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ZAPAMIETAJ!

WSTEP

»~Dotacja od administracji publicznej dla organizacji” to
publikacja dla stowarzyszen, fundacji, a takze innych or-
ganizacji spotecznych (koscielnych, spétdzielni socjalnych

i spotek non profit), ktére ustawowo zrownano ze stowarzy-
szeniami i fundacjami pod wzgledem prawa do ubiegania
sie o publiczne pienigdze. W pierwszej czesci tego poradni-
ka (,,Jak wypetni¢ formularz wniosku”) omowiliSmy zasady
przyznawania dotacji na realizacje zadan publicznych przez
organizacje pozarzadowe oraz wypetnianie formularza
whniosku. W drugiej czesci skupiamy sie na umowie i spra-
wozdaniu z realizacji zadania publicznego.

Umowa jest podpisywana wtedy, kiedy uprawniony podmiot, a wiec stowa-
rzyszenie, fundacja lub inna organizacja spoteczna (koscielna, spotdzielnia
socjalna, spdtka non profit), wygra konkurs dotacyjny ogtoszony przez urzad
administracji publicznej i zdecyduje sie na realizacje projektu (zadania pub-
licznego) na okreslonych warunkach. Znajomosé tych warunkéw jest nie-
zbedna, aby w miare bezbolesnie przeprowadzi¢ projekt.

Kolejnym krokiem jest sprawozdanie sie przez stowarzyszenie, fundacje lub
inng organizacje spoteczng ze swych dziatan - finansowe i merytoryczne.
Dopiero zaakceptowanie sprawozdania przez urzad mozna uznac za zakon-
czenie projektu. Aby pomdc w tym nietatwym procesie, staraliSmy sie ze-
bra¢ przyktady najbardziej typowych probleméw i objasni¢ je za pomocg
przyktaddw.

Niniejsze wydanie uwzglednia zmiany wprowadzone ustawg o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1817) oraz ak-
tami wykonawczymi do ustawy:

« Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych wzoréw umow do-
tyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzoréow sprawozdan z wyko-
nania tych zadan (Dz. U. poz. 1300) - wzér umowy i sprawozdania w otwar-
tym konkursie oraz wzor oferty wspodlnej (tzw. regrantingu);

« Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
14 kwietnia 2016 r. w sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczone-
go wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego (Dz. U. poz. 570) -
wzor umowy i sprawozdania w trybie tzw. matych grantow.
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Warto zwrdci¢ uwage na przypisy do roznych czesci formularzy. Zawarte
w nich informacje pomagajg poprawnie je wypetnié.

W publikacji uzywamy skrotéw:

+ piszac ,organizacja pozarzadowa” mamy na mysli takze inne podmioty
uprawnione do otrzymywania dotacji na realizacje zadan publicznych;

« ,ustawa o pozytku” to skrét nazwy ustawy o dziatalnosci pozytku publicz-
nego i o wolontariacie.

Poprawne rozliczenie otrzymanej dotacji jest trudnym i odpowiedzialnym za-
daniem - mamy nadzieje, ze ten poradnik utatwi to w znacznym stopniu.

Zapraszamy do lektury!

WSTEP







I
ZAWARCIE UMOWY NA REALIZACJE ZADANIA
PUBLICZNEGO | JEJ WZOR

Jesli organizacja pozarzagdowa znalazta sie wsrod zwyciez-
cow konkursu, ktorzy dostang publiczne pienigdze na reali-
zacje projektu - czyli jest na liscie podmiotéw, ktérym przy-
znano w drodze konkursu otwartego dotacje na realizacje
zadan publicznych - czeka jg kolejny etap: podpisanie umo-
wy, ktora potocznie bywa nazywana umowa dotacyjna.

1. UMOWA NA REALIZACJE ZADANIA - UWAGI OGOLNE

Umowa dotacyjna to umowa o wsparcie/powierzenie realizacji zadania pub-
licznego.

Negocijacje przed umowg

Zdarza sie, ze ostateczny ksztatt projektu (czyli: zadania publicznego), ktory

bedzie realizowany przez organizacje pozarzgdowsa, jest inny niz to, co zosta-

to opisane w formularzu wniosku (czyli: ofercie zadania publicznego) zgto-

szonego do konkursu. Takie zmiany czesto wynikajg z opinii komisji powota-

nej do oceny ofert sktadanych w konkursach. Mogg zmienic sie:

« harmonogram (jesli np. wyniki konkursu sg ogtoszone pdézniej, niz byto to
planowane);

» kosztorys (jesli kwota przyznanej dotac;ji jest mniejsza niz ta, o ktorg stara-
ta sie organizacja) lub niektére elementy dziatan.

Zmniejszenie kwoty dotacji (w stosunku do tego, o co ubiegata sie organiza-
cja pozarzgdowa) moze by¢ podstawg do zmniejszenia zakresu merytorycz-
nego projektu (zadania). Ustawa nie przewiduje specjalnego trybu - to takie
zmiany na ogot jednak podlegajg negocjacjom - w czasie ktérych obie stro-
ny (organizacja pozarzadowa i organ administracji publicznej) powinny sie
zgodzi¢ na okreslone zapisy, ktére znajda sie potem w umowie.

Obie strony umowy (organizacja i urzad) powinny sie zgodzi¢ na
zapisy zawarte w umowie.

. ZAWARCIE UMOWY NA REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO | JEJ WZOR
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Organizacje pozarzagdowe czesto zastanawiajg sie, czy urzad przyznajgcy
dotacje ma prawo odmowic¢ finansowania okreslonego rodzaju kosztow, np.
ksiegowych. Niektore urzedy stosujg ,katalogi kosztéw kwalifikowanych”,
ktére nalezy wzig¢ pod uwage konstruujgc kosztorys projektu - jeszcze na
etapie przygotowywania wniosku o dotacje (oferty). Zdarza sie, ze zakres fi-
nansowania jest opisany w programie wspotpracy lub w innych dokumen-
tach urzedowych (np. wytycznych do konkursow dotacyjnych). Przepisy
ustawowe nie narzucajg ograniczen w zakresie rodzajow kosztéw, cho¢ wie-
le samorzadow stosuje rézne ograniczenia.

Wzér umowy

Wzdr umowy zostat zamieszczony w ministerialnym Rozporzadzeniu Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzo-
row ofert i ramowych wzoréw umoéw dotyczacych realizacji zadan publicz-
nych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U. poz. 1300). Za
jej przygotowanie - na podstawie tego wzoru - odpowiedzialny jest urzad,
ktoéry ogtosit konkurs.

Kwestig dyskusyjng jest to, na ile ostateczny ksztatt umowy moze réznic sie
od wzoru zamieszczonego w rozporzadzeniu. Wzér umowy ma charakter ra-
mowy. Oznacza to, ze moze by¢ modyfikowany przez poszczegodlne urze-
dy. Jednak w samym wzorze zamieszczono wyrazne wskazanie, ze zakres
tych modyfikacji nie moze doprowadzic¢ do sytuaciji, w ktorej nowe zapisy sg
sprzeczne z zapisami we wzorze.

Zawsze czytaj umowe przed podpisaniem. Urzedy majg prawo dopisy-
wac rézne, wazne z ich punktu widzenia szczegoétowe ustalenia, kto-
rych nie ma w ministerialnym wzorze umowy. Moga one obejmowacé
np. specyficzne wymogi dotyczace promocji lub szczegétowych form
rozliczen.

Termin podpisania umowy, czas okreslony

W ustawie o pozytku (art. 15 ust. 4) nie wskazuje sie precyzyjnie terminu
podpisania umowy, instruuje sie natomiast, ze powinna ona zosta¢ zawarta
.bez zbednej zwtoki”, czyli mozliwie najszybciej. Bardziej konkretne wskaza-
nia moga by¢ zawarte w prawie lokalnym, np. w programie wspotpracy obo-
wigzujgcym w miescie, gminie, powiecie, wojewodztwie.

Umowa jest podpisywana na czas okreslony - na kilka miesiecy, rok, a nawet
kilka lat. Wynika to po pierwsze z warunkow konkursu, okreslajgcych terminy
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realizacji zadania i po drugie z propozycji, jakg organizacja ztozyta w ofercie,
starajgc sie o dotacje. W ustawie o pozytku (art. 16 ust. 3) przewiduje sie, ze
nie mozna zawrze¢ umowy na czas dtuzszy niz 5 lat. Oznacza to, ze organ ad-
ministracji publicznej moze zawiera¢ umowy przekraczajgce rok budzetowy
(31 grudnia) na maksimum 5 lat.

Forma pisemna umowy

Umowa o wsparcie lub powierzenierealizacji zadania publicznego musi mie¢
forme pisemna. Brak formy pisemnej (np. ustne zobowigzanie wojta, burmi-
strza lub innego urzednika) sprawia, ze umowa jest z prawnego punktu wi-
dzenia niewazna. Jedynie umowa podpisana przez obie strony gwarantuje
przekazanie pieniedzy organizacji.

Strony umowy

W ustawie o pozytku (art. 16 ust. 4) zastrzezono, ze zadanie, na ktére przy-
znano dotacje i ktore wynika z umowy, nie moze by¢ realizowane przez pod-
miot, ktory nie jest strong umowy (czyli nie podpisuje tej umowy). Ten zapis
ma chronic¢ przed przypadkami ,zdobywania” pieniedzy publicznych ,na or-
ganizacje”, tj. z wykorzystaniem osobowosci prawnej organizacji i realizowa-
nia jej pozniej np. przez firmy komercyjne. Wyjatek stanowi sytuacja, w ktorej
organizacja wykaze w ofercie chec¢ zlecenia realizacji zadania innemu pod-
miotowi (nalezy okresli¢ zakres takiego zlecenia w harmonogramie), a urzad
wyrazi na to zgode w umowie (w par. 4).

Mozliwe jest takze ztozenie oferty wspdlnej - przez wiecej niz jedng organiza-
cje pozarzadowa. W takiej sytuacji wszyscy oferenci podpisujg jedng, wielo-
stronng umowe, w ktorej wskazane sg zobowigzania kazdej organizacji. War-
to przypomniec, ze w takiej sytuacji odpowiedzialno$¢ za realizacje projektu
jest ponoszona solidarnie. Zgodnie z Kodeksem cywilnym odpowiedzial-
nos¢ solidarna oznacza, ze kazda z organizacji odpowiada za catos¢ zobo-
wigzan, a urzad moze dochodzié catosci lub czesci roszczen od wszystkich
organizacji fagcznie, od jednej z nich albo od kazdej z osobna. Zaspokoje-
nie roszczen urzedu przez jedng lub niektére z organizacji zwigzanych ofertg
wspolng zwalnia z odpowiedzialnosci pozostate.

Kto podpisuje umowe

Umowe muszg podpisaé¢ osoby do tego upowaznione (zgodnie ze spo-
sobem reprezentacji okreslonym w statucie i odpisem z Krajowego Re-
jestru Sagdowego lub na podstawie udzielonego przez reprezentantéw
petnomocnictwa innej osobie).

. ZAWARCIE UMOWY NA REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO | JEJ WZOR
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Organizacja powinna zatem zadbac, by, w czasie kiedy bedzie podpisywa-
na umowa, osoby, ktére moga zawieraé¢ zobowigzania w imieniu organizacji,
byty dostepne.

2. RAMOWY WZOR UMOWY

Pierwsza strona (tytutowa) umowy
Na pierwszej stronie umowy podaje sie nastepujgce dane:

rodzaj umowy (czy jest to oferta pojedynczego podmiotu, czy tez oferta
wspolna);

numer umowy;

nazwe zadania - nadang przez organizacje w ofercie (we wniosku);

date zawarcia umowy;

miejsce zawarcia umowy;

nazwe i siedzibe organu administracji publicznej (ktory dalej zwany jest
zleceniodawcy);

osoby lub osobe reprezentujace organ;

nazwe organizacji, siedzibe i osoby reprezentujgce organizacje (w tym ich
numery PESEL) - w przypadku oferty wspolnej dane te podawane sg dla
wszystkich oferentéw (zwany dalej zleceniobiorcg lub w przypadku oferty
wspolnej zleceniobiorcami).

Zatacznik nr 3
WZOR

UMOWA O REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO*/
UMOWA O REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO
NA PODSTAWIE OFERTY WSPOLNEJ*,

O KTORYCH MOWA W ART. 16 UST. 1 1 6 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R.
O DZIAEALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE
(DZ.U.z 2016 ., poz. 239 i 395)

Nalezy wykresli¢c w zaleznos$ci od tego, czy umowa zawierana jest z pojedynczym

oferentem, czy tez z wieloma oferentami.

DOTACJA OD ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ DLA ORGANIZACII



Tu wpisywana jest nazwa urzedu, ktory zleca realizacje zadania., z siedzibg
W ottt eerrereeeteeereeteesseesseseeeseeseenbeenseenssenseenreens Tu wpisywana jest siedziba urzedu., zwa-
nym dalej ,Zleceniodawca”, reprezentowanym PrZezZ: ........ccccccveeveeveereervesiesiesreereans
Tu wpisywane sg dane urzednika, w ktorego kompetencjach lezy podpisywanie umaow.

Tu wpisywana jest nazwa organizacji, ktora bedzie realizowata zadanie.

Z siedzibg W e, Tu wpisywana jest siedziba organizacji.
wpisana(-nym) do Krajowego Rejestru Sgdowego’/innego rejestru*/ewidenc;ji* pod
NUMEreM ....ceeevveneenes , Tu wpisywane sg odpowiednie numery, niepotrzebne okre-

Slenie nalezy skreslic.
zwang(-nym) dalej , Zleceniobiorcy”, reprezentowana(-nym) przez:

(imie i nazwisko oraz numer PESEL)

e et ettt et te et ettt eab b et e eteeb ettt tesb et ab et eteebe st seatesaetarsareeteans

(imie i nazwisko oraz numer PESEL)

B ettt et et ettt e e b et bttt e bt ete e b ettt bess et eb e st ebe et et testesaetarsaaeetenns

(imie i nazwisko oraz numer PESEL) Tu wpisywane sg dane osob, ktore, zgodnie ze
odpowiednim dokumentem, reprezentujg organizacje pozarzadowa.

zgodnie z wyciggiem z wiasciwego rejestru*/ewidencji*/petnomocnictwem?*,
zatgczonym(i) do niniejszej umowy, zwanym(i) dalej ,Zleceniobiorca(-cami)”. Na-
lezy wskaza¢ dokument, ktory jest podstawg do reprezentowania organizacji przez
powyzsze osoby.

POUCZENIE

* Zaznaczenie ,*”, np. w rejestrze*/ewidencji*” oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtas-
ciwag odpowiedz i pozostawi¢ prawidtowa. Przyktad” ,rejestrze”* fewidencji*”.
Konstruujgc umowe na podstawie niniejszego wzoru, nalezy stosowac sie do wska-
zan zawartych w przypisach odnoszacych sie do poszczegdlnych postanowien.
Umowa ma charakter ramowy. Oznacza to, ze mozna jg zmieniaé¢, w tym uzupet-
niac, o ile zmiany te nie sg sprzeczne z niniejszym wzorem.

Paragraf 1. Przedmiot umowy

W par. 1 stwierdza sie, ze urzad (w umowie nazywany ,Zleceniodawcg”) zleca
organizacji pozarzgdowej (w umowie nazywanej ,Zleceniobiorcg”) realizacje
.zadania publicznego”. Okresla sie, ze podstawag realizacji tego zadania jest
oferta (potocznie nazywana wnioskiem lub projektem), ztozona przez orga-
nizacje z uwzglednieniem ewentualnych aktualizacji opisu poszczegolnych

. ZAWARCIE UMOWY NA REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO | JEJ WZOR
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dziatan, harmonogramu, kalkulacji przewidywanych kosztéw. W paragrafie
stwierdza sie, czy umowa ma charakter umowy o wsparcie, czy o powierze-
nie realizacji zadania (w przypadku, gdy organizacja nie zapewnia wkfadu fi-
nansowego, umowa ma charakter powierzenia, w innym przypadku - wspie-
rania).

Waznym zapisem tego paragrafu jest ust. 4, w ktorym okresla sig, ze umowa
zostaje wykonana dopiero wtedy, gdy urzad zaakceptuje sprawozdanie z jej
realizaciji.

W ostatnim ustepie wskazywane sg osoby odpowiedzialne za realizacje zada-
nia wraz z danymi kontaktowymi - zardwno ze strony organizacji, jak i urzedu.

§1
Przedmiot umowy
1.Zleceniodawca zleca Zleceniobiorcy(-com), zgodnie z przepisami ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, zwane;j
dalej ,ustawg”, realizacje zadania publicznego pod tytutem:

zwanego dalej ,zadaniem publicznym”, a Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-jg) sie

wykona¢ zadanie publiczne w zakresie okreslonym i na warunkach okreslonych

W niniejszej umowie.

2. Zleceniodawca przyznaje Zleceniobiorcy(-com) srodki finansowe, o ktérych

mowa w § 3, w formie dotacji, ktorej celem jest realizacja zadania publicznego

W sposob zgodny z postanowieniami tej umowy.

3.Niniejszaumowajestumowao powierzenierealizacjizadaniapublicznego/owspar-

cie realizacji zadania publicznego” w rozumieniu art. 16 ust. 1 ustawy.

4, Wykonanie umowy nastgpi z dniem zaakceptowania przez Zleceniodawce spra-

wozdania koncowego, o ktérym mowa w § 10 ust. 4.

5. Oferta oraz aktualizacje opisu poszczegolnych dziatarn/harmonogramu/kalkula-

cji przewidywanych kosztéw/szacunkowej kalkulacji kosztow?, stanowigce zatgcz-

niki do niniejszej umowy, sg integralng czescig umowy w ustalonym korncowym

brzmieniu.

6. Osobg do kontaktow roboczych jest:

1) ze strony Zleceniodawcy: ..................
tel. o , adres poczty elektronicznej
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2) ze strony Zleceniobiorcy(-cOw): ......cceveevverveenne.
, tel. ...

; adres poczty elektro-
NICZNEJ weveereeerieeeeaeens

' Nalezy wybrac¢ ,powierzenie realizacji zadania publicznego”, jezeli Zleceniobiorca(-cy) nie
zobowigzu-je(-jg) sie do wykorzystania srodkéw finansowych innych niz dotacja, a ,wspar-
cie realizacji zadania publicznego”, jezeli zobowigzuje(-ja) sie do wykorzystania innych
srodkow finansowych.

2 Dotyczy jedynie zadania realizowanego w trybie art. 19a ustawy (tzw. matych dotacji).

Paragraf 2. Sposob wykonania zadania publicznego

W par. 2 okresla sie termin realizacji zadania - jego poczatek i koniec, a tak-
ze terminy wydatkowania srodkéw z dotacji oraz srodkow pochodzacych
z wktadu wtasnego organizacji (o ile taki zostat przewidziany).

Data rozpoczecia realizacji zadania, a takze daty ponoszenia
wydatkéw sg ostateczne. Poza tymi terminami zadne dziatania ani tym
bardziej ptatnosci nie zostang uwzglednione w sprawozdaniach i rozli-
czeniach finansowych. Czasami data poczatku zadania bywa réznie inter-
pretowana przez urzedy. Niektore zgadzajg sie, aby rozpoczaé¢ dziatania
i ponosic koszty - ale tylko po stronie wktadu wtasnego, traktujagc to jako
niezbedny ,okres przygotowawczy”. Inne urzedy stojg na stanowisku, ze
data rozpoczecia zadania okreslona w umowie jest terminem, po ktorym
nalezy rozpocza¢ dziatania - jesli majg one by¢ rozliczone. Jezeli jest to
uzasadnione - niektére urzedy wskazujg date rozpoczecia realizacji zada-
nia przed faktycznag datg podpisania umowy. Dlatego tez daty ponoszenia
wydatkdéw z dotacji oraz daty ponoszenia wydatkéw z wktadu finansowe-
go mogg3 sie od siebie roznic.

Ponadto w tym paragrafie stwierdza sie, ze organizacja (,Zleceniobiorca”)
zobowigzuje sie wykona¢ zadanie publiczne zgodnie z ofertg i ewentualnie
zaktualizowanymi zatgcznikami (opisem dziatan, harmonogramem, kosztory-
sem). Okresla sie rowniez, ze pienigdze z dotacji muszg by¢ wydane na cel,
na jaki zostaty przyznane. Dotyczy to takze nieplanowanych przychodow (np.
wiekszych niz planowane wpftat uzyskanych w ramach dziatalnosci odptatnej
od uczestnikdéw zadania), ktorych nie mozna byto przewidzie¢ na etapie kon-
struowania oferty (wniosku) oraz odsetek bankowych. Przychody te organi-
zacja musi przeznaczy¢ na realizacje zadania lub zwroci¢ urzedowi.
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Stowarzyszenie ,Wiosenka” dostato w marcu na realizacje zadania ,Przed-
szkolny teatrzyk” kwote 30 tys. zt. Kwote te przekazano na rachunek banko-
wy organizacji. W ciggu roku odsetki od tej kwoty na koncie wyniosty 3 zt. Na-
wet ta drobna kwota bedzie musiata by¢ rozliczona: powiekszy wktad wtasny
organizacji lub bedzie musiata by¢ zwrdocona na konto urzedu.

§2
Sposob wykonania zadania publicznego
1.Termin realizacji zadania publicznego ustala sie:

od dnia .ccceeeveeriieeiieee, r.

dodnia .ccceeveerrieniiennnn. r.

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

od dnia .cceeevieerieeeiieene. r.
dodnia ..cceeveerrieniieenen, r.
2) dla innych $rodkéw finansowych:

od dnia .cceeeveerieeeiieee, r.

dodnia ..cceeveeriieniieene. r.

3. Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-ja) sie wykonaé¢ zadanie publiczne zgodnie
z oferta, z uwzglednieniem aktualizacji opisu poszczegdlnych dziatarn* / harmono-
gramu* / kalkulacji przewidywanych kosztow* / szacunkowej kalkulacji kosztow?*,
w terminie okreslonym w ust. 1.

4. Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-jg) sie do wykorzystania srodkéw, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1 i 5, zgodnie z celem, na jaki je uzyskat(-ali), i na warunkach
okreslonych w niniejszej umowie. Dopuszcza sie wydatkowanie uzyskanych przy-
chodow, w tym takze odsetek bankowych od srodkow przekazanych przez Zlece-
niodawce, na realizacje zadania publicznego wytacznie na zasadach okreslonych
w umowie. Niewykorzystane przychody Zleceniobiorca zwraca Zleceniodawcy na
zasadach okreslonych w § 11.

5. Wydatkowanie osiggnietych przychodow, w tym takze odsetek bankowych od
srodkéw przekazanych przez Zleceniodawce, z naruszeniem postanowien ust. 4
uznaje sie za dotacje pobrang w nadmiernej wysokosci.

N

Dotyczy jedynie zadania realizowanego w trybie art. 19a ustawy (tzw. matych dotacji).

W przypadku umow wieloletnich - czyli zadan, ktorych realizacja
obejmuje wiecej niz jeden rok budzetowy - urzedy moga wprowadzac ter-
miny ponoszenia wydatkow dla kazdego roku oddzielnie.
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Paragraf 3. Finansowanie zadania publicznego

W par. 3 zawarte sg informacje o wysokosci kwoty przyznanej dotacji, nume-
rze konta bankowego, na ktory przelana zostanie dotacja (w przypadku ofer-
ty wspolnej sg to numery kont kazdego z oferentéw) oraz o terminie przeka-
zania dotacji. Nie ma obowigzku zatozenie subkonta lub tez osobnego konta
do obstugi dotacji, cho¢ w art. 16 ust. 4 ustawy o pozytku jest zapis zobowig-
Zujacy organizacje do wyodrebnienia w systemie ksiegowym operacji finan-
sowych zwigzanych dotacja.

W umowie przewidziano dwa standardowe rozwigzania, jesli chodzi
o termin przekazania dotacji. Moze ona by¢ przestana w catosci na kon-
to w ciggu 30 dni od dnia zawarcia umowy albo w transzach, ktérych
kwoty i terminy sg wskazane w umowie. W ustawie o pozytku nie ma
zasady okreslajacej, ktore dotacje majg by¢ przekazywane w transzach,
a ktore jednorazowo. Decyduje o tym urzad podpisujacy umowe.

W przypadku umoéw wieloletnich dotacje na poszczegodlne lata sg przekazy-
wane oddzielnie. W tym przypadku réwniez mozliwe jest przekazanie dotacji
na dany rok albo w catosci, albo w transzach.

We wzorze umowy (par. 3 ust. 13 i 14) zamieszczono zapisy mo-
wigce o tym, ze przekazanie kolejnych transz dotacji jest uwarunkowa-
ne ztozeniem lub zaakceptowaniem sprawozdania czesciowego. Jednak
urzagd moze zrezygnowac z tych zapisow, gdyz oznaczone zostaty jako ,fa-
kultatywne”, a wiec nieobowigzkowe. Jezeli w umowie znajdzie sie zapis
warunkujacy przekazanie kolejnej transzy dotacji od zaakceptowania spra-
wozdania, organizacja otrzyma srodki dopiero, po zweryfikowaniu spra-
wozdania przez urzad. Jezeli w umowie znajdzie sie zapis, ze warunkiem
przekazania kolejnej transzy jest ztozenie sprawozdania czesciowego -
sam fakt dostarczenia sprawozdania wystarczy do uruchomienia kolejne;j
ptatnosci. Brak tych zapisdéw oznacza, ze transze bedg wyptacane bez do-
datkowych warunkéw - zgodnie z terminami wynikajgcymi z umowy.

Zapisy te dotyczy¢ moga zaréwno umow rocznych, jak i umow wieloletnich
(dotacja na kolejny rok przekazywana jest po ztozeniu lub zaakceptowaniu
sprawozdania z realizacji zadania w poprzednim roku).
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Urzad moze takze uzalezni¢ przekazanie kolejnej transzy dotacji od wydat-
kowania juz otrzymanych od urzedu srodkéw. Fakultatywny zapis dotyczacy
tego faktu pojawia sie w par. 3 ust. 15, gdzie okresla sie, jaki procent srodkow
musi zosta¢ wydatkowany, aby otrzymac kolejna transze dotac;ji.

W zapisach par. 3 organizacja pozarzagdowa (,Zleceniobiorca”) o$wiadcza,
7e jest jedynym posiadaczem rachunku i zobowigzuje sie do utrzymania tego
rachunku do czasu dokonania ostatecznych rozliczen z urzedem (,Zlecenio-
dawcyg”). Jesli w trakcie realizacji projektu organizacja zmieni numer rachun-
ku bankowego lub bank, musi o tym poinformowac urzad.

Kolejne zapisy dotyczg wktadu wtasnego. Organizacja (,Zleceniobiorca”) zo-
bowigzuje sie do przekazania na realizacje zadania (projektu) konkretnych
kwot. Podzielono je na
« ,inne srodki finansowe”, w tym:
- ,.srodki finansowe wtasne”;
- ,$rodki ze swiadczen pienieznych od odbiorcow zadania”;
- ,$rodki z innych zrodet publicznych” - wraz ze wskazaniem nazwy urze-
dow, ktoére te srodki przekaza;
- ,pozostate srodki”;
« ,wktad osobowy” o deklarowanej wartosci;
« ,wktad rzeczowy o deklarowanej wartosci.

Przez ,$rodki finansowe wtasne” rozumie sie np. uzyskane darowizny i pie-
nigdze ze sktadek cztonkowskich (zob. wskazéwka nizej). ,.Srodki finansowe
z innych zrédet publicznych” to np. dotacje z ministerstw, funduszy struk-
turalnych czy dotacje od samorzadéw. ,Srodkami pozostatymi” moga byé
np. granty od fundacji zagranicznych, prywatnych.

Jesli organizacja pozarzadowa na etapie aktualizowania kosztorysu do
wniosku (oferty) nie wie doktadnie, skad pozyska pieniadze na wkiad
wiasny, lecz ma pewnosg¢, ze bedzie je miata, moze wpisa¢ wktad wiasny
w rubryce ,$rodki finansowe wtasne”. Nalezy przy tym jednak pamietac,
Ze nie dotyczy to optat od uczestnikow projektu (,,adresatéw zadania”),
czyli zamiar pobierania optat nalezy wyraznie wykaza¢ w ofercie - za-
réowno w kosztorysie, jak i w odpowiednim polu opisowym.
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Organizacja, ktéra oswiadczyta, ze ma srodki finansowe z innych zrodet pub-
licznych, podaje nazwe tych zrédet. ,Wktad osobowy” to oszacowana war-
tos¢ swiadczen wolontariuszy i pracy spotecznej cztonkdéw stowarzyszenia.
Wktad rzeczowy” to oszacowana wartos¢ pozyskanych darowizn rzeczo-
wych (np. uzyczonej sali, zywnosci, transportu).

W ust. 5 zawarta jest informacja o catkowitym wktadzie wtasnym organiza-
cji - jest to suma wktadu finansowego, wktadu osobowego oraz wktadu rze-
czowego. W przypadku umowy wieloletniej wysokos¢ tego wktadu podawa-
na jest w rozbiciu na poszczegodlne lata.

W ust. 6 podawana jest informacja o catkowitym koszcie realizacji zadania -
jest to suma dotacji i wktadu wnoszonego przez organizacje. W przypadku
umowy wieloletniej kwote te podaje sie dodatkowo w rozbiciu na poszcze-
golne lata.

W ust. 7-12 zawarto bardzo wazne zapisy o limitach, do ktérych utrzymania
zobowigzuje sie organizacja. Ich przekroczenie moze oznaczac konieczno$c
zwrotu czesci dotacji przez organizacje. Wzér umowy naktada limity. W ust. 7
okresla sie minimalny udziat innych srodkéw finansowych w stosunku do wy-
datkowanej kwoty dotacji - udziat ten podawany jest w procentach. Organi-
zacja na podstawie tego zapisu nie moze pomniejszy¢ catkowitego wktadu fi-
nansowego ponizej procentowego udziatu zapisanego w tym ustepie.

W przypadku umow realizowanych w trybie uproszczonym
(art. 19a) zapis ten dotyczy catkowitej wartosci wktadu wtasnego orga-
nizacji (sumy wktadu finansowego, osobowego i rzeczowego). Wynika to
m.in. z tego, ze w ofercie uproszczonej nie podaje sie, jaka jest wysokos$é
poszczegolnych rodzajéw wktadu wtasnego organizacii.

W ust. 8 wprowadzono zapis, ktéry pozwala organizacji na zmiane wysoko-
$ci wktadu wtasnego ze wzgledu na zrédta, z jakich on pochodzi. Oznacza to,
ze jezeli organizacja nie otrzyma planowanej dotacji z innego zrodta, moze
ten wktad wnies¢ np. ze srodkéw wtasnych. Istotne jest, aby ostateczna wy-
soko$c¢ wktadu finansowego (suma jego wszystkich zrédet) nie byta mniejsza
w odniesieniu do wydatkowanej dotacji (udziatu przewidzianego w ust. 7).

Naruszenie jednego z dwdch powyzszych limitéw oznaczaé bedzie koniecz-
no$c¢ zwrotu czesci dotacji.
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Stowarzyszenie Obywatelskie podpisato umowe na realizacje zadania pub-
licznego, ktorego catkowita warto$é wynosita 10 000 zt, w tym 8 000 zt po-
chodzito z dotacji, 1 000 zt ze srodkéw wtasnych, a 1 000 zt pochodzi¢ miat
z dotacji innego samorzadu. W trakcie realizacji zadania okazato sie, ze orga-
nizacja nie posiada srodkow wtasnych.

Zgodnie z zapisami umowy (ust. 7) finansowy wktad wtasny wynosi¢ miat
2 000 zt wktadu finansowego / 8 000 zt dotacji * 100% = 25%.

Organizacja wykazata jednak, ze wktad wtasny wynidst: 1 000 zt wktadu fi-
nansowego / 8 000 zt dotacji * 100% = 12,5%.

Oznacza to, ze organizacja nie dopetnita obowigzku zachowania limitu pro-
centowego udziatu srodkow finansowych w odniesieniu do wartosci otrzy-
manej dotacji. Jest zatem zmuszona do zwrotu dotacji pobranej w nadmier-
nej wysokosci. W tym wypadku urzad zazadat zwrotu takiej czesci dotac;ji,
aby zachowana zostata proporcja wskazana w ust. 7. Ostateczng wysokosé
dotacji do zwrotu wyliczono na podstawie wzoru:

Ostateczna wysoko$¢ dotacji = 1 000 zt wktadu finansowego / 25% *100 =
4 000 zt.

Wysokosc¢ dotacji do zwrotu wyliczono na podstawie wzoru:

8 000 zt otrzymanej wartosci dotacji - 4 000 zt ostateczna wysokos$¢ dotacji
= 4 000 zt wysokos$¢ dotacji do zwrotu

Dodatkowo organizacja zostanie zobowigzana do zaptaty odsetek od wyso-
kosci dotacji do zwrotu.

Analogiczne zapisy zostaty wprowadzone w ust. 9-11 dla tgcznej wysokosci
wktadu rzeczowego i osobowego. Co istotne ust. 11 wskazuje, ze w przypad-
ku gdy organizacja wykazuje zarowno wktad rzeczowy i osobowy, w trakcie
realizacji zadania ich wysokos¢ moze sie zmienia¢ miedzy soba. Istotne jest,
aby suma tych wktadow nie byta mniejsza niz limit zapisany w ust. 9. Zapisy
te nie dotyczg umow realizowanych w trybie uproszczonym.

W ust. 12 wprowadzono zapis ograniczajgcy mozliwos¢ zmiany wysokosci
srodkéw pochodzacych z optat adresatow. Limit ten jest okreslany jako pro-
cent wysokosci pojedynczego $wiadczenia, okreslonego w ofercie. Zapis ten
dotyczy wytacznie tych zadan, w ktérych przewidziano pobieranie swiad-
czen od odbiorcow realizacji zadania.
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§3
Finansowanie zadania publicznego
1. Zleceniodawca zobowigzuje sie do przekazania na realizacje zadania pub-
licznego $rodkow finansowych w  wysokoSCi ....ccccvecvececiicvececens , (stownie)
................................................... Nalezy wpisac kwote dotacji i kwote dotacji stownie.
na rachunek bankowy Zleceniobiorcy(-cow):

NI raChUNKU(FKOW): oo Nalezy wpisac nu-
mer rachunku zleceniobiorcy. W przypadku umowy zawieranej dla oferty wspodlnej
rachunki bankowe podaje sie oddzielnie dla kazdego zleceniobiorcy.

W nastepujacy sposob:

1) w przypadku zadania publicznego realizowanego w roku budzetowym (istnieje
mozliwos$¢ przekazania dotacji jednorazowo w petnej wysokosci albo w transzach):
Zapis dotyczy jednorazowego przekazania srodkow.

a) w terminie do 30 dni od dnia zawarcia niniejszej umowy w petnej wysokosci*
albo

Zapis dotyczy jednorazowego przekazania srodkow.

b) | transza w terminie do 30 dni od dnia zawarcia niniejszej umowy w wysokosci
...................... Nalezy wpisa¢ wysokos¢ pierwszej transzy.

(STOWNIE) vt , Nalezy wpisac¢ wysokos$¢ pierwszej transzy
stownie.
Il transza w terminie .......cccceeeeeeveeeeveeennen. Nalezy wpisac termin przekazania drugiej
transzy.
w wysokosci . ..... Nalezy wpisa¢ wysokos¢ drugiej transzy.
(STOWNIE) ettt *; Nalezy wpisa¢ wysokos¢ drugiej transzy
stownie.

Uwaga: Urzad moze okreslic wieksza liczbe transz (dodajgc kolejne zapisy).

2) w przypadku zadania publicznego realizowanego w okresie od 2 do 5 lat bu-
dzetowych (nalezy wskazac wysokos$¢ dotacji przekazywanej w poszczegdlnych la-
tach realizacji zadania. Istnieje mozliwos¢ wyptaty dotacji na dany rok w transzach):

a) dotacjaw ......... r. w terminie do 30 dni od dnia zawarcia niniejszej umowy w wy-
SOKOSCH c.eeeeiieceeieeeeeee e (STOWNIE) et e
b) dotacja w .......... 1. w terminie ............... W WYSOKOSCi ..evevereeee (stownie) ............

2. Wysokos¢ dotacji przekazanej w kolejnym roku budzetowym jest uzalezniona
od wysokosci srodkéw publicznych zaplanowanych w budzecie dysponenta cze-
$ci budzetowej na realizacje zadan publicznych przez organizacje pozarzagdowe
lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy?®.

3.Zadzien przekazania dotacji uznaje sie dzien obcigzenia rachunku Zleceniodawcy.
4. Zleceniobiorca(-cy) oswiadcza(ja), ze jest/sa jedynym(i) posiadaczem(-cza-
mi) wskazanego(-nych) w ust. 1 rachunku(-kéw) bankowego(-wych) i zobowigzu-
je(-jg) sie do utrzymania rachunku wskazanego w ust. 1 nie krocej niz do dnia
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zaakceptowania przez Zleceniodawce sprawozdania koncowego, o ktéorym mowa
w § 10 ust. 4. W przypadku braku mozliwosci utrzymania rachunku, o ktérym mowa
w ust. 1, Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-ja) sie do niezwtocznego poinformowa-
nia Zleceniodawcy o nowym(-ych) rachunku(-kach) i jego/ich numerze(-rach).

5. Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-jg) sie do przekazania na realizacje zadania
publicznego?® (w przypadku zadania publicznego realizowanego w okresie od 2 do
5 lat budzetowych nalezy wskaza¢ wysokosé¢ srodkow oraz warto$é wkiadu w po-
szczegodlnych latach).

1) innych $rodkow finansowych w wysokos$ci® ................... (stowni€) ....eeeeeveeeennnne
w tym:
a) srodkow finansowych wtasnych w wysokosci ................... (stownie) ...cceveeuveennnn.

b)srodkéw ze $wiadczen pienieznych od odbiorcéw zadania publicznego w wyso-
KOSCi v, (STOWNIE) ettt ettt e e et saae e saaessae e e saeeenneean

c)srodkow finansowych z innych zrodet publicznych przyznanych przez:
................................... (nazwa organu(-néw) przyznajgcego(-cych) srodki) w wysoko-
(STOWIIE) ettt et ettt et e e te s st e seaaesenaessaeeenan

d)pozostatych srodkow w wysokosci ............... (STOWNIE) e
2) wktadu osobowego o wartosci ............... (STOWNIE) e
3) wktadu rzeczowego o wartosci ..........cccue.u.e. (STOWNIE) v

5. Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-jg) sie do przekazania na realizacje zadania
publicznego srodkéw finansowych wtasnych, srodkow pochodzacych z innych zro-
det, wktadu osobowego lub rzeczowego® (w przypadku zadania publicznego re-
alizowanego w okresie przekraczajagcym rok budzetowy nalezy wskaza¢ wysokosé
Srodkow oraz wartos¢ wktadu w poszczegdlnych latach): ..................... (stownie) ......

6. Catkowity koszt zadania publicznego stanowi sume kwot dotacji i srodkdw,
o ktorych mowa w ust. 5, i wynosi tgcznie .......cccveveevveneee. (stowni€) ...ceeeveereerecnrenne

z tego (w przypadku zadania publicznego realizowanego w okresie od 2 do 5 lat bu-
dzetowych nalezy wskazac koszt catkowity zadania publicznego w poszczegdlnych
latach realizacji zadania):
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2) W ottt Loy e et e e e et eeeeee e e e e e e e aaaaee e e aeeeaaeeas (stownie)

7. Procentowy udziat srodkow ze zrédet, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 17* / ust. 52*,
w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji wynosi nie mniej niz .................... %, Z za-
strzezeniem ust. 8.

8. Wysokos¢ srodkow ze zrodet, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 1, moze sie zmieniac,
o ile nie zmniejszy sie udziat tych srodkéw w stosunku do wydatkowanej kwoty do-
tacji’).

9. Procentowy udziat tgcznej wartosci wktadu osobowego oraz wktadu rzeczowe-
go, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2 i 3, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji wy-
Nosi nie MNigj NiZ ....cceeuveuene %, z zastrzezeniem ust. 87

10. Wartos$¢ wktadu osobowego oraz wktadu rzeczowego, o ktérych mowa w ust.
5 pkt 2 i 3, moze sie zmieniaé, o ile nie zmniejszy sie udziat tej wartosci w stosunku
do wydatkowanej kwoty dotac;ji”.

11. Naruszenie postanowien, o ktérych mowa w ust. 4-10, uwaza sie za pobranie
dotacji w nadmiernej wysokosci.

12. Wysokosc¢ $wiadczenia pienieznego pobranego od pojedynczego odbiorcy za-
dania publicznego nie moze sie zwiekszy¢ o wiecej niz ..................... % w stosunku
do wysokosci swiadczenia pienieznego planowanej w ofercie®*.

13. Przekazanie kolejnej dotacji nastapi, z zastrzezeniem ust. 2, po ztozeniu*/zaak-
ceptowaniu* sprawozdania czesciowego, o ktorym mowa w § 10 ust. 39*.

14. Przekazanie kolejnej transzy dotacji nastgpi po ztozeniu*/zaakceptowaniu*
sprawozdania czesciowego, o ktorym mowa w § 10 ust. 270*,

15. Zleceniodawca uzaleznia przekazanie kolejnych transz dotacji od wydatkowa-
nia co Najmniej .......cceveeeees % przekazanych srodkéw'*,

Nalezy zawrzec tylko w przypadku zadania publicznego realizowanego w okresie od 2 do
5 lat budzetowych.

Nie dotyczy zadania realizowanego w trybie art. 19a ustawy (tzw. matych dotac;ji). W tre-
$ci umowy nalezy zawrzec tylko jedno sposrod dwoch wskazanych brzmien ust. 5.
Dotyczy wytgcznie umow o wsparcie realizacji zadania publicznego.

Dotyczy jedynie zadania realizowanego w trybie art. 19a ustawy (tzw. matych dotacji). Do-
tyczy wytgcznie umow o wsparcie realizacji zadania publicznego. W tresci umowy nalezy
zawrzec tylko jedno sposrod dwoch wskazanych brzmien ust. 5.

Nie dotyczy zadania realizowanego w trybie art. 19a ustawy (tzw. matych dotacji).
Dotyczy wytacznie umdw o wsparcie realizacji zadania publicznego. Nie dotyczy zadania
realizowanego w trybie art. 19a ustawy (tzw. matych dotac;ji). Postanowienie fakultatywne.
Dotyczy zadania publicznego realizowanego w okresie od 2 do 5 lat budzetowych. Posta-
nowienie fakultatywne.

10 Postanowienie fakultatywne.

1" Postanowienie fakultatywne.
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Paragraf 4. Wykonanie czesci zadania przez podmiot niebedacy stronag
umowy

W par. 4, o ile wnioskowata o to organizacja w swojej ofercie, urzad (,Zle-
ceniodawca”) moze wyrazi¢ zgode na wykonanie czesci zadania publiczne-
go przez inny podmiot. Opisuje sie tu, jaka czes¢ zadania moze zosta¢ w ten
sposob zlecona i ktérej czesci kosztorysu to dotyczy. Nie wskazuje sie nazwy
tego podmiotu, gdyz ma byé on dopiero wytoniony.

§4
Wykonanie czesci zadania przez podmiot niebedacy strong umowy
(zgodnie z art. 16 ust. 4 ustawy)*

1. Zleceniodawca wyraza zgode na realizacje przez Zleceniobiorce(-cow) nastepuja-
cych dziatan we wspotpracy Z podmiotem trZECIM ...cveeeveeeveeeeeceeereecee e eereeen
(okreslenie czesci zadania publicznego wraz ze wskazaniem nazwy dzia-
fanla zgodnie z pkt IV.7 oferty lub pozycji kalkulacji przewidywanych kosztow’?).

2. Za dziatania bgdz zaniechania podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1, Zleceniobior-
ca(-cy) odpowiada(-jg) jak za wtasne.

12 W przypadku zadania realizowanego w trybie art. 19a ustawy (tzw. matych dotacji) nalezy
wskazac czes¢ zadania publicznego, ktdéra bedzie realizowana we wspdtpracy z podmio-
tem trzecim, wraz z pozycjg szacunkowej kalkulacji kosztow zgodnie z pkt IV oferty.

Paragraf 5. Procentowy udziat dotacji w koszcie zadania publicznego

W par. 5 organizacja pozarzgdowa (,Zleceniobiorca”) zobowigzuje sie do za-
chowania procentowego udziatu dotacji w kosztach zadania. W ust. 1 udziat
ten jest konkretnie wskazany procentowo. Procentowy udziat dotacji w kosz-
tach zadania oblicza sie jako stosunek dotaciji (tj. kwoty, ktorg organizacja
otrzymuje z urzedu) do catkowitych kosztow realizacji zadania (czyli kwoty,
ktora jest suma dotacji, finansowego wktadu wtasnego oraz kwoty oszaco-
wanego wktadu osobowego).

W ust. 3 urzad moze wprowadzié¢ pewien margines elastycznosci, ktory
pozwoli organizacji na pomniejszenie wktadu wtasnego. Limit ten wy-
znaczany jest procentowo w odniesieniu do wartos¢ wktadu wtasnego.
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Stowarzyszenie ,Wiosenka” podpisato umowe na realizacje projektu o na- « PRZYKEAD
zwie ,Wesote wakacje przedszkolakéw”. Koszty realizacji zostaty zapisane
nastepujgco:

Wysokosc¢ dotaciji: 7000 zt

Wktad wtasny finansowy: 3000 zt

Catkowity koszt realizacji zadania = 7000 zt + 3000 zt = 10000 zt

Procentowy udziat dotacji w kosztach zadania wynosi 70%, gdyz:
10000 zt = 100% (catos¢ kosztow)

7000 zt = ?

7000 zt x 100% / 10000 zt = 70% (dotacja)

Stowarzyszenie nie pozyskato tylu darowizn na wktad wtasny, ile planowa-
to. Zadanie zostato zrealizowane, ale w innym zakresie niz byto to planowane
i zapisane w umowie. Nie wydano tylu pieniedzy na koszty po stronie wktadu
wtasnego, ile zadeklarowano, tj. 3000 zt.

W rozliczeniu finansowym, w sprawozdaniu Stowarzyszenie wykazato:
Koszty poniesione z pieniedzy pochodzacych z dotacji = 7000 zt
Koszt poniesione z pieniedzy po stronie wktadu wtasnego = 2000 zt
Catkowity koszt realizacji zadania = 7000 zt + 2000 zt = 9 000 zt

Oznacza to, ze procentowy udziat dotacji w kosztach zadania wyniost 78%,

gdyz:
9000 zt = 100%
7000zt =7

7000 zt x 100% / 9000 zt = 78%

Stowarzyszenie nie dotrzymato zatem warunkoéw umowy, jesli chodzi o pro-
centowy udziat dotacji w catkowitych kosztach zadania. Konsekwencjg jest
proporcjonalne zmniejszenie wysokosci dotacji, tak by stanowita ona 70%
catkowitych kosztéw zadania. W tym przyktadzie wysokos¢ dotacji nie moze
zatem przekroczyé 70% z 9 000 zt = 6 300 zt. Organizacja powinna zatem
rozliczy¢ koszty poniesione za pienigdze z dotacji do wysokosci 6 300 zt
i zwrocic¢ 700 zt urzedowi (,Zleceniodawcy”) - o ile w umowie nie byto zapi-
sow w par. 11, dopuszczajgcych pewien margines zmian w zakresie procen-
towego udziatu dotacji w kosztach zadania (zob. par. 11).
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§5
Procentowy udziat dotacji w catkowitym koszcie zadania publicznego
1. Procentowy udziat dotacji w catkowitym koszcie zadania publicznego wynosi
nie wiecej niz ............

2. Zleceniobiorca(-cy) jest/sg zobowigzany(-ni) zachowac¢ procentowy udziat dota-
cji w catkowitym koszcie zadania publicznego, o ktérym mowa w § 3 ust. 7.

3. Obowigzek zachowania procentowego udziatu dotacji, o ktérym mowa w ust. 2,
uwaza sie za zachowany, jezeli procentowy udziat dotacji, o ktérym mowa w ust. 1,
w catkowitym koszcie zadania publicznego nie zwiekszy sie o wiecej niz ................
punktéw procentowych.

4. Przekroczenie limitu, o ktérym mowa w ust. 3, uwaza sie za pobranie dotacji
w nadmiernej wysokosci.

Paragraf 6. Dokonywanie przesunie¢ w zakresie ponoszonych wydatkow
W par. 6 zawarto trzy alternatywne zapisy, umozliwiajgce organizacji dokony-
wanie przesunie¢ w zakresie wydatkow przewidzianych w kosztorysie.

Nalezy pamietac, ze zwiekszenie wysokosci dotacji w jednej pozycji koszto-
rysu oznacza koniecznos$¢ zmniejszenia wartosci dotacji w innych pozycjach
kosztorysu. Organizacja nie moze zwiekszyc¢ tgcznej sumy dotacji w wyniku
dokonywanych przesuniec.

Opcja 1
Urzad moze okresli¢ zakres przesunie¢ miedzy poszczegolnymi kosztami.
Dany wydatek nie bedzie mogt zwiekszy¢ sie o procent okreslony w umowie.

Organizacja przewidziata w kosztorysie wydatkowanie 1000 zt z dotacji
na optacenie psychologa oraz 500 zt na wynajem sali. Umowa przewiduje,
ze mozliwe jest zwiekszenie danego wydatku o maksymalnie 10%. Oznacza
to, ze organizacja moze zwiekszy¢ koszt wynagrodzenia psychologa maksy-
malnie o 100 zt, a na wynajem sali moze wyda¢ maksymalnie o 50 zt wiece;.

Opcja 2

Urzad moze okresli¢ zakres przesunie¢ miedzy kategoriami kosztow. Suma
kosztéw w danej kategorii nie bedzie mogta zwiekszy¢ sie o procent okreslo-
ny w umowie.
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Organizacja przewiduje w kosztorysie wydatkowanie 20 000 zt z dotacji na
koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania (koszty merytoryczne)
oraz 5 000 zt na koszty administracyjne, koszty obstugi. Umowa przewidu-
je, ze mozliwe jest zwiekszenie sumy danej kategorii kosztow o maksymalnie
5%. Oznacza to, ze organizacja moze zwiekszy¢ koszty merytoryczne o mak-
symalnie 1000 zt, a koszty administracyjne o maksymalnie 250 zt.

Opcja 3

Urzad moze okresli¢ zakres przesunie¢ miedzy poszczegolnymi kosztami.
Dany wydatek nie bedzie mdgt zwiekszy¢ sie o procent dotacji okreslony
W umowie.

Organizacja w kosztorysie przewidziata wydatkowanie z dotacji 1000 zt
na optacenie psychologa oraz 500 zt na wynajem sali. Umowa przewidu-
je, ze mozliwe jest zwiekszenie danego wydatku o maksymalnie 2% dotacji.
taczna wartosc dotacji na to zadanie wyniosta 10000 zt. Oznacza to, ze orga-
nizacja moze zwiekszy¢ kazdy z powyzszych kosztow o maksymalnie 200 zt.

§6

Dokonywanie przesunieé¢ w zakresie ponoszonych wydatkéw
1. Jezeli dany wydatek finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z reali-
zacji zadania publicznego nie jest rowny odpowiedniemu kosztowi okreslonemu
W umowie, to uznaje sie go za zgodny z umowa wtedy, gdy nie nastgpito zwieksze-
nie tego wydatku o wiecej niz ...... %30,
1. Jezeli suma wydatkéw finansowanych z dotacji w danej kategorii kosztéw wyka-
zana w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest rowna sumie kosz-
tow okreslonej w umowie, to uznaje sie jg za zgodng z umowa, jezeli nie nastagpito
zwiekszenie tej sumy wydatkow o wiecej niz ....... %3,
1. Jezeli dany wydatek finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z reali-
zacji zadania publicznego nie jest rowny odpowiedniemu kosztowi okreslonemu
W umowie, to uznaje sie go za zgodny z umowa wtedy, gdy nie nastgpito zwieksze-
nie tego wydatku o wiecej niz ...... % otrzymanej dotacji'¥*.
2. Naruszenie postanowienia, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza sie za pobranie cze-
$ci dotacji w nadmiernej wysokosci.

13 W tresci umowy nalezy zawrze¢ tylko jedno sposrdd trzech wskazanych brzmien ust. 1.
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Paragraf 7. Dokumentacja zwigzana z realizacja zadania publicznego

W par. 7 organizacja (,Zleceniobiorca”) zobowigzuje sie do prowadzenia wy-
odrebnionej dokumentacji finansowo-ksiegowej i ewidencji ksiegowej zada-
nia — w taki sposéb, by umozliwiat on identyfikacje poszczegdlnych operacji
ksiegowych. Nie oznacza to obowigzku prowadzenia oddzielnego subkon-
ta w banku, ale taki sposob ksiegowania, by na podstawie zapisow w syste-
mie ksiegowym mozna byto zidentyfikowac¢ wszystkie wydatki pokryte z do-
tacji, w tym te poniesione po stronie wktadu wtasnego. Praktycznie oznacza
to mozliwos¢ tatwego sporzadzenia z systemu ksiegowego raportéw doty-
czagcych dotacji i poniesionych wydatkow.

Po podpisaniu umowy o dotacje organizacja powinna przekaza¢ kosz-
torys dotacji osobie odpowiedzialnej za ksiegowos$é. Na jego podsta-
wie powinien by¢ przygotowany plan kont analitycznych (najlepiej na
zespotach 500). W trakcie realizacji projektu nalezy wtasciwie opisy-
waé dokumenty finansowe, tzn. dekretowac je, uzywajgc nazw pozycji
z kosztorysu, aby utatwi¢ ksiegowanie poszczegolnych wydatkow na
wyodrebnionych kontach.

Ponadto organizacja zobowigzuje sie do przechowywania przez 5 lat doku-
mentacji zwigzanej z realizacjg zadania. Czas ten liczony jest od poczatku
roku, nastepujgcego po roku, w ktorym realizowane byto zadanie (jezeli za-
danie zostato zrealizowane w 2011 r., to dokumenty nalezy przechowywac
od 1 stycznia 2012 + 5 lat, czyli do 1 stycznia 2017 r.).

Organizacja jest zobowigzana do opisywania dokumentac;ji finansowo-ksie-
gowej (zarowno dla srodkow pochodzacych z dotaciji, jak i wktadu wtasnego)
zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

Niektére urzedy wprowadzajg $cisty wzor opisu dokumentow,
a organizacja jest zobowigzana go zamiesci¢. Taki obowigzek powinien
jasno wynika¢ z umowy.
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§7

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania publicznego
1. Zleceniobiorcal(-cy) jest/sg zobowigzany(-ni) do prowadzenia wyodrebnionej do-
kumentacji finansowo-ksiegowej i ewidenciji ksiegowej zadania publicznego, zgod-
nie z zasadami wynikajacymi z ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U.z 2016 1. poz. 1047), w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje poszczegolnych
operaciji ksiegowych.
2. Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-ja) sie do przechowywania dokumentacji,
w tym dokumentacji finansowo-ksiegowej, zwigzanej z realizacjg zadania publicz-
nego przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku, w ktorym
Zleceniobiorca(-cy) realizowat (-ali) zadanie publiczne.
3. Zleceniobiorca(-cy) zobowiagzuje(-ja) sie do opisywania dokumentacji finansowo-
-ksiegowej zwigzanej z realizacjg zadania, dotyczacej zaréwno dotaciji, jak i innych
srodkow finansowych, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
4. Niedochowanie zobowigzania, o ktérym mowa w ust. 1-3, uznaje sie, w zalez-
nosci od zakresu jego naruszenia, za niezrealizowanie czesci albo catosci zadania
publicznego, chyba ze z innych dowoddw wynika, ze czes¢ albo cato$¢ zadania zo-
stata zrealizowana prawidtowo.

Paragraf 8. Obowiazki i uprawnienia informacyjne

Paragraf 8 zawiera zobowigzanie do informowania o tym, ze projekt (,za-
danie”) jest finansowany (w przypadku powierzenia) lub wspétfinansowany
(w przypadku wsparcia) z pieniedzy otrzymanych od urzedu (,Zleceniodaw-
cy”). Informacja taka powinna by¢ umieszczona we wszystkich materiatach
promocyjnych, publikacjach, informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz
powinno sie jg wyeksponowac lub wygtosi¢ podczas wystgpien publicznych,
ktére majg zwigzek z dotowanym projektem.

Ponadto na wszystkich materiatach, w szczegélnosci promocyjnych, in-
formacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, zwigzanych z projektem
nalezy umieszczac¢ logo urzedu. Dotyczy to takze przedmiotow (Srod-
kéw trwatych) zakupionych dzieki dotacji (np. mebli, sprzetu kompute-
rowego).

We wzorze umowy zapisano, ze logo powinno by¢ umieszczone proporcjo-
nalnie do innych oznaczen oraz dobrze widoczne. Urzedy stosujg niekiedy
szczegotowe wytyczne dotyczgce obowigzkéw informacyjnych, podajg np.
konkretng formutke, ktorg trzeba umieszczaé, wymiary logo oraz inne zobo-
wigzania, takie jak umieszczanie informacji o projekcie na stronie interneto-
wej urzedu.
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Urzad moze wprowadzi¢ do umowy zapis, ktory zobowigzuje go do przeka-
zania organizacji tresci informac;ji oraz loga, ktore organizacja zamieszczaé
bedzie w materiatach.

Dodatkowo organizacja upowaznia urzad do rozpowszechniania informacji
w mediach o nazwie, adresie, przedmiocie i celu zadania, a takze informa-
cji o wysokosci przyznanej dotacji i fakcie ztozenia lub nieztozenia sprawo-
zdania.

Zapisy tego paragrafu zobowigzujg rowniez organizacje do informowani
urzedu o zmianie adresu siedziby i adreséw oraz numeréw telefonéw osob
upowaznionych do reprezentacji, a takze o tym, ze wobec organizacji ogto-
szono likwidacje lub wszczeto postepowanie upadtosciowe.

Organizacja pozarzadowa powinna sprawdzi¢, jakie sg konkret-
ne wymagania ,jej” urzedu co do obowigzku informowania o dotacji. Nie-
umieszczenie logo lub informacji na ten temat bywa przyczyna ktopotéw
z zaakceptowaniem przez urzad sprawozdania z realizacji projektu (zada-
nia).

§8

Obowiazki i uprawnienia informacyjne
1. Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-jg) sie do informowania, ze zadanie publiczne
jest wspotfinansowane*/finansowane* ze $rodkow otrzymanych od Zleceniodaw-
cy. Informacja na ten temat powinna sie znalez¢ we wszystkich materiatach, publi-
kacjach, informacjach dla mediéw, ogtoszeniach oraz wystgpieniach publicznych
dotyczacych realizowanego zadania publicznego.
2. Zleceniobiorca(-cy) zobowigzuje(-ja) sie do umieszczania logo Zleceniodawcy
lub* / i* informaciji, ze zadanie publiczne jest wspotfinansowane* / finansowane* ze
$rodkow otrzymanych od Zleceniodawcy, na wszystkich materiatach, w szczegol-
nosci promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczacych
realizowanego zadania publicznego oraz zakupionych rzeczach, o ile ich wielko$é
i przeznaczenie tego nie uniemozliwia, proporcjonalnie do wielkosci innych ozna-
czen, w sposob zapewniajgcy jego dobrg widocznosé.
3. Logo oraz tres¢ wymaganych informacji Zleceniodawca przekazuje Zlecenio-
biorcy'*.
4. Zleceniobiorca(-cy) upowaznia(jg) Zleceniodawce do rozpowszechniania w do-
wolnej formie, w prasie, radiu, telewizji, internecie oraz innych publikacjach, nazwy
oraz adresu Zleceniobiorcy(-cow), przedmiotu i celu, na ktory przyznano srodki, in-
formacji o wysokosci przyznanych srodkéw oraz informacji o ztozeniu lub nieztoze-
niu sprawozdania z wykonania zadania publicznego.
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5. Zleceniobiorca jest zobowigzany informowac na biezaco, jednak nie pozniej niz
w terminie 14 dni od daty zaistnienia zmian, w szczegdlnosci o:

1)zmianie adresu siedziby oraz adreséw i numerdéw telefonow oséb upowaznio-
nych do reprezentacji;

2)ogtoszeniu likwidacji lub wszczeciu postepowania upadtosciowego.

4 Postanowienie fakultatywne.

Paragraf 9. Kontrola zadania publicznego

W par. 9 zamieszczono postanowienie dajgce urzedowi (,Zleceniodawcy”)
uprawnienia do kontrolowania prawidtowosci realizacji projektu (,wykonywa-
nia zadania”). Na czym moze polegac¢ kontrola? Wedtug zapiséw wzoru umo-
wy urzad moze - i to przez okres 5 lat po rozliczeniu projektu (tj. po akcepta-
cji sprawozdania) - sprawdzic, czy pienigdze:

« pochodzace z dotacji byty wydawane prawidtowo;

+ po stronie wktadu wtasnego byty wydawane prawidtowo;

tj. zgodnie z kosztorysem, harmonogramem i obowigzujgcymi przepisami.

Kontrola realizacji projektu moze by¢ przeprowadzona rowniez
w czasie trwania projektu.

Osoby upowaznione przez urzad (,Zleceniodawce”) moga badaé¢ dokumen-
ty i inne nosniki informac;ji (np. wersje elektroniczne), ktére majg lub moga
miec¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci realizacji projektu (zadania). Zazwy-
czaj sg to dokumenty finansowe (faktury, rachunki, umowy, listy ptac, wycia-
gi bankowe, potwierdzenia przelewow), lecz moga to by¢ wszelkie inne do-
kumenty (np. listy obecnosci na szkoleniach, dokumentacja merytoryczna).

Kontrolujacy majg prawo badaé réwniez dokumenty zwigzane z wyda-
waniem pieniedzy pochodzacych z wktadu wtasnego.

Ponadto osoby kontrolujgce moga zadac udzielenia ustnie lub pisemnie in-
formacji dotyczacych realizacji projektu. Wtedy organizacja pozarzgdowa
(,Zleceniobiorca”) ma obowigzek udzieli¢ wyjasnien i informacji w terminie
okreslonym przez kontrolujgcego.
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Gdzie moze by¢ przeprowadzona kontrola? Urzednicy mogg przeprowadzi¢
ja zarébwno w siedzibie organizacji, w miejscu, gdzie realizowany jest pro-
jekt, jak réwniez kontrola moze by¢ prowadzona (na podstawie dokumentow)
w siedzibie urzedu.

Organ kontrolujgcy ma obowigzek poinformowac¢ organizacje o wyni-
kach kontroli. Jezeli w trakcie kontroli zostang stwierdzone nieprawid-
towosci - urzad ma obowigzek przekaza¢ swoje wnioski oraz zalecenia,
ktore stuzy¢é maja ich usunieciu. Organizacja ma 14 dni (od daty otrzy-
mania) na ich usuniecie oraz poinformowanie o tym urzedu.

§9

Kontrola zadania publicznego
1.Zleceniodawca sprawuje kontrole prawidtowosci wykonywania zadania publicz-
nego przez Zleceniobiorce(-cow), w tym wydatkowania przekazanej dotacji oraz
srodkow, o ktorych mowa w § 3 ust. 5. Kontrola moze byc¢ przeprowadzona w toku
realizacji zadania publicznego oraz po jego zakonczeniu do czasu ustania zobowia-
zania, o ktorym mowa w § 7 ust. 2.
2.W ramach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, osoby upowaznione przez Zlecenio-
dawce moga badaé¢ dokumenty i inne nos$niki informaciji, ktére maja lub moga miec
znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonywania zadania publicznego, oraz zgdac¢
udzielenia ustnie lub na pismie informaciji dotyczgcych wykonania zadania publicz-
nego. Zleceniobiorca(-cy) na zadanie kontrolujgcego zobowigzuje(-jg) sie dostar-
czy¢ lub udostepni¢ dokumenty i inne no$niki informacji oraz udzieli¢c wyjasnien
i informacji w terminie okreslonym przez kontrolujgcego.
3.Prawo kontroli przystuguje osobom upowaznionym przez Zleceniodawce zaréw-
no w siedzibie Zleceniobiorcy(-céw), jak i w miejscu realizacji zadania publicznego.
4.Kontrola lub poszczegolne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane rowniez
w siedzibie Zleceniodawcy.
5.0 wynikach kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, Zleceniodawca poinformuje
Zleceniobiorce(-cow), a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przekaze mu
whnioski i zalecenia majace na celu ich usuniecie.
6.Zleceniobiorca(-cy) jest/sq zobowigzany(-ni) w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od dnia otrzymania wnioskow i zalecen, o ktérych mowa w ust. 5, do ich wykona-
nia i powiadomienia o sposobie ich wykonania Zleceniodawcy.
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Paragraf 10. Obowiagzki sprawozdawcze Zleceniobiorcy(-ow)
Najwazniejszym obowigzkiem organizacji pozarzagdowej, ktéra dostata do-
tacje na realizacje projektu, jest rozliczenie go pod wzgledem finansowym
i merytorycznym - za pomocg sprawozdania. Obowigzki sprawozdawcze sg
opisane w par. 10. Sprawozdanie musi by¢ sporzadzone w ciggu 30 dni od
daty zakonczenia projektu (zadania). Data ta jest wpisana w umowie. Ponad-
to sprawozdanie musi by¢ ztozone na formularzu, ktérego wzor jest zawarty
W rozporzadzeniu ministra pracy.

Organizacja moze miec¢ rowniez obowigzek sporzadzi¢ sprawozdanie czes-

ciowe, jesli:

« w trakcie realizacji projektu (zadania) zostanie do tego wezwana przez
urzad. W ciggu 30 dni od daty doreczenia wezwania sprawozdanie musi
by¢ sporzadzone i dostarczone do urzedu;

« realizacja projektu (zadania) przekracza rok budzetowy (np. trwa od
1 grudnia 2017 do 31 marca 2018 roku). Wéwczas organizacja jest zo-
bowigzana ztozy¢ sprawozdanie w terminie 30 dni od zakonczenia roku
budzetowego (w podanym przyktadzie do dnia 30 stycznia 2018 roku za
okres 1 grudnia 2017 - 31 grudnia 2017 roku);

« dotacja jest przekazywana w transzach. W takich sytuacjach sprawozdanie
powinno by¢ ztozone zgodnie z terminami wskazanymi w par. 10 ust. 2.

Dalsze zapisy w par. 10 wskazujg, ze po otrzymaniu sprawozdania, urzad ma
prawo zgdac¢ dodatkowych informaciji i wyjasnien. W tym celu wyznacza ter-
min ich przedtozenia.

W przepisach nie okreslono, przez jak dtugi czas urzad ma prawo z3-
daé wyjasnien do sprawozdania. Poniewaz jednak ma 5 lat na dokonanie
kontroli, mozna zatozy¢, ze w wyjatkowych sytuacjach moze to trwac
nawet tyle. Dlatego wszelkie dokumenty zwigzane z projektem powinny
by¢ przechowywane przez 5 lat.

Co dzieje sie, gdy organizacja nie ztozy sprawozdania? Wedtug zapiséw umo-
wy urzad (,Zleceniodawca”) ma obowigzek wezwac organizacje do jego zto-
zenia. Niezastosowanie sie organizacji do wezwania moze by¢ podstawg do
odstgpienia od umowy (wéwczas organizacja moze zosta¢ zobowigzana do
zwrotu dotacji wraz z odsetkami karnymi).

Dostarczenie sprawozdania koncowego jest rownoznaczne z wyrazeniem

zgody na upowszechnianie jego tresci w sprawozdaniach, materiatach infor-
macyjnych i promocyjnych oraz innych dokumentach urzedowych.
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§10
Obowiazki sprawozdawcze Zleceniobiorcy(-cow)

1. Zleceniodawca moze wezwac Zleceniobiorce(-cow) do ztozenia sprawozdania
czesciowego z wykonywania zadania publicznego wedtug wzoru stanowigcego za-
tacznik nr 5 do rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznejz dnia 17
sierpnia 2016 r. w sprawie wzordw ofert i ramowych wzoréw umoéw dotyczacych re-
alizacji zadan publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wykonania tych zadan (Dz. U.
poz. 1300)* / wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Rodzi-
ny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 kwietnia 2016 r. w sprawie uproszczonego
wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego
(Dz. U. poz. 570)"*. Zleceniobiorca(-cy) jest/sg zobowigzany(-ni) do dostarczenia
sprawozdania w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania.

2. Zleceniobiorca(-cy) sktada(-jg) sprawozdanie czesciowe z wykonania zada-
nia publicznego sporzadzone wedtug wzoru, o ktérym mowa w ust. 1, w termi-
(1 T=1 G aT=Te] o) FR SRR 16)*

3. Zleceniobiorca(-cy) sktada(-jg) sprawozdanie czesciowe z wykonania zadania
publicznego sporzadzone wedtug wzoru, o ktorym mowa w ust. 1, w terminie
30 dni od dnia zakonczenia roku budzetowego'*.

4. Zleceniobiorca(-cy) sktada(-jg) sprawozdanie koncowe z wykonania zadania pub-
licznego sporzadzone wedtug wzoru, o ktérym mowa w ust. 1, w terminie 30 dni
od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego.

5. Zleceniodawca ma prawo zgdac, aby Zleceniobiorca(-cy), w wyznaczonym ter-
minie, przedstawit(-ili) dodatkowe informacje, wyjasnienia oraz dowody do sprawo-
zdan, o ktérych mowa w ust. 1-4. Zadanie to jest wigzace dla Zleceniobiorcy(-cow).
6. W przypadku nieztozenia sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 1-4, w terminie
Zleceniodawca wzywa pisemnie Zleceniobiorce(-cow) do ich ztozenia w terminie
7 dni od dnia otrzymania wezwania.

7. Niezastosowanie sie do wezwania, o ktérym mowa w ust. 6, skutkuje uznaniem
dotacji za wykorzystang niezgodnie z przeznaczeniem na zasadach, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885, z pdzn. zm.).

8. Niezastosowanie sie do wezwania, o ktérym mowa w ust. 1, 5 lub 6, moze by¢
podstawg do natychmiastowego rozwigzania umowy przez Zleceniodawce.

9. Ztozenie sprawozdania koncowego przez Zleceniobiorce(-céw) jest rownoznacz-
ne z udzieleniem Zleceniodawcy prawa do rozpowszechniania informacji w nim za-
wartych w sprawozdaniach, materiatach informacyjnych i promocyjnych oraz in-
nych dokumentach urzedowych.

5 Dotyczy jedynie zadania realizowanego w trybie art. 19a ustawy (tzw. matych dotacji).

'6 Dotyczy zadania publicznego finansowanego w sposéb okreslony w § 3 ust. 1 pkt 1 lit. b
i pkt 2 (w transzach). Postanowienie fakultatywne.

17 Dotyczy zadania publicznego realizowanego w okresie od 2 do 5 lat budzetowych.
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Paragraf 11. Zwrot srodkow finansowych

W par. 11 opisano, w jakiej sytuaciji i na jakich warunkach organizacja ma

zZwrocic¢ pienigdze z dotacji. Pienigdze z dotacji powinny byé zwrocone, jesli:

« wydatki poniesione za pienigdze z dotacji zostaty poczynione po termi-
nie zakonczenia realizacji projektu, ktory jest wpisany do umowy (w ciggu
15 dni).

Jesli zadanie wedtug umowy trwa od 1 kwietnia 2012 do 31 sierpnia 2012,
lecz organizacja poczynita wydatki po 31 sierpnia, musi zwréci¢ pienigdze
wydane po terminie do 15 wrzesnia 2012.

Wydatki poniesione za pienigdze z dotacji zostaty poczynione po 31 grudnia
(dotyczy to takze sktadek ZUS i podatkow) - ze wzgledu na fakt, ze dotacje
przekazywane przez administracje majg charakter srodkéw publicznych, or-
ganizacje sg zobowigzane do ich wykorzystania do 31 grudnia kazdego roku.
Zwrot wydanych po terminie srodkéw powinien nastgpi¢ do 15 stycznia.

Jesli organizacja realizuje zadanie w terminie 1 grudnia 2011 - 31 marca

2012, to w umowie koszty sg podzielone na te do 31 grudnia i od 1 stycz-

nia. Jesli organizacja nie wydata pieniedzy zaplanowanych na 1 etap projek-

tu, musi je zwréci¢ (w terminie do 15 stycznia 2012 r.). Zwrot obowigzuje tak-

ze wtedy, gdy organizacja kontynuuje realizacje zadania w kolejnym roku!

+ organizacja nie wykorzystata w catosci przyznanych jej srodkéw. Zwrot po-
winien nastgpi¢ w ciggu 15 dni od daty zakonczenia projektu;

« organizacja przekroczyta limity, o ktérych mowa w par. 11 wzoru umo-
wy i ,pobrata dotacje w nadmiernej wysokosci”. Zwrot powinien nastgpic
w ciggu 15 dni od daty zakonczenia projektu;

+ urzad odstgpi od umowy ze wzgledu na nieprawidtowg realizacje projektu
(wiecej o tym w par. 15 wzoru umowy).

Ponadto zwrécone muszg by¢ réwniez przychody i odsetki bankowe od do-
tacji, ktore nie zostaty wykorzystane na realizacje zadania publicznego.

W par. 11 podaje sie ponadto numer konta, na jaki organizacja jest zobowig-
zana zwroci¢ dotacje, oraz sposob naliczania odsetek (ktore nalicza sie jak
dla zalegtosci podatkowych za kazdy dzien zwtoki od momentu uptyniecia
15-dniowego terminu na ich zwrot).

Fundacja ,Kacik” nie zdotata zorganizowac¢ jednego wyjazdu dla dzieci i nie

wykorzystata dotacji w kwocie 5000 zt. Byta zobowigzana zwrocic¢ te srodki
do 15 stycznia. Ze wzgledu na brak ptynnosci finansowej przestata pienigdze
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dopiero 30 stycznia. W zwigzku z tym zostanie obcigzona odsetkami w wyso-
kosci: 30 stycznia - 15 stycznia: 14 dni. (5000 zt x 13,5% odsetek) / 365 dni
*14 dni = 25,89 zt.

§11
Zwrot srodkow finansowych

1. Przyznane srodki finansowe dotacji okreslone w § 3 ust. 1 oraz uzyskane w zwigz-
ku z realizacjg zadania przychody, w tym odsetki bankowe od przekazanej dotacji,
Zleceniobiorca(-cy) jest/sg zobowigzany(-ni) wykorzysta¢ w terminie:
1) 14 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego®,
2) 21 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego'
- nie pozniej jednak niz do dnia 31 grudnia kazdego roku, w ktérym jest realizowa-
ne zadanie publiczne.
2. Niewykorzystanag kwote dotacji przyznana na dany rok budzetowy Zleceniobior-
ca(-cy) jest/sg zobowigzany(-ni) zwrdcié:
1) w terminie 15 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego, o ktorym
mowa w § 2 ust. 120)*;
2) w terminie 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego, o ktérym
mowa w § 2 ust. 12")*;
3) odpowiednio do dnia 31 stycznia nastepnego roku kalendarzowego lub w przypad-
ku gdy termin wykorzystania dotacji jest krotszy niz rok budzetowy, w terminie 15 dni
od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego, o ktérym mowa w § 2 ust. 122*,
3. Niewykorzystana kwota dotacji podlega zwrotowi na rachunek bankowy Zlecenio-
daweCy O NUMEIZE .....ccoeueereereverenrereennns
4. Odsetki od niewykorzystanej kwoty dotacji zwréconej po terminie, o ktérym mowa
w ust. 2, podlegajg zwrotowi w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych
na rachunek bankowy ZleceniodawcCy 0 NUMEIZE .........ccccoeeveeeceeceicieeecrieeeeeeseeeeeerens

Odsetki nalicza sie, poczawszy od
dnia nastepujgcego po dniu, w ktérym uptynat termin zwrotu niewykorzystanej
kwoty dotaciji.
5. Niewykorzystane przychody i odsetki bankowe od przyznanej dotacji podlegaja
zwrotowi na zasadach okreslonych w ust. 2-4.
6. Kwota dotacji:
1) wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,
2) pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci
- podlega zwrotowi wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci po-
datkowych, na zasadach okreslonych w przepisach o finansach publicznych.

8 Dotyczy zadania realizowanego w kraju.

° Dotyczy zadania realizowanego za granica.

20 Dotyczy zadania realizowanego w kraju.

2" Dotyczy zadania realizowanego za granica.

22 Dotyczy umowy zawieranej przez zleceniodawce bedacego jednostkg samorzadu teryto-
rialnego.
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Paragraf 12. Rozwigzanie umowy za porozumieniem stron
W par. 12 wskazano mozliwo$¢ rozwigzania umowy za porozumieniem stron.
Umowa moze by¢ rozwigzana w przypadku stwierdzenia okolicznosci, za kto-
re strony nie ponoszg odpowiedzialnosci, a ktore uniemozliwiajg wykonywa-
nie umowy. Moze to by¢ np. kleska zywiotowa lub odwotanie duzej imprezy,
np. $wieta miasta, w ktorym organizacja miata wzig¢ udziat.

W przypadku rozwigzania umowy na mocy porozumienia stron, sporzadzany
jest protokot okreslajgcy skutki finansowe i ewentualny zwrot srodkow.

§12
Rozwigzanie umowy za porozumieniem Stron
1. Umowa moze by¢ rozwigzana na mocy porozumienia Stron w przypadku wysta-
pienia okolicznosci, za ktére Strony nie ponosza odpowiedzialnosci, w tym w przy-
padku sity wyzszej w rozumieniu ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywil-
ny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380, z pézn. zm.), ktdre uniemozliwiajg wykonanie umowy.
2. W przypadku rozwigzania umowy w trybie okreslonym w ust. 1 skutki finansowe
i obowigzek zwrotu srodkéw finansowych Strony okresla w protokole.

Paragraf 13. Odstgpienie od umowy przez Zleceniobiorce(ow)

W par. 13 okreslono, w jakich sytuacjach organizacja pozarzgdowa moze od-

stgpi¢ od realizacji umowy. Organizacja ma prawo odstgpi¢ od umowy do

dnia przekazania dotacji lub pierwszej transzy:

« w przypadku gdy uprawdopodobni wystgpienie okolicznosci uniemozli-
wiajgcych wykonanie umowy (realizacje zadania);

« urzad nie przekaze w terminie okreslonym w umowie srodkéw na realiza-
cje zadania.

§13
Odstagpienie od umowy przez Zleceniobiorce(-cow)

1. W przypadku uprawdopodobnienia wystgpienia okolicznosci uniemozliwiajg-
cych wykonanie niniejszej umowy Zleceniobiorca(-cy) moze/moga odstgpi¢ od
umowy, sktadajac stosowne o$wiadczenie na piSmie nie pozniej niz do dnia prze-
kazania dotacji, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zleceniobiorca(-cy) moze/moga odstgpi¢ od umowy, nie pozniej jednak niz do
dnia przekazania dotacji, jezeli Zleceniodawca nie przekaze dotacji w terminie
okreslonym w umowie.
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Paragraf 14. Odstgpienie od umowy przez Zleceniodawce

W par. 14 opisano, w jakich sytuacjach urzad (,Zleceniodawca”) moze odstg-
pi¢ od umowy.

Umowa moze by¢ rozwigzana ze skutkiem natychmiastowym przez urzad, jesli:

.

dotacja jest wykorzystywana niezgodnie z przeznaczeniem (np. kupiono
samochod zamiast szkoli¢ personel);

umowa jest wykonywana nieterminowo i nienalezycie, w szczegolnosci je-
$li zmniejsza sie zakres rzeczowy zadania (np. organizacja zobowigzata sie
przygotowac kolonie dla 100 dzieci, a organizuje dla 10 lub obdz wedrow-
ny miat odby¢ sie w czerwcu, a odbywa sie w formie potkolonii w sierp-
niu);

czes¢ lub cato$c¢ dotacji przekazano osobie trzeciej, mimo ze nie przewi-
dywata tego umowa (np. zlecenie czesci realizacji zadania podmiotowi ko-
mercyjnemu);

nie ztozono sprawozdania z realizacji projektu (zadania) w terminie i na za-
sadach okreslonych w umowie;

organizacja odmowita poddania sie kontroli lub nie usuneta wykazanych
w trakcie kontroli nieprawidtowosci;

stwierdzi, ze ztozona przez organizacje oferta byta niewazna lub zostata
ztozona przez osoby nieuprawnione (np. pod ofertg podpisaty sie osoby,
ktore nie miaty do tego uprawnien).

W przypadku rozwigzania umowy urzad okresla, jaka kwota ma by¢ zwréco-
na (i na jaki rachunek bankowy), wraz z odsetkami naliczanymi jak dla zale-
gtosci podatkowych. W tym przypadku odsetki bedg naliczane nie od dnia
stwierdzenia nieprawidtowosci, ale od dnia przekazania dotacji na konto
organizaciji.

Jesli organizacja nie zastosuje sie do tej decyzji i nie zwréci dotacji z od-

setkami, jej ,dtug” bedzie rost, gdyz beda naliczane kolejne odsetki -

poczawszy od dnia nastepujacego po uptywie terminu zwrotu dotac;ji.

§14

Rozwigzanie umowy przez Zleceniodawce
1. Umowa moze byc¢ rozwigzana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiasto-
wym w przypadku:
1)wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrania
w nadmiernej wysokosci lub nienaleznie, tj. bez podstawy prawne;j;
2)nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczegolnosci
zmniejszenia zakresu rzeczowego realizowanego zadania publicznego;
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3)przekazania przez Zleceniobiorce(-cow) czesci lub catosci dotacji osobie trzeciej
W sposob niezgodny z niniejszg umowa;

4)nieprzedtozenia przez Zleceniobiorce(-cow) sprawozdania z wykonania zada-
nia publicznego w terminie okreslonym i na zasadach okreslonych w niniejszej
umowie;

5)odmowy poddania sie przez Zleceniobiorce(-cow) kontroli albo niedoprowadze-
nia przez Zleceniobiorce(-cow) w terminie okreslonym przez Zleceniodawce do
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;

6)stwierdzenia, ze oferta na realizacje zadania publicznego byta niewazna lub zo-
stata ztozona przez osoby do tego nieuprawnione.

2. Zleceniodawca, rozwigzujac umowe, okresli kwote dotacji podlegajaca zwrotowi
w wyniku stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, wraz z odsetkami
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, naliczanymi od dnia prze-
kazania dotacji, termin jej zwrotu oraz nazwe i numer rachunku bankowego, na kto-
ry nalezy dokona¢ wpftaty.

Paragraf 15. Zakaz zbywania rzeczy zakupionych za srodki pochodzace
z dotacji

W par. 15 zamieszczone zostaty zapisy, ktore zabraniajg sprzedazy rzeczy za-
kupionych z pieniedzy pochodzacych z dotacji przez 5 lat od dnia dokona-
nia ich zakupu.

Tylko z waznych przyczyn urzad moze wyrazi¢ zgode na sprzedaz tych rze-
czy przed uptywem 5 lat. Warunkiem takiej zgody jest zobowigzanie organi-
zacji do wykorzystania pozyskanych srodkéw finansowych na realizacje ce-
6w statutowych.

§15
Zakaz zbywania rzeczy zakupionych za srodki pochodzace z dotacji

1. Zleceniobiorca(-cy) zobowiazuje(-jg) sie do niezbywania zwigzanych z realizacja
zadania rzeczy zakupionych na swojg rzecz za srodki pochodzace z dotac;ji przez
okres 5 lat od dnia dokonania ich zakupu.

2. Z waznych przyczyn Zleceniodawca moze wyrazi¢ zgode na zbycie rzeczy przed
uptywem terminu, o ktéorym mowa w ust. 1, pod warunkiem ze Zleceniobiorca(-cy)
zobowigze(-z3) sie przeznaczy¢ srodki pozyskane ze zbycia rzeczy na realizacje ce-
I6w statutowych.
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Paragraf 16. Forma pisemna oswiadczen

W par. 16 wskazano, ze wszelkie zmiany, uzupetnienia i oswiadczenia skta-
dane w zwigzku z umowg wymagajg zawarcia aneksu w formie pisemne;j.
W innym przypadku sg one niewazne. Wszelkie watpliwosci zwigzane z rea-
lizacja umowy musza by¢ wyjasnianie w formie pisemnej, takze e-mailowej
(tylko takie beda miaty moc wiazaca dla obu stron).

Majac na wzgledzie ten zapis, warto w sposéb mozliwie najogdlniejszy
formutowaé zaréwno kosztorys, jak i harmonogram. Zabezpiecza to
obie strony umowy przed zmudng praca biurokratyczng, ktora bedzie
musiata by¢ wykonana w razie jakichkolwiek zmian i koniecznosci spo-
rzadzania aneksu.

§16
Forma pisemna oswiadczen
1.Wszelkie zmiany, uzupetnienia i oswiadczenia sktadane w zwigzku z niniejsza
umowa wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. Wszelkie watpliwosci zwigzane z realizacjg niniejszej umowy beda wyjasniane
w formie pisemnej lub za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej.

Paragraf 17. Odpowiedzialno$¢ wobec oséb trzecich

W par. 17 organizacja pozarzadowa zobowigzuje sie do ponoszenia wytgcz-
nej odpowiedzialnosci wobec osob trzecich (np. uczestnikdéw projektu) za
szkody powstate w zwigzku z jego realizacjg. Ponadto organizacja zobowig-
zuje sie do stosowania ustawy o ochronie danych osobowych (np. przy gro-
madzeniu danych o odbiorcach realizowanych dziatan).

Jesli podczas zawodoéw sportowych wydarzy sie wypadek, na organizacii,

ktora realizuje projekt (zadanie), spoczywa odpowiedzialnosé, bez wzgledu
na to, ze zawody sg wspotfinansowane przez urzad miasta.
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§17
Odpowiedzialno$s¢é wobec osob trzecich

1. Zleceniobiorca(-cy) ponosi(-szg) wytaczng odpowiedzialno$¢ wobec osdb trze-
cich za szkody powstate w zwigzku z realizacjg zadania publicznego.

2. W zakresie zwigzanym z realizacjg zadania publicznego, w tym z gromadze-
niem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadza-
niem ich do systemow informatycznych, Zleceniobiorca(-cy) odbiera(-jg) stosowne
os$wiadczenia o zgodzie na gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie danych
osobowych, od 0sob, ktorych dotycza te dane, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Paragrafy 18, 19, 20. Postanowienia koncowe
W postanowieniach koncowych zawarto nastepujace informacije:

w zakresie nieuregulowanym umowg stosuje sie przepisy ustawy o dzia-
talnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, prawo zamodwien publicz-
nych, kodeksu cywilnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o od-
powiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych;
ewentualne spory zwigzane z realizacjg umowy powinny by¢ rozstrzygane
polubownie. W przypadku gdy polubowne rozwigzanie nie bedzie mozli-
we, sprawe rozstrzygac¢ bedzie sad wtasciwy ze wzgledu na siedzibe urze-
du (,Zleceniodawcy”);

umowa sporzadzana jest w okreslonej liczbie jednobrzmigcych egzempla-
rzach - po przynajmniej jednym dla kazdej ze stron.

§18
Postanowienia kornicowe

1. W odniesieniu do niniejszej umowy majg zastosowanie przepisy prawa po-
wszechnie obowigzujgcego, w szczegolnosci przepisy ustawy z dnia 24 kwiet-
nia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy z dnia
27 kwietnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.-Prawo zamodwien publicznych
(Dz. U.z 2015 r. poz. 2164, z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o od-
powiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 168, z pozn. zm.).
2. W zakresie nieuregulowanym umowa stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.
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§19
Ewentualne spory powstate w zwigzku z zawarciem i wykonywaniem niniejszej
umowy Strony bedgs sie staraty rozstrzygac¢ polubownie. W przypadku braku poro-
zumienia spor zostanie poddany pod rozstrzygniecie sgdu powszechnego wtasci-
wego ze wzgledu na siedzibe Zleceniodawcy.

§ 20
Niniejsza umowa zostata sporzgdzona W ........cceeeeeveeneenee. jednobrzmiagcych eg-
zemplarzach, z t€go ....ceeveveennes egzemplarz(y) dla Zleceniobiorcy(-céw)

I vevreerreeereeneenreeenne dla Zleceniodawcy.

Podpisy

Umowe ze strony organizacji (,Zleceniobiorcy”) podpisujg osoby reprezentu-
jace organizacje pozarzadowa (okresla to statut) lub upowaznione przez nie
osoby. Nie ma obowigzku stawiania w tym miejscu pieczeci imiennych czy
pieczatki organizacji.

Nalezy jednak pamietac, ze podpis powinien by¢ czytelny, mozliwy do
jednoznacznego zidentyfikowania; zazwyczaj umieszcza sie takze funk-
cje osoby (np. prezes, skarbnik).

Zleceniobiorca/(-cy): Zleceniodawca:

Zataczniki

Ostatnia cze$¢ umowy to informacja o zatgcznikach. Sg nimi: ,oryginalna”
oferta (czyli wniosek, ktéry zostat ztozony na konkurs), zazwyczaj takze zaktu-
alizowany opis dziatan, harmonogram i kosztorys (po zmianach, dostosowu-
jacych do wymogodw komisji konkursowej, a nie te umieszczone w ofercie);
kopia aktualnego odpisu z KRS lub z innej ewidenciji.

Do umowy bywajg dotgczane przez urzedy takze inne zatgczniki, jesli zadanie
tego wymaga lub jesli takie sg decyzje urzedu. Moze to by¢ np. oswiadcze-
nie o niezaleganiu z podatkami, oswiadczenie w sprawie odzyskiwania po-
datku VAT, wymogi co do informowania o projekcie. Jesli stanowig zatgcznik
do umowy - oznacza to, ze sg prawnie zobowigzujace.
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ZAEACZNIKI:

1. Oferta realizacji zadania publicznego.

2. Kopia aktualnego wyciggu z wtasciwego rejestru lub ewidenciji* / pobrany sa-
modzielnie wydruk komputerowy aktualnych informacji o podmiocie wpisanym do
Krajowego Rejestru Sagdowego*.

3. Zaktualizowany harmonogram*.

4, Zaktualizowana kalkulacja przewidywanych kosztow realizacji zadania*.

5 Zaktualizowana szacunkowa kalkulacja kosztéw realizacji zadania?*.

6. Zaktualizowany opis poszczegdlnych dziatan*.

23 Dotyczy jedynie zadania realizowanego w trybie art. 19a ustawy (tzw. matych dotacji).

3. UMOWA NA REGRANTING

Organizacje, ktore zawierajg umowe na regranting podpisujg podobng umo-
we jak organizacje realizujagce standardowe zadanie publiczne. W umowach
na regranting Zleceniobiorce nazywa sie Operatorem, a takze wprowadza

sie dodatkowe zapisy w par. 2 w ust. 6-9 (patrz ponizej).

Operator zobowigzuje sie do:

+ podania do wiadomosci publicznej informacji o naborze realizatoréw pro-

jektu;
« przeprowadzenia konkursu na zasadach, ktore przedstawit w ofercie;

+ podania do publicznej wiadomosci informacji o wyborze realizatorow pro-

jektu,

« przekazania srodkow finansowych realizatorom w terminie 14 dni od pod-

pisania umowy,
+ monitorowania i oceny realizacji projektow,
+ rozliczenia projektow oraz oceny sprawozdan,

+ niepobierania swiadczen pienieznych od odbiorcéw zadania oraz realiza-

toréw projektow.

Ponadto okreslone zostaty podstawowe wymogi co do tresci umoéw zawiera-

nych miedzy Operatorem a realizatorami projektow.

W umowie urzad moze dodatkowo okreslic minimalng i maksymalng kwo-
te, jakg Operator moze przekazac realizatorowi projektu, a takze natozy¢ wy-
mog zapewnienia wktadu wtasnego, w tym wktadu finansowego od realiza-

torow projektow.

. ZAWARCIE UMOWY NA REALIZACJE ZADANIA PUBLICZNEGO | JEJ WZOR
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§2

Sposob wykonania zadania publicznego
(...)
6. Operator(-rzy) projektu zobowiazuje(-ja) sie do:
1)podania do publicznej wiadomosci, w szczegdlnosci poprzez zamieszczenie na
wtasnej stronie internetowej, informacji o naborze na realizatoréw projektow;
2)przeprowadzenia konkursu na realizatorow projektéw na zasadach i w trybie
okreslonych w ofercie;
3)podania do publicznej wiadomosci, w szczegolnosci poprzez zamieszczenie na
wtasnej stronie internetowej, informacji o wyborze realizatoréw projektow;
4)przekazania realizatorom projektow srodkéw finansowych w terminie nie dtuz-
szym niz 14 dni, liczagc od dnia zawarcia z nimi umowy;
5)monitorowania i oceny realizacji projektow zleconych do realizacji realizatorom
projektow na zasadach okreslonych w ofercie;
6) rozliczenia sprawozdan z realizacji projektéw ztozonych przez realizatoréw pro-
jektu i ich oceny pod wzgledem celowosci i prawidtowosci poniesienia wydatkow;
7)niepobierania $wiadczen pienieznych od odbiorcow zadania oraz realizatoréw
projektow.
7. Operator(-rzy) projektu zobowigzuje(-ja) sie, ze umowy pomiedzy nim(i), a re-
alizatorami projektéw beda przewidywa¢ w szczegolnosci nastepujace postano-
wienia:
1) przeznaczenie srodkéw finansowych otrzymanych przez realizatoréw projektow
wytacznie na dziatalno$¢ pozytku publicznego;
2) zobowigzanie realizatorow projektéw do ztozenia sprawozdania z realizacji pro-
jektu po zakonczeniu jego realizacji, w terminie okreslonym w umowie zawartej po-
miedzy Operatorem(-rami) projektu a realizatorami projektow;
3) zobowiazanie realizatoréw projektow do poddania sie kontroli Zleceniodawcy
oraz udostepniania mu dokumentacji na zasadach okreslonych dla Operatora(-
-row) projektu w § 9;
4) zobowigzanie realizatorow projektow do przechowywania dokumentacji na za-
sadach okreslonych dla Operatora(-row) projektu w § 7;
5) zobowigzanie realizatorow projektow do niepobierania swiadczen pienieznych
od odbiorcéw realizowanych przez nich projektow.
8. Maksymalna wysokos$¢ srodkow finansowych przyznanych na realizacje pro-
jektu nie moze przekroczyé kwoty ........ccccceeene. ztotych, minimalna - kwoty
......................... ztotych"*,
9. Srodki finansowe przyznane na realizacje projektu nie moga przekroczyé ............
% jego catkowitej wartosci. Wymagane jest, aby realizator projektu zapewnit przy
realizacji projektu wktad finansowy w wysokosci co najmniej ............. % wartosci
projektu?*,

1 Postanowienie fakultatywne.
2 Postanowienie fakultatywne.
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PODSUMOWANIE

Umowa na realizacje zadania publicznego jest pod-
pisywana, gdy stowarzyszenie, fundacja lub inna
organizacja spoteczna (koscielna, spotdzielnia so-
cjalna, spotka non profit), wygra konkurs dotacyj-
ny ogtoszony przez urzad administracji publicznej

i zdecyduje sie na realizacje projektu (zadania pub-
licznego) na okreslonych warunkach.

Obie strony umowy, czyli organizacja pozarzado-
wa i urzad, powinny sie zgodzi¢ na zapisy zawarte
W umowie.

Umowa ma charakter ramowy. Oznacza to, ze moz-
na ja zmieniaé¢, w tym uzupetniaé, o ile zmiany te
nie sg sprzeczne z urzedowym wzorem.

Znajomos¢ warunkow umowy jest niezbedna, aby
w miare bezbolesnie przeprowadzic projekt.
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Il.
§30RZADZENIE SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI
ZADANIA PUBLICZNEGO | JEGO WZOR

Ostatnim i najwazniejszym obowigzkiem zwigzanym z realizacjq projektu
(zadania publicznego) jest rozliczenie go i przedstawienie sprawozdania
urzedowi, ktory przekazat organizacji pozarzadowej dotacje. Dopiero po
przyjeciu sprawozdania projekt mozna uznac¢ za zamkniety.

1. SPRAWOZDANIE - UWAGI OGOLNE

Wzor sprawozdania

Sprawozdanie z realizacji projektu (zadania) sporzagdzane jest na wzorze za-
wartym w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (trze-
ci zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow ofert i ramowych wzoréw umow
dotyczacych realizacji zadania publicznych oraz wzoréw sprawozdan z wy-
konania tych zadan; Dz. U. poz. 3000). Sktada sie - podobnie jak wzér oferty
(wniosku) - z czesci merytorycznej i finansowe;.

Niektore urzedy majg dodatkowe wymagania zwigzane ze sprawozdaniem,
np. oczekujg ztozenia raportu na temat dziatarn informacyjnych o projekcie
lub oswiadczen zwigzanych z VAT-em albo z wykorzystaniem odsetek. In-
formacja o dodatkowych obowigzkach powinna byé umieszczona w umowie
i przekazana podczas jej podpisywania.

W 2014 roku wprowadzono oddzielny wzdr sprawozdania dla
zadan realizowanych w trybie tzw. matych grantéw (Rozporzadzenie
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 kwietnia 2016 r.
W sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawo-
zdania; Dz. U. poz. 570). Wzér ten, podobnie jak oferta, jest o wiele prost-
szy i wymaga podania mniejszej ilosci danych. W tym poradniku przed-
stawimy roznice miedzy wzorem obowigzujgcym dla wszystkich zadan
i wzorem dla ,matych grantow”.
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Sprawozdanie koncowe, czesciowe

W przypadku sprawozdania z ,matego grantu” skfadane jest tylko sprawo-
zdanie koncowe. W pozostatych przypadkach sprawozdanie sktadane jest
zawsze po zakonczeniu realizacji projektu, a dodatkowo moze byc¢ sktadane
po zakonczeniu jego czesci. Jest to ustalane w umowie (we wzorze umowy
w par. 10 ust. 2).

Sprawozdanie czesciowe sporzadza sie i sktada w terminie 30 dni:

« jesli zadanie realizowane jest w okresie wykraczajgcym poza rok budzeto-
wy - a wiec poza 31 grudnia; moga by¢ to projekty wieloletnie lub realizo-
wane na przetomie roku (np. od sierpnia 2018 do marca 2019 roku) - par.
10 ust. 3;

« nawezwanie urzedu - par. 10 ust. 1.

Urzad moze natozy¢ na organizacje obowigzek sktadania sprawozdan czes-
ciowych, gdy srodki dotacji wyptacane sg w transzach (np. trzy razy w ciggu
jednego roku) - jest to wskazane w par. 10 ust. 2.

Ztozenie sprawozdania czesciowego moze by¢ warunkiem uzyskania
kolejnej transzy dotacji - informuje o tym zapis w umowie dotacyjnej
(wzor umowy par. 3 ust. 13 i 14).

Termin ztozenia, nieztozenie sprawozdania

Zgodnie z zapisami ustawy o pozytku (art. 18 ust. 1) sprawozdanie koncowe
musi by¢ sporzadzone i ztozone w ciggu 30 dni od koncowej daty realizacji
projektu (zadania). Data ta jest wpisana do umowy dotacyjnej. Sprawozdanie
czesciowe - w ciggu 30 dni od daty zakonczenia | etapu projektu. Jesli pro-
jekt jest realizowany na przetomie lat lub jest wieloletni, sprawozdanie musi
by¢ ztozone do 30 stycznia nastepnego roku.

Jesli sprawozdanie czesciowe jest sktadane na wezwanie urzedu, 30 dni liczy
sie od daty doreczenia wezwania.

Jesli organizacja pozarzadowa nie ztozy sprawozdania, urzgd ma obowig-
zek wezwac organizacje do jego ztozenia. Niezastosowanie sie do tego we-
zwania moze by¢ dla urzedu podstawg do odstgpienia od umowy (wéwczas
organizacja moze zosta¢ zobowigzana do zwrotu dotacji wraz z odsetkami
karnymi).
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Akceptacja sprawozdania, jego jawnos¢

Po ztozeniu sprawozdania urzad ma prawo zadaé¢ dodatkowych informa-
cji i wyjasnien. W tym celu wyznacza termin, do ktérego nalezy je ztozyc.
W przepisach nie okreslono, przez jak dtugi czas urzagd ma prawo zagdac¢ wy-
jasnien do sprawozdania i tym samym przedtuzac czas jego akceptacji. Po-
niewaz jednak ma 5 lat na dokonanie kontroli, mozna zatozy¢, ze w wyijat-
kowych sytuacjach moze to trwa¢ nawet tyle. Dlatego wszelkie dokumenty
zwigzane z projektem powinny by¢ przechowywane przez 5 lat liczgc od roku
nastepujgcego po roku, w ktorym zakonczono realizacje projektu.

Dostarczenie sprawozdania koricowego jest rownoznaczne z wy-
razeniem zgody na upowszechnianie jego tresci w sprawozdaniach, ma-
teriatach informacyjnych i promocyjnych oraz innych dokumentach urze-
dowych.

Na co nalezy zwroci¢ uwage?

Przygotowujac sprawozdanie, nalezy dobrze sprawdzi¢ kluczowe dla spra-

wozdania zapisy z umowy:

« kiedy doktadnie mija termin zakonczenia projektu (we wzorze umowy jest
to zapisane w par. 2) i termin ztozenia sprawozdania;

« jakie sg terminy wydatkowania $rodkoéw pochodzgcych z dotacji oraz $rod-
kow, ktére wydajemy w ramach wktadu wtasnego. Wzor umowy pozwala,
by byty to rozne terminy;

« czy W umowie jest zapisana mozliwos$¢ tzw. przesunie¢ miedzy pozycjami
w kosztorysie, tj. zwiekszenia jednych wydatkow (i w zwigzku z tym zmniej-
szenia innych), i o jaki procent;

« Cczy w umowie jest zapisana mozliwo$¢ zmiany wysokosci udziatu procen-
towego dotacji w catkowitych kosztach zadania i o jaki procent;

+ czy urzad nie oczekuje dodatkowych zatgcznikéw do sprawozdania;

« czy istniejg specjalne wytyczne (np. dotyczace opisu faktur i rachunkow)
danego urzedu; niekiedy wytyczne takie sg dotgczane do umowy.

2. WZOR SPRAWOZDANIA DLA ZADAN Z ,, MALYCH GRANTOW”

I. Podstawowe informacje dotyczace sprawozdania

W pierwszej czesci sprawozdania podajemy podstawowe informacje doty-
czace projektu (zadania):

* nazwe naszej organizacji;

« numer w KRS lub w innym rejestrze/ewidencji;

Il. SPORZADZENIE SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO | JEGO WZOR

49



50

« tytut zrealizowanego projektu/zadania;
- date zawarcia umowy na realizacje zadania i jej numer;
« daty rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania.

Wzér sprawozdania okresla Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 14 kwietnia 2016 r. w sprawie uproszczonego wzoru ofer-
ty i uproszczonego wzoru sprawozdania (poz. 570).

Zatgcznik nr 2
WZOR
UPROSZCZONE SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

POUCZENIE co do sposobu wypetniania sprawozdania:
Sprawozdanie nalezy wypetni¢ wytacznie w biatych pustych polach, zgodnie z in-
strukcjami umieszonymi przy poszczegolnych polach oraz w przypisach.

Zaznaczenie gwiazdka, np.: ,Numer Krajowego Rejestru Sagdowego*/innej ewiden-

cji*” oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowiedz, pozostawiajac prawidto-
wa. Przyktad: ,Numer Krajowego Rejestru Sgdowego*/innej ewidenc;ji*”.

I. Podstawowe informacje dotyczace sprawozdania

1. Nazwa zleceniobiorcy

2. Numer Krajowego Rejestru
Sadowego*/innej ewidenc;ji*?

3. Tytut zadania publicznego

4. Data zawarcia umowy i nu-
mer umowy (jezeli wystepuje)

Data roz- Data za-

poczecia konczenia
5. Termin realizacji zadania

publicznego?

1 Jezeli zleceniobiorca jest zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sgdowym, prosze wska-
za¢ numer Krajowego Rejestru Sagdowego. Jezeli zleceniobiorca nie figuruje w Krajowym
Rejestrze Sagdowym, prosze o wskazanie innego wtasciwego rejestru lub ewidencji oraz
podanie numeru nadanego w tym rejestrze lub ewidencji, jezeli zostat nadany.

2 Termin realizacji zadania nie moze by¢ dtuzszy niz 90 dni.
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I1. Opis wykonania zadania publicznego

W drugiej czesci sprawozdania znajdujg sie dwa pola. W pierwszym z nich
opisujemy, w jaki sposob zostato zrealizowane zadanie publiczne, w jaki spo-
sOb osiagnieto cel, gdzie byto ono realizowane, jaka byta grupa odbiorcow.
Wazne: w tym miejscu zamieszczamy réwniez informacje o wykorzystanym
wktadzie osobowym i rzeczowym.

Il. Opis wykonania zadania publicznego

1. Opis wykonanego zadania publicznego wraz ze wskazaniem w szczegdlnosci
osiggnietego celu oraz miejsca jego realizacji, grup odbiorcéw zadania oraz
wykorzystanego wktadu osobowego lub rzeczowego

W drugim polu przedstawiamy rezultaty, jakie zostaty osiggniete w wyniku
realizacji zadania publicznego (naszego projektu).

2. Osiaggniete rezultaty realizacji zadania publicznego

I1l. Zestawienie wydatkow

W ostatniej czesci zamieszczamy zestawienie poniesionych wydatkow,
z uwzglednieniem tych, ktére pokryte zostaty ze srodkéw wtasnych (oraz
wktadu osobowego i rzeczowego).
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Ill. Zestawienie wydatkow (w przypadku wiekszej liczby wydatkow istnieje mozli-
wosc¢ dodania kolejnych wierszy)

Lp. | Nazwa Numer | Data taczna | Wydatek | Wydatek po- Data
wydatku | doku- wysta- | kwota | ponie- niesiony ze zapta-
mentu | wienia | wydat- | siony srodkow finan- |ty
ksiego- | doku- | ku z dotacji | sowych witas-
wego mentu (zh) nych, srodkow
ksiego- pochodzacych
wego z innych zrodet,

wktadu osobo-
wegdo lub rze-
czowego

(zh

Oswiadczenia i podpisy

W ostatniej czesci sprawozdania osoby sporzadzajgce zawierajg oswiadcze-
nie o tym, ze zadanie byto realizowane wytgcznie w ramach dziatalnosci po-
zytku publicznego oraz, ze wszystkie informacje sg zgodne ze stanem fak-
tycznym.

Pod sprawozdaniem powinny podpisa¢ sie osoby upowaznione (na podsta-
wie KRS, ewidencji lub uzyskanego petnomocnictwa).
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Oswiadczam(-y), ze:

1) zadanie publiczne zostato zrealizowane wytgcznie w zakresie dziatalnosci pozyt-
ku publicznego zleceniobiorcy;

2) wszystkie podane w sprawozdaniu informacje sg zgodne z aktualnym stanem
prawnym i faktycznym.

(podpis osoby upowaznionej

lub podpisy 0séb upowaznionych

do sktadania oswiadczen woli w imieniu
zleceniobiorcy)

3. WZOR SPRAWOZDANIA DLA TRYBU KONKURSOWEGO

Pierwsza strona sprawozdania

W pierwszej czesci sprawozdania podajemy podstawowe informacje doty-
czace projektu (zadania):

* nazwe naszej organizaciji;

« numer w KRS lub w innym rejestrze/ewidencji;

« tytut zrealizowanego projektu/zadania;

« date zawarcia umowy na realizacje zadania i jej numer;

« daty rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania.

Poniewaz wzér na sprawozdanie czesciowe i kornicowe jest taki sam, nalezy

tutaj rowniez wskazac, jakiego okresu dotyczy sktadane sprawozdanie, a tak-
ze wpisac, za jaki okres sktadane jest sprawozdanie.
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Zatgcznik nr 5
WZOR
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO, O KTORYM MOWA
W ART. 18 UST. 4 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R. O DZIALALNOSCI
POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE
(Dz. U.z 2016 r., poz. 239 | 395)

Pouczenie co do sposobu wypetniania sprawozdania:

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ wytacznie w biatych pustych polach, zgodnie z in-
strukcjami umieszonymi przy poszczegolnych polach oraz w przypisach.

W przypadku pdl, ktére nie dotycza danego sprawozdania, nalezy wpisac ,nie
dotyczy” lub przekresli¢ pole.

Zaznaczenie ,*”, np. ,Czes$ciowe*/Koncowe*”, oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtas-
ciwg odpowiedz i pozostawi¢ prawidtows. Przyktad: ,Ezeseiowe*/Koncowe*”.

. . Czesciowe*/Koncowe*
Rodzaj sprawozdania N

Okres, za jaki jest sktadane
sprawozdanie

Tytut zadania publicznego

Nazwa Zleceniobiorcy(-cow)

Numer
umowy, o ile
Data zawarcia umowy zostat nadany

Czesé |. Sprawozdanie merytoryczne

Przygotowujac sprawozdanie, nalezy odnosic sie do:

+ tego, co zostato zapisane w ofercie (wniosku) - uktad pol do wypetnienia
w formularzu sprawozdania i oferty w duzej czesci odpowiadajg sobie;

« aktualizacji kosztorysu i harmonogramu - jesli zostaty dotgczone do umowy;

« zapisdw umowy, zwtaszcza dotyczgcych przesunie¢ w kosztorysie;

+ tego, co faktycznie zostato zrealizowane.
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Pole I.1. Cele

W pierwszym polu wpisuje sie informacje o tym, czy cele projektu (zadania
publicznego) zostaty zrealizowane w takim stopniu, jak byto to deklarowa-
ne we wniosku (ofercie). Jesli sie to nie udato, nalezy wyjasnic¢ dlaczego. Je-
sli to mozliwe, nalezy uzasadni¢, dlaczego, zdaniem organizacji, projekt na-
lezy uzna¢ mimo wszytko za udany i prawidtowo przeprowadzony. Jest to tez
miejsce na to, by pochwali¢ sie, jesli projekt okazat sie wyjatkowym sukce-
sem.

Stowarzyszenie ,Centrum” we wniosku napisato, ze celem projektu, na kté-
ry otrzymato dofinansowanie, byto zwiekszenie dostepu do zajec pozalekcyj-
nych dla 20 dzieci z osiedla ,Zielone”. W trakcie realizacji projektu okazato
sie, ze w zajeciach uczestniczyto tylko 18 dzieci. Nalezy podac¢ informacje,
z czego wynikneta ta réznica. Nie wystarczy napisa¢, ze dwodjka dzieci zre-
zygnowata. Nalezy np. wskazaé, ze jako realizator zadania organizacja doto-
zyta wszelkich staran, by osiggna¢ zaktadany rezultat, np. starannie wykonata
prace zwigzane z promocja projektu i rekrutacjg uczestnikow. Nalezy wyjas-
ni¢, dlaczego sie to nie udato, np. ze rezygnacja wynikta z przyczyn losowych
(wypadku) i ze starano sie znalez¢ na to miejsce inne dzieci.

Czes¢ |. Sprawozdanie merytoryczne

1. Informacja, czy zaktadany(-ne) cel(e) realizacji zadania publicznego zostat(y)
osiggniety(-te) w wymiarze okreslonym w czesci IV pkt 4 oferty. Jezeli nie, nale-
zy wskazac¢ dlaczego.

Pole 1.2. Opis osiggnietych rezultatéw i liczbowe okreslenie skali dziatan
W tym polu nalezy opisa¢ osiggniete rezultaty. Opis powinien odpowiadac¢
temu, co zostato zadeklarowane w ofercie (wniosku). Wazne, by w tym miej-
scu podac¢ doktadne wskazniki liczbowe, ktore wskazuja, ze rezultaty zosta-
ty osiggniete.

Najlepszym rozwigzaniem jest skopiowanie tego punktu z wniosku
(oferty) jako bazy do wypetniania tej czesci sprawozdania i uzupetnie-
nie jej. W przypadku rozbieznosci z planami nalezy krétko uzasadnié,
dlaczego ostateczny wynik jest inny niz planowany.
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Nalezy wskazac, ktére rezultaty majg charakter trwaty, tj. nie przestang ist-
nie¢ po zakonczeniu projektu. Nalezy rowniez wskazac, w jaki sposob orga-
nizacja mierzyta rezultaty.

W wyniku realizacji zadania ,Kulturalna dzielnica” osiggnieto nastepujace re-

zultaty:

» Zorganizowano spektakl mtodziezowy ,Trzepak”, ktéry byt pokazywany
5 razy.

« Kazdy spektakl obejrzato 100 osdb.

+ W spektaklu brato udziat 20 oséb, wybranych podczas rekrutaciji, i obstu-
ga merytoryczna (rezyser, muzyk, choreograf, kierownik literacki, a takze
obstuga widowni, swiatet i dZwieku), razem: 30 osob.

+ Ukazaty sie 3 wzmianki prasowe o spektaklu w mediach oraz 1 recenzja,
a takze wywiad z wykonawcami dla prasy lokalnej.

Sposob zmierzenia: lista obecnosci podczas préb, zdjecia z poszczegdlnych
spektakli, wycinki z gazet.

Rezultaty miekkie:

W wyniku przeprowadzonych podczas pracy nad spektaklem indywidual-
nych treningdow komunikacji interpersonalnej wzrosto poczucie wartosci
mtodziezy, ktéra byta zaangazowana w projekt, o czym $wiadczg wyniki an-
kiety (sg zatgcznikiem do sprawozdania).

2. Opis osiagnietych rezultatow wraz z liczbowym okresleniem skali dziatan zre-
alizowanych w ramach zadania (nalezy opisac¢ osiagniete rezultaty zadania pub-
licznego i sposdb, w jaki zostaty zmierzone; nalezy wskazac¢ rezultaty trwate oraz,
w jakim stopniu realizacja zadania przyczynita sie do osiggniecia jego celu)

Pole 1.3. Szczegétowy opis wykonania poszczegdlnych dziatan
Wypetniajgc to pole nalezy bezposrednio odniesé sie do opisu dziatan i har-
monogramu z oferty (ztozonego wniosku) lub zatgcznika do umowy dotacyj-
nej zawierajgcego zaktualizowany harmonogram. W opisie tego pola nalezy
uwzglednic¢ nastepujgce informacije:
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« szczegotowy informacije o zrealizowanych dziataniach zgodnie z umowsa,
z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania; tu nalezy wymienic
wszystkie dziatania w takiej kolejnosci, jak byty przedstawione w ofercie
(wniosku) lub w zaktualizowanym harmonogramie (ktory stanowi zatgcznik
do umowy dotacyjnej); nalezy tez opisac, w jakim zakresie zostaty zrealizo-
wane, odnoszac sie przy tym do tego, co zostato zadeklarowane w punk-
cie IV.6 oferty (wniosku) - opisie dziatarn w projekcie i harmonogramie;

« sposob wykorzystania wktadu osobowego i rzeczowego;

« 0 podwykonawstwie - o ile dziatanie byto zlecane podmiotowi zewnetrz-
nemu (zgodnie z umowa).

W tej czesci sprawozdania nalezy okresli¢ skale dziatan - wytagcz-
nie wymienic liczby, ktore opisujg skale podjetych w projekcie (zadaniu)
dziatan. Liczby te muszg odnosic sie do tego, co byto podane we wniosku
(w ofercie) w harmonogramie. W przypadku rozbieznosci sprawozdania
z planem nalezy krotko uzasadnié réznice.

Podczas realizacji projektu ,Trzepak”:

« przeprowadzono 20 prob dla 20 uczestnikéw;

- zrealizowano 3 serie warsztatow indywidualnych dla 17 osob;
« odbyto sie 5 prezentacji spektaklu;

« spektakl zobaczyto 500 oséb (5 x 100 osob).

Promocja:

« Informacje o spektaklu rozestano w newsletterze do 200 osdb.

» Powstat plakat (naktad 50 szt.) i ulotki z programem (naktad 1000 szt.).

» Informacja byta umieszczona w serwisach internetowych i spotecznoscio-
wych oraz na stronie internetowej miasta i organizaciji.

Liczbowa skala dziatan a rezultaty twarde
Rezultaty twarde sg miernikiem zmiany, jaka zostanie osiggnieta dzieki rea-

lizacji projektu (zadania). Rezultaty wynikajg bezposrednio z celéw. Zmiana
ta dotyczy¢ moze uczestnikow projektu lub otoczenia, w jakim realizowany
jest projekt.

Liczbowa skala dziatarh okresla natomiast bezposrednie, policzalne produk-

ty projektu (np. liczbe uczestnikéw, liczbe przeprowadzonych szkolen, liczbe
wydrukowanych ulotek). Skala obrazuje intensywnos¢ dziatan w projekcie.
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Terminy realizacji poszczegdélnych dziatan Tu nalezy wskazac terminy po-
szczegolnych dziatan - rowniez odnoszgc sie do harmonogramu z punktu
IV.7. oferty.

Informacja o innym podmiocie, ktory wykonywat dziatanie w zakresie
realizowanego zadania publicznego. Tu takze nalezy odnies¢ sie do tego,
co byto wpisane do harmonogramu oferty. Nie nalezy wpisywac nazwisk
0so6b, lecz nazwy podmiotow. Jezeli wszystkie dziatania wykonat realizator
projektu, nalezy wpisac jego nazwe lub po prostu stowo ,Zleceniobiorca”
Opis wkiadu osobowego i rzeczowego. W tym polu nalezy réwniez opi-
sac, w jaki sposob wykorzystano wktad osobowy i rzeczowy w poszcze-
golnych dziataniach.

Aby sprawozdanie byto spdjne z tym, co zadeklarowano w ofercie (we

wniosku) lub w aktualizacji harmonogramu, najlepiej jest skopiowaé

tresé jako podstawe do dalszego uzupetnienia.

W przypadku gdy zadanie zostato zrealizowane inaczej, niz zaktadalismy
w ofercie lub w zatgczniku do umowy dotacyjnej z harmonogramem - nalezy
przedstawic¢ uzasadnienie tych réznic. Pamieta¢ przy tym trzeba, ze w wielu
umowach dotacyjnych urzedy umieszczajg zapis o koniecznosci sporzadze-
nia aneksu - jesli istotne czesci projektu ulegajg zmianie.

PRZYKEAD

1.

Przygotowania do szkolenia:

przygotowanie materiatéw (przygotowanie 1 pakietu informacyjnego, bro-
szury tematycznej i wydruku prezentaciji);

zaproszenie trenerdw (telefony i spotkania, wybranie 2 osob); podpisanie
umow z trenerami; rezerwacja hoteli i cateringu.

(marzec - kwiecien)

. Rekrutacja uczestnikéw:

zamieszczenie informacji w portalach branzowych szkolenia.info, moja-
praca.com (2 serwisy);

wystanie newslettera (do 100 skrzynek e-mail);

ogtoszenia w gazetach lokalnych (2 gazety) ,Nasza Dzielnica”, ,Wiadomo-
$ci Wieczorne”;

przyjecie chetnych (zgtosito sie 38 osdb, z ktorych wybrano 30).

(maj)
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3. Przeprowadzenie szkolen (dwie dwudniowe sesje szkoleniowe dla 15 oséb
kazda). Szkolenie byto prowadzone przez wykwalifikowanego trenera, kto-
rego wybrano ze wzgledu na specyficzne potrzeby uczestnikéw.

(2-3 czerwca 2018, 5-6 czerwca 2018)

W organizacji szkolenia wykorzystano wktad rzeczowy w postaci nieodptat-
nego uzycia sali firmy ,Kwiatek”.

4. Podsumowanie ankiet ewaluacyjnych, napisanie raportu ewaluacyjnego
z rekomendacjami.

(lipiec)

5. Rozliczenie zadania i sporzadzenie sprawozdania.
(lipiec)

3. Szczegotowy opis wykonania poszczegdlnych dziatan (opis powinien zawie-
rac szczegdtowg informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z umowsa,

z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania, a takze wyjasni¢ ewentualne
odstepstwa w ich realizacji; w opisie nalezy przedstawic¢ rowniez informacje o za-
angazowanym wktadzie osobowym i wktadzie rzeczowym w realizacje dziatan;

w przypadku realizacji dziatania przez podmiot niebedgcy strong umowy" nalezy
to wyraznie wskaza¢ w opisie tego dziatania)

Tu wpisuje sie wszystkie zrealizowane dziatania w taki sposdb, jak byty przedstawio-
ne we wniosku (ofercie). Jesli sg jakies odstepstwa - nalezy to wyjasnic.

Wpisywane sg takze liczby, ktore okreslajg skale projektu (zadania). Nalezy odnies¢
sie do liczb podanych w ofercie (wniosku) - w harmonogramie i w opisie dziatan.

Nalezy wpisa¢ terminy ich realizacji - odnoszac sie do harmonogramu, ktory jest
zatgcznikiem do umowy. Jezeli czes¢ zadania realizowat podmiot trzeci, nalezy wpi-
sac, kto zrealizowat dziatanie - odnoszac sie do tego, co zostato zadeklarowane we
wniosku.

W tym polu nalezy réwniez opisac¢ sposob wykorzystania wktadu osobowego i wkta-
du rzeczowego.

' Dotyczy podzlecenia realizacji zadania, o ktérym mowa w art. 16 ust. 4 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.
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Pole 1.4. Opis inwestycji
Ponizsze pole formularza sprawozdania wypetniane jest wytacznie wtedy,

gdy organizacja otrzymata dotacje na realizacje projektu, z ktérej czesé - juz
na etapie oferty - byta przeznaczona na inwestycje (budowe, rozbudowe, re-
mont, zakupy inwestycyjne). W takim przypadku nalezy w tym polu podaé
informacje, w jaki sposob inwestycja wptyneta na jako$¢ wykonania zada-
nia (np. w jaki sposéb podwyzszyta standard realizacji zadania, umozliwita
zwiekszenie liczby uczestnikéw, wydtuzenie czasu $wiadczenia porad, zwiek-
szyta komfort i bezpieczenstwo klientéw).

4. Opis, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realiza-
cja zadania wptyneto na jego wykonanie?

2 Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy dotacja byta przekazana na dofinansowanie inwestycji.

Czesé Il. Sprawozdanie finansowe (sprawozdanie z wykonania wydatkow)

Czesc¢ finansowa sprawozdania sktada sie m.in. z trzech gtéwnych tabel:

+ kwotowego rozliczenia kosztorysu (tj. budzetu projektu, ktéry stanowit za-
facznik do umowy dotacyjnej), gdzie uwzglednia sie poszczegdlne koszty;

+ procentowego rozliczenia ze wzgledu na zrédto finansowania, gdzie wy-
kazuje sie, jaki procent kosztéw przypada na poszczegodlne zrédta;

» zestawienia faktur (rachunkéw) - utozonego w zgodzie ze strukturg kosz-
torysu.
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Punkt II. 1. Rozliczenie wydatkéw w roku

Czesé Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie wydatkow w roku ..................
Tu nalezy wpisac rok, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Koszty zgodnie z umowa (w zf)
Tu nalezy wpisac kwoty z ostatniego
zaakceptowanego przez urzad kosztorysu.

Kate- koszt z zinnych z wktadu
goria Rodzaj kosztow catkowity dotacji $rodkéw | osobo-
kosztu finanso- wego?)
wych?
I Koszty merytoryczne
Nr Koszty po stronie:
PPOZ. | cooveveeveeirieieeierees?

Nalezy podac¢ nazwe
organizacji.
(nazwa zleceniobiorcy)

Nalezy wpisac¢ nazwy
kosztéw zgodnie
Z kosztorysem.

Razem:
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Faktycznie poniesione wydatki (w zt)
Tu nalezy wpisac kwoty dotyczgce okresu sprawozdawczego,
za jaki sktadane jest sprawozdanie.

z wktadu | numer(y) lub | catkowite | z dota- zinnych |z wktadu | z wkta- | numer(y)
rzeczo- nazwa(-wy) | wydatki cji” $rodkow | osobo- durze- |lub
wego®®) | dziatania(- finanso- | wego? czowe- | nazwa
-tan) zgodnie wych? go®- 9o (-wy)
Z Uumowa dziatania(-
-fan) zgod-
nie
Z Umow3
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] Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne

Nr Koszty po stronie:
poz.
Nalezy podac¢ nazwe
organizacji.

(nazwa zleceniobiorcy)

Nalezy wpisac¢ nazwy
kosztéw zgodnie
z kosztorysem.

Nalezy podac
Koszty nazwe organizacji.
poszcze- | (nazwa

-gélnych | zleceniobiorcy 1)

zlecenio- | . ...
-biorcéw | Nalezy podad
ogotem®: nazwe organizacji.
(nazwa
zleceniobiorcy 2)

Ogotem:

3 Na przyktad $rodki finansowe oferenta, inne $rodki publiczne (np. dotacje), $wiadczenia
pieniezne od odbiorcéw zadania.

4 Wkfadem osobowym s3g praca spoteczna cztonkdw i $wiadczenia wolontariuszy zaangazo-
wane w realizacje zadania publicznego.

5 Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy umowa zobowigzywata do wykazania wktadu rzeczo-
wego.

6 Wktadem rzeczowym sg np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzadzenia. Zaso-
bem rzeczowym moze by¢ rowniez zaséb udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona na
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rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa,
poligraficzna itp.) wykorzystana w realizacji zadania publicznego.

7 Nalezy uwzglednic takze srodki finansowe pochodzgce z odsetek bankowych od dotacji
oraz z innych przychodéw (np. ze sprzedazy towardw lub ustug wytworzonych lub $wiad-
czonych w ramach realizacji zadania publicznego).

8 Dotyczy oferty wspdlnej. W przypadku wiekszej liczby oferentéw istnieje mozliwos¢ doda-
wania kolejnych wierszy.
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Punkt I1.2. Rozliczenie wydatkéw ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zi)
Tabela ,Rozliczenie wydatkow” jest odzwierciedleniem kosztorysu, ktory zo-
stat ztozony w ofercie (wniosku), gdy organizacja starata sie o pozyskanie do-
tacji na projekt. Czesto zdarza sie, ze tabela ta (utozsamiana z kosztorysem
i w ten sposéb potocznie nazywana) jest aktualizowana w trakcie negocja-
cji przed podpisaniem umowy. Dzieje sie tak zazwyczaj dlatego, ze urzedy
przyznajg mniejszg dotacje, niz byta w ofercie lub kwestionujg pewne kosz-
ty (urzedy maija niekiedy wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci kosztéw, np.
ograniczenie dotyczace tego, jaki procent kosztéw projektu moga stanowic¢
koszty administracyjne). Zaktualizowany kosztorys jest zatgcznikiem do umo-
wy i to wiasnie ta wersja jest obowigzujaca.

W kolumnie ,Rodzaj kosztu” zamieszczamy wszystkie koszty, ktore zawar-
te byty w kosztorysie ostatecznie zatgczonym do umowy dotacyjnej. Kwo-
ty przypisane do tych kosztéw zamieszczamy w kolumnach oznaczanych:
.Koszty zgodnie z umow3a”. Muszg by¢ one takie same jak te w kosztorysie.

Na etapie sprawozdawania realizacji zadania organizacja nie ma mozliwosci
dodawania nowych rodzajow kosztéw, ktére nie byty objete umowg. Nowy
rodzaj kosztow mozliwy jest do wprowadzanie wytgcznie w drodze aneksu,
o ile urzad sie na to zgodzi.

Kolejne kolumny tabeli, zgromadzone pod wspdlnym nagtéwkiem: ,Faktycz-

nie poniesione wydatki”, to wtasciwa czesc¢ rozliczenia, ktéra stuzy do przed-

stawienia wydatkow:

« w przypadku sprawozdania czesciowego - z okresu, za jaki przedstawiane
jest sprawozdanie (np. pierwszej transzy);

« w przypadku sprawozdania koncowego - z catosci realizacji zadania.

W przypadku oferty wspodlnej w miejscu oznaczonym ,nazwa Zleceniobior-
cy” nalezy podac nazwe organizacji, ktérej dotyczg dane koszty.

Rzadko zdarza sie, ze poniesione podczas realizacji projektu wydatki
idealnie wpisujg sie w zaplanowane w kosztorysie wartosci. Dlatego
wiele urzedow zgadza sie na pewna elastycznos$é¢ rozliczen, co jest za-
pisane w umowie. Dzieki temu mozna zwiekszy¢ jakis koszt o okreslony
w umowie procent, pamietajac jednoczesnie, ze inne koszty powinny
by¢ zmniejszone, tak aby kwota catosci (suma) byta taka sama. Najczes-
ciej dopuszcza sie mozliwos$é przesuniecia miedzy poszczegolnymi po-
zycjami w kosztorysie o 10-15%.
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Niektore urzedy zgadzajg sie, aby rozliczenie byto sporzadzone w programie
kalkulacyjnym (np. Excel) i by wydrukowana z tego programu tabela stanowi-
ta zatacznik do catosci sprawozdania. Warto spytac o takg mozliwos$é¢, gdyz
dzieki temu rozliczajgce sie organizacje pozarzgdowe robig mniej btedow
rachunkowych. Oczywiscie nalezy sprawdzi¢, jakie szczegdtowe wytyczne
w kwestii tabel i zatgcznikdw ma urzad, do ktérego organizacja sktada spra-
wozdanie.

W niektérych urzedach wprowadzone zostaty elektroniczne generato-
ry wnioskdw i sprawozdan (np. system Witkac.pl), ktére utatwiajg or-
ganizacjom sporzadzanie sprawozdan, kopiujac czes¢ danych z ofert
i umow, a takze ,pilnujg”, by w sprawozdaniu nie zostaty popetnione
matematyczne btedy.

Rozliczenie ponizej dotyczy projektu o nazwie ,Osiedle «Biate» w kwiatach”,
trwajgcego od lutego do pazdziernika, w ktorym przewidziano zorganizowa-
nie konkursu na najpiekniejszy balkon lub przyblokowy ogrédek oraz nagro-
dzenie laureata./laureatki prezentem w postaci bylin (wieloletnich roslin).
Dtugofalowym celem byto zachecenie mieszkancéw do tego, by bardziej
dbali o swoje otoczenie oraz, by nawigzali wiezi sasiedzkie - przy okazji
wspodlnych prac ogrodniczych.

Ogtoszenie o konkursie, w postaci ulotek i plakatow, zostato wtozone
do skrzynek pocztowych, roztozone w osiedlowych sklepach i rozklejone na
stupach. Do wspodtpracy namowiono lokalng telewizje, ktora przygotowata
materiat o konkursie i zaprezentowata najpiekniejsze balkony. Nagrode (byli-
ny) ufundowat sklep ogrodniczy. Prace uczestnikow konkursu zostaty udoku-
mentowane, a zdjecia umieszczono w Internecie.

Zwyciezce wybierato 5-osobowe jury. Urzad nie dopuscit mozliwosci rozli-
czenia wktadu rzeczowego w zadaniu. W umowie dopuszczono przesuniecia
kosztoéw do 10% (par. 6 wzoru umowy). Nie przewidziano mozliwosci procen-
towego zwiekszenia udziatu dotacji (par. 5 wzoru umowy). Projekt byt realizo-
wany przez lokalne stowarzyszenie ,Nasze osiedle”.

Kwalifikowane wydatki

Prezeska stowarzyszenia, autorka pomystu na projekt, zapisata wszystkie
koszty, ktore poniosta przy realizacji projektu. Te, ktére byty planowane, i te,
ktére ,wyszty w praniu”. Jej lista wydatkow wyglada nastepujaco:
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LISTA WYDATKOW

ile ile
dziatanie wydane | planowane | uwagi
przygotowanie ogtoszenia o konkursie
ogtoszenia o konkursie - przygotowanie umowa
tresci 200* 200* | wolontariacka
ogtoszenie o konkursie - opracowanie
graficzne ulotek, plakatow; druk oraz
dystrybucja plakatow i ulotek 850,00 900,00 | faktura
ogtoszenie o konkursie - reklamy
w prasie lokalnej i Internecie 400,00 400,00 | faktura
ogtoszenie o konkursie - emisja wspotpraca
materiatu w lokalnej tv 0,00 0,00 | partnerska
dokumentacja konkursu
zdjecia balkonéw (ok. 100 zdjed) 850,00 800,00 | umowa o dzieto
posiedzenie jury konkursu
posiedzenie jury i rozstrzygniecie umowa
konkursu (5 oséb) 250* wolontariacka
poczestunek dla jury 100,00 100,00 | faktura
nagroda dla gtéwnego laureata kon-
kursu
nagroda - sadzonki bylin balkonowych 300* 300* | wktad rzeczowy
transport sadzonek 50,00 paragon
upowszechnienie informacji o laurea-
tach
wywiad z laureatem i umieszczenie go umowa
na stronie internetowej 100* 100* | wolontariacka
hosting i aktualizacja strony 300,00 200,00 | faktura
koszty administracyjne
biuro (proporcjonalna czes$¢ kosztow)
marzec - listopad 10 x 10 zt 100,00 100,00 | faktury
ksiegowosc¢ - (proporcjonalna czesé
kosztow) luty - listopad 10 x 20 zt 200,00 200,00 | faktury
razem 2850,00 2700,00 | réznica: 150 zt
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Analizujac koszty poniesione podczas tego projektu, odpowiadamy na py-
tania, ktére czesto zadajg organizacje pozarzagdowe, sporzadzajgce sprawo-
zdania finansowe.

Czy mozna rozliczy¢ koszt, ktory nie byt zaplanowany w kosztorysie?
Niezaplanowanym wydatkiem w omawianym przykfadzie (w liscie kosztow
umieszczonej powyzej) jest transport nagrody. Darczynca (wtasciciel skle-
pu ogrodniczego) ofiarowat sadzonki, ale nie zaoferowat ich transportu. Zo-
staty one przewiezione takséwka (dodatkowo nie wzieto na to rachunku, tyl-
ko kierowca wydat paragon fiskalny). Poniewaz transport nie byt planowany
w pierwotnym kosztorysie dotgczonym do umowy dotacyjnej, nie mozna go
rozliczy¢ - gdyz nie jest kosztem kwalifikowanym. Jesli organizacja nie za-
planowata kosztu na etapie konstruowania kosztorysu (tj. podczas pisania
whniosku, a potem podpisywania umowy) i nie probowata zmieni¢ zaplano-
wanych wydatkéw przez aneks - nie ma mozliwosci rozliczenia niezaplano-
wanych kosztéw.

Ponadto, poniewaz paragon nie jest dokumentem finansowym, stowarzysze-
nie w ogodle nie bedzie mogto rozliczy¢ tego kosztu - takze w swoich wtasnych
rozliczeniach. Przyktad ten pokazuje, jak wazne jest, aby drobiazgowo przemy-
sliwac konstrukcje kosztorysu jeszcze na etapie planowania i by wydatki byty
zawsze dobrze udokumentowane - nawet jesli chodzi o mate kwoty.

Koszty niekwalifikowane to koszty:

« ktérych nie byto w kosztorysie projektu dotgczonym do umowy (,.nie
mieszczg sie” w zaplanowanych wydatkach);

« ktore nie sg poparte dokumentami finansowymi;

» ktore nie sg zwigzane z realizacjg zadania.

Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe z dotacji, koniecznie nalezy pamie-

ta¢ o tym, ze mogg by¢ w nim uwzgledniane tylko nastepujgce dokumen-

ty finansowe:

« rachunki do umow i umowy (o dzieto, zlecenia, o prace);

« faktury VAT i rachunki uproszczone (jesli ustugodawca nie jest ptatnikiem
VAT);

« niektore urzedy lub instytucje zgadzajg sie na uwzglednienie not ksiego-
wych (w okreslonych sytuacjach).

Paragony, oswiadczenia np. zarzadu (o poniesieniu kosztu, np. zakup
produktéw na bazarze), nie s uwazane za dokumenty finansowe, wiec
nie moga byé¢ rozliczone w sprawozdaniu z dotacji.
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Inny wydatek z listy - dar w postaci sadzonek, udokumentowany za pomocg
druku ,wydano z magazynu” - nie mogt by¢ wziety pod uwage ani podczas
konstruowania kosztorysu, ani tym bardziej w sprawozdaniu, poniewaz urzad
w konkursie nie dopuscit mozliwosci zamieszczania wktadu rzeczowego. Sa-
dzonki sg jedynie wktadem rzeczowym, ktéry moze by¢ ewentualnie opisany
w czesci lll formularza sprawozdania (Informacje dodatkowe). To samo doty-
czy umowy partnerskiej z lokalng telewizjg - nie moze by¢ ona wykazana jako
poniesiony przez organizacje wydatek.

Czy mozna rozliczy¢ wyzszy koszt?

W przyktadzie, w liscie wydatkow widac¢, ze koszt zrobienia dokumentacji
zdjeciowej balkonéw okazat sie wiekszy - o 50 zt. Stato sie tak, poniewaz po-
myst konkursu bardzo spodobat sie mieszkaricom i zgtosito sie wiecej osdb,
niz planowano. W rezultacie wieksza byta liczba balkonéw i ogréodkow, kto-
re nalezato sfotografowaé. Czy organizacja mogta uwzgledni¢ w rozliczeniu
wyzszy koszt dokumentac;ji? Tak, jesli taka mozliwos¢ byta zapisana w umo-
wie dotacyjnej oraz, jesli byta mozliwos¢ ,$ciecia” innego kosztu - poniewaz
kwota dotacji nie moze sie zmieni¢ (par. 3 i par. 5 wzoru umowy o dotacje).

W omawianym przyktadzie organizacja zdecydowata sie obcigé o 50 zt srodki
na opracowanie graficzne i druk ulotek i plakatéw. Byto to mozliwe, poniewaz
caftg ustuge (grafika, sktad, druk) zamoéwita w jednej firmie i udato sie uzyskac¢
rabat. Dlatego mozna byto przesunac zaoszczedzone 50 zt na pokrycie kosz-
tow dokumentacji zdjeciowej. Przesuniecie miesci sie w okreslonym w umo-
wie dotacyjnej limicie - 10%.

Czy mozna rozliczy¢ wyzszy koszt po stronie wktadu wtasnego?
W omawianym przyktadzie sg jeszcze dwie réznice w stosunku do planow.

W czasie realizacji projektu okazato sie, ze zrobiono bardzo duzo tadnych
zdje¢ balkonow i ogrodkéw. Mieszkancy wykazali ogromne zainteresowanie
nimi - a kilka oséb, zacheconych mozliwoscig obejrzenia swoich dziet, zde-
cydowato sie zatozy¢ state tgcze internetowe w domu. Aby dobrze pokazaé
zdjecia na stronie internetowej, potrzebny okazat sie program do przyjazne-
go przegladania zdje¢, co podwyzszyto koszty obstugi strony. Czy organiza-
cja moze wykazac wyzszy wktad wtasny? W omawianym przypadku - nie, po-
niewaz umowa tego nie przewiduje (w par. 3 i par. 5 wzoru umowy). Nie ma
mozliwosci zmiany wysokosci procentowej dotacji, a wyzszy wktad wias-
ny spowodowatby zmiane relacji procentowej (stosunku dotacji do wktadu
wtasnego).
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Czy mozna wykaza¢ wyzszy wktad osobowy?

Kolejng kwestia, z ktorg mierzg sie organizacje, jest pytanie, czy mozna w roz-
liczeniu wykaza¢, ze w projekt byta zaangazowana spotecznie wieksza niz
zaktadana liczba wolontariuszy lub cztonkow (w stowarzyszeniach). Zazwy-
czaj w ogtoszeniu o konkursie dotacyjnym jest zapisane, jaka wartosc pro-
centowg wktadu wlasnego i catego projektu moze stanowi¢ wktad osobowy,
czyli praca spoteczna cztonkéw lub wolontariuszy. W omawianym przykta-
dzie jest to 10% catosci projektu. Oszacowana warto$é pracy osoby, ktéra
przygotowywata ogtoszenie dla mieszkancow (200 zt), i osoby, ktora zrobita
wywiad ze zwyciezcg (100 zt), wyczerpata ten limit (300 zt, tj. 10% wartosci
catego projektu). Dlatego w tabeli nie podano informacji, ze warto$¢ pracy
cztonkow 5-osobowego jury oszacowano na 250 zt, podnoszgc w ten spo-
so6b wartos$¢ projektu. Mozna ewentualnie te informacje opisa¢ w czesci lll
formularza sprawozdania (Informacje dodatkowe).

Tabela kosztow

Podsumowujac: tabela z rozliczeniem kosztéw ze wzgledu na ich rodzaj, od-
noszgca sie do projektu opisanego w przyktadzie, mogtaby wygladac tak, jak
na stronach 72-75.

Nie uwzgledniono w niej wydatkow, ktére nie moga byc ujete w sprawozda-
niu (paragonu za taksowke, wktadu rzeczowego - wartosci sadzonek oraz
wyzszych kosztow ustugi informatycznej. Przesunieto koszt 50 zt - z pozyciji
1.2 ,opracowanie graficzne (...)” do pozyciji 2.1 ,zdjecia balkonow”. Dlatego
suma kosztéw poniesionych z dotacji nie zmienita sie.
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1. Rozliczenie wydatkow w roku 2018

Koszty zgodnie z umowa
Kate- (w zt)
goria Rodzaj kosztéw koszt cat- |z zinnych | zwkia- | z wkta-
kosztu kowity do- | $rodkow | du du rze-
tacji | finanso- | osobo- | czowe-
wych® | wego? | go®®
| Koszty merytoryczne
Nr Koszty po stronie:
poz.
Stowarzyszenie Kwiatek
1 ogtoszenia o konkursie - 200 200
przygotowanie tresci,
uzgodnienia z partnera-
mi, przygotowanie regu-
laminu konkursu
2 ogtoszenie o konkursie - 900 900
opracowanie graficzne
ulotek, plakatéw; druk
oraz dystrybucja plaka-
tow i ulotek
3 ogtoszenie o konkursie - 400 400
reklamy w prasie lokal-
nej i internecie
4 zdjecia balkonow 800 800
(100 zdjed)
5 poczestunek dla jury 100 100
6 hosting i aktualizacja 200 100 100
strony
7 wywiad z laureatem 100 100
i umieszczenie go na
stronie internetowe;j
Razem: | 2700 2200 200 200 100
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Faktycznie poniesione wydatki
(wzt)
numer(y) lub catkowite zdota- | zinnych z wktadu | z wktadu | numer(y) lub
nazwa(-wy) wydatki cji” srodkow osobo- rzeczo- nazwa(-wy)
dziatania(-tan) finanso- wego? wego® ® | dziatania(-tan)
zgodnie wych?® zgodnie
Z umow3 Z umow3
1 200 200 1
1 850 850 1
1 400 400 1
2 850 850 2
100 100
200 200
4 100 100 4
2700 2100 300 300
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] Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne

Nr Koszty po stronie:
poz.
Stowarzyszenie Kwiatek

1 biuro (proporcjonalna 100 100
czes$¢ kosztow) LUTY -
listopad 10 x 10 zt

2 ksiegowos$¢ - (propor- 200 200
cjonalna czes¢ kosztow)
luty - listopad 10 x 20 zt

Razem: 300 300

III ................

Koszty po- (nazwa zlece-

szczegdblnych | niobiorcy 1)

zlecenio-

biorC6W ................

ogotem?®: (nazwa zlece-

niobiorcy 2)
Ogoétem: 3000 2200 500 200 100

Na przyktad srodki finansowe oferenta, inne srodki publiczne (np. dotacje), $wiadczenia
pieniezne od odbiorcow zadania.

Wktadem osobowym sg praca spoteczna cztonkéw i $wiadczenia wolontariuszy zaangazo-
wane w realizacje zadania publicznego.

Wypetnic¢ jedynie w przypadku, gdy umowa zobowigzywata do wykazania wktadu rzeczo-
wego.

Wktadem rzeczowym sg np. nieruchomosci, srodki transportu, maszyny, urzadzenia. Za-
sobem rzeczowym moze byc¢ rowniez zaséb udostepniony, wzglednie ustuga swiadczona
na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelo-
wa, poligraficzna itp.) wykorzystana w realizacji zadania publicznego.

Nalezy uwzglednic¢ takze srodki finansowe pochodzace z odsetek bankowych od dotaciji
oraz z innych przychodow (np. ze sprzedazy towardw lub ustug wytworzonych lub $wiad-
czonych w ramach realizacji zadania publicznego).

Dotyczy oferty wspdlnej. W przypadku wiekszej liczby oferentow istnieje mozliwo$¢ doda-
wania kolejnych wierszy.
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Punkt Il. 2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodto finansowania

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania zadania publicznego

Lp.

Zrodto finansowania

Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogétem:

11 Kwota dotacji

1.2 | Odsetki bankowe od dotacji

1.3 Inne przychody

Inne srodki finansowe ogoétem?:
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 2.1-2.4)

21 | Srodki finansowe wiasne®

2.2 | Swiadczenia pienigzne od odbiorcéw zadania publicznego®

Srodki finansowe z innych zrédet publicznych®: ©

Nazwa(-wy) organu(-now) administracji publicznej lub jednostki(-tek)
23 sektora finansow publicznych, ktéry(-ra,-re) przekazat(a, y) srodki finansowe):

2.4 | Pozostate®

76
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Koszty zgodnie z umowa Faktycznie poniesione wydatki

W tej kolumnie wpisuje sie liczby z kosztorysu, | W tej kolumnie wpisuje sie liczby dot. okresu
ktory byt zatgczony do umowy dotacyjne;. sprawozdawczego, za ktory sktadane jest
sprawozdanie

zt

Tu wpisuje sie wysokos$¢ kosztow poniesio-
zt | nych za pienigdze z dotacji.
zt

Tu wpisuje sie wysokos¢ kosztow pokrytych
z odsetek bankowych.
zt

Tu wpisuje sie wysokos¢ kosztow pokrytych
z innych przychoddw.
zt

zt | Tu wpisuje sie 0ogdlng wysokosc kosztow po-
niesionych z innych $rodkoéw finansowych.
zt

zt | Tu wpisuje sie wysokos¢ kosztdw poniesio-
nych ze srodkéw wtasnych.
zt

zt | Tu wpisuje sie wysokos¢ kosztow poniesio-
nych ze optat od odbiorcéw zadania.
zt

Tu wpisuje sie wysokos¢ kosztow poniesio-
zt | nych z innych dotacji.
zt

Tu wpisuje sie wysokos¢ kosztow poniesio-
zt | nych z pozostatych srodkow.

zt
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Wktad osobowy i wktad rzeczowy ogétem:
(nalezy zsumowac s$rodki finansowe wymienione w pkt 3.1i 3.2)
3
3.1 | Koszty pokryte z wktadu osobowego
3.2 | Koszty pokryte z wktadu rzeczowego™:
4 Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego™
5 Udziat innych srodkow finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty dotac;ji'¥
6 Udziat wktadu osobowego i wktadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej
kwoty dotac;ji'?

° Wypetnic jedynie w przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego.

10 Na przyktad dotacje z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
funduszy celowych, $rodki z funduszy strukturalnych.

" Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy umowa zobowigzywata do wykazania wktadu rzeczo-
wego.

12 Wktadem rzeczowym sg np. nieruchomosci, srodki transportu, maszyny, urzadzenia. Za-
sobem rzeczowym moze byc¢ rowniez zaséb udostepniony, wzglednie ustuga swiadczona
na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelo-
wa, poligraficzna itp.) wykorzystana w realizacji zadania publicznego.

3 Procentowy udziat kwoty dotacji, o ktérej mowa w pkt 1.1, w catkowitych kosztach zada-
nia publicznego nalezy poda¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

14 Procentowy udziat innych srodkéw finansowych, o ktérych mowa w pkt 2, w stosunku do
otrzymanej kwoty dotacji nalezy podac z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

5 Procentowy udziat srodkéw niefinansowych, o ktérych mowa w pkt 3, w stosunku do
otrzymanej kwoty dotacji nalezy poda¢ z doktadnosciag do dwoch miejsc po przecinku.
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Tu wpisuje sie wysokos¢ odpowiadajgca
sumie oszacowanej wartosci pracy wolonta-

zt | riuszy i cztonkdw stowarzyszen oraz wktadu
rzeczowego.
zt
Tu wpisuje sie wysokos$¢ odpowiadajgca
A oszacowanej wartosci pracy wolontariuszy
i cztonkéw stowarzyszen.
zt
Tu wpisuje sie wysokos¢ odpowiadajgca
zt | oszacowanej wartosci wktadu rzeczowego.
zt

%

Nalezy podac w procentach stosunek dota-
¢ji do catkowitych kosztow zadania.
%

%

Nalezy podac w procentach stosunek sumy
innych srodkéw finansowych do dotacji.
%

%

Nalezy podac w procentach stosunek sumy
wktadu rzeczowego do dotacji.
%
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Kolejna tabela finansowej czesci sprawozdania odpowiada tabeli I1V.9 z ofer-
ty (wniosku). Przedstawia sie w niej rodzaje zrodet finansowania i wysokos$é
srodkow, jakie zostaty przeznaczone na realizacje zadania z tych zrédet.

Na koncu tabeli zamieszczono réwniez wskazniki procentowe dot. udzia-
tu kwoty dotacji w kosztach zadania, udziaty innych $rodkéw finansowych
w kwocie dotacji oraz wktadu wtasnego pozafinansowego w stosunku do
dotacji.

W érodkowej kolumnie (o nazwie ,Koszty zgodnie z umowg”) nalezy podac¢
te dane, ktory zostaty wpisane do analogicznej tabeli w kosztorysie dotgcza-
nym do umowy. Kwoty te sg podane takze w tresci umowy (we wzorze umo-
wy w par. 3). W prawej czesci kolumny (o nazwie ,Faktycznie poniesione wy-
datki”) wpisuje sie dane obejmujgce albo biezgcy okres sprawozdawczy (jesli
sktadane jest sprawozdanie czesciowe), albo catos¢ realizacji projektu (jesli
sktadamy sprawozdanie koncowe).

Przyktadowa tabela odnosi sie do opisanego wyzej projektu na konkurs ,bal-
konowy”.

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania zadania publicznego
Koszty Faktycznie
. . . zgodnie poniesione
Lp. Zrodto finansowania z umowa wydatki
Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji
. , 2100 zt
oraz inne przychody ogétem:
1 11 | Kwota dotacji 2200 zt 2100 zt
1.2 | Odsetki bankowe od dotacji 0zt
1.3 | Inne przychody 0zt

° Wypetnic¢ jedynie w przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego.

19 Na przyktad dotacje z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
funduszy celowych, $rodki z funduszy strukturalnych.

" Wypetnic jedynie w przypadku, gdy umowa zobowigzywata do wykazania wkfadu rzeczowego.

12 Wktadem rzeczowym sg np. nieruchomosci, srodki transportu, maszyny, urzagdzenia. Za-
sobem rzeczowym moze by¢ rowniez zasdb udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona
na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelo-
wa, poligraficzna itp.) wykorzystana w realizacji zadania publicznego.
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Inne srodki finansowe ogotem?:
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymie- 500 zt 600 zt
nione w pkt 2.1-2.4)

21 | Srodki finansowe wtasne? 500 zt 600 zt

Swiadczenia pieniezne od odbiorcow

t t
zadania publicznego® 0z 0z

2.2

Srodki finansowe z innych zrédet pub-
licznych® '@

Nazwa(-wy) organu(-néw) administracji
publicznej lub jednostki(-tek) sektora

2.3 | finansow publicznych, ktory(-ra,-re) 0zt 0zt
przekazat(a, y) srodki finansowe):

2.4 | Pozostale? 0zt 0zt

Wktad osobowy i wkiad rzeczowy ogétem:
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymie- 300 zt

. . 300 zt
nione w pkt 3.1i 3.2)

31 Koszty pokryte z wktadu osobowego 300 zt 300 zt

Koszty pokryte z wktadu rzeczowego™
12)

3.2 0zt ozt

Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach

73,33% 70,00%
zadania publicznego™

Udziat innych srodkéw finansowych w sto-

22,73% 28,57%
sunku do otrzymanej kwoty dotac;ji'¥

Udziat wktadu osobowego i wktadu rze-
6 czowego w stosunku do otrzymanej kwoty 13,64% 14,23%
dotac;ji'™

3 Procentowy udziat kwoty dotacji, o ktorej mowa w pkt 1.1, w catkowitych kosztach zada-
nia publicznego nalezy podac¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

14 Procentowy udziat innych srodkow finansowych, o ktérych mowa w pkt 2, w stosunku do
otrzymanej kwoty dotacji nalezy podac¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.

5 Procentowy udziat srodkéw niefinansowych, o ktorych mowa w pkt 3, w stosunku do
otrzymanej kwoty dotacji nalezy podac¢ z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku.
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W omawianym przyktadzie konkursu balkonowego organizacja ,swojg dziat-
ke” finansowg dotozyta ze sktadek cztonkowskich i nie pobierata optat od
uczestnikow. Dlatego caty finansowy wktad wtasny zostat umieszczony w po-
zycji: ,koszty pokryte ze srodkéw finansowych wtasnych”. Wktad rzeczowy
(sadzonki) oraz umowa partnerska z lokalng telewizjg nie moga by¢ tu rozli-
czane, poniewaz urzad nie umozliwit organizacjom wnoszenia wktadu rze-
czowego.

Czy procentowy udziat kosztéw ponoszonych z dotacji moze sie zmienic¢?
Tak, jesli dopuszczajg to zapisy w umowie - w ramowym wzorze umowy sg to

zapisy w par. 3 ust. 7-10 oraz w par. 5. Jesli w umowie nie zawarto takiej moz-
liwosci, zmiany takie sg traktowane jako pobranie dotacji w nadmiernej wy-
sokosci (co ma konsekwencje prawne).

Czy procentowy udziat poszczegolnych zrédet finansowania moze sie zmie-
Tak, jesli pozwalajg na to zapisy w umowie. We wzorze umowy reguluje to za-
pis w par. 3 ust. 7-10.

Ktore zmiany, dotyczgce procentowego udziatu poszczegdlnych zrodet fi-

nansowania, wymagajg aneksu umowy dotacyjnej?
To zalezy od zapisow w umowie. Wg wzoru umowy, zawartym w rozporza-

dzeniu, aneksu wymagajg zmiany dotyczace kwot optat od uczestnikow. Bez
aneksu - wg wzoru umowy - moga by¢ przesuwane kwoty miedzy pozycja-
mi: ,$rodki finansowe wtasne”, ,$rodki finansowe z innych zrédet”, ,$rodki fi-
nansowe z innych zrodet publicznych”, ,$rodki pozostate” - o ile nie zmniej-
szy sie ich udziat w stosunku do dotac;ji.

Czy mozna wykazac wiekszy wktad wtasny?
Tak, jesli pozwalajg na to zapisy w umowie - we wzorze umowy jest to par. 3
ust. 7-10 oraz par. 5.
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Punkt 11.3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji
umowy

3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicz-
nego

(nalezy opisac przychody powstate podczas realizowanego zadania, ktore nie byty
przewidziane w umowie, np. pochodzace ze sprzedazy towarow lub ustug wytwo-
rzonych lub $wiadczonych w ramach realizacji zadania publicznego)

W tym polu nalezy wskazaé, czy dziatania podjete w ramach projektu (zada-
nia) przyniosty jakies$ przychody lub czy bank naliczyt odsetki od dotacji trzy-
manej na koncie przez realizatora projektu. Chodzi tu o przychody, ktérych
nie dato sie przewidzie¢ na etapie konstruowania umowy dotacyjnej. Jesli
tak, nalezy to opisac i podac kwote. W umowie (we wzorze jest to par. 2 ust.
4) jest zapis mowigcy, ze realizator projektu (,Zleceniobiorca”) zobowigzuje
sie do wykorzystania przychodow i odsetek na realizacje projektu. Jesli nie -
pienigdze te muszg zosta¢ zwrdcone (par. 11). W umowach zazwyczaj poda-
je sie urzedowy numer rachunku, na ktory nalezy je przestac.

Nalezy napisac, czy odsetki bankowe lub osiggniete przychody zostaty wy-
korzystane na realizacje projektu. Jesli tak - koniecznie powinno byé¢ to
uwzglednione w tabelach z kosztami i rodzajami zrodet finansowania!

Punkt Il. 4. Informacje o $wiadczeniach pienieznych pobranych w zwigzku
Z realizacjg zadania od odbiorcéw zadania

4. Informacje o swiadczeniach pienieznych pobranych w zwiazku z realizacja
zadania od odbiorcow zadania (nalezy wskazac warunki, na jakich byty pobiera-
ne $wiadczenia pieniezne, jaka byta faktyczna wysokos¢ $wiadczenia poniesiona
przez pojedynczego odbiorce oraz jaka byta tagczna wartosc tych swiadczen)
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Punkt Il. 5. Zestawienie faktur (rachunkow) zwigzanych z realizacjg zadania
Zestawienie faktur (rachunkow) to ostatnia tabela finansowej czesci sprawo-
zdania. Wpisuje sie do niej kazdy dokument ksiegowy, ktory jest dowodem
poniesienia wydatku. Dokumentami ksiegowymi sg faktury i rachunki lub
inne dokumenty ksiegowe (np. noty ksiegowe).

W tej tabeli nie zamieszczamy dokumentéw potwierdzajgcych wydatki po-
kryte z wktadu osobowego lub rzeczowego.

Niektore urzedy nie rozliczajg not ksiegowych.

Do tabeli poniesionych wydatkéw wpisujemy zaréwno wydatki poniesione
z dotaciji, jak i wydatki potwierdzajgce poniesienie wktadu wtasnego finan-
sowego.

W tabeli dla kazdego dokumentu ksiegowego nalezy podac¢ nastepujgce

dane:

+ liczbe porzadkows;

« numer dokumentu ksiegowego (tj. numer faktury lub rachunku albo inne-
go kwalifikowanego dokumentu ksiegowego);

» numer pozycji w rozliczeniu wydatkow (pierwsza tabela rozliczenia finan-
sowego);

+ date wystawienia dokumentu ksiegowego;

+ nazwe kosztu, jaki zostat potwierdzony danym dokumentem;

+ kwote, ktora jest na dokumencie ksiegowym;

« kwote, ktéra zostata poniesiona na realizacje rozliczanego zadania;

+ kwote, jaka zostata poniesiona z dotacji na pokrycie danego kosztu;

+ kwote, jaka zostata pokryta ze srodkow wiasnych lub innych zZrédet
(tj. po stronie wktadu wtasnego);

+ kwote, jaka zostata pokryta z odsetek lub innych przychodéw projektu;

» date zaptaty (ktéra widnieje na fakturze, rachunku lub innym kwalifikowa-
nym dokumencie) albo date przelewu (w przypadku gdy ptatnosé dokona-
na zostata przelewem).

Zestawienie faktur i rachunkéw moze by¢ utozone (alternatywnie):

+ tak, aby odpowiadato utozeniu kosztéw w kosztorysie, ktory jest zatgczni-
kiem do umowy;

« wedtug dat poniesienia kosztow.
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Urzedy moga stosowa¢ bardziej szczegotowe wymogi co do opisu fak-
tur i rachunkéw.

Opis na fakturze z omawianego wyzej projektu na ,konkurs balkonowy” < PRZYKtAD1
mogtby wygladac nastepujgco:

Zadanie , Osiedle «Biate» w kwiatach”

Pozycja 1.2

Kwota 850 zt

Ustuga opracowanie graficzne, sktad, druk, dystrybucja - firma Stanko
Sfinansowana w ramach dotacji nr umowy 325/2011 ze srodkéw Urzedu
Miejskiego w Stupsku

Pieczeé organizacji

Podpis osoby odpowiedzialnej za sprawy dotyczace rozliczen finansowych
organizacji (np. ksiegowej, skarbnika, prezesa organizac;ji)

Podpis osoby akceptujacej koszt pod wzgledem merytorycznym

Opis na fakturze potwierdzajgcej wyzywienie dla uczestnikow szkolenia < PRzYKtAD 2
moze wyglagdaé nastepujgco:

JUstuga cateringowa zostata sfinansowana z dotacji Urzedu Miejskiego
w Stupsku w ramach dotacji przyznanej umowa nr 123/2011. Catering zo-
stat zamowiony na szkolenie w ramach pozyciji ll.2. kosztorysu zadania”.
Kwota: 520 zt

Pieczeé organizacji

Podpis osoby odpowiedzialnej za sprawy dotyczace rozliczen finansowych
organizacji (np. ksiegowej, skarbnika, prezesa organizac;ji)

Podpis osoby akceptujgcej koszt pod wzgledem merytorycznym

Do sprawozdania nie zatacza sie oryginatow faktur (rachunkow). Nalezy je
przechowywac zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz postanowieniami
umowy i udostepnic¢ urzedowi na zadanie - dotyczy to takze dokumentow fi-
nansowych, ktére potwierdzaja wydatki po stronie wktadu wtasnego.
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5. Zestawienie faktur (rachunkéw) zwigzanych z realizacja zadania publicznego
(do sprawozdania nie zatgcza sie oryginatow ani kopii faktur i rachunkow)

Lp.

Numer
dokumentu
ksiegowego'™®

Numer dziata-
nia zgodnie

z harmonogra-
mem*/

numer pozycji
zgodnie

z rozliczeniem
wydatkow*

Data wy-
stawienia
dokumentu
ksiegowego

Nazwa kosztu

I Koszty merytoryczne (nalezy podac koszty poniesione przez kazdego Zleceniobiorce)

opracowanie graficzne, sktad,

2 34/03/2012 1.2 30.04.2012 druk, dystrybucja - firma Stanko
reklama w gazetach i Internecie -
3 FV nr 55/2012 1.3 20.05.2012 Your Ad”
rachunek do umowy z dn.
4 2012/jz 21 28.09.2012 1.05.2012 o dzieto Joanna Zubek
5 nr Z00346/2012 | 3.1 15.09.2012 poczestunek dla jury

Razem

Il Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne
(nalezy podac koszty poniesione przez kazdego Zleceniobiorce)

biuro (proporcjonalna czesé

8 FZO 2/12 5. 2.02.2012 kosztow) LUTY

biuro (proporcjonalna czesé
9 FZO 3/12 5. 2.03.2012 kosztéw) marzec

biuro (proporcjonalna czesé
10 | FZO 4/12 5. 2.04.2012 kosztéw) kwiecien

biuro (proporcjonalna czesé
il FZO 5/12 5. 2.05.2012 kosztow) maj

biuro (proporcjonalna czesé
12 FZO 6/12 5. 2.06.2012 kosztow) czerwiec-

biuro (proporcjonalna cze$é
13 FZO 7/12 5. 2.07.2012 kosztow) lipiec

biuro (proporcjonalna czesé
14 FZO 8/12 5. 2.08.2012 kosztow) sierpien

biuro (proporcjonalna czesé
15 FZO 9/12 5. 2.09.2012 kosztow) wrzesien-
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Wartosc¢ catkowita Koszt poniesiony z innych poniesiony | Data
faktury/rachunku Zwigzany ze Srodkow srodkow Z uzy- zaptaty
(zt) z realizacja pochodza- finanso- skanych
zadania cych wych™ odsetek od
z dotacji (zh) dotacji lub
(zh) pozosta-
tych przy-
choddéw
’ 850,00 850 850,00 0 4.05.2012
401,00 400 400,00 0,00 30.05.2012
850,00 850 850,00 0,00 30.09.2012
’ 100,00 100 0,00 100,00 15.09.2012
’ 2200 2100 100
100,00 10 0,00 10,00 10.02.2012
’ 100,00 10 0,00 10,00 10.03.2012
’ 100,00 10 0,00 10,00 10.04.2012
100,00 10 0,00 10,00 10.05.2012
’ 100,00 10 0,00 10,00 10.06.2012
’ 100,00 10 0,00 10,00 10.07.2012
100,00 10 0,00 10,00 10.08.2012
’ 100,00 10 0,00 10,00 10.09.2012
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biuro (proporcjonalna cze$é
16 FZO 10/12 2.10.2012 kosztow) pazdziernik
ksiegowos$¢ (proporcjonalna
17 wk/22 2.02.2012 czes$c¢ kosztéw) luty
ksiegowos$c¢ (proporcjonalna
18 | wk/32 2.03.2012 czes$é kosztow) marzec
ksiegowosc¢ (proporcjonalna
19 | wk/42 2.04.2012 czes$¢ kosztow) kwiecien
ksiegowo$¢ (proporcjonalna
20 | wk/52 2.05.2012 czes$¢ kosztodw) maj
ksiegowos$c¢ (proporcjonalna
21 wk/62 2.06.2012 czes$é kosztow) czerwiec
ksiegowosc¢ (proporcjonalna
22 | wk/72 2.07.2012 czes$c¢ kosztow) lipiec
ksiegowos$¢ (proporcjonalna
23 | wk/82 2.08.2012 czes$c¢ kosztow) sierpien
ksiegowosc¢ (proporcjonalna
24 | wk/92 2.09.2012 czes$¢ kosztdw) wrzesien
ksiegowo$¢ (proporcjonalna
25 | wk/102 2.10.2012 czes$c¢ kosztow) pazdziernik
Razem
1 Ogotem:

6 Nalezy podac¢ numer faktury, rachunku, a nie numer ewidenc;ji ksiegowe;j.
7 Na przyktad $rodki finansowe oferenta, inne $rodki publiczne (np. dotacje), $wiadczenia

pieniezne od odbiorcow zadania.
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100,00 10 0,00 10,00 10.10.2012
200,00 20 0,00 20,00 10.02.2012
200,00 20 0,00 20,00 10.03.2012
200,00 20 0,00 20,00 10.04.2012
200,00 20 0,00 20,00 10.05.2012
200,00 20 0,00 20,00 10.06.2012
200,00 20 0,00 20,00 10.07.2012
200,00 20 0,00 20,00 10.08.2012
200,00 20 0,00 20,00 10.09.2012
200,00 20 0,00 20,00 10.10.2012

300 300

2500 2100 400
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Punkt Il. 6. Zestawienie innych dokumentéw potwierdzajgcych realizacje
zadania

6. Zestawienie innych dokumentéw potwierdzajacych realizacje zadania pub-
licznego

(nalezy wykazac¢ dokumenty potwierdzajgce zaangazowanie wktadu osobowego
(np. numery zawartych porozumien wolontariatu, uméw zlecenia, oswiadczenia
o wykonywaniu pracy spotecznej itp.) i wktadu rzeczowego (np. numery umow
uzyczenia, najmu itp.) w realizacje zadania publicznego)

W tym polu organizacja jest zobowigzana do zamieszczenia informacji o doku-
mentach potwierdzajgcych poniesienie wktadu osobowego lub rzeczowego.

Kazdy dokument powinien by¢ opisany nastepujaco:
+ nazwa dokumentu;

+ numer dokumentu;

» data zawarcia dokumentu;

« wartos¢ wktadu.

Dla naszego zadania rozliczamy wktad wtasny w postaci pracy wolontaria-
ckiej. W zwigzku z tym informacja zawarta w tym polu powinna wygladac¢ na-
stepujgco:

1. Umowa wolontariacka z dnia 01.02.2012 numer 2/2012 z p. Ewa Podolska
o wartosci 200 zt wraz z oswiadczeniem o wykonaniu zadania.

2. Umowa wolontariacka z dnia 01.02.2012 numer 2/2012 z p. Jerzy Dzien-
kiewicz o wartosci 100 zt wraz z oswiadczeniem o wykonaniu zadania.

Czesé Ill. Dodatkowe informacje

Ostatnia czes¢ sprawozdania finansowego to miejsce na informacje do-
datkowe (o ile z punktu widzenia organizacji takie istniejg i chce je zawrzec¢
w sprawozdaniu).

W przyktadzie omawianym wczesniej (konkurs na najpiekniejszy balkon lub

ogrédek osiedlowy) wpisano w tym miejscu, ze wktad rzeczowy, czyli sa-
dzonki roslin, ktore byty nagroda - ma rynkowg wartosc¢ 300 zt.
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Oswiadczam(y), ze:

1)od daty zawarcia umowy nie zmienit sie status prawny Zleceniobiorcy(-cow);
2)wszystkie informacje podane w niniejszym sprawozdaniu sg zgodne z aktualnym
stanem prawnym i faktycznym;

3)wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkow) zostaty faktycz-
nie poniesione na realizacje zadania opisanego w ofercie i w terminie wskazanym
W umowie;

4)w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem,
przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem
ich do systemow informatycznych, osoby, ktérych dotyczg te dane, ztozyty stosow-
ne o$wiadczenia zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych
do sktadania oswiadczen woli w zakresie zobowigzan finanso-
wych w imieniu Zleceniobiorcow.

W przypadku podpiséw nieczytelnych nalezy czytelnie podac¢
imie i nazwisko osoby podpisujgce;j’®

POUCZENIE

Sprawozdania sktada sie osobiscie lub przesyta przesytka polecong na adres Zlece-
niodawcy w terminie przewidzianym w umowie.

Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato wysta-
ne w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania
publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114, z pdzn. zm.), za poswiadczeniem przedtoze-
nia Zleceniodawcy, lub nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora publicz-
nego.

8 Nie dotyczy sprawozdania sporzadzanego w formie dokumentu elektronicznego.
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Zataczniki do sprawozdania

Urzad, ktory przekazat dotacje organizacji pozarzadowej, moze wymagacé

dodatkowych zatgcznikow do sprawozdania (oprécz samego formularza

sprawozdania). Informacje o takim wymogu organizacja powinna otrzymac
na etapie podpisywania umowy dotacyjnej. Moga to by¢:

« materiaty dokumentujgce dziatania faktyczne podjete przy realizacji zada-
nia (np. listy uczestnikéw projektu, publikacje wydane w ramach projektu,
raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji);

« materiaty dokumentujgce dziatania prawne (kopie umoéw, kopie dowoddw
przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zamowien
publicznych, o ile organizacja byta umowg lub innymi przepisami zobo-
wigzana do stosowania ustawy Prawo o zamowieniach publicznych);

+ materiaty promocyjne;

» dokumentacje zdjeciowe.

Organizacja z wtasnej inicjatywy moze dotaczyé np. dokumentacje
zdjeciowa z realizacji projektu, co moze korzystnie wptynaé na jej wi-
zerunek.

Zatgczniki:

1. Protokot z posiedzenia jury;

2. Screen (wydrukowany zrzut z ekranu komputera) z wywiadem z laurea-
tem;

3. Wydruki zdje¢ z nagrodzonym balkonem i dwoch wyrdznionych;

4. Plakat i ogtoszenie, ktore byto wktadane do skrzynek mieszkancéw i roz-
ktadane w sklepach.

Oswiadczenia i podpisy

Organizacja pozarzagdowa, sktadajgc sprawozdanie, jednoczesnie oswiad-

Cza, ze:

» od daty zawarcia umowy nie zmienit sie jej status prawny;

« wszystkie informacje podane w sprawozdaniu sg zgodne z aktualnym sta-
nem prawnym i faktycznym;

-+ jezeli organizacja zobowigzana byta do stosowania ustawy o zamowie-
niach publicznych, to zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane
za $rodki finansowe uzyskane w ramach umowy zostaty dokonane zgod-
nie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych;

« wszystkie wydatki wymienione w zestawieniu faktur (rachunkéw) zostaty
faktycznie poniesione;

DOTACJA OD ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ DLA ORGANIZACII



« w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadze-
niem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze
wprowadzaniem ich do systemow informatycznych, osoby, ktorych te
dane dotyczg, ztozyty stosowne os$wiadczenia zgodnie z Ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (o$wiadczenie o wyra-
zeniu zgody na gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie danych oso-
bowych).

Sprawozdanie musi zosta¢ podpisane przez osoby, ktére majg prawo do wy-
razania oswiadczen woli w imieniu organizacji.

Sprawozdania sklada sie osobiscie (nalezy wziag¢ poswiadczenie) lub
przesyta pocztowg przesytka polecong w przewidzianym w umowie ter-
minie na adres urzedu (,,Zleceniodawcy”). Mozna tez je wysta¢ w for-
mie dokumentu elektronicznego (poswiadczonego podpisem elektro-
nicznym).
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4., Sprawozdanie dla zadan zwigzanych z regrantingiem
W przypadku, gdy organizacja realizowata zadanie, ktérego celem jest regran-
ting jest zobowigzana do wypetnienia dodatkowej tabeli w sprawozdaniu.

5. Informacja o realizatorach projektow i projektach przez nich realizowanych (nalezy podac
realizacji oraz wysokos¢ srodkow przekazanych realizatorowi i wysokosé srodkéw przez nieg
Lp. | (1) (2) (3) (4)
Nazwa realizato- Zakres rzeczowy Termin realizacji Wysokosé srodkow
ra projektu wraz zrealizowanego projektu przekazanych na
z adresem jego projektu realizacje projektu
siedziby
Ogotem:
Uwagi
Nalezy opisac sytuacje, gdy operator zmniejszyt przyznang wysokos¢ srodkow, w stost

94
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> nazwe realizatora projektu, adres jego siedziby, opis zrealizowanego projektu, termin jego
Jjo wykorzystanych na realizacje projektu)

(5) (6) (7) (8)

Wysokosé srodkéow Wysokosé srodkow Wysokosé srodkéow Osiagniety(-te)
wykorzystanych na wykorzystanych na zwrocona operatoro- | rezultat(y) projektu
realizacje projektu realizacje projektu wi projektu

(zgodnie ze sprawo-
zdaniem z realizacji
projektu)

zatwierdzona przez
operatora projektu”

Nalezy wskazac¢ wy-
sokos¢ srodkéw z do-
tacji, ktore realizator
projektu wykazat

w sprawozdaniu.

Nalezy wskazac war-
tos¢ kosztow, ktore
operator rozliczyt na
podstawie sprawo-
zdania realizatora
projektu.

Nalezy wykazac¢ wyso-
kos¢ srodkow, ktoére
realizator zwrdcit
operatorowi projektu.

Nalezy opisac osigg-
niete rezultaty pro-
jektu.

Inku do wysokosci, jaka realizator wykazywat w sprawozdaniu.

1 W przypadku rozbieznosci pomiedzy kwotami w kolumnach (5) i (6) nalezy w polu ,Uwagi”
wyjasnic jej przyczyny.
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PODSUMOWANIE

Jesli organizacja pozarzagdowa nie ztozy sprawo-
zdania z realizacji zadania (projektu), urzad ma
obowigzek wezwaé organizacje do jego ztozenia.
Niezastosowanie sie do tego wezwania moze byé
podstawg do odstagpienia od umowy.

W przypadku sprawozdania z ,,matego grantu”
sktadane jest tylko sprawozdanie koncowe. W po-
zostatych przypadkach sprawozdanie sktadane jest
zawsze po zakonczeniu realizacji projektu, a dodat-
kowo moze byé¢ sktadane po zakonczeniu jego cze-
$ci (zgodnie z postanowieniami umowy).

Sprawozdanie koncowe musi by¢ sporzadzone
i ztozone w ciggu 30 dni od koncowej daty realizacji
zadania.
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Portal
organizacji
pozarzgdowych

Masz pomyst na promocje?
Chcesz dotrze¢ do pozarzadowych
odbiorcow i do urzednikow?
Reklamuj sie w portalu ngo.pl!

Mozesz:
« zamiescic¢ banner na najwiekszym
pozarzagdowym portalu

- wystac informacje w nagtowku newslettera

Dzieki ngo.pl informacja

o Twoich dziataniach
dotrze do wielu odbiorcow.
Sprawdz nas!

Jesli masz pytania
(jak to zrobic, ile to kosztuje)
napisz: reklama@portal.ngo.pl



Dotacja dla organizac;ji?
A co to takiego?!

s ©: 1M;

W miescie
a ... dziata Fundacja Mitosnikow ... ma siedzibe urzad gminy (UG) -
Janowice... Janowic - jej prezeska jest Anna  burmistrzem jest Jan
UWAGA!
To nie jest ,fundacja Anny” - Anna ja prowadzi.
To nie jest ,urzad Jana” - Jan, wybrany w wyborach, nim kieruje.
1 v. l
fundacja ztozyta w UG oferte (wniosek) na
zorganizowanie w domu kultury zaje¢ dla senioréw
UG ogtosit otwarty konkurs
ofert dla fundacji, stowarzyszen, 2 °

organizacji koscielnych na

dziatania kulturalne w miescie komisja konkursowa (urzednicy + przedstawiciele

(tO je dnoz zadan publicznych”) innych organizacji z Janowic) ocenita dobrze oferte
n .

i

fundacji zostata przyznana dotacja
i podpisano umowe na finansowanie zaje¢

UWAGA!
Umowe podpisat z fundacjag burmistrz Jan - nie oznaczato, ze
daje swoje pienigdze” - to pienigdze z budzetu, nie z kieszeni Jana.



ol
ad

Fundacja moze
(zgodnie z ofertg i umowg):

e 29
1 —]

o
zatrudni¢ ludzi do prowadzenia zaje¢
i zaptacic¢ im za wykonana prace

25‘6

zlecac rézne prace, np. poczestunek dla seniorow - firmie
cateringowej; druk plakatéw promocyjnych - drukarni

M

e

kontroluje fundacje

Urzad gminy:
2
sprawdza poprawnosé pisemnych sprawozdan
z wykonania zadania (merytoryczne i finansowe),
ktore sktada fundacja
USTAWA 'i' ' . n
O n
PAMIETA)J!

Samorzady i administracjacentralna  wspoéftfinansujg ze swojego budzetu.

(np. ministerstwa) maja prawo

Robia to zgodnie z ustawa

zlecac realizacje zadan publicznych o dziatalnosci pozytku publicznego

organizacjom - finansujg je lub

obowigzujaca od ponad 10 lat.

60% organizaciji deklaruje, ze realizuje projekty za pienigdze publiczne

(zrodto: Stowarzyszenie Klon/Jawor, 2014). To mate i duze stowarzyszenia,
fundacje w catym kraju, nie tylko te z pierwszych stron gazet.




Witkac pl Przegla.ldaj .konl.<ursy

Sktadaj wnioski

generator wnioskow Korzystaj z nowoczesnych technologii

©

Oszczedzasz czas i pienigdze
System na kazdym etapie procedury wykonuje automatyczne czynnosci,
mozesz skupiac sie na priorytetach.

Pracujesz efektywnie i komfortowo
Intuicyjny, nowoczesny interfejs, dostep z kazdego komputera, tabletu
czy telefonu z dostepem do sieci.

Masz pewnos¢ i bezpieczenstwo
Gwarancji udziela doswiadczony zesp6t - obstugujemy ponad 60 samorzaddw,
15 tys. uzytkownikéw w 600 konkursach.

System dostosujesz do wiasnych praktyk
Decydujesz o dziataniu systemu konfigurujac go wg wtasnych potrzeb
i kontrolujgc wszystkie czynnosci.

Dbasz o Srodowisko naturalne
Papier, drukarki, koperty, znaczki wykorzystujesz tylko wtedy,
kiedy jest to absolutnie niezbedne.

Komunikujesz sie szybko i tatwo
Zawsze dostepna i aktualna baza danych oferentéw i uzytkownikéw
systemu umozliwi btyskawiczny kontakt.




Portal

organizacji
() pozarzadowych

= =
KALENDARZ SKLEP
fundusze.
(]
poradnik.ngo.pl ngo.pl
= Jal
INSTRUKCJE KALKULATORY FORMULARZE

/A1
-°'.

bazy.ngo.pl

N

& .
AKTY PRAWNE OGLOSZENIA OPINIE

i wiele wiecej...



Nowoczesne poradniki

dla stowarzyszen i fundaciji
oraz osOb zajmujacych sie
dziatalnoscia spoteczna.

SIEGNIJ PO ABC
Poradniki z serii ABC Ill SEKTORA to potgczenie ponad 16 lat praktyki

w doradzaniu organizacjom pozarzadowym z wiedzg ekspertow -
specjalistéw w zakresie zarzadzania, finanséw, prawa dotyczacego
organizacji pozarzagdowych oraz wspodtpracy z administracja.

W SERII UKAZALY SIE TYTULY:

Dotacja od administracji publicznej. Jak wypetni¢ formularz wniosku

Mocni w promociji. Podrecznik dla organizacji pozarzadowych

Dziatalnos$é odptatna organizacji pozarzagdowych. Praktyczny poradnik
Pakiet startowy. Poradnik dla nowo powstatych organizacji pozarzadowych
Finanse organizacji pozarzadowej. Co kazdy zarzad powinien o nich wiedzie¢
JAK ZAMAWIAC?

Poradniki ABC Ill SEKTORA oraz inne wydawnictwa

Stowarzyszenia Klon/Jawor mozna zamawiac w sklepie internetowym
sklep.ngo.pl. Zapraszamy na pozarzadowe zakupy!




