatéw projektu.

Rezultaty powinny by¢ spdjne z zatozonymi celami, realizowanymi dziataniami.
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Wskazéwka!

Rezultaty mozna okresla¢ jako korzysci

z osiggniecia zamierzonego celu i podjetych
dziatan. Skoro cel mozna uja¢ jako zmiane, to
rezultaty mogg by¢ korzysciami ptyngcymi

z tej zmiany dla odbiorcéw dziatan.
Rezultaty ,twarde” warto taczyc z
,miekkimi”, np. jakie korzysci spoteczne
wynikajg z tego, ze okreslona liczba osdéb
weZmie udziat w szkoleniu.




IV. Kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania publicznego

1. Kosztorys ze wzgledu na rodzaj kosztow:

Lp

Rodzaj kosztow' =

llogé jedriostek

Hoszt jednosthowy (w zi)
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Kazdy koszt moze byé w réznych proporcjach
finansowany w rdézny sposoéb (z réznych
zrédet):
e 7 dotacji, o ktérg wnioskuje oferent
e Ze $rodkéw wiasnych oferenta lub
innych srodkdéw zrédet
e 7 wktadu osobowego
Suma tych wszystkich pozycji musi by¢
réwna pozycji ,koszt catkowity”.
Wiecej dalej: Sposoby finansowania
poszczegoblnych kosztow

Koszty obsbugi=)
zadania
publicamegao, w tym

administracyjne po
slronie ... (mazwa
Ofsrara) 1

A 4

llos¢ jednostek, koszt jednostkowy, rodzaj
miary — pozwalajg na okreslenie sposobu
skalkulowania kosztu. Jest on zalezny od
rodzaju kosztu. Z kalkulacji wynika koszt
catkowity.

Wiecej dalej: Sposdb kalkulowania kosztow

Inne koszty, w tym

m - - -

wyposazenia i

promocg po stronie
.. (Ewa

\ 4

Kolumna rodzaju kosztdw z podziatem na ich
rodzaje. Nalezy uwzglednié wszystkie
planowane koszty, w szczegdlnosci zakupu
ustug, zakupu rzeczy, wynagrodzen.
Zaplanowane koszty muszg miec
odzwierciedlenie w opisie dziatan

i harmonogramie.

Wiecej dalej: Rodzaje kosztow i ich kategorie

Ogodem:

Ogotem: suma kwot we wskazanych kolumnach
(koszt catkowity, z dotacji, ze srodkow wtasnych i
innych zZrédet, z wktadu osobowego). Nalezy
doktadnie sprawdzi¢ poprawnos¢ sumowania.




Rodzaje kosztéw i ich kategorie

W kosztorysie nalezy uwzgledniaé tylko te koszty, ktére sg uznane za
kwalifikowalne co do ich rodzaju i wysokosci. Kwalifikowalnos$¢ oznacza, ze
dany koszt moze by¢ ujety w kosztorysie oferty, jest dopuszczalny przez JST
ogtaszajacg konkurs ofert.

Wazne! Kwalifikowalnos¢ odnosi sie do wszystkich kosztow ujetych w
ofercie, niezaleznie od tego, w jaki sposob i z jakiego zrédta beda
finansowane.

Informacja o kwalifikowalnosci kosztéw powinna znajdowac sie w
ogtoszeniu konkursowym.

Co do zasady koszty kwalifikowane to koszty:
e niezbedne do realizacji projektu,
e merytorycznie uzasadnione w opisie projektu,
e racjonalne i efektywne,
e ujete w budzecie projektu (a nastepnie faktycznie poniesione i
udokumentowane),
e wydatkowane w okresie realizacji zadania.

Czesto w ogtoszeniu konkursowym lub innym dokumencie okreslajgcym
zasady zlecania realizacji zadan publicznych, podawane s3 dodatkowe
warunki kwalifikowalnosci wydatkéw. Najczesciej sg one zwigzane

z proporcjonalng wysokoscig wydatkdw na okreslony rodzaj kosztu
(grupe kosztédw) w stosunku do catosci kosztéw lub w stosunku do
wysokosci wnioskowanej dotacji, np.:

e mozliwo$¢ sfinansowania zatrudnienia koordynatora projektu
(koszt nie przekraczajacy 5% wnioskowanej/otrzymanej dotacji),

e mozliwosc¢ sfinansowania obstugi ksiegowej projektu (koszt nie
przekraczajacy 5% wnioskowanej/otrzymanej dotacji).

e pokrycie kosztéw utrzymania biura (optaty biezace: czynsz
najmu, optaty za prad, gaz, wode, ustugi telekomunikacyjne)
podmiotu sktadajgcego oferte moze dotyczy¢ tylko zakresu
realizacji zadania publicznego; podmiot sktadajgcy oferte
ubiegajacy sie o pokrycie z dotacji kosztéw utrzymania biura
powinien przedstawic¢ jasng kalkulacje kosztu, proporcjonalnie
odpowiadajgca planowanym dziataniom.

dziatanie zmodyfikowac, zastgpic¢ innym lub usung¢ z oferty.

i w harmonogramie.

z umowy o realizacje zadania publicznego.

W kosztorysie nalezy uwzglednic¢ wszystkie koszty wynikajgce z opisu dziatan i harmonogramu. Jesli UWAGA! Szczegdlng uwage nalezy zwrdcic
zaplanowane dziatanie wigze sie z poniesieniem kosztu, ktéry nie jest kwalifikowalny, wéwczas nalezy to na koszty ZUS i zaliczki na podatek

dochodowy ptacone przy zatrudnianiu
pracownikéw. Terminy ich ptatnosci

UWAGA! wszelkie wydatki (niezaleznie od Zrédta i sposobu finansowania) zaplanowane w ramach wymagane przez ZUS i US, to okreslone dni
realizacji zadania publicznego wynikajgcego z oferty sg kwalifikowane tylko w okresie zgodnym W miesigcu nastepujgcym po miesigcu
z terminem rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania okre$lonym na pierwszej stronie oferty przepracowanym. Jesli umowy zwigzane

z zatrudnieniem osdb konczg sie w
miesigcu, w ktérym przypada koniec

W przypadku uzyskania dotacji moze zajs$¢ koniecznosc¢ aktualizacji kosztorysu i harmonogramu. Wdéwczas realizacji zadania publicznego, to sktadki do
za kwalifikowalne uznane bedg wydatki wynikajgce ze zaktualizowanego kosztorysu i harmonogramu oraz ZUS i podatek nalezy optaci¢ w tym samym

miesigcu!
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Rodzaj kosztdw™

Koszty obebugi™
zadania
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Koszty merytoryczne to koszty bezposrednio zwigzane z celem
realizowanego zadania publicznego. Mogg to by¢ np. koszty zwigzane
z zakupem materiatéw na szkolenia, zatrudnienie specjalistow, czy
nawet koordynator zajmujgcy sie sprawami merytorycznymi (np.
kierownik kolonii).

W przypadku oferty wspdlnej kolejni oferenci dotgczajg do tabeli
informacje o swoich kosztach

Inne koszty, w tym
koszty

wyposazenis i
promogi po stronie

Koszty obstugi to koszty zwigzane z obstugg i administracjg
realizowanego zadania, ktére zwigzane sg z wykonywaniem dziatan
o charakterze administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym,
obstuga finansowa i prawna projektu. Moga to by¢ np. koszty
zwigzane z ksiegowoscig, optatami za korzystanie z biura, czy
koordynator odpowiedzialny za sprawy administracyjne.

W przypadku oferty wspdlnej kolejni oferenci dotgczajg do tabeli
informacje o swoich kosztach

Koszty promocji, to koszty zwigzane np. z informowaniem o projekcie,
reklamg, rekrutacjg uczestnikdw, upowszechnianiem wypracowanych
rezultatow itp.

Inne koszty, w tym zwigzane z zakupem wyposazenia — koszty, ktorych
nie mozna zaliczy¢ do kosztéw merytorycznych i obstugi.

Informacje o przyktadowych kosztach i sposobie ich kalkulacji mozna
znalez¢ dalej w punkcie: Przyktadowe rodzaje kosztéw i sposoby ich
kalkulowania

UWAGA! Nalezy pamietaé, ze w przypadku
otrzymania przez NGO zlecenia realizacji
zadania publicznego wraz z dotacja,
wszystkie wydatki wskazane w
zaktualizowanym kosztorysie bedg
wymagaty udokumentowania niezaleznie
od sposobu i zrédta ich finansowania.

Dla kosztéw pokrywanych srodkami
finansowymi bedg to dowody ksiegowe
(np. faktury).

Dla kosztéw pokrywanych z wkiadu
osobowego bedga to np. karty pracy,
oswiadczenia wolontariuszy.

Wiecej dalej: Dokumentacja finansowa

Wskazowka!

Czasami ten sam wydatek mozna zaliczy¢
do réznej kategorii kosztow. Zawsze nalezy
sie kierowac kontekstem zadania i jego
celami.

Np. jesli celem zadania jest opracowanie
publikacji na jaki$ temat, to taki koszt
mozna potraktowac jako koszt
merytoryczny, poniewaz jest on Scisle
zwigzany z celami zadania. Jednak jesli
zaplanujemy wydruk publikacji jako
podsumowanie zadania i
spopularyzowanie efektéw naszej pracy, to
bedzie to koszt promociji.




Sposob kalkulowania kosztow
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Koszt jednostkowy — okresla wartos¢ danej
jednostki i zalezy od przyjetego rodzaju miary, np. :

e Koszt jednej godziny szkoleniowe;j
e Koszt przejechania 1 km
e Koszt jednej osobodoby (za pobyt
w osrodku/hotelu)
e Koszt wydruku jednej sztuki publikacji

Rodzaj miary — okresla jednostke danego
rodzaju kosztu. Zalezy ona od typu kosztu
oraz sposobu jego ujecia, np.:

e Koszty transportu — miarg moze by¢
przejechany kilometr (jesli oferent
bedzie sie rozlicza¢ wg kilometréw)
lub ustuga transportowa (jesli
rozliczenie bedzie zryczattowane)

e Koszty pobytu uczestnikéw w

A 4

llos¢ jednostek — okresla liczbe zaplanowanych
jednostek. Liczba ta powinna odpowiadac
zaplanowanym dziataniom i ich wielkosci, zakresowi
lub liczbie uczestnikéw, ktérych udziat zaplanowano
i zapisano w ofercie, a ktérych dotyczy dany koszt .

Uwaga! Nalezy uwaznie podawac liczby jednostek.
Czasami na te liczbe wptywa kilka sktadowych, np.:
liczba jednostek dla miary osobodoba = liczba oséb
x liczba déb pobytu

os$rodku/hotelu — mozna wykazaé
osobno koszt noclegu (miara ,,noc”
lub ,nocleg/uczestnika”) i osobno
koszt wyzywienia (miara , positek”,
,obiad”, ,obiadokolacja” lub
,WyzZywienie dzienne”). Mozna
jednak ujac te koszty jako jeden
koszt tgczacy pobyt, nocleg,
wyzywienie — miara ,,0sobodoba”

Kalkulacja kosztow powinna jasno wskazywac
z czego wynika catkowity koszt danej pozycji
kosztorysu.

Matematycznie: koszt catkowity = ilo$¢
jednostek x koszt jednostkowy.

Wazna jest jednak nie tylko matematyczna
poprawnos¢ wyliczenia. Z kalkulacji powinno
wynikac uzasadnienie poniesienia kosztu

w danej wysokosci, a to jest powigzane m.in.

z opisem dziatan i grup adresatow, czy
harmonogramem (np. wysokos$¢ kosztu moze
zalezeé od liczby uczestnikéw, transportu
zwigzanego z miejscem realizacji zadania, liczby
godzin szkolenia, liczby zatrudnionych
specjalistow i liczby godzin ich pracy itd.)

Wskazéwkal! Jesli oferent otrzyma dotacje, to
zapisy na dokumentach ksiegowych (fakturach,
rachunkach itp.) bedg musiaty odpowiadac
sposobowi kalkulacji. Warto zatem upewnic
sie, czy zaplanowany sposéb kalkulacji bedzie
mozliwy do uwzglednienia przez wykonawcéw
ustug (np. firme transportows).

Wszelkie zapisy mogace budzié¢ watpliwosci
przy ocenie oferty nalezy wyjasnia¢ w polu
,Uwagi, ktére mogg miec znaczenie przy ocenie
kosztorysu”.

Wiecej dalej: Przyktadowe rodzaje kosztow
i sposoby ich kalkulowania
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Sposoby finansowania poszczegdlnych kosztow
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Suma kwot ze wszystkich Zzrodet finansowania
dla poszczegdlnej pozycji w kosztorysie musi
by¢ réwna kosztowi catkowitemu tej pozycji.

zadania publicznego’™ || (w =)
(w zH)
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W polu tym okresla sie jaka czes$¢ kosztu(ow)
ma by¢ pokryta z wnioskowanej dotacji.

Jesli zlecenie realizacji zadania publicznego
dokonuje sie w formie powierzenia, to oferent
jako zrédto finansowania wskazuje jedynie
kolumne ,,... z wnioskowanej dotacji” i tylko
w niej dokonuje zapiséw dotyczacych zrddta
finansowania. Wéwczas koszt catkowity jest
rowny wnioskowane] dotacji. Dotyczy to kazdej
pozycji w kosztorysie i co za tym idzie sumy
kosztow catkowitych i wnioskowane] dotacji.

Jezeli zadanie publiczne zlecane jest w formie
wsparcia, to oferent musi wykaza¢ wkiad
wtasny finansowy (kolumna ,,z tego z
finansowych $rodkéw wtasnych...”) i/lub
niefinansowy/osobowy (kolumna , koszt do
pokrycia z wktadu osobowego”).

Wymagania co do rodzaju i wysokosci wktadu
wtasnego okreslane sg w ogtoszeniu
konkursowym.

Srodki finansowe to $rodki bedace w dyspozycji
podmiotu realizujgcego zlecone zadanie
publiczne i przez niego bezposrednio
wydatkowane. Dokumentowanie poniesionych
przez podmiot wydatkéw nastepuje w formie
dowodoéw ksiegowych na niego wystawionych.

1. srodki finansowe wtasne to np. sktadki
cztonkowskie, wpfaty z tytutu 1% podatku
2.$rodki finansowe z innych zrédet:

2.1. wptaty i optaty adresatéw zadania
publicznego to np. optata za porade lub udziat
w kolonii itp. (zeby je pobiera¢ NGO musi
prowadzi¢ odptatng dziatalno$¢ poz. publ.)
2.2. srodki finansowe z innych zrédet
publicznych (w szczegdlnosci: dotacje z budzetu
panstwa/budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, funduszy celowych, $rodki
funduszy strukturalnych — z wytgczeniem
Srodkéw od Samorzadu Woj. Wielkopolskiego)
2.3. pozostate srodki finansowe (np. z fundacji
grantodawczych)

A 4

Koszt do pokrycia z wktadu osobowego... - to
wsparcie osobowe (praca spoteczna cztonkdw,
Swiadczenia wolontariuszy) wniesione przez
oferenta w realizowane zadanie niepowodujgce
faktycznego wydatku pienieznego. Wartos¢
wktadu osobowego powinna zostac
oszacowana w kosztorysie. Oferent powinien
przedstawic sposdb wyceny wedtug stawek
rynkowych pracy wolontariuszy i cztonkéw.

W kosztorysie nie wystarczy jako pozycji
(kosztu) wskazaé ,praca wolontariuszy”/
»,wolontariat”, ale nazwac zakres tej pracy, np.
,»obstuga techniczna szkolenia”,
"przeprowadzenie ewaluacji projektu” itp.

W przypadku otrzymania dotacji wykonanie tej
pracy zgodnie z kalkulacjg musi zostac
udokumentowane np. kartg pracy.

UWAGA! Wktadu rzeczowego (np. nieodptatne
uzyczanie pomieszczen, sprzetu) nie wlicza sie
do zrédet finansowania zadania publicznego.
Nie nalezy wpisywac go do kosztorysu. Wktad
rzeczowy wpisuje sie w pkt.V.2 oferty — zasoby
rzeczowe oferenta/oferentéw przewidywane
do wykorzystania przy realizacji zadania.

Wskazéwka! Wiecej w p.: Dokumentacja
finansowa
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2. Przewidywane zrodia finansowania zadanjia publicznpgo

Sumy kolumn (K) kosztorysu powinny
odpowiada¢ witasciwym pozycjom (p)
tabeli ,,Przewidywane zrédfa...”:

K-, ... zwnioskowanej dotacji” — p. 1
K— ...z finansowych...” —sumie p.2i3
(trzeba rozdzieli¢ srodki wtasne i srodki
z innych zrédet)

K- ,...zwktadu osobowego...” — p. 4

Nalezy wyliczy¢ procent kazdej pozycji z
tabeli , Przewidywane zrédfa...” w
stosunku do catosci kosztéw (ogotem).
Mozna zastosowac nastepujgcy wzor:

Kwota pozycji / koszty ogétem * 100
(doktadnosé — dwa miejsca po przecinku)

Uwaga! Wartos¢ procentowg wylicza sie
dla kazdej pozycji, jednak 100% ogdtem
powinna da¢ suma pozycji 1, 2, 3i 4,
poniewaz punkty 3.1,3.2i3.3s3
sktadowymi punktu 3.

Wartos¢ kwot ogétem powinna dac
suma pozycji 1, 2, 3 i 4, poniewaz punkty
3.1, 3.2 i 3.3 sg sktadowymi punktu 3.

1 VWhioskowana kwota dotacji >
...... zH ..\ "%J
2 | Srodki finansowe wlasne™ N
1. zt @
3 Srodki finansowe z innych zrodet ogotem (srodki finansowe wyinienione
w pkt. 3.1-3.3)
...... zt %
3.1 | wptaty i optaty adresatéw zadania publicznego™ ',"'\
......... zh |
N
3.2 | &rodki finansowe z innych Zrédef publicznych (w szczegdlnosci:|dotacje
z budzetu parstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnggo, RN
funduszy celowych, Srodki z funduszy strukturalnych)™™ 1 1
......... zt ‘\..0@ J
3.3 | pozostate™ ',’ —'\‘
......... zt "“:Dﬂi’l
4 [Wkiad osobowy [w tym Swiadczenia wolontariuszy 1 praca spoléczna _ N\
cztonkow) .z w
5 Ogotem (srodki wymienione w pkt 1- 4)

_T B

Punkty 3.1, 3.2 i 3.3 sg sktadowymi
punktu 3. Nie wlicza sie ich do kwoty
ogdétem w p. 5. Ich suma powinna
odpowiadac¢ kwocie z p. 3.




2. Przewidywane Zrddfa finansowania zadania publicznego

3. Finansowe srodki z innych zrédet publicznych?"

......... z | %
3.2 | srodki finansowe z innych Zrédet publicznych (w szczegolnosci: dotacje
z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego,
funduszy celowych, $rodki z funduszy strukturalnych)™™
......... zt N......%
33 | pozostate™ 7 ¥

Punkt 3. ,Finansowe srodki z innych Zrédet
publicznych” jest wypetniany fakultatywnie
wowczas, kiedy w punkcie 2. ,,Przewidywane
zrédta finansowania zadania publicznego”
uwzglednione zostaty Zzrédfa finansowe z innych
zrédet publicznych (pozycja 3.2), co oznacza, ze
oferent ubiega sie o pokrycie czesci kosztéw
zadania z innego zrédfa publicznego (np. ztozyt
whniosek lub oferte w innym urzedzie).

Kwota z pozycji 3.2 punktu 2 powinna odpo-
wiadac¢ sumie kwot z kolumny 2 w punkcie 3.

Nazwa organu administracji Kwota srodkow | | Informacja o tym, Termin rozpatrzenia
publicznej lub innej jednostki (wzh) czy wniosek (oferta) | —
sektora finanséw publicznych 0 przyznanie w przypadku
Srodkéw zostat (-a) wnioskéw (ofert)
rozpatrzony(-a) nierozpatrzonych do
pozytywnie, czy tez czasu ziozenia
nie zostak(-a) niniejszej oferty
v jeszcze
TR
TAK/NIE"
TAK/NIE"
TAK/NIE"
TAKINIE"

v

Nalezy podac nazwe urzedu lub innej instytucji
publicznej, do ktdrej NGO ztozyta wniosek
(oferte) na realizacje czesci zadania
publicznego, ktérego dotyczy sktadana oferta.

I

\ 4

Informacja o tym, czy wniosek (oferta) zostata
juz rozpatrzona, czy jeszcze nie. Jest to
informacja wazna z punktu widzenia oceny
kosztorysu i mozliwosci realizacji zadania.

Y.

Jesli wniosek (oferenta) w innym urzedzie nie
zostat jeszcze rozpatrzony, nalezy wpisac
przewidywany termin jego rozpatrzenia. Jest to
istotna informacja z punktu widzenia oceny
oferty zwtaszcza pod katem wymaganego wktadu
wtasnego i mozliwosci realizacji zadania.

Po uzyskaniu informacji o odmownym
rozpatrzeniu wniosku (oferty) przez organ
wskazany w k. 1. NGO niezwtocznie (nie pdzniej
niz 7 dni od rozstrzygniecia) informuje o tym JST,
do ktorej sktada oferte. Jesli w zwigzku z taka
odmowa realizacja zadania nie bedzie mozliwa,
to mozna odstgpi¢ od umowy lub ustali¢
realizacje zadania w ograniczonym zakresie.

Nieprzekazanie takiej informacji moze skutkowac
koniecznos$cig realizacji zadania w petnym
zakresie i zagwarantowania przez NGO
brakujgcych srodkow.
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Uwagi, ktére moga mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu:

V. Inne wybrane informacje dotyczgce zadania publicznego

1. Zasoby kadrowe przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania publicznego?2

A 4

Wazne, ale rzadko wypetniane pole oferty.
Moze ono odegrac wazna role przy jej ocenie.
W nim nalezy wpisaé¢ uwagi wyjasniajace rdézne
odstepstwa od normy wystepujgce

w kosztorysie (np. uzasadnienie nietypowo
wysokich lub niskich stawek, rozszerzony opis
sposobu kalkulacji kosztéw, czy dokonywania
ich wyceny.
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W tym punkcie nalezy poda¢ informacje

o osobach realizujgcych zadanie oraz ich
kwalifikacje. Nie trzeba podawac nazwisk oséb,
ktore bedg zaangazowane w prace przy
realizacji zadania. Nalezy jednak odnie$¢ sie do
petnionych przez nie roli wynikajacych z tresci
oferty i powigzac je z ich kwalifikacjami

(np. doswiadczenie w latach na podobnym
stanowisku, wyksztatcenie, zdobyte
uprawnienia. Dotyczy to zaréwno oséb
zaangazowanych za wynagrodzeniem, jak
rowniez wolontariuszy.

W przypadku, kiedy oferent nie ma jeszcze
zgromadzonej kadry projektu, w tym miejscu
opisuje jakie osoby zaangazuje do prac przy
realizacji zadania (oczekiwane doswiadczenie,
wyksztatcenie, uprawnienia itp.)

W przypadku oferty wspdlnej nalezy
przyporzadkowac zasoby kadrowe do
dysponujgcych nimi oferentéw.




2. Zasoby rzeczowe oferenta/oferentéw przewidywane do wykorzystania przy realizacji zadania2®

3. Dotychczasowe doswiadczenia w realizacji zadari publicznych podobnego rodzaju (ze

wskazaniem, ktére z tych zadari realizowane byly we wspélpracy z administracjg publiczna).

50

A 4

Wkfad rzeczowy nie jest wliczany do kosztorysu
zadania. W tym miejscu nalezy jedynie opisac
zasoby rzeczowe, ktére oferent wykorzysta przy
jego realizacji (np. lokal, sprzet, materiaty).
Mozna podac przyblizong wartos¢
wykorzystywanych zasobdw, jednak bez
umieszczania jej w kosztorysie. Wartosc¢ ta nie
moze by¢ zaliczona jako ewentualny wymagany
wktad witasny oferenta.

W przypadku oferty wspdlnej nalezy
przyporzadkowaé zasoby rzeczowe do
dysponujgcych nimi oferentéw.

Doswiadczenie w realizacji podobnych zadan
jest czestym kryterium oceny w konkursach
ofert.

Nalezy opisa¢ podobne zadania realizowane
przez oferenta z wyszczegdlnieniem, ktore z
nich byty realizowane we wspétpracy z
administracjg publiczng (np. gming, powiatem).

Nie nalezy wpisywaé wszystkich zrealizowanych
przez oferenta projektéw lub zadan, ale tylko
te, ktére miaty charakter podobny do tego,
ktorego dotyczy sktadana oferta.




Celem art. 16 ust. 7 znowelizowanej ustawy
OPP byto stworzenie mozliwosci wykorzystania
w zlecaniu zadan tzw. regrantingu. Koncepcja ta
polega na przekazaniu otrzymanej przez
organizacje pozarzgdowg dotacji (za wiedzg i
zgodg organu, ktory tej dotacji udzielit) innym
podmiotom, wytonionym w transparentnej
procedurze, w celu realizacji przez te podmioty
okreslonych czesci zadania.

4. Informacja, czy oferent/oferenci’ przewiduje(-a) zlecac realizacje zadania publicznego w trybie,
o ktorym mowa w art. 16 ust. 7 ustawy dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego

1 0 wolontariacie.

Nalezy pamietac o tym, ze:
- podzlecanie czesci zadania w tym trybie jest mozliwe tylko wtedy, jesli zostanie zapisane w ofercie, a nastepnie w umowie

- w ofercie nalezy jasno okresli¢, ktéra cze$¢ zadania bedzie realizowana przez podwykonawece (najlepiej odnies¢ sie do konkretnych czesci harmonogramu
i kosztorysu

- podwykonawcami mogg by¢ wytgcznie inne organizacje pozarzgdowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy OPP

- na etapie sktadania oferty nie wpisuje sie komu bedzie podzlecana czes¢ zadania — zleceniobiorcy majg zosta¢ wytonieni w jawnej i zapewniajgcej uczciwag
konkurencje procedurze w trakcie realizacji — takg procedure opracowuje oferent (krétki opis tej procedury warto zawrzec¢ w ofercie)

- podzlecenie (regranting) ma miejsce wowczas, kiedy przekazana do wykonania innej organizacji zostaje jakas zasadnicza cze$¢ merytoryczna zadania
publicznego; czynnosci o charakterze technicznym, pomocniczym (np. zakup materiatéw, wydruk, zatrudnienie firmy szkoleniowej itp.) nie nalezy
utozsamia¢ z samym zadaniem i wéwczas nie trzeba ich wykazywac w czesci V p. 4 oferty (co nie zwalnia oczywiscie z obowigzku umieszczenia tego typu
kosztow w kosztorysie)

- odpowiedzialnos¢ za realizacje catosci zadania zawsze ponosi oferent, niezaleznie od tego, czy dokonywat podzlecania jej czesci innym organizacjom

- jesli oferent nie przewiduje podzlecania czesci zadania w tym trybie, to w czesci V p. 4 oferty wpisuje Nie dotyczy
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(Oswiadczam (-y), ze: )
1) proponowane zadanie publiczne w catosci miesci sie w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego
oferenta/oferentow’;

2) w ramach skladanej oferty przewidujemy pobieranie/niepobieranie® oplat od adresatow zadania;

3) oferent/oferenci” jest/sa" zwigzany(-ni) ninigjsza ofertg do dnia zakonczenia realizac)i zadania;

4) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem
I przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systeméw informatycznych,

osoby, ktdrych te dane dotycza, zlozyly stosowne oswiadczenia zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia

Nalezy pamieta¢ o dokonaniu skreslen tych
zapisow w tresci oSwiadczen, ktére nie dotyczg
oferenta lub sktadanej oferty.

1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.);

5) oferent/oferenci'? skfadajacy ninigjsza oferte nie zalega (-jg)/zalega(a)" z opfacaniem naleznosci
Z tytutu zobowigzan podatkowych/skltadek na ubezpieczenia spoteczne™;

6) dane okreslone w czesci | niniejszej oferty sg zgodne z Krajowym Rejestrem Sgdowymiwlasciwa
ewidencja™;

7) wszystkie podane w ofercie oraz zatacznikach informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym

i faktycznym.
. J

(podpis osoby upowaznionej
lub podpisy osob upowaznionych
do skiadania oswiadczen woli w imieniu
oferenta/oferentow™

Data.
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Podpisy sktadajg osoby upowaznione do
sktadania oswiadczen woli, czyli:

- osoby upowaznione zgodnie z dokumentem z
KRS lub innym réwnowaznym

- osoby, ktére otrzymaty odrebne upowaznienie
Uwaga!

- z tresci upowaznienia musi wynikaé, do czego
jest upowazniona dana osoba/-y —w tym
wypadku do podpisania konkretnej oferty lub w
ogole do podpisywania ofert w imieniu
organizacji

- upowaznienie musi by¢ podpisane przez
osoby majgce prawo do sktadania o$wiadczen
woli zgodnie z dokumentem z KRS lub innym
réwnowaznym




Zataczniki:

1. Kopia aktualnego odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego, innego rejestru lub ewidencji2¥
2. W przypadku wyboru innego sposobu reprezentacji podmiotéw sktadajacych oferte wspodlng niz

wynikajacy z Krajowego Rejestru Sadowego Ilub innego wiasciwego rejestru -
potwierdzajacy upowaznienie do dziatania w imieniu oferenta(-ow).

dokument

Odpis KRS lub innego dokumentu musi by¢
zgodny z aktualnym stanem faktycznym i

Poswiadczenie zlozenia oferty2s

prawnym, niezaleznie od tego, kiedy zostat
wydany.

W przypadku dotgczania upowaznienia:

- z tresci upowaznienia musi wynikaé, do czego

Adnotacje urzedowe??)

Y

Oferent nie wypetnia tych pdl. Sg one
przeznaczone dla JST, do ktdrej jest kierowana
oferta.
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L jest upowazniona dana osoba/-y —w tym
wypadku do podpisania konkretnej oferty lub w
ogole do podpisywania ofert w imieniu
organizacji

- upowaznienie musi by¢ podpisane przez
o0soby majgce prawo do sktadania osSwiadczen
woli zgodnie z dokumentem z KRS lub innym
réwnowaznym

UWAGA! JST moze wymagac innych
zatgcznikow niz te, ktdére sg wyszczegdlnione
w tej czesci oferty.

Informacje o wymaganych zatgcznikach
zawarte sg w ogtoszeniu konkursowym.




Przyktadowe rodzaje kosztéw i sposoby ich kalkulowania

Pozycje zapisane w kosztorysie powinny byc rzetelnie wycenione, a ich opis
powinien przedstawiac jasny sposob skalkulowania danego kosztu.

-

Rzetelna Sposéb
wycena kalkulacji

| S—
5\ y T .

- \

/
I'I Pozycjaw
| kosztorysie

A
O

Rzetelna wycena
Rzetelna wycena, to okreslenie faktycznej wysokosci danego kosztu — nie zawyzonej,
ani nie zanizonej. Niewlasciwe okreslenie wysokosci poszczegolnych kosztow wpltywa
na ocene oferty. Dotyczy to zaro6wno kosztow zawyzonych, jak tez zanizonych, ktore
moga budzi¢ obawy o faktyczne mozliwosci zrealizowania zadania opisanego
w ofercie.

Rzetelna wycena kosztu to najczesciej taka, ktora jest oparta o stawki rynkowe,
czyli takie, za jakie faktycznie moze byc¢ zakupiony dany towar czy ustuga.
Dotyczy to takze wkladu wlasnego osobowego — praca wolontariuszy powinna by¢
wyceniona zgodnie z tym, ile trzeba byloby zaptaci¢ komus, kto taka samg prace
wykonywalby za wynagrodzeniem.

Sposobow przeprowadzenia rzetelnej wyceny jest kilka. Oto przykladowe:

e w wielu wypadkach wystarczy sprawdzi¢ ceny danych towarow czy ushug
W internecie

e wystlanie zapytan o cene do podmiotow sprzedajacych okreslone ushugi lub
towary (zwlaszcza w przypadku pracy specjalistow, czy sprzedazy ustugi lub
towaru na specjalne zamowienie, niestandardowego) — jako minimum
przyjmuje sie uzyskanie 3 odpowiedzi z propozycja cenowa, na podstawie
ktorych mozna dokonac¢ skalkulowania kosztu

e w przypadku wykonywania prostych prac (np. przez wolontariuszy)
do wyceny wartosci tej pracy mozna przyja¢ stawke godzinowa liczona od
najnizszego wynagrodzenia wg wzoru: kwota najnizszego wynagrodzenia/ 167
godzin pracy w miesiacu! = stawka za godzine (w 2014 roku: 1680 zt/167
godzin = 10,06 zt za godzine pracy)

e w przypadku wykonywania pracy specjalistycznej przez wolontariuszy
(np. prowadzenie ksiegowosci, prowadzenie szkolenia, porady prawne itp.)
wycena ich pracy powinna odpowiada¢ stawkom rynkowym, ktére mozna
sprawdzi¢ np. poprzez zapytanie o cene?

Uwaga! Nalezy zwroci¢ uwage, ze stawki za dane ustugi moga rozni¢ sie
w zaleznosci od miejsca ich oferowania. Wycena w kosztorysie powinna uwzgledniac
wartosci dla danego regionu lub miejscowosci.

Zdarza si¢, ze NGO moze z roznych wzgledow uzyskac nizszg cene niz cena
rynkowa za dana ustuge lub towar. Zdarza sie takze, Zze konieczne jest zatrudnienie
specjalisty spoza danego regionu za stawke wyzsza niz stawka rynkowa
obowiazujaca na tym terenie.

'Na liczbe godzin pracy w miesigcu ma wptyw liczba dni roboczych przypadajgcych w danym miesigcu. Podana

w materiale liczba godzin pracy w miesigcu jest Srednig dla wszystkich miesiecy 2014 roku na podstawie

wykazu zamieszczonego na stronie internetowej: http://www.gofin.pl/17,2,96,123217,wymiar-czasu-pracy-w-

2014-r.html

% Inne sposoby wyceny pracy wolontariusza: http://wolontariat.org.pl/wiedza/wycena-pracy-wolontariusza/
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Uzasadnienie okreslenia takich nietypowych wysokosci kosztow oraz informacje
o sposobie dokonania ich wyceny (zwlaszcza tych, ktore moga budzi¢ watpliwosci)
nalezy zamie$ci¢ w punkcie oferty ,Uwagi, ktore moga mieé znaczenie przy
ocenie kosztorysu”. W przypadku osobowego wkladu wlasnego (np. praca
wolontariuszy) mozna takze dotaczyc do oferty oswiadczenie
o wynagrodzeniu, ktore otrzymalby specjalista, gdyby dostal wynagrodzenie
pracujac komercyjnie.

Sposob kalkulacji

Sposob kalkulacji kosztu, to informacja o tym, w jaki sposéb powstal catkowity
koszt danej pozycji w kosztorysie. Najczesciej do tego celu wystarczy precyzyjne
wypelienie w kosztorysie kolumn:

Koszt
catkowity
(w z})

Rodzaj kosztow

Ilo$¢ jednostek
Koszt jednostkowy (w
zh)

Rodzaj miary

W przypadku, kiedy wypeklienie tych kolumn nie daje pelnego obrazu sposobu
skalkulowania danego kosztu, mozna dodac¢ informacje wyjasniajace w polu
»,2Rodzaj kosztu” pod okresleniem danej pozycji kosztorysu (zob. przyklady dale;j).
Kalkulacje kosztu nalezy rozpoczac¢ od okreslenia rodzaju miary (np. godzina, dzien,
kilometr, ustuga, zestaw itp.) Rodzaj miary powinien:

e byc¢ adekwatny do rodzaju kosztu (np. szkolenie — godzina, dzien, ustuga)

e odpowiadac tresci oferty— jesli w opisie dzialan, harmonogramie, rezultatach
okreslono liczbe godzin szkoleniowych, to kalkulacja kosztu ,szkolenia”
powinna to odzwierciedlac¢, a wiec rodzajem miary w tym przypadku powinna
by¢ ,,godzina”

e byc¢ mozliwy do zamieszczenia na dokumencie ksiegowym za poniesiony koszt
(np. faktura czy rachunek) — dotyczy to sposobu rozliczania sie ze sprzedawca
lub ushugodawca, np. rozliczenie przewozu os6b wynajetym autobusem moze
odbywac¢ sie w oparciu o przejechane kilometry (wowczas rodzaj miary,
to ,km”) lub jako zryczaltowany koszt calej ushugi (wowczas rodzaj miary,
to ,ushuga”); jesli w kosztorysie zostanie uzyty rodzaj miary ,km”, to faktura
od przewoznika powinna rowniez pokazywac poniesiony koszt
z wyodrebnieniem stawki za kilometr oraz liczbe przejechanych kilometrow

Kolejnym krokiem tworzenia kalkulacji jest okreslenie kosztu jednostkowego (zob.
wyzej ,rzetelna wycena”) oraz liczby jednostek.

Dobrze przygotowana kalkulacja pozwala na latwe modyfikowanie kosztorysu,
np. w sytuacji, kiedy koszty okazuja sie zbyt wysokie. Mozna je woéwczas zmniejszac
regulujac liczbe jednostek (np. mniej godzin szkoleniowych, mniej kilometrow do
przejechania) lub koszt jednostkowy (nizsza stawka
za godzine szkolenia, tanszy przewoznik itp.)

Uwaga! Modyfikujac kosztorys na etapie przygotowywania oferty nalezy zwrocic
uwage na jego powigzanie z harmonogramem, rezultatami oraz innymi elementami
oferty. Zmiany w kosztorysie powinny znalez¢ swoje odzwierciedlenie w innych
czesSciach oferty.

Uwaga! Jesli w danym konkursie ofert wymagany jest okreslony wkilad wlasny
oferenta lub okreslone sg limity roznych kategorii kosztow, to modyfikujac kosztorys
nalezy zwraca¢ uwage na to, czy po modyfikacji spelnia on warunki zwiazane
z limitami i wkladem wlasnym.
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Przykladowe koszty

Koszty powinny by¢é podzielone na kategorie (zob. p. Rodzaje kosztow i ich

kategorie):

e Koszty merytoryczne
e Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne
e Inne koszty, w tym koszty wyposazenia i promocji
Niekiedy ten sam koszt mozna przypisa¢c do roznych kategorii, w zaleznosci

od przeznaczenia danego wydatku. Przyklady,

przyporzadkowac do réznych kategorii obrazuje ponizsza tabela:

kiedy mozna ten sam koszt

Inne/
Rodzaj kosztu Merytoryczne Obstugi wyposazenie/
promocja
Wynajecie pomieszczen | Jesli Jesli Jesli
pomieszczenie pomieszczenie ma | pomieszczenie
shuzy celom by¢ bedzie stuzyc
merytorycznym pomieszczeniem celom
zadania biurowym promocyjnym (np.
publicznego (np. | zwiazanym z zorganizowanie
sala na obstuga projektu | konferencji
szkolenie, (np. pracuje w podsumowujace;j)
Swietlica dla nim koordynator
dzieci, udzielanie | administracyjny,
porad adresatom | ksiegowa itp.)
zadania)
Wydruk materiatow Jesli sg to Jesli sg to Jesli sa to
Lub materiaty wydruki wydruki
Zakup materialow | zwiazane z dokumentéw lub | materialow
biurowych np. papieru, | merytoryczna formularzy promocyjnych

tonera do drukarki

czesScia zadania
(np. materialy
szkoleniowe,
publikacje,
ktorych
powstanie jest
celem lub
rezultatem
merytorycznym
zadania)

potrzebnych do
obstugi zadania
(np. karty
kolonijne dla
dzieci
uczestniczacych
w koloniach
realizowanych w
ramach zadania,
formularze
zgloszeniowe,
wydruki ksiegowe

itp.)

(np. plakaty,
ulotki, raporty czy
publikacje
podsumowujace
itp.)

Koordynator/specjalista

Jesli jest to
koordynator do
spraw
merytorycznych
(np. kierownik
kolonii)

Jesli jest to
koordynator
administracyjny
(odpowiada za
zarzadzanie
projektem,
rozliczenia itp.)

Jesli jest to
specjalista do
spraw promocji

Uwaga! Nalezy pamietac o tym, ze JST moze okresli¢ tzw. koszty kwalifikowalne
i niekwalifikowalne dla konkretnego konkursu ofert. Wéwczas dany rodzaj kosztu
moze by¢ uznany za niekwalifikowalny w ogodle lub w okreslonej kategorii kosztow.
Informacje takie sa zamieszczane w ogloszeniu konkursowym.
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Ponizej przedstawione sa przykladowe rodzaje kosztow i sposéb ich kalkulacji
(czasami w roznych wariantach - innym kolorem). Zaproponowane koszty
jednostkowe nie sa obowiazujacymi kosztami czy stawkami rynkowymi, a jedynie
shuza zobrazowaniu sposobu kalkulowania kosztow.

E ﬂn;rtwesgev;ch Koszt do pokrycia
> = > ztego do srodkéw whasnych, 2R
L 3 E: g Koszt pokrycia Srodkow OROBEITEEE, O tym
P Rodzaj kosztow'®) g 2 = catkowity | zwnioskowanej | zinnych zrédet,w | P2 spolgczne]
I L, 2 N y Wanej yeh zrodet , cztonkow
) § g (wzh) dotacji tym wptat i optat i swiadczefi
2 =y x (w zt) adresatéw zadania ontari
N licznego™ (w wolontariuszy
g b (w2
zt)
|| Koszty merytoryczne'® po
stronie ...(nazwa Oferenta)'?):
1) Wynajecie Sali na szkolenie ? ;88 3{ ggiizhma 288 3{
1 800 zt ustuga 800 zt
2) Wynagrodzenie 8 80 zt godzina 640 zt
wyktadowcy/szkoleniowca 1 640 zt ustuga 640 zt
3) Materialy szkoleniowe (w 20 20z zestaw na 400 z
sktad zestawu wchodza.... Itp.) uczestnika
4) Przejazd uczestnikow na 300 34 km 002
szkolenie i z powrotem ! 900 24 ustuga - 900 24
20 45z uczestnik 900 zt
Il [ Koszty obstugi?® zadania
publicznego, w tym koszty
administracyjne po stronie
...(nazwa Oferenta)'9):
S 4 50 zt zestaw/ 200 z4
1) Materiaty biurowe (np. .....) miesiac
20 50 z godzina 1000 zt
2) Obstuga ksiegowa 4 250 zt miesiac 1000 zt
1 1000 z | ustuga 1000 zt
- . 40 80 zt godzina 3200 zt
3) koordynator administracyjny 2 800 21 Miesiac 3200 21
[l | Inne koszty, w tym koszty
wyposazenia i promocji po
stronie ... (nazwa Oferenta)™) :
1) wydruk plakatow 100 3z Sztuka 300 z
500 zt 1 ustuga 500 zt
2) projekt graficzny plakatu 500 zt 1 dzieto 500 zt
10 50 zt godzina 500 zt
3) zakup domeny internetowej | 12 10 t miesiac 120 z
1 120 zt rok 120 zt
IV | Ogotem:

Inne przyklady kosztéow oraz adekwatnych do nich rodzajow miar

Lp. Rodzaj kosztow Propo_now_ane Uwagi
rodzaje miary
|| Koszty merytoryczne
Przy koszcie wynajecia sali warto doda¢ informacje o tym, co dodatkowo obejmuje ten koszt
Godzina (projektor, tablica itp.)
Wynajem pomieszczeri na | Dzien Jesli jako rodzaj miary podano godzine, to liczba godzin wynajecia sali powinna odpowiadaé
szkolenie/spotkanie Ustuga liczbie godzin szkolenia podanej w czesci merytorycznej oferty.
Warto przy tym zwréci¢ uwage, ze czesto oprécz czasu potrzebnego na samo szkolenie,
potrzebny jest czas na przygotowanie i uporzadkowanie sali przed i po szkoleniu.
Umowa zlecenie jest umowa ,starannego dziatania”, co oznacza, ze obejmuje ona
Zlecenie wykonywanie okre$lonych czynnosci (np. koordynowanie projektu, prowadzenie ksiegowosci).
Wynagrodzenie —umowa | Umowa Wyceni¢ zatem mozna w tego typu umowie czas pracy poswigcony na ich wykonywanie.
Zlecenie Ustuga Jesli uzyjemy jako rodzaju miary sformutowan ogélnych (zlecenie, umowa, ustuga) to w opisie
Godzina rodzaju kosztu warto doda¢ informacje o czasowym zaangazowaniu zleceniobiorcy (np. 6
godz. Tygodniowo; 12 godzin szkolenia itp.)
. Umowa o dzieto jest umowg rezultatu — nie wycenia sie zatem czasu pracy (godzin) a jedynie
Wynagrodzenie — umowa o | Umowa e ) oo . ; ;
) . jej efekt (dzieto — np. napisanie artykutu, przygotowanie projektu plakatu, opracowanie
dzieto Dzieto L -
materiatow szkoleniowych).
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Koszty zwigzane z umowa o prace najczesciej rozliczane sa w okresach miesiecznych, zatem
najbardziej adekwatnym rodzajem miary jest w tym wypadku miesigc. Warto jednak w opisie
rodzaju kosztu zapisa¢ wymiar czasu pracy (1 etat, % etatu itp.), poniewaz to utatwi ocene
wysokosci wynagrodzenia (2000 zt miesigcznego wynagrodzenia za caly etat ma inne
znaczenie niz ta sama kwota za % etatu). Wymiar czasu pracy powinien by¢ adekwatny do
zadan pracownika okreslonych w merytorycznej czesci oferty.

Przy zatrudnianiu na umowe o pracg nalezy takze pamieta¢ o innych kosztach poza
wynagrodzeniem, ktore sa obowigzkiem pracodawcy (badania wstepne, okresowe itp.) oraz
koszty posrednie (np. obstuga ksiegowa i kadrowa zwigzana z pracownikami). Warto takze
pamietac, ze pracownikowi zatrudnionemu na umowe o prace przystuguje urlop i zwolnienia
lekarskie, podczas ktérych nie bedzie wykonywat swojej pracy, co moze pociggna¢ za sobg
dodatkowe koszty lub okresowy przerwy w realizacji zadan.

Wynagrodzenie — umowa o

prace Miesigc

UWAGA! W przypadku kosztéw zwigzanych z wynagrodzeniem nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, iz koszt taki obejmuje rézne sktadowe, ktére nalezy w nim
uwzgledni¢ (sktadki na ZUS, zaliczki na podatek dochodowy itp.) S one rézne w zalezno$ci od rodzaju umowy, ale takze w zalezno$ci od osoby
(student, niepetnosprawny, niezatrudniony itp.), ktéra bedzie zatrudniona lub otrzyma zlecenie czy wykonanie dziefa. Jest to szczegdlnie wazne w
przypadku uméw o prace, gdzie do kwoty brutto nalezy doliczy¢ koszty pracodawcy zwigzane z ZUS-em oraz uwzgledni¢ zaliczki na podatek dochodowy.
Przykfad: wynagrodzenie netto (do wypfaty) — 1500 z1, to 2057 zt brutto, ale z kosztami pracodawcy faczny koszt takiego wynagrodzenia to 2483,62 zt—
do kosztorysu powinna byc wpisana kwota tacznego kosztu wynagrodzenia, poniewaz w przeciwnym razie organizacji zabraknie Srodkow na wypfacenie
zaplanowanej kwoty netto.

Pomocne w obliczaniu wysokosci tacznych kosztéw wynagrodzenia sa tzw. kalkulatory wynagrodzen. Powyzszy przyktad zostat przygotowany na
podstawie: http://wynagrodzenia.pl/kalkulator.php

Wskazanie jako rodzaju miary kilometrow pocigga za soba konieczno$¢ odzwierciedlenia
okreslonej liczby przejechanych kilometréw w dokumentach ksiggowych (np. na fakturze). To
z kolei wigze si¢ z kilkoma ryzykami, m.in.:

- przewoznicy nie zawsze chcg sig rozlicza¢ wg stawki za kilometr (zwtaszcza na krotkich
trasach i wtedy, kiedy podczas wyjazdu sa diuzsze przerwy w podrézy i kierowca czeka na
pasazerow)

- przy zmianie trasy (np. ze wzgledu na objazdy) liczba kilometréw moze okaza¢ sig wyzsza.

Wskazanie ustugi jako rodzaju miary pozwala na wigksza elastyczno$¢. Warto jednak wtedy
w opisie rodzaju kosztu doda¢ informacje o przyblizonej liczbie kilometrow i rodzaju $rodka
transportu, co pozwoli na ocene prawidtowosci wyceny takiego kosztu.

Dojazd (np. uczestnikow Eiﬁ;ﬂgtr Bilet jako rodzaj miary adekwatny jest wowczas, kiedy przejazd ma si¢ odbywac srodkami
szkolenia) Biletg komunikacji publicznej. Wowczas nalezy podac jako ilos¢ jednostek liczbe biletow.

Dowoz (np. dzieci na Osoba

kolonie) Przejazd Rodzaj miary ,0soba” lub ,Przejazd” moze by¢ adekwatny wowczas, kiedy uczestnicy

dojezdzajg (np. na szkolenie) na wiasna reke, a organizacja zwraca im koszty dojazdu. Zwrot
taki nastepuje na podstawie biletu komunikacji publicznej lub innego rownowaznego
dokumentu potwierdzajacego wydatek. Niekiedy dopuszcza sie mozliwos¢ refundowania
kosztéw dojazdow zwigzanych z dojazdem wlasnym samochodem , ale tylko do wysokosci
stanowigcej rownowarto$¢ kosztu dojazdu na szkolenie $rodkiem transportu publicznego na
danej trasie. Uczestnik powinien w takiej sytuacii:

- przedstawic o$wiadczenie, w ktorym zawarte bedg informacije dotyczace trasy na jakiej
odbywa sie przejazd, odlegtosci i wysokosci poniesionego kosztu,

- zatgczy¢ kserokopie dowodu rejestracyjnego oraz potwierdzenie ceny biletu na danej trasie
wystawione przez przewodnika komunikacji publicznej.

Trzeba jednak pamigtac, ze nie zawsze taka forma rozliczania kosztow dojazdu bedzie
akceptowana przez JST.

UWAGA! Jesli w ramach realizacji zadania publicznego przewidzianych jest kilka wyjazdéw tego samego rodzaju (np. dojazd na szkolenie), to mogg one
by¢ ujete jako jeden koszt. Wéwczas liczba jednostek moze by¢ wyzsza adekwatnie do liczby wyjazdéw (np. podwajna liczba kilometrow, oséb,
przejazdéw czy biletéw przy dwoch przejazdach) lub moze pozosta¢ jedna ustuga, ale na wyzsza kwote. Wazne jest jednak, aby w opisie rodzaju kosztu
podac¢ informacje uszczegdtawiajace kalkulacje kosztéw (np. 2 wyjazdy po 100 km = 200 km, 2 wyjazdy po 20 osb = 40 biletéw, 2 wyjazdy po 20 oséb =
40 przejazddw, 2 wyjazdy Srednio po 300 zt = 600 zt za ustuge)

Wazne! Kalkulujac koszty przejazdéw nalezy zwréci¢ uwage czy i ile razy przejazd odbywa sie w obie strony.

W przypadku materiatéw szkoleniowych, ktére sktadaja sie z réznych elementéw (np.
diugopis, notatnik, wydrukowany materiat, plyta CD itp.) nie nalezy wypisywa¢ kazdego z tych
elementéw jako osobnej pozycji kosztorysu, tylko ujmowac je w pakiety, zestawy, komplety.
W opisie rodzaju kosztéw nalezy wymieni¢, co znajdzie sie w takim zestawie dodajac na
Pakiet poczatku ,np. ..." lub na koncu ,,... itp.”

Zestaw Pozwoli to unikna¢ komplikacji jesli np. zaplanowany koszt zakupu dtugopisu okaze sie o
Komplet kilkanascie groszy rézny od zaplanowanego i pozwoli zaoszczedzi¢ czas na poszukiwanie
elementéw zestawu o cenie dopasowanej do zaproponowanych kwot. Oprécz tego uzycie
,np.” lub ,itp.” pozwoli na ewentualne nieznaczne zmiany w zawarto$ci zestawu (np. zamiast
diugopisu — oféwek, dodanie podktadki do notowania itp.)

Liczba jednostek w tego rodzaju kosztach jest liczba zestawdw odpowiadajaca liczbie
uczestnikow.

Materiaty szkoleniowe

Catering nalezy rozumie¢ jako zakup ustugi polegajacej na dostarczeniu gotowych positkdw,
serwisu kawowego, poczestunku itp. i dostarczenie jej przez firme zewnetrzna. Zamawiajacy
umawia sie na okreslony rodzaj i zakres ustugi oraz kwote.

Rodzajem miary moze by¢ w tym przypadku ustuga (obejmuje cato$¢ kosztéw) lub uczestnik
(obejmuje koszt przeliczony na jednego uczestnika). W obu przypadkach warto w opisie
rodzaju kosztu doda¢ informacje o tym, co bedzie sie sktada¢ na dany positek, poczestunek
(uzywajac zwrotéw ,np. ..." lub ... itp.” — jak w przypadku zestawu materiatow
szkoleniowych). Dodatkowo w przypadku ,ustugi” warto opisac ilu w przyblizeniu uczestnikéw
dotyczy.

Ustuga

Catering Uczestnik
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Poczestunek

Ustuga
Zestaw
Pakiet

Poczestunek moze by¢ traktowany jako catering (zob. wyzej) — wowczas adekwatnymi
rodzajami miary sa wszystkie wymienione — lub jako poczestunek przygotowywany
bezposrednio przez organizacjg realizujaca zadania publiczne, a kwoty wskazane w
kosztorysie maja postuzy¢ zakupowi produktéw spozywczych, z ktdrych zostanie on
przygotowany. Wéwczas adekwatne jako rodzaj miary bedg ,zestaw” czy ,pakiet’
odpowiadajace liczbie uczestnikow.

Podobnie, jak w przypadku materiatow szkoleniowych nie nalezy rozpisywa¢ szczegétowo
wszystkich sktadnikéw jako osobne pozycje kosztorysu. W opisie rodzaju kosztu nalezy
wskazac, jakie produkty zostang zakupione, ale unikajac zbyt szczeg6towych wskazan (np.
zapisujac ,jabtka” trzeba bedzie kupic jabtka, zapisujac ,owoce” bedzie mozna kupi¢ i jabtka, i
gruszki, i inne owoce)

UWAGA! W przypadku cateringu lub poczestunku bezpieczniej jest uzywaé jako rodzaju miary ustugi. Dotyczy to zwtaszcza sytuacji, kiedy cze$¢
uczestnikow moze nie wzig¢ udziatu w zajeciach (np. nie przyjda na szkolenie). W przypadku ich nieobecnosci i braku podpisu na liscie obecnosci moga
pojawic sie rozbieznosci migdzy liczba przygotowanych positkow a liczba uczestnikow.

Koszty obstugi zadania
publicznego, w tym koszty
administracyjne

Koszty eksploatacyjne
(prad, woda, ogrzewanie
itp.)

Miesiac

Koszty eksploatacyjne najczesciej rozliczane sa w okresach miesiecznych, stad najbardziej
adekwatnym rodzajem miary jest miesigc.

Jesli organizacja przeznacza pomieszczenie/lokal wytacznie na cele zwigzane z realizacjg
danego zadania publicznego, to moze uwzgledni¢ wszystkie koszty eksploatacyjne w catosci
(faktury za prad, ogrzewanie, wodg itp. lub fakture/rachunek za wynajem).

Jesli organizacja przeznacza na realizacje zadania czes$¢ lokalu, w ktorym funkcjonuje i
dysponuje rachunkami za koszty eksploatacyjne catosci lokalu, to wysoko$¢ kosztow mozna
obliczy¢ proporcjonalnie okreslajac procent powierzchni tego pomieszczenia w stosunku do
catosci lokalu. Wowczas koszty dzieli sie procentowo w takim samym stosunku.

Jesli organizacja realizuje zadanie publiczne w pomieszczeniu/lokalu, w ktérym realizowane
sq takze inne dziatania, wéwczas kalkulacji kosztéw mozna dokonaé okreslajac procentowo
czas wykorzystania pomieszczenia/lokalu na realizacje zadnia publicznego. W takiej sytuacji
koszty cato$ciowe dzieli si¢ procentowo takim samym stosunku.

Optaty telekomunikacyjne
(telefon, internet)

Miesigc

Optaty telekomunikacyjne z reguty rozliczane sg w cyklach miesiecznych (zob. koszty
eksploatacyjne).

Jesli organizacje na cele realizacji zadania publicznego przeznacza telefon i tacze
internetowe, z ktorych korzysta réwniez do innych celéw, to powinna wykazaé, w jakich
proporcjach sg one uzywane do realizacji zadania publicznego i do innych celéw. Wowczas
rozliczenie kosztéw tez jest proporcjonalne. Okreslenie takich proporcji moze by¢ jednak
bardzo trudne.

t atwiejszg forma rozliczania tego typu wydatkéw jest zakup kart typu pre-paid.

UWAGA! Okreslajac w kosztorysie oferty koszty eksploatacyjne i telekomunikacyjne nalezy doda¢ w opisie rodzaju kosztu informacije szczegétowe o
sposobie skalkulowania tych kosztow.

Wybor rodzaju miary w przypadku obstugi ksiegowej zalezy od sposobu rozliczania sie z
0sobg lub podmiotem prowadzacym ksiegowo$¢ w ramach realizacji danego zadania
publicznego.

W przypadku ksiegowej — osoby fizycznej moze to byé umowa zlecenia (godzina, miesiac,
ustuga) lub umowa o prace (miesigc) — zob. wezesniejsze przyktady dotyczace zatrudniania

Godzina 0s6h
Obsluga ksiggowa M'TS'QC W przypadku obstugi ksiegowej realizowanej przez biuro rachunkowe rodzajem miary
siluga najczesciej bedzie ustuga.
Warto przy tym pamieta¢, ze kosztem kwalifikowalnym jest obstuga ksiegowa tylko w zakresie
realizacji zadania publicznego, ktérego dotyczy oferta. Na fakturze lub rachunku z biura
rachunkowego powinno to by¢ zaznaczone (np. ,obstuga ksiegowa zadania publicznego o
nazwie ....")
Materiaty biurowe najczesciej uzywane sg na biezaco. Przy wigkszych zadaniach
wymagajacych wigkszej ilosci materiatow biurowych rodzajem miary moze by¢ miesiac, a
Miesiac liczbg jednostek bedzie wéwczas liczba miesigcy realizacji zadania.
Materiaty biurowe Komplet Przy mniejszych projektach zakup materiatéw biurowych moze mie¢ charakter jednorazowy —
woéwczas rodzajem miary moze by¢ komplet.
W obu przypadkach warto w opisie rodzaju kosztu poda¢ ogélng informacje o tym, jakie to
beda materiaty biurowe (por. przyktad wyzej dotyczacy materiatow szkoleniowych)
m Inne kos;tyz w tym kosﬂzty
wyposazenia i promocji
Przy matych naktadach rodzajem miary sq sztuki. Takze wykonawcy drukujacy plakaty, ulotki
itp. rozliczajq sie wowczas na sztuki.
Druk ulotek, plakatow, Sztuka Przy wigkszych naktadach wykonawcy podaja czasami cene za pakiety (np. pakiet 1000 szt.
wizytowek, zaproszen Pakiet ulotek), zeby unikna¢ operowania kilkugroszowymi cenami za sztuke. Przy kalkulowaniu
kosztu druku nalezy takze niekiedy uwzgledni¢ inne czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
materiatow (sktadanie ulotek, pakowanie zaproszen do kopert itp.)
Usluga Przygotowanie projektu mozna potraktowac w kategorii stworzenia dziefa, stad mozna
Projekt graficzny Umowa zawrzec z jego wykonawcg umowe o dziefo. Nawet jesli projekt bedzie wykonany przez
Dzi wolontariusza w ramach wktadu wtasnego osobowego, to rodzajem miary moze pozosta¢
Zielo dzieto.
- Ustuga
Przygotowame filmu Umo?/va m
promocyjnego Dzielo
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Domeny internetowe sg zazwyczaj sprzedawane na okreslony czas, przez ktéry mozna z nich
korzystac. Najczesciej im diuzszy czas, na ktéry kupowana jest domena, tym korzystniejsza

Zakup domeny internetowej Miesiae gena.

Rok Wybierajac domene warto zwrécié¢ uwage na to, co jest wraz z nig oferowane (wielko$¢
przestrzeni dyskowej, dodatkowe ustugi) i dostosowac je do potrzeb organizacji w kontekscie
realizowanego zadania publicznego.

Reklamy moga by¢ sprzedawane i wyceniane w rozny sposdb. Rodzajem miary moze by¢
sztuka w przypadku publikacji pojedynczych reklam czy artykutow prasowych.

Sztuka Reklamy moga tez by¢ wyceniane poprzez liczbe ich publikacji (np. opublikowanie w trzech

Zakup reklam w internecie Publikacja kolejnych wydaniach pisma). Reklamy (zwtaszcza internetowe) moga tez by¢ sprzedawane

prasie " | Tydzien na okreslony okres (sg wy$wietlane na danej stronie intemetowej przez uméwiony czas, np.

Miesiac tydzien).

Warto zwrdci¢ uwage na miejsce, w ktdrym zostanie opublikowana planowana reklama
(strona w gazecie, miejsce na stronie internetowe; itp.) oraz jej wielkos¢. Od tego zalezy cena,
ale tez skutecznos¢ reklamy.

Zdjecia mozna wydrukowa¢ w ramach zakupionych materiatow biurowych — wowczas nie

Wydruk zdjec Usluga trzeba wyodrebniac takiego kosztu.

Jesli jednak wydruk zdje¢ bedzie zamoéwiony w specjalistycznym zaktadzie fotograficznym
czy poligraficznym, to do kosztu takiego mozna uzy¢ jako rodzaju miary ,ustuga’.
Jesli kupowana jest gotowa gablota lub wykonywana jest na zlecenie przez zakfad, ktéry ja

Sztuka sprzeda, to rodzajem miary takiego kosztu moze by¢ ,sztuka”.

Zakup gabloty Usluga Jesli gablota jest wykonywana na specjalne zaméwienie np. w ramach umowy zlecenia, to
mozna réwniez zastosowac rodzaj miary ,ustuga” (w opisie rodzaju kosztu warto wtedy podac¢
liczbe przewidzianych gablot).

Zakup i przygotowanie Sztuka w

tabliczek informacyjnych Ustuga )

Zakup ksiegi pamigtkowej | Sztuka Zakupu ksiegi w zdecydowanej wiekszosci przypadkow dokonuje sie na sztuki.

UWAGA! Bardzo wazne jest precyzyjne okreslanie kosztow, ktéore umozliwi
dokonanie ich wlasciwej oceny. Wszelkie mozliwe watpliwosci lub odchylenia od
normy (np. wyzsze lub nizsze od przecietnych stawki) nalezy objasnia¢ w punkcie
,Uwagi, ktore moga mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu”.

Koszty niekwalifikowalne

Koszty niekwalifikowalne, to takie koszty, ktore z réznych wzgledow nie moga byc
uwzglednione i sfinansowane w ramach realizacji danego zadania publicznego.
Umieszczenie ich w kosztorysie oferty skutkuje badz jej automatycznym
odrzuceniem badz odrzuceniem konkretnego kosztu, co moze spowodowac
zachwianie proporcji dotyczacych wkladu wlasnego, czy procentowych limitow
wydatkow. O kwalifikowalnosci lub nie kwalifikowalnosci kosztow co do ich rodzaju
decyduje JST i taka informacje podaje w ogloszeniu konkursowym (zob. Rodzaje
kosztow i ich kategorie).

Oprocz kwalifikowalnosci kosztow ze wzgledu na ich rodzaj trzeba takze
uwzgledni¢ kwalifikowalnos¢ ze wzgledu na inne czynniki, ktére moga przesadzic
o tym, ze koszt nie bedzie mogl by¢ uwzgledniony w danym zadaniu. Czynniki te nie
zawsze wystepuja na etapie konstruowania kosztorysu oferty, ale trzeba je bra¢ pod
uwage na tym etapie, zeby w czasie realizacji lub rozliczenia zadania uniknac
trudnych sytuacji.

Czynnik decydujacy

o (nie)kwalifikowalnosci kosztu Uwagi

Ponoszenie kosztow zwigzanych z realizacjg zadania publicznego jest mozliwe tylko w okresie
jego realizacji, ktory jest okreslony w umowie. Dotyczy to zwtaszcza $rodkéw pochodzacych z
dotaciji.

Planujac zatem koszty i harmonogram dziatan nalezy zwréci¢ na to szczegélng uwage.
Najczesciej wystepujace tego typu problemy, to koszty zwigzane z ptatnosciami do ZUS i
urzedu skarbowego. Co do zasady sa one dokonywane w miesigcu nastepujacym po miesiacu,
za ktory wyptacano wynagrodzenie. Problem wystepuje zazwyczaj w ostatnim miesiacu
realizacji zadania publicznego, poniewaz czesto te ptatno$ci przenoszone sa niejako

Termin ponoszenia kosztu automatycznie na miesiac nastepny, ktory jest juz okresem po zakoriczeniu realizacji zadania.
Rozwigzaniem jest zostawianie w harmonogramie oferty odpowiednio dtugiego okresu na
rozliczenie tego typu wydatkéw lub opfacanie sktadek w miesigcu wyptacania wynagrodzenia,
co jest prawnie dopuszczalne.

W sytuacjach ,awaryjnych” mozna zawrze¢ z JST aneks do umowy o realizacje zadania
publicznego, ktory wydtuzy okres jego realizacji. Nalezy jednak pamietac, ze:

- aneksu nie mozna zawrze¢ ze wsteczng datq

- procedura zwigzana z zawarciem aneksu wymaga kilku lub kilkunastu dni

- w przypadku zadan realizowanych w trybie jednorocznym wszystkie koszty musza by¢
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poniesione w roku budzetowym — aneks nie moze wydtuzy¢ okresu realizacji zadania poza rok
budzetowy, a wigc poza 31 grudnia roku, w ktérym realizowane jest zadanie.

Problem ten wystepuje czasami wowczas, gdy w ogtoszeniu konkursowym okreslone sg
wymagania dotyczace wktadu wiasnego w okreslonej wysokosci i jesli dopuszczalne jest, by
wkiad ten miat forme osobowa — prace wolontariuszy lub prace spoteczng czlonkow. Zdarza sie,
ze oferenci zawyzaja koszty pokrywane jako wktad wtasny w takiej formie niejako ,pompujac”
Tzw. ,pompowanie” wktadu wiasnego wktad wtasny do wymaganego poziomu.

niefinansowego Nalezy jednak pamigtac, ze wysokos¢ kosztow i sposdb ich kalkulacji jest weryfikowany
podczas procesu oceny oferty. Zawyzone stawki lub nadmierna liczba godzin pracy sq
wychwytywane przez komisje konkursowe. Trzeba mie¢ réwniez na wzgledzie to, ze osobowy
wktad wiasny musi zosta¢ udokumentowany i uwzgledniony w sprawozdaniu lub zweryfikowany
podczas kontroli.

Czesto w wirze przygotowan do jakiej$ imprezy/wydarzenia realizowanego w ramach zadania
publicznego NGO odktada odbior faktury na czas po imprezie. Trzeba wéwczas zwrdci¢ uwage
na zapisy na fakturze dotyczace daty wystawienie faktury i daty sprzedazy.

Zazwyczaj programy do wystawiania faktur automatycznie wpisujg te sama date jako date
wystawienia dokumentu i date sprzedazy, czyli date ,po imprezie/wydarzeniu”.

Tymczasem taki zapis w dokumencie oznacza, ze wydatek poniesiono po terminie wydarzenia,
Data sprzedazy a data wystawienia faktury ktérego dotyczyt, a zatem jest bezzasadny, niekwalifikowalny. Np. Jak mozna zakupi¢ nagrody
wreczane w czasie turnieju po tym turnieju?

Z tego powodu wazne jest dopilnowanie, aby na fakturze data sprzedazy byta datq sprzed dnia
lub z dnia wydarzenia, ktérego dotyczy wydatek. Data wystawienia faktury moze by¢ pozniejsza,
jednak powinna miescic sie w okresie realizacji zadania publicznego.

Innym sposobem jest umieszczanie w opisie przedmiotu sprzedazy daty, ktorej dotyczy
wydatek, np. ,szkolenie przeprowadzone w dniu...”

Niekwalifikowalne sa te koszty, ktdre nie sg zwigzane z realizacjg zadania publicznego, ktérego
dotyczy sktadana oferta. Oznacza to, ze kaszta pozycja w kosztorysie i kazdy wydatek musi
znalez¢ swoje odzwierciedlenie w merytorycznej czesci oferty (zwtaszcza w opisie dziatan i
harmonogramie). Wydatki, ktérych nie da sie powigzac¢ z tymi elementami oferty nie moga by¢
uznane za kwalifikowalne.

Po zawarciu umowy na realizacje zadania miarg kwalifikowalnosci kosztéw w tym zakresie jest
umowa oraz oferta z uwzglednieniem zaktualizowanego harmonogramu i kosztorysu.

Koszty niezwigzane z realizacjg zadania
publicznego

Za kwalifikowalne mozna uzna¢ jedynie te koszty, ktore mieszcza sie w zakresie kompetencji
Koszty wykraczajace poza sfere oddziatywania danej JST. Dotyczy to zaréwno zakresu merytorycznego jak i terytorialnego dziatan. Oznacza
danej JST to, ze za niekwalifikowalne zostang uznane koszty dotyczace dziatan wykraczajacych poza
zakres dziatania danej JST, ale réwniez takie, ktdre dotycza np. mieszkaricow innej JST.

Nie mozna finansowac tego samego kosztu w tym samym zakresie z kilku zrédet. Oznacza to,
ze jesli z jednego zrodta NGO otrzymata $rodki na pokrycie cato$ci danego kosztu, to nie moze
przyja¢ Srodkdéw pokrycie tego kosztu z innego zrédta. Postepowanie polegajace na

Podwojne finansowanie finansowaniu tych samych kosztow z kilku zrédet moze by¢ potraktowane jako oszustwo
finansowe.

Dopuszczalne jest natomiast czeSciowe finansowanie danego kosztu z réznych zrodet pod
warunkiem, ze suma poszczegolnych czesci finansowania nie przekracza cato$ci kosztu.

Ocena ofert

Po uplywie terminu skladania ofert sa one poddawane ocenie formalnej
i merytorycznej. W zaleznoSci od przyjetych rozwiazan oferty zawierajace bledy
formalne moga by¢:
e Odrzucone i nie poddawane dalszej ocenie merytoryczne;j
e Poprawione poprzez usuniecie bledow formalnych przez oferenta
po informacji uzyskanej od pracownika urzedu (takie rozwigzanie przyjeto
w UMWW)

Ocena formalna

Oceny formalnej najczesciej dokonuja urzednicy - pracownicy wydziatu,
departamentu lub jednostki, ktora oglaszala konkurs ofert. Ocena ta obejmuje
kryteria formalne wynikajace z wymogow okreslonych w ogloszeniu konkursowym
lub z zapisow w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych
realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania.
Wiecej o kryteriach formalnych w p. Co powinno zwierac ogtoszenie o konkursie?

Katalog btedéw formalnych w ofertach sktadanych do UMWW

Czesc¢ ofert skladanych do UMWW zawiera bledy formalne. W przypadku UMWW
istnieje mozliwos¢ usuniecia tych btedéw — urzednicy po dokonaniu oceny formalne;j
ofert (jeszcze przed posiedzeniem komisji konkursowej) kontaktuja sie
z organizacjami i informuja o btedach formalnych, ktére organizacja moze usunac
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w ciagu 7 dni. Zaznaczy¢ nalezy, ze dotyczy to wylacznie bledow formalnych.
Urzednicy nie moga informowa¢ na tym etapie o bledach merytorycznych,
poniewaz byloby to niezgodne z zasadami uczciwej konkurencji.

Najczesciej popetniane bledy formalne w ofertach skladanych przez NGO do UMWW:

Daty - termin realizacji zadania okreslony na pierwszej stronie umowy nie
jest zgodny z terminami podanymi w harmonogramie
Podpisy os6b uprawnionych oraz pieczatki — oferta nie jest podpisana
przez wszystkie wymagane osoby zgodnie 2z zasadami reprezentacji
organizacji okreslonymi w wypisie z KRS lub innym dokumencie
Zalaczniki - brak wymaganych =zalacznikéw, niekompletne zalgczniki
lub niewlasciwe zalaczniki; warto podkreslic, ze nie mnalezy do oferty
dotaczac wiekszej liczby zalacznikow (,na wszelki wypadek”) niz te, ktore
sa wymagane
Oswiadczenia zlozone przez osoby uprawnione — oswiadczenia dolaczane
do oferty powinny by¢ podpisane zgodnie z zasadami reprezentacji organizacji
okreslonymi w wypisie z KRS lub innym dokumencie
Brak potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginalem - w przypadku zlozenia
kserokopii zalacznikéw oferent powinien potwierdzi¢ je na kazdej stronie za
zgodnosc¢ z oryginatem wraz z data tego potwierdzenia; oto wzoér prawidlowego
potwierdzenia zgodnosci z oryginatem:
o adnotacja ,(za/potwierdzam) zgodnosc¢ z oryginatem”,
o pieczec i podpis osoby potwierdzajacej
= jesli ta osoba nie jest imiennie wymieniona w dokumencie
stanowiacym o podstawie dzialalnosci podmiotu, nalezy
dotaczy¢ odpowiednie upowaznienie wraz ze wskazaniem
funkcji pelnionej przez nia w podmiocie
= osoba uprawniona do potwierdzenia zgodnosci kserokopii
z oryginatem dokumentu, niedysponujaca pieczecia
imienna, winna podpisywac sie czytelnie pelnym imieniem
i nazwiskiem z zaznaczeniem pelnionej przez siebie funkcji w
podmiocie
o data potwierdzenia.
Omylki rachunkowe w kalkulacji kosztow — jako biad formalny uznawane
sg wylacznie omylki o charakterze rachunkowym, czyli wynikajace
z btednych obliczen (iloczyny, sumy itp.); nie mozna poprawia¢ bledow
merytorycznych (np. kwot stawek czy rodzajow pozycji w kosztorysie)
Omylki w okreSlaniu jednostek miar — podobnie jak w przypadku omytek
w kalkulacji kosztow jako blad formalny mozna uznac¢ wylacznie oczywiste
omytki
Pozostawione puste pola — brak uzupelnienia wymaganych pozycji w ofercie
Brak SkreSlenia pozycji, ktore nie dotycza oferenta lub elementu oferty —
w wielu miejscach oferty wymagane jest skreslenie zapisow, ktore nie dotycza
oferenta lub danego elementu oferty; nalezy skreslic wszystkie takie zapisy
(sa one oznaczone przypisem nr 1)
Brak zapisu ,,nie dotyczy” — jesli organizacja nie wypelnia jakiegos pola lub
pozycji oferty ze wzgledu na fakt, iz nie dotyczy ona oferenta lub oferty, to
nalezy w takim polu lub pozycji wpisac zwrot ,nie dotyczy”; wyjatkiem sa pola
i pozycje, ktore wypelnia JST — tych pol oferenci w ogodle nie wypelniaja
pozostawiajac je puste

Ocena merytoryczna

Art.

15 ust. 1 Ustawy OPP wskazuje na to, co przede wszystkim powinno

by¢ oceniane przy rozpatrywaniu ofert przez organ administracji publiczne;:

Organ administracji publicznej przy rozpatrywaniu ofert:

1) ocenia mozliwosé realizacji zadania publicznego przez organizacje pozarzadowaq
lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3;
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2) ocenia przedstawionq kalkulacje kosztéw realizacji zadania publicznego, w tym
w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania;

3) ocenia proponowana jako$¢ wykonania zadania i kwalifikacje oséb, przy udziale
ktorych organizacja pozarzadowa lub podmioty okreslone w art. 3 ust. 3 beda
realizowaé zadanie publiczne;

4) w przypadku, o ktérym mowa w art. 5 ust. 4 pkt 2 (wspieranie wykonywania
zadania publicznego), uwzglednia planowany przez organizacje pozarzadowq
lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 udziat srodkéw finansowych wtasnych
lub srodkéw pochodzqcych z innych zrédetl na realizacje zadania publicznego;

5) uwzglednia planowany przez organizacje pozarzadowaq lub podmioty wymienione
w art. 3 ust. 3, wklad rzeczowy, osobowy, w tym Swiadczenia wolontariuszy i prace
spoteczna cztonkow;

6) uwzglednia analize i ocene realizacji zleconych zadan publicznych w przypadku
organizacji pozarzqdowej lub podmiotéw wymienionych w art. 3 ust. 3, ktore
w latach poprzednich realizowaly zlecone zadania publiczne, biorqgc pod uwage
rzetelnosé i terminowos$¢ oraz sposob rozliczenia otrzymanych na ten cel Srodkéw.

Do oceny ofert zazwyczaj wykorzystywana jest karta oceny zawierajaca
uszczegotowione kryteria, wedlug ktorych oceniane sa wszystkie oferty.
Kryteria umieszczone na karecie oceny powinny odpowiadac¢ kryteriom podanym
w ogloszeniu konkursowym (wiecej o kryteriach merytorycznych i karcie oceny zob.
w p. Co powinno zwierac ogloszenie o konkursie?).

UWAGA! Nawet jesli w konkursie ofert zlozona zostaly tylko jedna oferta, to zasady jej
oceniania podane w art. 15 ust. 1 Ustawy OPP musza by¢ przestrzegane (zob. art. 15 ust. 2
Ustawy OPP).

Komisja konkursowa

Opiniowanie ofert dokonywane jest przez komisje konkursowa powolywana przez
organ wykonawczy JST (zob. tabela w p. Zadanie publiczne). Zasady powolywania
i funkcjonowania komisji konkursowych okreslone sa w art. 15 ust. 2a — 2g Ustawy
OPP.

Sktad komisji konkursowej

osoby wskazane przez NGO,
ktore nie biorg udziatu
w konkursie ofert

. 4 . 4 . 4

eksperci - wytgcznie z gtosem
doradczym

przedstawiciele organu
wykonawczego JST

Komisja konkursowa moze dziala¢ bez udziatu przedstawicieli NGO, jesli:
e zadna organizacja nie wskaze osob do skladu komisji konkursowej lub
e wskazane osoby nie wezma udzialu w pracach komisji konkursowej, lub
o wszystkie powolane w sklad komisji konkursowej osoby podlegaja wylaczeniu
(np. ze wzgledu na konflikt interesow wynikajacy z faktu ztozenia ofert
w danym konkursie ofert przez NGO, ktore wskazatly te osoby)
Sposob powolywania czlonkéw komisji wskazywanych przez NGO jest rézny
w roznych JST. W przypadku UMWW zasady te okresla Uchwata Nr 5381/2014
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 27 listopada 2014 roku w sprawie:
trybu naboru przedstawicieli organizacji pozarzqdowych do udzialu w pracach
komisji konkursowych w ramach otwartych konkurséw ofert organizowanych przez
Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego.

UWAGA! Komisja konkursowa pelni role opiniodawcza. Ostateczna decyzje o rozstrzygnieciu
konkursu ofert podejmuje organ wykonawczy JST (w formie uchwaty lub zarzadzenia), ktory
ma prawo nie uwzglednic¢ opinii komisji i wskazaé¢ inne rozstrzygniecie lub zmieni¢ wielkos¢
dotacji przyznanych poszczegolnym oferentom na realizacje zadan.
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Ogloszenie wynikow

W wyniku przeprowadzenia procedury konkursowej JST moze wyloni¢ wielu
oferentow, ktorzy beda realizowali zadanie publiczne w oparciu o zloZone przez
siebie oferty. Ich liczba zalezy glownie od faktycznych potrzeb zwiazanych
z realizacja danego zadania publicznego oraz od mozliwosci finansowych JST.
Podjecie decyzji o dofinansowaniu nastepuje w formie zarzadzenia lub uchwaly
organu wykonawczego JST i jest publikowane jako ogloszenie wynikow konkursu
ofert.

Zgodnie z art. 15 ust. 2h Ustawy OPP ogloszenie wynikow otwartego konkursu ofert
zawiera w szczegolnosci:

e nazwe oferenta

e nazwe zadania publicznego

e wysokos¢ przyznanych srodkow publicznych
Oprocz tych informacji ogloszenie moze zawiera¢ inne, np. uzasadnienie wyboru
lub odrzucenia oferty, liczbe zdobytych punktow jesli stosowano punktacije itp.
Wyniki konkursu sa publikowane niezwlocznie po wyborze ofert w taki sam sposoéb,
jak ogloszenie o otwartym konkursie ofert w minimum trzech miejscach:

e na stronie internetowej Urzedu

e w Biuletynie Informacji Publicznej

e na tablicy ogloszen w urzedzie.
Zdarza sie jednak, ze przedstawiciele JST dodatkowo informuja oferentow
indywidualnie
za posrednictwem telefonu lub poczty elektroniczne;j.

UWAGA! Zgodnie z art. 15 ust. 2i: Kazdy, w terminie 30 dni od dnia ogloszenia wynikéw
konkursu, moze zqdaé uzasadnienia wyboru lub odrzucenia. Oznacza to, ze prawo zadania
uzasadnienia przystuguje nie tylko oferentom bioracym udzial w konkursie, ale takze
innym osobom.

Zawarcie umowy o wsparcie (lub powierzenie) realizacji zadania

publicznego

Po ogloszeniu wynikéw otwartego konkursu ofert organ administracji publicznej,
bez zbednej zwloki, zawiera umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego
lub o powierzenie realizacji zadania publicznego z wylonionymi organizacjami

pozarzadowymi lub podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3. (Art. 15 ust. 4 Ustawy
OPP).

Negocjacje przed podpisaniem umowy

Jesli przyznana oferentowi dotacja jest nizsza od wnioskowanej, to przed
podpisaniem umowy mozliwe jest przeprowadzenie negocjacji. Nie moga one
dotyczy¢ wysokosci dotacji, ale mozna negocjowa¢ zakres realizacji zadania
publicznego. Niemozliwe moze by¢ bowiem zrealizowanie calosci zadania za kwote
nizsza niz wnioskowano.

W wyniku pomyslnych negocjacji powstaje zaktualizowany harmonogram
dziatan oraz zaktualizowany kosztorys zadania, ktore stanowia zataczniki do umowy
wsparcie (lub powierzenie) realizacji zadania publicznego. Mozliwe jest takze,
ze w drodze negocjacji nie zostanie osiagniete porozumienie co do zakresu realizacji
zadania (np. ze wzgledu na fakt, ze NGO nie chce lub nie jest w stanie zrealizowac
zadania za kwote proponowanag jako dotacja). Wowczas NGO moze odmowic
zawarcia umowy.
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Forma i tres¢ umowy
Po rozstrzygnieciu konkursu nastepuje bez zbednej zwloki podpisanie umowy.
Wymaga ona formy pisemnej i zgodnoSci z ramowym wzorem zawartym
w rozporzadzeniu (Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15
grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych
realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania).
Ramowy wzor umowy moze by¢ modyfikowany i dostosowywany do potrzeb danej
JST i zawieranych przez nia umow, jednakze zapisy zmodyfikowanej umowy nie
moga stac¢ w sprzecznosci z ramowym wzorem okreslonym w rozporzadzeniu.

W umowie zleceniobiorca zobowigzuje sie do realizacji zadania publicznego
okreslonego w ofercie, zgodnie ze zaktualizowanym harmonogramem i kosztorysem.
Umowa powinna zawierac:

e szczegOlowy opis zadania, w tym cel na jaki dotacja zostala przyznana,

i termin jego wykonania,

e wysokos¢ dotacji udzielanej podmiotowi wykonujacemu zadanie i tryb
platnosci,
e termin wykorzystania dotacji, nie dhuzszy niz do dnia 31 grudnia danego
roku budzetowego,
e tryb kontroli wykonywania zadania,
e termin i sposob rozliczenia udzielonej dotacji,
e termin zwrotu niewykorzystanej czesSci dotacji, nie dluzszy niz terminy
okreslone w Ustawie o finansach publicznych.
Zlozona w konkursie oferta stanowi zalacznik do umowy. Organizacja jest
zobowigzana do realizacji projektu w deklarowanym zakresie, a takze
z uwzglednieniem kosztorysu. W sytuacji gdy dochodzi do przyznania dotacji
W wymiarze mniejszym niz wnioskowana kwota, wtedy bedzie konieczne
zaktualizowanie harmonogramu / kosztorysu, ktore beda takze stanowily zalacznik
do umowy. Oferta oraz zaktualizowany harmonogram i kosztorys stanowia
podstawe do rozliczania zleceniobiorcy z realizacji zadania.

Umowe ze strony NGO podpisuja upowaznione osoby uprawnione
do reprezentowania i skladania oswiadczen woli w imieniu NGO na podstawie
wypisu z rejestru KRS lub innego rownowaznego dokumentu albo inne osoby na
podstawie pisemnego upowaznienia. Pisemne upowaznienie powinno okreslaé
zakres upowaznienia (zawarcie umowy) oraz by¢ podpisane przez osoby uprawnione
do reprezentowania NGO.

Przekazanie dotacji

Przyznana dotacja powinna by¢ przekazana realizatorowi zadania (zleceniobiorcy)
w ciagu 30 dni od zawarcia umowy. Dotacja moze by¢ przekazywana jednorazowo
(w calosci) lub w kilku transzach. Przekazanie kolejnej transzy moze by¢
uzaleznione od przedlozenia przez zleceniobiorce czeSciowego sprawozdania
z realizacji zadania publicznego i jego akceptacji przez JST.

Dotacja przekazywana jest na rachunek bankowy wskazany przez
zleceniobiorce. Wszystkie szczegoly dotyczace sposobu przekazywania dotacji
powinny by¢ okreslone w umowie o wsparcie (lub powierzenie) realizacji zadania
publicznego.
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Realizacja zadania publicznego

Po zawarciu umowy o wsparcie (lub powierzenie)
realizacji zadania publicznego NGO moze przystapic
do realizacji tego zadania. Najwazniejsze etapy zwiazane
z realizacja zadania publicznego zleconego przez
Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego przedstawia
diagram obok.

Pola, ktorych ramki sa zaznaczone linig ciagla maja
charakter obowiazkowy i wystepuja przy realizacji
kazdego =zadania publicznego. Pola otoczone linig
przerywana sa zalezne od sytuacji zwiazanej z realizacjq
zadnia i nie wystepuja w kazdym przypadku.

Informowanie o realizacji zadania publicznego

finansowanego ze Srodkow JST
Obowiazkiem zleceniobiorcy jest informowanie o tym,
ze zadanie jest finansowane lub wspolfinansowane
ze Srodkoéw danej JST. Informacja taka powinna znalezc
sie we wszystkich realizowanego zadania publicznego:
e materialach - np. na wulotkach, plakatach,
banerach
e publikacjach - np. w artykulach prasowych,
ksiazkach, broszurach, raportach, ale tez w
informacjach na stronach internetowych
e informacjach do mediow — np. w zaproszeniach dla
mediow, notkach dla nich, materiatach prasowych
podczas konferencji prasowych itp.
e ogloszeniach — np. w zaproszeniach, ogloszeniach

w roznych formach (pisemnej, ustnej,
multimedialnej)

e wystgpieniach publicznych dotyczacych -
np. konferencjach, szkoleniach, festynach

itp. (informacja mozne mie¢ charakter pisemny
np. baner, tekst w prezentacji multimedialnej lub
ustny, np. zapowiedz prowadzacego).
Czesto do informacji powinny byc¢ dolaczone logotypy
lub inne znaki graficzne identyfikujace zleceniodawce,
czyli dana JST.
UWAGA! Zasady informowania o zrodlach finansowania
zadania publicznego sa zawarte w umowie. Nieprzestrzeganie
tych zapisow moze skutkowacC rozwiazaniem umowy z winy
zleceniobiorcy (NGO) iwezwaniem do zwrotu dotacji wraz
z odsetkami.
Dobrg praktyka jest, by JST zlecajaca realizacje zadania
publicznego przygotowywata dla zleceniobiorcow gotowe
formuly informacyjne i odpowiednie logotypy lub inne
znaki graficzne, ktére powinny by¢ dolaczone do
informacji. @ Takie rozwiazanie  pomaga  uniknac
niewtasciwych sformulowan.
UWAGA! NGO realizujace zadania publiczne finansowane
ze Srodkow publicznych powinny mieé¢ Swiadomosé, ze kazdy
moze zazadac¢ od nich udzielenia informacji nt. realizowanych

Schemat realizacji zadania
publicznego finansowanego
ze srodkéw Samorzadu

Wojewddztwa Wielkopolskiego

Obowigzek realizacji zadania
zgodnie z umowg
(zwlaszcza dotyczy to
harmonogramu i budzetu)

Informowanie o realizacji zadania
publicznego finansowanego ze
Srodkéw Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego

Prowadzenie wymaganej
dokumentacji merytorycznej
i finansowej zwigzanej
z realizacja zadania publicznego

N

r_Moiliwoéc' przesuwania srodkow
| w budzecie bez zgody
| odpowiedzialnego departamentu |
| do okreslonej w umowie |
wysokosci
N — — — — — — -J
| Ewentualne uzyskiwanie zgéd na
|wprowadzanie zmian w budzecie, I
L harmonogramie itp. |
rEwentualne zawieranie aneksow
| do umowy o realizacje zadania I
publicznego |
L. g 1_ s
o e e ===y
r Ewentualne sprawozdania
| czesciowe z realizacji zadania I
publicznego (zgodnie z umowa) |
= i .__L _————
| Mozliwe kontrole ze strony
urzedu i innych instytuciji

| kontrolujacych (np. NIK) w trakcie I
| realizacji zadania publicznego |

——

Zakonczenie realizacji zadania

publicznego

tego typu dzialan, a ich obowiazkiem jest udzielenie takich informac;ji.
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Zleceniodawcy (JST) przystuguje prawo informowania w dowolnej formie o nazwie
i adresie zleceniobiorcy (NGO) oraz o samym zadaniu publicznym realizowanym
przez zleceniobiorce, w tym o wysokosci przyznanych srodkow. Zleceniodawca (JST)
powinien by¢ rowniez informowany o imprezach realizowanych w ramach zadania
publicznego finansowanego lub wspolfinansowanego z jego sSrodkow. Przedstawiciele
JST powinni otrzymywac zaproszenia na tego typu wydarzenia. Nalezy jednak
zadba¢ o to, aby =zaproszenia te byly przekazywane 2z odpowiednim
wyprzedzeniem umozliwiajacym wziecie udzialu w danym wydarzeniu lub imprezie
przez przedstawiciela zleceniodawcy.

Informowanie o wspoétfinansowaniu lub finansowaniu zadan ze sSrodkow
Samorzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego

NGO otrzymujace zlecenie realizacji zadania publicznego ze Srodkéw Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego sa zobowiazane do zamieszczania informacji o tym
fakcie, wraz z odpowiednimi logotypami i herbem Wojewodztwa.

Niekiedy organizacje realizujace zadnia ze sSrodkéw Samorzadu Wojewodztwa
Wielkopolskiego zamieszczaja bledne informacje o finansowaniu
lub wspoétfinansowaniu zadan publicznych, np.:

e ze Srodkow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego

o ze Srodkow Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej

e ze Srodkow Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego

e ze Srodkow Urzedu Miasta Poznania
Powyzsze zapisy sa bledne i trzeba kategorycznie podkreslic, ze nie nalezy
ich stosowac¢ otrzymujac finansowanie nawet w odpowiedzi na oferte skladanag
do UMWW, ROPS w Poznaniu itp., poniewaz sSrodki na dotacje pochodza z budzetu
Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Prowadzenie wymaganej dokumentacji merytorycznej i finansowej

Dokumentacja merytoryczna

Dokumentacja merytoryczna, to dokumentacja, ktéora potwierdza wykonanie
konkretnych dzialan, osiagniecie zamierzonych celow, uzyskanie zaplanowanych
rezultatow. Moze ona miec rozng forme, nie zawsze musi to by¢ dokument w formie
papierowej. Ponizej przedstawione zostaly przykladowe formy prowadzenia
dokumentacji merytoryczne;j:

Forma dokumentacji merytorycznej Uwagilwskazowki

Wszelkie materiaty przygotowane w ramach realizacji zadania stanowig dokumentacje
merytoryczng. Dotyczy to zaréwno materiatw Scisle zwigzanych z sama realizacjg,
zadania (np. materiaty szkoleniowe, filmy instruktarzowe,), jak tez materiaty o
charakterze promocyjnym (plakaty, filmy reklamowe) oraz materiaty reporterskie (filmy i
zdjecia z prowadzonych zajeé, imprez, relacje reporterskie, wycinki prasowe itp.)

Filmy, zdjecia, plakaty, publikacje, materiaty prasowe,
ulotki, raporty

Informacje na stronach internetowych nie zawsze

sg przechowywane na nich przez dtuzszy czas. Warto

je zatem archiwizowa¢, np. poprzez zapisywanie ich

w formie pdf lub tzw. printscreenéw (jpg). Moga to by¢ zaréwno informacje ze strony
internetowej zleceniobiorcy, jak i innych podmiotéw (media, partnerzy, beneficjenci itp.)

Wydruki ze strony intemetowej

Dokumenty po$wiadczajace obecno$¢ lub realizacjg jakich$ dziatar. Warto przy tym

Listy obecnosci, raporty z dziatan, notatki, po$wiadczenia,
dzienniki zaje¢, scenariusze spotkan

zwréci¢ uwage na wazng role zwyklych notatek dokumentujacych dziatania, zdarzenia
itp., ktdre stanowig "trwata pamie¢” o nich. Mozna bedzie do niej siggna¢ po diuzszym
czasie, np. sporzadzajac sprawozdanie lub podczas kontroli.

Karty pracy, o$wiadczenia wolontariuszy, listy obecnosci
pracownikéw lub wolontariuszy, protokoty odbioru ustug,
ewidencje czasu pracy itp.,

umowy zlecenia, o dziefo, o prace, porozumienia
wolontarystyczne

Dokumenty po$wiadczajace wykonanie pracy lub obecno$¢ w pracy.

Jest to szczegolnie wazne w przypadku pracy wolontariuszy jako niefinansowego wkiadu
wiasnego.

Do rozliczenia tego wktadu jest niezbedne udokumentowanie tej pracy.

Wzér porozumienia mozna znalez¢ na stronach:
http://wolontariat.org.pl/prawo/porozumienie-o-wspolpracy/
http:/poradnik.ngo.pl/x/504006

Karty uczestnikow, formularze rejestracyjne

Dokumenty informujace o uczestnikach (np. katy kolonijne, kartoteki itp. Nalezy zwrdci¢
szczegoing uwage na tego typu dokumenty w zwigzku z przepisami o ochronie danych
osobowych, a zwlaszcza danych wrazliwych (np. zwigzanych z chorobami, sytuacja,
materialng itp.)
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Wiecej o ochronie danych osobowych: http:/poradnik.ngo.pl/x/468726

Réznego rodzaju umowy zawierane w celu realizacji zadania publicznego stanowig
dokumentacje merytoryczna. Nalezy jednak pamieta¢, Ze za realizacje zadania
publicznego przez JST odpowiada zleceniobiorca, niezaleznie od zawartych z innymi
podmiotami uméw. Wyjatek stanowi zadanie realizowane na podstawie oferty wspéinej
kilku oferentéw.

Umowy partnerskie, umowy o wspétpracy, porozumienia
itp.

Wszelkie produkty (np. przedmioty wytworzone podczas warsztatéw przez dzieci),
zaproszenia, zadwiadczenia, dyplomy, certyfikaty moga rowniez stanowi¢ dokumentacije
merytoryczna.

Produkty wytworzone w czasie realizacji zadania, dyplomy,
zaproszenia

UWAGA! Kopie niektérych dokumentow powinny by¢ dolaczone do sprawozdania z realizacji
zadania publicznego. Mozna rowniez dolaczyé dokumentacje zwigzang z produktami
wytworzonymi w trakcie jego realizacji (najlepiej jednak przekazywaé zdjecia tych
produktow, niz same produkty, poniewaz wymagaja one przechowywania przez JST przez S
lat, co czesto bywa klopotliwe w przypadku produktow o wiekszych gabarytach, czy po
prostu przedmiotéw tréjwymiarowych, ktére trudno schowacé do teczki).

Dokumentacja finansowa

Reguly prowadzenia rachunkowosci w organizacji okresla polityka rachunkowosci,
czyli dokument, ktory kazda NGO powinna stworzy¢ 1 posiadac.
Jest on uszczegolowieniem zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
i ustawach podatkowych, co za tym idzie nie moze byc¢ sprzeczny z tymi zasadami.
Polityka rachunkowosci jest jednym 2z pierwszych dokumentéow sprawdzanych
podczas kontroli realizacji zadania publicznego, poniewaz stanowi punkt
odniesienia do decyzji i dziatan podejmowanych przez zarzad NGO w stosunku
do srodkow przeznaczonych na realizacje zadania publicznego.

Wiecej o polityce rachunkowosci: http://poradnik.ngo.pl/x/472453

Dowody ksiegowe i inne dokumenty
Dokumentacja ksiggowa oparta jest na dowodach ksiegowych. Sg to przede
wszystkims3:

e dowody =zewnetrzne obce - dokumenty otrzymane od zewnetrznych
kontrahentow, np. faktury, rachunki;
e dowody zewnetrzne wlasne - dokumenty wystawiane przez organizacje

i przekazywane w oryginale kontrahentowi, np. faktury wystawiane przez
stowarzyszenie /fundacje, noty ksiegowe, rachunki;

e dowody wewnetrzne - dotyczace dokumentowania operacji wewnatrz
organizacji, np. listy ptac, rachunek rozliczenia uméw zlecenia i umow
o dzielo, dokumenty obrotu kasowego (KP, KW, druk zaliczki, druk
rozliczenia zalicz-ki), dokumenty obrotu magazynowego (PZ, RW, MM),
dokumenty obrotu srod-kéw trwatych (OT, PT, LT);

e dowody zbiorcze — np. raport kasowy.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ oznaczony numerem ksiegowym
ulatwiajacym odnalezienie go w dokumentacji ksiegowej oraz dekretacja,
czyli oznaczeniem do jakiego konta ksiegowego jest przypisany (konto ksiegowe
to ,miejsce” w systemie ksiegowym organizacji, gdzie rejestrowane sa informacje
o danych finansowych; konta ksiggowe maja swoje oznaczenia numeryczne).
Zleceniobiorca realizujacy zadanie publiczne jest zobowiazany do wyodrebnienia
kont ksiegowych, na ktérych rejestrowane sa dane finansowe dotyczace realizacji
konkretnego zadania publicznego. Dekretacja ma wskazywac¢, do ktorego konta
ksiegowego przypisany jest dany dokument.

UWAGA! Nalezy odrozni¢ konto ksiegowe o konta w banku. Prawidtowa nazwa na tzw. konto
w  banku jest rachunek bankowy. Wiecej o planie kont ksiegowych:
http:/ /poradnik.ngo.pl/x/492561

* Zrédto: Poradnik na portalu ngo.pl, dziat: ksiegowosé w organizacji (http://poradnik.ngo.pl/x/472460)
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Kazdy dokument ksiegowy oprocz wskazania numeru konta ksiegowego powinien
zwiera¢ opis informujacy o zadaniu publicznym (lub zadaniach publicznych),
ktorego dotyczy. Czesto zleceniodawcy jasno okreslaja swoje wymagania co do
sposobu opisywania dokumentow ksiegowych oczekujac umieszczenia na nich np.:

e nazwy zadania publicznego

e numer umowy na realizacje zadania publicznego

o wskazanie pozycji kosztorysu, ktorej dotyczy wydatek

e informacja o zrodle finansowania

UWAGA! Im bardziej precyzyjny opis, tym latwiejsza identyfikacja wydatkow wskazanych
na dokumencie ksiegowym.

UWAGA! Przed rozpoczeciem realizacji zadania warto ustali¢ z osoba prowadzaca ksiegowosc¢
oraz koordynatorami zadania zasady opisywania dokumentéw ksiegowych.

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zatwierdzony pod wzgledem:

e formalno-rachunkowym, co oznacza potwierdzenie prawidtowosci jego formy,
zawartosci co do wymaganych formalnie elementéw, prawidetl rachunkowosci
itd.; tego zatwierdzenia powinna dokona¢ osoba odpowiedzialna
za prowadzenie ksiag rachunkowych NGO

e merytorycznym, co oznacza np. uznanie zasadnosci wydatku co do jego
rodzaju wielkosci w odniesieniu do kosztorysu realizowanego zadania
publicznego (czy pieniadze sg wydawane zgodnie z umowa na realizacje tego
zadania); tego zatwierdzenia powinna dokonywac osoba odpowiedzialna
za realizacje zadania publicznego (prezes lub osoba wyznaczona przez zarzad
— np. koordynator zadania)

Na odwrocie dokumentu oprocz w/w opisow nalezy postawic pieczatke organizacji.
Wiecej o opisywaniu dokumentow ksiegowych: http:/ /poradnik.ngo.pl/x/472471

WSKAZOWKA! Utlatwieniem w dokonywaniu opiséw dokumentéw ksiegowych moze byé
gotowa pieczatka z miejscem do uzupelnienia informacji lub szablon opisu w pliku
tekstowym, ktory bedzie nadrukowywany na odwrocie dokumentow ksiegowych. W drugim
przypadku nalezy zwroci¢c uwage na rodzaj papieru, na ktéorym wystawiony jest dokument
(nie na kazdym mozna drukowac) oraz na tresci reklamowe umieszczane niekiedy
na odwrocie, ktére utrudniaja zamieszczanie opisu.

Na kolejnej stronie pokazano przykladowy wzor opisania dokumentu
ksiegowego przy wykorzystaniu szablonu w pliku tekstowym.
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Rachunek dotyczy wykonania, zgodnie z umowa zlecenie z dn. ....2013r., prac
okreslonych

w umowie, tj. realizacja, przeprowadzenie zajeé ( ilos¢ h) w ramach projektu
»---nazwa wlasna projektu > Z umowy np. przeciwdzialanie uzaleznieniom,
wsparcie rodzin....”

, realizowanego na podstawie umowy nr zawartej w dniu

Sprawdzono pod wzgledem formalnym Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym

podpis osoby odpowiedzialnej podpis 0soby upowaznionej
za prowadzenie ksigg rachunkowych

Zrealizowano zgodnie z ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.) art. 4 ust. 8

podpis 0soby upowaznionej

Zatwierdzono do wyplaty kwote: 660,00 zt
Stownie: szesc¢set szescdziesiat zlotych 00/100

podpis osoby odpowiedzialnej podpis 0soby upowaznionej
za prowadzenie ksigg rachunkowych

Platne ze srodkow.....np. PFRON Platne ze srodkow stanowigcych wktad wlasny
bedacych w dyspozycji Samorzadu -
Wojewédztwa Wielkopolskiego/
finansowych Miasta Poznania

w wysokosci: 660,00 zt w wysokos§ci

Slownie: szeScset szescédziesiat Stownie:
zlotych 00/100

podpis osoby upowaznionej podpis 0soby upowaznionej

W/n Kwota

Razem

Slownie

podpis osoby dokonujacej wpisu do ewidenciji ksiegowej

Zaptacono gotowka/przelewem

Nr z dziennika
ksiegowego

Oprocz wymienionych wyzej dokumentow ksiegowych warto zadbac¢ o nalezyte
przygotowanie
i przechowywanie innych dokumentéw, takich jak:
e umowy z pracownikami czy wykonawcami ustug lub dzieta oraz wystawione
do nich rachunki
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e wyciagi bankowe

o formularze zwigzane z rozliczeniami z Urzedem Skarbowym i ZUS

e polecenia wyjazdéw stuzbowych (tzw. delegacje)

[ ]
UWAGA! Paragon nie jest dowodem ksiegowym i nie moze by¢ uzywany jako dokument
w rozliczeniach w ksiegowosci organizacji.

Wyodrebnienie finansowo-ksiegowe

Dotacje przyznane na realizacje zadan publicznych wymagaja od organizacji
prowadzenia wyodrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji
ksiegowej zgodnie z zasadami wynikajacymi z Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pozn. zm.), W sposob
umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych operacji ksiegowych. Oznacza to,
ze w planie kont ksiegowych organizacji nalezy wyodrebni¢ zaréwno na koncie
przychodow jak i na koncie kosztow konto ksiegowe, zwiazane z kazda otrzymana
dotacja. Takie wyodrebnienie moze by¢ weryfikowane podczas kontroli dokonywanej
przez administracje. Moze by¢ rowniez pomocne dla samej organizacji, ktorej dzieki
temu latwiej bedzie przygotowac sprawozdanie finansowe z realizacji zadania
publicznego.

Dokumentowanie ponoszonych kosztow — wskazéwki

Ponizej przedstawione zostaly wybrane zagadnienia, na ktore trzeba zwroci¢ uwage
podczas prowadzenia dokumentacji finansowej zwigzanej z realizacja zadania
publicznego.

Temat/tres¢ Uwagilwskazowki

Wspdtpraca ta ma bardzo istotne znaczenie. Osoba prowadzaca ksiggowo$¢ powinna
by¢ poinformowana o tresci umowy na realizacje zadania publicznego oraz

0 wymaganiach zwigzanych z dokumentowaniem operacji finansowych zwigzanych z
realizacjg tego zadania. Powinna tez na biezaco przekazywaé informacje na temat
standw kont ksiegowych dotyczacych tego zadania.

Nalezy sprawdzic, czy ponoszone koszty sa kwalifikowalne w odniesieniu do danego
Kwalifikowalno$¢ kosztow zadania publicznego.

Wigcej zob.: Koszty niekwalifikowalne

Podczas realizacji zadania publicznego wydatki ponosi zleceniobiorca i tylko dokumenty
wystawione na niego moga by¢ dowodem dokonania wydatku. Faktury wystawione na
inne podmioty (nawet wspdtpracujace przy realizacja zadania) nie moga by¢ podstawg
do poniesienia kosztu.

Jesli w kosztorysie oferty (zaktualizowanym, dotaczonym do umowy) wskazano jako
jedna z form odpfatno$¢ uczestnikéw, to NGO realizujgca zadanie musi gromadzi¢
dowody przyjecia wptat od nich (rachunki i dowody KP wystawione przez NGO,
potwierdzenia wptat z banku, wycigg bankowy)

Zdarza sig, ze NGO otrzymujg dotacje na rachunek bankowy, ktory jest oprocentowany i
od kwoty dotacji znajdujace;j sie na tym rachunku pojawiajg sie drobne kwoty z odsetek.
Trzeba pamigtaé, ze odsetki zarobione dzigki dotacji musza by¢ przeznaczone na
realizacje zadania publicznego. W praktyce s to najczesciej bardzo mate kwoty, moga,
one jednak powodowac¢ spore komplikacje.

0O ile bowiem fatwo jest okresli¢ kwote odsetek zarobionych dzieki danej dotacji, jesli jest
dla niej wyodrebniony rachunek bankowy (np. tzw. subkonto), to dokonanie tego w
Odsetki bankowe od dotacji sytuacii, kiedy dotacja trafia na konto, na ktérym NGO obraca takze innymi $rodkami,
jest czesto niewykonalne.

Rozwigzaniem moze byc:

- zaktadanie subkont, czyli rachunkéw pomocniczych do rachunku gtéwnego NGO, ktére
beda przypisane do konkretnych dotacji (niestety to moze wigza¢ sie

z dodatkowymi kosztami) lub

- wybieranie rachunkéw bankowych, ktére maja oprocentowanie 0% i na ktérych nie
narosna ktopotliwe odsetki.

Jest to uzupetnienie dokumentacji finansowej i merytorycznej. Niektore zakupione w
ramach zadania publicznego przedmioty warto sfotografowac, by udokumentowaé
Dodatkowa dokumentacja fotograficzna faktyczne dokonanie ich zakupu. Dotyczy to zawtaszcza przedmiotéw przekazywanych
nastepnie innym (np. nagrody dla uczestnikéw, catering). Zdjecia pozwolg okresli¢, co
faktycznie zostato zakupione, jaka byta ilo$¢ zakupionych przedmiotéw itd.

Takze niefinansowy wktad osobowy, ktéry jest wyceniany w kosztorysie oferty, musi by¢
dokumentowany. Nie jest on dokumentowany w ksiegowosci organizacii, ale nalezy
gromadzi¢ dokumenty, ktére udowadniajg wykonanie prac we wskazanym zakresie i
czasie (np. karty pracy wolontariuszy, listy obecnoéci itp.)

Wspdipraca osdb zarzgdzajacych i koordynujacych
zadanie publiczne z osobg prowadzacq ksiegowosé

Tylko koszty ponoszone przez zleceniobiorce

Dowody wptaty od uczestnikow / adresatéw zadania

Dokumentacja osobowego wktadu niefinansowego
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Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji

Dokumentacje zwigzana z realizacja zadania publicznego (merytoryczna i finansowa)
nalezy przechowywac przez 5 lat po zakonczeniu realizacji zadania publicznego.
Nalezy przy tym zwroci¢c uwage, ze okres ten liczy sie od 1 stycznia roku
nastepujacego po roku zakonczenia realizacji zadania.

Jesli zatem NGO realizowala zadanie publiczne np. zwigzane z wypoczynkiem
dzieci w czasie ferii zimowych w roku 2014, to okres 5 lat przechowywania
dokumentow zwiazanych z realizacja tego zadania, rozpoczyna sie z poczatkiem
roku 2015.

Dokonywanie zmian w trakcie realizacji zadania publicznego

W trakcie realizacji zadania publicznego moze pojawi¢ sie koniecznosc
wprowadzenia zmian zwigzanych z dzialaniami (harmonogram) i / lub kosztami
(kosztorys) dotyczacymi zadania.

Zmiany niewymagajace zgody zleceniodawcy (JST)

Zazwyczaj w umowie na realizacje zadania publicznego okreslone sg wartosci
procentowe przesunie¢ kwot w kosztorysie zadania, ktore nie wymagaja uzyskania
zgody JST, np. 5% wartosci wszystkich kosztow zadania. Przy przekroczeniu
okreslonego umowa limitu, NGO musi wystapi¢ o zgode na dokonanie przesuniecia
Srodkow.

Zmiany wymagajace uzyskania zgody zleceniodawcy (JST) lub aneksowania
umowy

Zmiany w Kkosztorysie zadania wykraczajace poza wspomniany wyzej limit
oraz zmiany w harmonogramie wymagaja zgody zleceniodawcy (JST). Niewielkie
zmiany, nie majace wplywu na istote zadania (np. zmiana skladu podanej kadry,
sprawy organizacyjno-techniczne) wymagaja najczesciej jedynie akceptacji
ze strony urzednika nadzorujacego realizacje zadania publicznego lub jego
przetozonego. Akceptacje taka mozna uzyskaé pisemnie, mailowo, czasem nawet
telefonicznie.

Istotne zmiany kosztorysu i harmonogramu wymagaja aneksowania umowy.
Aneks do umowy podpisywany jest na podobnych zasadach jak umowa. Nalezy
zatem zglaszaC taka potrzebe z wiekszym wyprzedzeniem, poniewaz procedura
zawarcia aneksu wymaga jego sporzadzenia, weryfikacji przez biur prawne urzedu
iwydzial finansowy oraz podpisania przez organ wykonawczy JST
(np. czlonka Zarzadu Wojewodztwa). Procedura taka moze by¢ czasochlonna.

UWAGA! Kazda zmiane nalezy zglasza¢ do JST, do wydzialu, departamentu lub jednostki
odpowiedzialnej za nadzoér nad okreslonym zadaniem publicznym (jest to ten wydzial,
departament lub jednostka, ktora oglaszata konkurs ofert). Warto upewniac sie jaka forme
zgody trzeba uzyskaé¢ na wprowadzenie okreslonego rodzaju zmian. Zmiany wprowadzone
samodzielnie lub brak mozliwosci zrealizowania czesci zadania ze wzgledu na zbyt pozne
zgloszenie potrzeby zmiany, moze powodowac koniecznos¢ zwrotu catosci lub czesci dotacji
wraz z odsetkami przez zleceniobiorce (NGO).

Kontrola realizacji zadania publicznego

JST jest zobowiazana do kontroli i oceny realizacji zadania publicznego,
a w szczegobdlnosci:
e stanu realizacji zadania,
e efektywnosci, rzetelnosci i jakosci wykonania zadania,
e prawidlowosci wykorzystania sSrodkow publicznych otrzymanych na realizacje
zadania,
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e prowadzenia dokumentacji okreslonej \4 przepisach prawa
i w postanowieniach umowy.

Kontrola moze nastapi¢ w trakcie realizacji zadania, ale rowniez po jego
zakonczeniu (maksymalnie w ciggu pieciu lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po roku, w ktorym zleceniodawca realizowal zadanie publiczne).
Kontrola jest prowadzona V/ uwzglednieniem zasad okreslonych
w przepisach wewnetrznych danej JST. W ramach kontroli, upowaznieni pracownicy
JST moga bada¢ dokumenty i inne nosniki informacji, ktéore maja lub moga miec
znaczenie dla oceny prawidlowosci wykonywania zadania, oraz zgdac¢ udzielania
ustnie lub na pismie informacji dotyczacych wykonania zadania. Zleceniobiorca na
zadanie kontrolujacego jest zobowiazany dostarczy¢ lub udostepni¢ dokumenty i
inne nosniki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie okreslonym
przez kontrolujacego (termin ten nie moze byc¢ krotszy niz 7 dni od momentu
otrzymania wezwania).

Po przeprowadzeniu kontroli organ JST powinien poinformowac¢ o jej
wynikach, zasw razie nieprawidlowosci - przekaza¢ wnioski i zalecenie
pokontrolne majace na celu ich usuniecie w terminie okreslonym przez JST (np. 14
dni w przypadku UMWW). NGO w wyniku kontroli moze zosta¢ zobowiazana do
zwrotu okreslonej kwoty dotacji wraz z odsetkami, naliczanymi od dnia przekazania
dotacji (zwrot dotyczy tej czesSci dotacji, ktora zostala wykorzystana niezgodnie z
przeznaczeniem, byla nienaleznie udzielona lub pobrana w nadmiernej wysokosci).
Zasady dotyczace kontroli okreslonego zadania publicznego powinny by¢ opisane w
umowie na realizacje zadania publicznego.

WSKAZOWKA! Nie nalezy nadmiernie obawia¢ sie kontroli ze strony JST. Kontrola taka
moze mie¢ wymiar edukacyjny dla NGO, ktéra dzieki kontroli moze sie nauczy¢ lepiej
realizowac¢ zadania publiczne. Przedstawicielom JST kontrolujacym realizacje zadania przez
NGO nie zalezy na jej ukaraniu. Zwrot dotacji komplikuje takze prace urzednikéw i rzutuje
na wysokoS¢ Srodkéw przeznaczonych na realizacje zadan podobnego typu w roku
nastepnym. Trzeba jednak pamietac, ze urzednikow obowigzuja przepisy o dyscyplinie
finanséw publicznych i musza oni zareagowac w przypadkach naruszenia postanowien
umowy na realizacje zadania publicznego. Reakcja taka moze byc zalecenie pokontrolne
wskazujace zakres i termin usuniecia btedow lub wezwanie do zwrotu czesci lub catosci
dotacji z odsetkami.

Obowiazki sprawozdawcze z realizacji zadania
publicznego

Po zakonczeniu realizacji zadania publicznego zgodnie z terminem okreslonym
w umowie (lub aktualnym aneksie) NGO ma obowiazek zloZzenia sprawozdania
konicowego w ciagu 30 dni od tego terminu. Niekiedy umowa na realizacje zadania
publicznego zobowiazuje zleceniobiorce (NGO) do skladania sprawozdan
czesSciowych i okresla terminy tych sprawozdan.

Zleceniodawca (JST) moze takze wezwac zleceniobiorce (NGO) do zlozenia

sprawozdania czeSciowego w dowolnym czasie w trakcie realizacji zadania
publicznego. Termin na zlozenie takiego sprawozdania, to 30 dni od doreczenia
wezwania. W przypadku niezlozenia przez NGO wymaganego sprawozdania zostanie
do niej wystane pisemne wezwanie do jego zlozenia. Jesli nie przyniesie ono skutku
w postaci dostarczenia przez NGO stosownego sprawozdania, to wdrazana jest
procedura kontroli, ktéora moze doprowadzi¢ do rozwiazania umowy i wezwania
do zwrotu dotacji w catlosci lub w czesci wraz z odsetkami.
Sprawozdanie z realizacji zadania publicznego musi by¢ sporzadzone zgodnie ze
wzorem stanowiacym zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru
umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania
z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).
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Sprawozdanie koficowe z realizacji zadania publicznego

Procedure sktadania sprawozdania koncowego do UMWW pokazuje diagram.
Procedura ta jest bardzo podobna do procedur stosowanych w innych JST.
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Zwrot niewykorzystanej czesci dotacji

Jesli w trakcie realizacji zadania publicznego NGO nie wykorzystala wszystkich
srodkow z dotacji, to niewykorzystana czes¢ ma obowiazek zwrocic w ciagu
15 dni od daty zakonczenia realizacji 2zadania okreslonej w umowie.
Jest to szczegOlnie wazne ze wzgledu na fakt, Ze termin zloZzenia sprawozdania jest
dtuzszy. Jednak przekroczenie 15-dniowego okresu na zwrot niewykorzystanej
czesSci dotacji, bedzie skutkowac naliczaniem odsetek od momentu przekroczenia
wymaganego terminu zwrotu. Odsetki naliczane sa w wysokosci jak dla zaleglosci
podatkowych. Wielkos¢ odsetek mozna obliczy¢ przy pomocy dostepnych
w internecie = kalkulatorow odsetek (np. http://www.kalkulatory.gofin.pl/).
Zwrot niewykorzystanej czesci dotacji oraz ewentualnych odsetek nastepuje
na wskazany w umowie rachunek zleceniodawcy (JST).

UWAGA! W przypadku zadan publicznych realizowanych na zlecenie Samorzadu
Wojewodztwa Wielkopolskiego zasady dotyczace obowiazkow sprawozdawczych okresla par.
10, a zasady zwrotu niewykorzystanych srodkéw — par. 11 ujednoliconego wzoru umowy
o wsparcie (lub powierzenie) realizacji zadania publicznego.

Wezwanie do zlozenia dodatkowych wyjasnien lub informacji

W sytuacji, kiedy informacje zawarte w sprawozdaniu z realizacji zadania
publicznego sa niejasne lub niepelne zleceniodawca (JST) moze wezwac
zleceniobiorce (NGO) do zlozenia wyjasnien lub dostarczenia dodatkowych
informacji. NiezloZzenie wymaganych wyjasnien i informacji lub zloZenie ich
w niewystarczajacej formie lub zakresie moze skutkowaé wezwaniem do zwrotu
dotacji lub jej czesci wraz z odsetkami.

UWAGA! Bardzo wazne jest utrzymywanie kontaktu 2z  urzednikiem
odpowiedzialnym za nadzor nad realizowanym zadaniem (najczesciej wskazanym
w umowie). Kontakt taki moze pomoéc w znalezieniu rozwiazan. Unikanie kontaktu
nie pomoze w znalezieniu wyjscia z trudnej sytuacji.

Czesci formularza sprawozdania

Sporzadzajac sprawozdanie nalezy Scisle odnosi¢ si¢ do zapiséw zawartych w ofercie
na realizacje zadania publicznego, a takze do zapis6w umowy i najbardziej
aktualnych harmonogramu i kosztorysu.

Sprawozdanie merytoryczne

W tej czesci sprawozdania nalezy opisac czy zostaly osiagniete cele i rezultaty
okreslone w ofercie. Opisy te powinny byC szczegolowe, zawiera¢ okreslenia
liczbowe, skale, zasieg. Wszelkie odstepstwa od zaplanowanych i podanych w ofercie
zapisow nalezy opisac. Brak tego typu opisow jest najczestszym powodem wzywania
NGO do skladania wyjasnien.

Podobnie szczegolowy powinien by¢ opis wykonania zadania. Powinien on odnosic
sie¢ do najbardziej aktualnego harmonogramu, ale stanowi¢ jednoczeSnie
rozszerzenie zapisow z harmonogramu. Nie wystarczy wypisa¢ dzialan w punktach -
powinny by¢ one szczegdélowo opisane z podaniem zakresu i stopnia ich
zrealizowania (np. dzialanie w harmonogramie ,rekrutacja uczestnikow”
w sprawozdaniu powinno by¢ opisane z uwzglednieniem liczby zrekrutowanych
0s6b, sposobach prowadzenia rekrutacji itp.) W tej czesci sprawozdania wpisywane
sa faktyczne daty realizacji poszczegdlnych dzialan. Nalezy opisywac i wyjasniac
wszelkie odstepstwa od zapisow zawartych w ofercie lub zaktualizowanym
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harmonogramie zaréwno co do zakresu jak i terminow realizacji poszczegdlnych
dziatan. W punkcie liczbowe okreslenie skali dzialan zrealizowanych w ramach
zadania nalezy podac¢ konkretne informacje liczbowe zwiazane z realizacja zadania,
np. liczbe wuczestnikow szkolen, liczbe wydrukowanych wulotek, egzemplarzy
publikacji itp.

Sprawozdanie z wykonania wydatkow (finansowe)

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow musi odpowiadac¢ zapisom
w zaktualizowanym kosztorysie, przy czym wpisywac nalezy faktycznie poniesione
wydatki. W  przypadku, gdy ktoras z pozycji tabeli nie dotyczy
Zleceniobiorcy/Zleceniobiorcow, w pola wymagajace podania wartosci liczbowych
nalezy wpisac ,,0”). Wszystkie wpisane w sprawozdaniu poniesione faktyczne koszty
muszg by¢ udokumentowane. Dotyczy to takze finansowego wkltadu wlasnego oraz
wkladu osobowego niefinansowego (zob. p. Dokumentacja finansowa).

Rozliczenie ze wzgledu na zrédlo finansowania — w tym punkcie sprawozdania
nalezy podzielic faktycznie poniesione wydatki wedlug tego, z jakiego zrodla bytly
finansowane odnoszac sie do zaktualizowanego kosztorysu. Wpisywane sg zarowno
kwoty jak tez udzial procentowy poszczegolnych kategorii zrodel finansowania.
Podobnie jak w przypadku kosztorysu zamieszczanego w ofercie sumy kwot
podanych w tej czesci kosztorysu musza odpowiada¢ kwotom z czesci pierwszej
kosztorysu (rodzaje kosztéw) — zob. p. Sposoby finansowania poszczegolnych
kosztow.

UWAGA! W sprawozdaniu nie mozna dodawa¢ nowych pozycji w kosztorysie, nawet
zrealizowanych ze sSrodkéw wilasnych.

UWAGA! Nalezy zwréoci¢c uwage na typowe omylki rachunkowe, ktére beda wymagaty
sktadania korekt sprawozdania.

UWAGA! Nalezy zwréci¢ uwage na wilasciwe opisywanie faktur - faktura lub opis faktury
musi odzwierciedla¢ wlasciwie jednostki i miary uzaleznione od opisu wprowadzonego w
ofercie (zob. p. Dowody ksiegowe i inne dokumenty); przyktad zapisow w kosztorysie oferty:
Lartykuly papiernicze” — koszt 2 tys. zl: wymagana jest specyfikacja tych materiatow, ,wyjazd
rekreacyjny np. wyjScie do kina”: faktura na wyjscie do kina, uwzgledniajaca liczbe oséb i
koszt jednostkowy)

Uwagi, ktore moga mie¢ znaczenie przy ocenie prawidlowosci wykonania
wydatkow - w tym punkcie nalezy opisa¢ wybrane zagadnienia budzetowe,
ktore wymagaja dodatkowych wyjasnien, np. informacje o przesunieciach srodkow
finansowych, zmianie procentowego udzialu dotacji (UWAGA: jesli zmiany
te przekraczaja putapy okreslone w § 10 umowy, uwaza sie, ze Zleceniobiorca
pobrat dotacje w nadmiernej wysokosci).

Informacja o kwocie przychodow uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek
bankowych od S§rodkow z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym -
odsetki bankowe od przekazanych przez Zleceniodawce sSrodkow oraz ewentualne
przychody uzyskane przy realizacji umowy, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przy
kalkulowaniu wielkosci dotacji, nalezy wykorzysta¢ wylacznie na realizacje zadania
publicznego (8§82 ust. 2 umowy). W tym punkcie sprawozdania nalezy wpisa¢ kwote
uzyskanych przychodow i/lub odsetek bankowych podczas realizacji zadania wraz
z informacja, ze odsetki zostaly wykorzystane na realizacje zadania zgodnie
z umowa, np. na prowizje za przelewy lub inne (zob. p. Dokumentowanie
ponoszonych kosztow — wskazowki)
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W zestawieniu faktur (rachunkow) nalezy zamiesci¢ informacje o wszystkich
dokumentach ksiegowych zwiazanych z realizacja zadania:
e oplaconych w catosci z dotacji,
e oplaconych w catosci ze Srodkow Zleceniobiorcy/Zleceniobiorcow,
e oplaconych w czeSsci 2z dotacji i1 w  czeSci ze  Srodkow
Zleceniobiorcy/Zleceniobiorcow,
o tylko czesciowo dotyczacych realizowanego zadania - np. czeSciowo
przeznaczone na inny cel niz realizacja zadania
Do zestawienia nie wpisuje sie wkladu osobowego.

UWAGA! W przypadku uméw zlecenia lub o dzielo— oznaczeniem dokumentu ksiegowego nie
jest numer umowy, a numer rachunku do niej, a w przypadku umow o prace - lista plac.
UWAGA! Nazwa kosztu musi by¢ tozsama z nazwa kosztu okreSlona w kosztorysie
stanowiacym zalacznik do umowy, a numery pozycji kosztorysu musza odpowiadac
numerom pozycji w zaktualizowanym kosztorysie.

UWAGA! Data zaplaty — musi by¢ zgodna z okresem realizacji zadania lub 14 dni
po okreslenie realizacji (§11 umowy) — zgodnie z terminem okreslonym w umowie.

Dodatkowe informacje

Jezeli istnieja dodatkowe informacja majacy bezposredni zwiazek ze zrealizowana
oferta, ktorych nie mozna bylo zapisa¢ w innej czesSci sprawozdania, a ktore sa
istotne dla oceny realizacji zadania, to nalezy je wpisa¢ w tym miejscu.

Zalaczniki - do sprawozdania nalezy zalaczy¢ dodatkowe materialy dokumentujace
przeprowadzone dzialania zwigzane z realizacjg zadania, np. listy uczestnikow,
plakaty, ulotki, zdjecia (na plycie), wycinki prasowe, kserokopie umoéow cywilno-
prawnych, kserokopie dokumentow potwierdzajacych  kwalifikacje  o0so6b
prowadzacych zajecia/warsztaty, materialy szkoleniowe, raporty ewaluacyjne,
a takze np. kopie przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych
srodkow finansowych z udzielonej dotacji oraz wplate odsetek (jesli dotyczy
Zleceniobiorcy/Zleceniobiorcow). W sprawozdaniu nalezy wypisac, jakie zalaczniki
zostaly do niego dotaczone.

Do sprawozdania nie musza by¢é dolaczane dowody ksiegowe lub ich kopie
wykazane w zestawieniu faktur (rachunkow).

Piecze¢ i podpisy zleceniobiorcy (NGO) - do podpisow umieszczanych
na sprawozdaniu maja zastosowanie takie same zasady jak w przypadku
podpisywania oferty (zob. p. V. Inne wybrane informacje dotyczace zadania
publicznego).
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