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Wiasna inicjatywa ngo

Organizacja pozarzgdowa oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3
mogg z wtasnej inicjatywy ztozyC wniosek o realizacje zadania
publicznego, takze takiego, ktore jest realizowane dotychczas w
Inny sposob, w tym przez organy administracji publiczne,.

Whniosek / oferta zawiera w szczegolnosci:
1. opis zadania publicznego przeznaczonego do realizacji
2. szacunkowg kalkulacje kosztow realizacji zadania publicznego



*+Organ rozpatruje celowosc¢ realizacji zadania publicznego przez
organizacje pozarzgdowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3,
biorgc pod uwage:

v'stopien, w jakim wniosek odpowiada priorytetowym zadaniom publicznym,
okreslonym w programie wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi i
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3

v'’zapewnienie wysokiej jakosci wykonania danego zadania,
v'$srodki dostepne na realizacje zadan publicznych

v'korzysci wynikajgce z realizacji zadania publicznego przez organizacije
pozarzgdowg lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3



*+Organ informuje o podjetym rozstrzygnieciu, a w przypadku stwierdzenia
celowosci realizacji zadania publicznego informuje sktadajgcego wniosek
o trybie zlecenia zadania publicznego, oraz o terminie ogtoszenia
otwartego konkursu ofert.

**Na odpowiedz organ ma miesigc czasu (dotychczas 2-m-ce)



Konkurs ofert — podmioty

« W otwartym konkursie ofert uczestniczg organizacje
pozarzgdowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3

« W konkursie nie uczestniczg jednostki podlegte i nadzorowane
przez jst.



Termin ogtoszenia konkursu

Ogtoszenie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan
publicznych w roku nastepnym moze nastgpi¢ na podstawie
projektu uchwaty budzetowej przekazanego organowi
stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy o finansach publicznych.



Ogtoszenie — elementy obowigzkowe

Rodzaju zadania,

Wysokosci sSrodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
tego zadania;

Zasadach przyznawania dotacji;
Terminach | warunkach realizacji zadania;
Terminie sktadania ofert;



Ogtoszenie — elementy obowiazkowe

6. Trybie i kryteriach stosowanych przy wyborze ofert oraz terminie
dokonania wyboru ofert;

7. Zrealizowanych przez organ administracji publicznej w roku
ogtoszenia otwartego konkursu ofert i w roku poprzednim
zadaniach publicznych tego samego rodzaju i zwigzanych z nimi
kosztami, ze szczegolnym uwzglednieniem wysokosci dotacji
przekazanych organizacjom pozarzgdowym i podmiotom, o
ktorych mowa w art. 3 ust. 3.



Ogtoszenie — wyrézniki |st

» Powierzenie lub wsparcie,
* Przy wsparciu okreslenie poziomu wktadu witasnego,

« Formy wktadu wtasnego (finansowy i/lub spoteczna praca
cztonkéw/wolontariat),

» Wydatki niekwalifikowane,
 Inwestycje a realizacja zadania,
« Zatgczniki do oferty,

* Formy ztozenia oferty,



Miejsca zamieszczania ogtoszen

W Biuletynie Informacji Publicznej oraz

W siedzibie organu administracji publicznej w miejscu
przeznaczonym na zamieszczanie ogtoszen oraz

Na stronie internetowej organu administracji publicznej



Oferta wspolna

Dwie lub wiecej organizacje pozarzgdowe lub podmioty wymienione w
art. 3 ust. 3 dziatajgce wspolnie mogg ztozyc¢ oferte wspodlna.

Oferta wspolna wskazuje.

- jakie dziatania w ramach realizacji zadania publicznego bedg
wykonywac poszczegolne organizacje pozarzgdowe lub podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3

* Sposob reprezentacji podmiotow wobec organu administracji publicznej



» Wzajemne relacje miedzy podmiotami zawiera umowa.

 Umowe zawartg miedzy organizacjami pozarzgdowymi lub
podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3, okreslajacg zakres ich
Swiadczen sktadajgcych sie na realizacje zadania publicznego,
zatgcza sie do umowy na realizacje zadania.

» Organizacje pozarzgdowe lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3
sktadajgce oferte wspolng ponoszg odpowiedzialnos¢ solidarng za
zobowigzania.



Umowa - oferta wspolna

* W przypadku zlecenia realizacji zadania publicznego organizacjom
pozarzgdowym lub podmiotom wymienionym w art. 3 ust. 3, ktére
ztozyty oferte wspodlng, w umowie o wsparcie realizacji zadania
publicznego lub o powierzenie realizacji zadania publicznego
nalezy wskazac prawa i obowigzki kazdej z organizacji lub
podmiotow, w tym zakres ich swiadczen sktadajgcych sie na
realizowane zadanie.



1.

2.

3.

Rozstrzygniecie przez organ
administracji publicznej

Ocenia mozliwos¢ realizacji zadania publicznego przez organizacje
pozarzgdowg lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3

Ocenia przedstawiong kalkulacje kosztow realizacji zadania
publicznego, w tym w odniesieniu do zakresu rzeczowego zadania

Ocenia proponowang jakos¢ wykonania zadania i kwalifikacje
0soOb, przy udziale ktorych organizacja pozarzgdowa lub podmioty
okreslone w art. 3 ust. 3 beda realizowac zadanie publiczne



4) W przypadku, wspierania uwzglednia planowany przez organizacje

5)

6)

pozarzgdowg lub podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 udziat sSrodkow
finansowych wtasnych lub srodkéw pochodzgcych z innych zrodet na
realizacje zadania publicznego

Uwzglednia planowany przez organizacje pozarzgdowag lub podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3, wkitad rzeczowy, osobowy, w tym
Swiadczenia wolontariuszy | prace spoteczng cztonkow

Uwzglednia analize i ocene realizacji zleconych zadan publicznych w
przypadku organizacji pozarzgdowej lub podmiotow wymienionych w
art. 3 ust. 3, ktore w latach poprzednich realizowaty zlecone zadania
publiczne, biorgc pod uwage rzetelnosc i terminowosc¢ oraz sposob
rozliczenia otrzymanych na ten cel srodkow



» Kazdy w terminie 30 dni od rozstrzygniecia konkursu moze zadac
uzasadnienia wyboru lub odrzucenia oferty

« Wyniki otwartego konkursu ofert ogtasza sie niezwtocznie po
wyborze oferty w sposoéb jak publikacja ogtoszenia konkursowego



Podpisanie umowy

* Po ogtoszeniu wynikow otwartego konkursu ofert organ
administracji publicznej, bez zbednej zwtoki, zawiera umowy o
wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie
realizacji zadania publicznego z wytonionymi organizacjami
pozarzgdowymi lub podmiotami wymienionymi w art. 3 ust. 3



Sprawozdanie

» Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego okreslonego w
umowie nalezy sporzgdzi¢ w terminie 30 dni od dnia zakonczenia
realizacji zadania publicznego

» Organ administracji publicznej moze wezwac do ztozenia w roku
budzetowym czesciowych sprawozdan z wykonania zadania
publicznego, nie wczesniej niz przed uptywem 30 dni od dnia
doreczenia wezwania



Mate granty

Na ztozong oferte organizacji pozarzgdowej lub podmiotu wymienionego
w art. 3 ust. 3, organ wykonawczy jednostki samorzgdu terytorialnego
moze zleci¢ organizacji pozarzgdowej lub podmiotom wymienionym w art.
3 ust. 3,

z pominieciem otwartego konkursu ofert, realizacje zadania publicznego o

charakterze lokalnym lub regionalnym, spetniajgcego tgcznie nastepujgce
warunki:

“*wysokosc¢ dofinansowania lub finansowania zadania publicznego nie
przekracza kwoty 10 000 zi;

“*zadanie publiczne ma byc realizowane w okresie nie dtuzszym niz 90 dni.



Procedura

Uznajgc celowosc¢ realizacji zadania publicznego przez organizacje
pozarzgdowg lub podmiot wymieniony w art. 3 ust. 3, organ
wykonawczy jednostki samorzgdu terytorialnego zleca realizacje
zadania, po ztozeniu oferty przez organizacje pozarzgdowg lub
podmioty wymienione w art. 3 ust. 3.



* W terminie nie dtuzszym niz 7 dni roboczych od dnia wptyniecia
oferty, po uznaniu celowosci realizacji zadania organ wykonawczy
jednostki samorzgdu terytorialnego zamieszcza oferte na okres 7 dni:

v'w Biuletynie Informacji Publicznej

v'w siedzibie organu jednostki samorzadu terytorialnego w miejscu
przeznaczonym na zamieszczanie ogtoszen

v'na stronie internetowej organu jednostki samorzadu terytorialnego



»Kazdy, w terminie 7 dni, moze zgtosi¢ uwagi dotyczgce oferty

»Po uptywie tego terminu oraz po rozpatrzeniu uwag, organ wykonawczy
jednostki samorzadu terytorialnego niezwtocznie zawiera umowe o
wsparcie realizacji zadania publicznego lub o powierzenie realizacji
zadania publicznego

»Oferta stanowi zatgcznik do umowy

»Po wykonaniu zadania publicznego organizacja pozarzgdowa lub
podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 sktadajg sprawozdanie

»Wzor oferty, umowy i sprawozdania jest tozsamy z dokumentami dot.
procedury konkursowej



Ograniczenia

>t gczna kwota srodkéw finansowych przekazanych przez organ
wykonawczy jednostki samorzgdu terytorialnego tej samej organizacji
pozarzgdowej lub temu samemu podmiotowi wymienionemu w art. 3

ust. 3, w trybie matych grantow, w danym roku kalendarzowym, nie
moze przekroczy¢ kwoty 20 000 zi



Ograniczenia

»Wysokosc¢ srodkéw finansowych przyznanych przez organ wykonawczy
jednostki samorzadu terytorialnego nie moze przekroczy¢ 20% dotacji
planowanych w roku budzetowym na realizacje zadan publicznych
przez organizacje pozarzgdowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3



Obowiazki informacyjne

« Obowigzek informowania, ze zadanie jest wspotfinansowane/
filnansowane ze srodkow otrzymanych od samorzadu.

* Informacja na ten temat powinna sie znalez¢ we wszystkich
materiatach, publikacjach, informacjach dla mediéw, ogtoszeniach

oraz wystgpieniach publicznych dotyczgcych realizowanego
zadania publicznego.



Obowiazki informacyjne

* umieszczania logo samorzgdu na wszystkich materiatach, w
szczegolnosci promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i
edukacyjnych, dotyczacych realizowanego zadania oraz
zakupionych srodkach trwatych,

 proporcjonalnie do wielkosci innych oznaczen, w sposob
zapewniajgcy jego dobrg widocznosc.



Uprawnienia samorzadu

 rozpowszechnianie w dowolnej formie, w prasie, radiu, telewizji,
Internecie oraz innych publikacjach, nazwy oraz adresu
zleceniobiorcy, przedmiotu i celu, na ktory przyznano srodki, oraz
Informacji o wysokosci przyznanych srodkow.



Realizacja zadania

* Mozliwosc¢ przesuniecia srodkow miedzy pozycjami kosztorysu, a
nie kategoriami wydatkéw (koszty merytoryczne, obstugi zadania,
pozostate w tym wyposazenia i promocji)

» Bez dokonania aneksow jedynie w % wymiarze okreslonym w
umowie realizacji zadania,

* Przekroczenia limitow — dotacja pobrana w nadmiernej wysokosci



Harmonogram i inne wazne terminy

« Zmiany w harmonogramie realizacji jedynie w formie aneksu,

« Daty wystawienia i ptatnosci faktur/rachunkow jedynie w
okresie realizacji zadania (zawartego w umowie),




Podstawa prawna

* Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001 r.
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci dla niektérych
jednostek niebedacych spotkami handlowymi,
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
(Dz.U.2001.137.1539).

* Rozporzgdzenie to odwotuje sie wprost do ustawy o
rachunkowosci i przewiduje jedynie pewne uproszczenia.
Konieczne jest jednak sporzgdzenie rocznego sprawozdania
finansowego na dzien konczagcy rok obrotowy oraz na kazdy inny
dzien bilansowy na podstawie zapisow z ksigg rachunkowych.

 Warto pamietac, ze dalsze artykuty rozporzadzenia mowia, ze w
przypadku, gdy np. organizacja w ciggu roku obrotowego
rozpocznie dziatalnos¢ gospodarczg — wowczas podlega
przepisom Ustawy o rachunkowosci, odnoszgcym sie do jednostek
prowadzgcych dziatalnosc¢ gospodarcza



Podstawa prawna

» Prawidtowosc¢ wydatkowania srodkow pochodzacych z dotaciji
udzielonej z budzetu panstwa bgdz budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego, oprocz rezimu odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz

(obowigzek zwrotu wraz z odsetkami) objeta jest rowniez
ochrong karng skarbowa.

* Narazenie finansoéw publicznych na uszczuplenie poprzez
nienalezne pobranie lub niezgodne z prawem wykorzystanie
dotacji stanowi przestepstwo skarbowe (art. 82 kodeksu
karnego skarbowego).



Podstawa prawna

 Zleceniobiorca jest zobowigzany do odbierania stosownych
oswiadczen osob, ktorych te dane dotyczg, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, w zakresie
zwigzanym z realizacjg zadania publicznego, w tym z
gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych
osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemow
iInformatycznych.



Podstawa prawna

* Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15
grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru
umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz
wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania.

* Dz. U.z10.01.2011 r. Nr 25, poz. 26.



Prawidiowy opis faktur

 Faktury/rachunki, umowy (o dzieto, zlecenie) zwigzane z
realizacjg zadania winny by¢ opisane zgodnie z wymogami
okreslonymi w Art.21 Ustawy o rachunkowosci na odwrocie
winny zawierac:

* pieczeC organizacji oraz
* sporzgdzony w sposob trwaty opis:

* a. ,Operacja dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania i nazwa
konkursu) .......... :

* b. zgodnie z zawartg umowag nr ....... z dnia .....

« C. W przypadku aneksu do umowy nalezy dopisac: oraz zgodnie
z Aneksemnr ...... z dnia......)



» Opis merytoryczny zadania, ktérego dotyczy (w tym czas i
miejsce)

* a. przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub optaconej
naleznosci.

* b. w jakiej czesci (kwotowo) zostata naleznos¢ z faktury/rachunku
optacona ze srodkow pochodzgcych z dotacji.

* C. ,Stwierdzam zgodnos¢ merytoryczng”
« data i czytelny podpis osoby/oséb uprawnionych, zgodnie z KRS
 sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym”

« data i czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie
ksigg rachunkowych



Prawidiowy opis faktur

 dekret ksiegowy - sposob ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby dokonujgcej wpisu do
ewidencji ksiegowej oraz numerem dowodu ksiegowego (data i
podpis umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujgcej);

* a. numer z dziennika ksiegowego (numer nalezy wpisa¢ w
prawym gornym rogu dokumentu)

* b. numer pozycji z kosztorysu (w prawym dolnym rogu)

« Kazda z faktur (rachunkéw) powinna zawierac¢ informacje o
stosowaniu ustawy ,,Prawo zamowien publicznych” wraz z
przywotaniem stosownego artykutu ustawy



Prawidiowy opis faktur

 Jezeli do sprawozdania z realizacji zadania dotgczane sg
kserokopie dokumentow ksiegowych, winny byc¢ to
kserokopie dwustronne tak opisanych faktur/rachunkow.

» Kserokopie muszg by¢ obustronnie potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem z datg i podpisem osoby
uprawnionej, zgodnie z KRS



Obowiazki

 Zleceniobiorca jest zobowigzany do prowadzenia
wyodrebnionej dokumentaciji finansowo-ksiegowej i ewidencji
ksiegowej zadania publicznego, zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pozn.
zm.), w sposob umozliwiajgcy identyfikacje poszczegolnych
operacji ksiegowych.



Ksiegowosc i kontrola zadania

 Zleceniobiorca zobowigzany jest do przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizacjg zadania publicznego przez
S lat, liczgc od poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktérym
realizowat zadanie publiczne.

* Obowigzek poddania sie kontroli w tym samym terminie



Wykorzystanie odsetek

 Zleceniobiorca zobowigzuje sie do wykorzystania przekazanej
dotacji zgodnie z celem, na jaki jg uzyskat i na warunkach
okreslonych umowa,.

» Dotyczy to takze ewentualnych przychodow uzyskanych przy
realizacji umowy, ktorych nie mozna byto przewidziec przy
kalkulowaniu wielkosci dotacji, oraz odsetek bankowych od
przekazanych srodkow, ktore nalezy wykorzysta¢ wytacznie na
realizacje zadania publicznego.




Rozliczenie wktadu wlasnego

» Rozliczenie wktadu finansowego — zestawienie faktur
rachunkow,

» Rozliczenie wktadu osobowego (spoteczna praca
cztonkéw/wolontariuszy) —oswiadczenia, protokoty, listy
obecnosci.

« Wydatkowanie wktadu wtasnego a zapisy umowy,



Rozliczenie projektu / zadania

»Beneficjenci realizujgcy projekty w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki zobowigzani sg do prowadzenia
wyodrebnionej ewidencji wydatkéw, utrzymujgc odrebny
system ksiegowy albo odpowiedni kod ksiegowy dla wszystkich
transakcji zwigzanych z danym projektem.

»Wszystkie projekty w ramach PO KL sg rozliczane na
podstawie wniosku beneficjenta o ptatnos¢. Wniosek o ptatnosc
przygotowywany jest w Generatorze Wnioskow Ptatniczych
(GWP). Wytgcznie wniosek przygotowany w GWP moze zostac
zaakceptowany przez instytucje weryfikujgcg wniosek.



Rozliczenie projektu / zadania

»Wszystkie zadania w ramach srodkow publicznych sg
rozliczane w sprawozdaniu z realizacji zadania

»Wytgcznie sprawozdanie ztozone na wzorze podanym w
rozporzadzeniu moze zostac zaakceptowane przez instytucje
weryfikujgca.



Zasady prowadzenia ksiegowosci
projektu PO KL

W przypadku prowadzenia petnej ksiegowosci (organizacje pozarzadowe)

wymaog zapewnienia odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego
kodu ksiegowego oznacza.:

« prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej nie zas odrebnych ksiag
rachunkowych.

Organizacja moze tego dokonac poprzez odpowiednie zmiany w polityce
rachunkowosci polegajgce na:

o wprowadzeniu dodatkowych rejestrow dokumentow ksiegowych, kont
syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych, pozwalajgcych na
wyodrebnienie operacji zwigzanych z danym projektem, w ukfadzie
umozliwiajgcym uzyskanie informacji wymaganych w zakresie
sprawozdawczosci finansowej projektu i kontroli, okreslone przez IZ PO
KL w zatgczniku do Umowy o dofinansowanie projektu w ramach PO KL.
Beneficjent prowadzgcy wyodrebniong ewidencje ksiegowg projektu
spetniajgcg wymienione kryteria zatgcza do wniosku beneficjenta o
ptatnos¢ zestawienie z komputerowego systemu ksiegowego;



Zasady prowadzenia ksiegowosci
projektu PO KL

lub

« wprowadzeniu wyodrebnionego kodu ksiegowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z danym projektem.

» Wyodrebniony kod ksiegowy oznacza odpowiedni symbol, numer,
wyréznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub oznaczeniu
dokumentu, ktéory umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru
dowodow ksiegowych w okreslonym przedziale czasowym
ujmujacych wszystkie operacje zwigzane z projektem oraz
obejmujgcych przynajmniej nastepujacy zakres danych: nr dokumentu
zrodtowego, nr ewidencyjny lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia
dokumentu, kwote brutto, netto dokumentu, kwota kwalifikowalna
dotyczgca projektu.

» Beneficjent stosujgc rozwigzanie polegajace na wprowadzeniu kodu
ksiegowego zobowigzany jest przy sktadaniu wniosku o ptatnos¢ do
sporzgdzania technikg komputerowg w postaci arkusza kalkulacyjnego
(oraz zatgczania wydruku)



Dziekuje za uwage

Aneta Rozwadowska Jachacz



