SPOLECZNEJ

:Z G 20.0Mazowsze

,,Realizacja zadan publicznych.
Nowe wzory ofert, umow i sprawozdan”

Warszawa, 18.06.2019r.
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Program szkolenia

m Zakres szkolenia Obszary merytoryczne

DERTDEHET Rejestracja uczestnikdw

DEFER DR Czes¢ merytoryczna (90 min.)

Mg LT Przerwa kawowa (20 min.)

DI P HETS Cze$é merytoryczna (90 min.)
PRSP Przerwa obiadowa (35 min)

PN ELES Cze$¢ merytoryczna (90 min.)

SIS Przerwa kawowa (15 min.)

Czes$¢ merytoryczna (45 min.)

Przygotowanie projektu oferty na realizacje zadania publicznego:
1.1. Uzasadnienie potrzeby realizacji zadania publicznego.
1.2. Cele, zadania, efekty projektu.

Nowa oferta realizacji zadania publicznego:

2.1. Wypetnianie oferty (cz. 1).

2.1. Wypetnianie oferty (cz. 2).
2.2. Rezultaty jako podstawa oferty.
2.3. Nowe kosztorysy.

Nowa umowa na realizacje zadania publicznego:
3.1. Terminy dziatan wynikajace z umowy.
3.2. Przesuniecia Srodkow.
3.3. Inne zapisy do realizacji w trakcie zadania.

Nowe sprawozdanie z realizacji zadania publicznego:
4.1. Rozliczanie przez rezultaty.
4.2. Kosztorys.
4.3. Dokumentowanie rezultatéw i wydatkow.
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Cel szkolenia

Nabycie wiedzy i umiejetnosci prawidtowego wypetniania wzoru
oferty na realizacje zadania publicznego w ramach konkursu ofert
i w ramach art. 19a ustawy opp(strona formalna, opis zadania,
harmonogram, rezultaty, informacje o oferencie, budzet, inne wazne
informacje, oswiadczenia, ew. zataczniki),

. Omoéwienie kluczowych elementow w nowych wzorach umow

o realizacje zadania publicznego oraz w nowych wzorach
sprawozdan z realizacji zadania publicznego.
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Przygotowanie projektu oferty zadania

publicznego — koncepcja projektu

Tytut projektu:

Whioskodawca:

Adresaci/grupa docelowa:

Partnerzy:

Przewidywana data
zgtoszenia wniosku
o dofinansowanie
(kwartat/rok)

Przewidywana data
rozpoczecia
przedsiewziecia,
np. kalendarz
imprez
konkurencyjnych,
komplementarnych,
pory roku itp.
(kwartat/rok)

Przewidywana data
rozpoczecia
przedsiewziecia
(kwartat/rok)

Przewiadywa liczba
podpisanych umow
z wykonawca,

ew. liczba
przetargéw

Przewidywana data
podpisania ostatniej
umowy

z wykonawca
projektu, ew. data
ogtoszenia
ostatniego
zamowienia
publicznego

Logika interwencji

Cel ogdlny projektu

Cel ogdlny projektu powinien przyczyniac sie do realizacji celu/celéw wynikajgcych z dokumentacji

(okresli¢ szerszy, konkursowej

strategiczny cel Nazwa Obiektywnie Zrédta weryfikacji Zatozenia Ryzyko

projektu) weryfikowalne (Kiedy/ w ktérym (Jakie czynniki (Jakie czynniki

wskazniki momencie i skad zewnetrzne muszg | zewnetrzne moga

bedg pochodzity zajs¢ aby utrudnic osiggniecie
informacje doprowadzity do wskaznikdéw)
dotyczace osiggniecia
wskaznikéw) wskaznikéw)

Produkty

Rezultaty

Nazwa Wydatki, koszty Zatozenia Ryzyko

catkowite

Zadania

Sytuacja wyjsciowa




Przygotowanie projektu oferty zadania
publicznego — cele, zadania, efekty projektu

Cel strategiczny wynikajacy z dokumentacji konkursowej powinien byc
odzwierciedlony przez co najmniej jeden cel gtowny lub szczegdtowy
projektu.
— Cele gtéwny i cele szczegdotowe projektu powinny by¢ wyrazone
w zadaniach. Co najmniej jedno zadania przypisane do danego
celu, moze by¢ przypisane do kilku celow.

 Kazde zadanie powinno dostarcza¢ konkretny produkt
(efekt/rezultat realizacji zadania), ktéry mozna zmierzyc.

— Kazdy produkt powinien miec zdefiniowane mierzalne
wskazniki oraz opisane sposoby pomiaru tych
wskaznikow.
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NOWY wzor oferty realizacji zadania
publicznego

Zalaczniki do rozporzadzenia
Przewoaniczacego Komitetu

do spraw Pozytku Publicznego

Z dnia 24 pasaziemika 2018 1.(poz. 2057)

Zaljcznik nr 1
WZOR

OFERTA REALIZACII ZADANIA PUBLICZNEGO* / 4 . .
OFERTAWSPOUNA REALEACH ADANIA PUBIEZNESO?, Omowienie nowego formularza ofe rty na
O KTOREJ MOWA W ART. 14 UST. 1* / 2* USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R.
O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE
(DZ. U.Z 2018 R. POZ. 450, Z POZN. ZM.)

realizacje zadania publicznego

Ofertg nalezy wypetni¢ wylacznie w bistych pustych polach, zgodnie 2 Instrukcjami umieszonymi przy poszczegdinych polach lub w
preypisach.

W preypadku pol, ktére nie dotycza danej oferty, nalezy wpisat ,nie dotyczy” lub praekreic pole.

Zazmaczenie ™", np., .Oferta realizacji zadania publicznego®/Oferta wspéina realizacji zadania publicznego™”, oznacza, e nalezy skredlic
niewtadciwq odpowied | porostawic pravidiows. Prayklad: LOferta realizacji zadania publicznego® fOlesta-wspding-reslizacii-tadania
pusheznagst’,

et sy Praca na dostarczonych formularza oferty

1. Organ administracji publiczne],
do ktérego jest ads oferta

2. Rodzaj zadania publicznego!!

Il. Dane oferental-téw)

1. Nazwa oferental-téw), forma prawna, numer w Rejestrze S3 ym lub innej adres siedziby, strona
www, adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu

2. Dane osoby upowaznionej do sktadania
wyjaénien dotyczacych oferty np. imie | nazwisko,
numer telefonu, adres poczty elektroniczne])
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Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 1 Przedmiot umowy

* Wykonanie umowy nastgpi z dniem zaakceptowania przez
Zleceniodawce sprawozdania koncowego.

§ 2 Sposob wykonania zadania publicznego

e Zleceniobiorca (albo Zleceniobiorcy) zobowigzuje sie wykonad
zadanie publiczne zgodnie z ofertg, z uwzglednieniem
aktualizacji opisu poszczegdlnych dziatan®* / harmonogramu* /
kalkulacji przewidywanych kosztéw* / szacunkowej kalkulacji
kosztéw (19a)*, w terminie okreslonym w umowie.
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Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 2 Sposob wykonania zadania publicznego

Zleceniobiorca zobowigzuje sie do wykorzystania srodkéow dotacji,
zgodnie z celem, na jaki je uzyskat, i na warunkach okreslonych
w niniejszej umowie. Niewykorzystane przychody Zleceniobiorca
zwraca Zleceniodawcy.

Wydatkowanie osiggnietych przychodow, w tym takze odsetek
bankowych od srodkdw przekazanych przez Zleceniodawce,
Z naruszeniem postanowien umowy uznaje sie za dotacje pobrang
w nadmiernej wysokosci.



Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 3 Finansowanie zadania publicznego

« Sciéle okreéla sie wysoko$é¢ dotacji (takze kolejnych transz, jezeli
wystepujg) oraz wysokos¢ wktadu finansowego ze Srodkow
wtasnych, optfat od odbiorcow oraz z innych zrédet, rowniez
publicznych, a takze wysokos¢ wkiadu osobowego
(wolontariatu) i rzeczowego.
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Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 3 Finansowanie zadania publicznego

Nie okresla sie procentowego udziatu srodkdéw wtasnych oraz wyceny
swiadczen wolontaryjnych, a takze wkfadu rzeczowego. Wysokos¢
tych srodkow z innych zrodet moze sie zmieniac, o ile nie zmniejszy
sie udziat tych srodkéw w stosunku do wydatkowanej kwoty dotacji.
Naruszenie okreslonych postanowienn procentowych uwaza sie za
pobranie dotacji w nadmiernej wysokosci.

Przekazanie kolejnej dotacji nastgpi po ztozeniu*/ zaakceptowaniu*
sprawozdania czesSciowego.



Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 4 Wykonanie czesci zadania przez podmiot niebed3acy strong umowy
* Wyraza sie zgode na realizacje scisle okreslonych dziatan we
wspotpracy z podmiotem trzecim.

e Za dziatania badz zaniechania podmiotu trzeciego odpowiada sie jak
za wiasne.
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Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 5 Dokonywanie przesunie¢ w zakresie ponoszonych wydatkow

* Okresla sie procent, o ktory nie mogg zwiekszy¢ sie wydatki
finansowane z dotacji w stosunku do planowanego w budzecie
danego wydatku oraz planowanych w budzecie kategorii wydatkow.

* Naruszenie tych procentowych limitdw uwaza sie za pobranie czesci
dotacji w nadmiernej wysokosci.
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Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 6 Dokumentacja zwigzana z realizacjg zadania publicznego

Nalezy prowadzi¢ wyodrebniong dokumentacje finansowo-ksiegowej
i ewidencje ksiegowg zadania publicznego, zgodnie z ustawg
o rachunkowosci

Nalezy przechowywa¢ dokumentacje zadania publicznego przez
okres 5 lat.

Jest sie zobowigzanym do opisywania dokumentacji finansowo-
ksiegowej zwigzanej z realizacjg zadania, dotyczgcej zarowno dotacji,
jak i innych srodkow finansowych, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci.
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Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 7 Obowiazki i uprawnienia informacyjne

Otrzymujgc dotacje oferenci zobowigzani sg do zachowania
obowigzku informacyjnego o Zleceniodawcy na warunkach
okreslonych w umowie i wytycznych Zleceniodawcy.

Informacja na ten temat powinna sie znalezé we wszystkich
materiatach, publikacjach, informacjach dla mediow, ogtoszeniach
oraz wystgpieniach publicznych dotyczacych realizowanego zadania
publicznego.

Nalezy umieszczac logai informacje przekazane przez Zleceniodawce.



Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 8 Kontrola zadania publicznego

 Zleceniodawcy przystuguje prawo kontroli realizacji zadania
publicznego. Okreslone sg warunki kontroli.

* Nalezy w terminie do 14 dni wypetni¢ zalecenia pokontrolne
(jezeli takie wystepuja).

§ 9 Obowiazki sprawozdawcze Zleceniobiorcy(-cow)

* Okreslone sg szczegotowo warunki sprawozdawcze z realizacji
zadania publicznego, na wzorze sprawozdania, w terminie 30 dni od
daty zakonczenia realizacji zadania.
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Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 9 Obowigzki sprawozdawcze Zleceniobiorcy(-cow)

Zleceniodawca ma prawo zgda¢ w wyznaczonym terminie
dodatkowych informacji, wyjasnien oraz dowodow do sprawozdan.
Z3danie to jest wigzace.

Nieztozenie sprawozdania skutkuje wezwaniem z terminem
7.dniowym do jego ztozenia.

Niezastosowanie sie do wezwania skutkuje uznaniem dotacji za
wykorzystanie jej niezgodnie z przeznaczeniem (na podstawie
ustawie ofinansach publicznych), a takze moze by¢ podstawg do
natychmiastowego rozwigzania umowy przez Zleceniodawce.
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Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 10 Zwrot srodkow finansowych

e Okreslone sg sytuacje i warunki zwrotu srodkéw finansowych dotacji
niewykorzystanych w danym roku budzetowym, albo przychodow
powstatych z dotacji, albo dotacji wykorzystanej niezgodnie
Z przeznaczeniem, albo pobranej w nadmiernej wysokosci.

§ 11 Rozwigzanie umowy za porozumieniem Stron.
§ 12 Odstgpienie od umowy przez Zleceniobiorce(-cow).

§ 13 Rozwigzanie umowy przez Zleceniodawce

* Okreslone s3 sytuacje i warunki rozwigzania oraz odstgpienia
od umowy.



Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 14 Zakaz zbywania rzeczy zakupionych za srodki pochodzace z dotacji

e Zakupione rzeczy w ramach projektu mozna uzywac na realizacje
dziatan statutowych, ale nie wolno zbywac przez 5 lat od dnia ich
zakupu.

e Z waznych przyczyn Zleceniodawca moze wyrazi¢ zgode na ich
sprzedaz przed terminu, ale Srodki ze sprzedazy muszg by¢
przeznaczone na cele statutowe
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Nowa umowa na realizacje zadania
publicznego — najwazniejsze elementy

§ 15 Forma pisemna oswiadczen

Wszelkie zmiany, uzupetnienia i oSwiadczenia sktadane w zwigzku
Z Umowag wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Wszelkie watpliwosci zwigzane z realizacja umowy winny by¢
wyjasniane w formie pisemnej lub za pomoca srodkdéw komunikacji
elektronicznej.

§ 16 Odpowiedzialnos¢ wobec o0so6b trzecich

Zleceniobiorca ponosi wytgczng odpowiedzialnos¢ wobec osdb
trzecich za szkody powstate w zwigzku z realizacja zadania
publicznego.

Zleceniobiorca winien stosowal przepisy o ochronie danych
osobowych (RODO).



Nowe SPRAWOZDANIE z realizacji zadania
publicznego— najwazniejsze elementy

1. Opis osiggnietych rezultatéw wraz z liczbowym okresleniem skali dziatarn zrealizowanych w ramach zadania (nalezy opisad|
osiggniete rezultaty zadania publicznego i sposob, w jaki zostaly zmierzone; nalezy wskazac rezultaty trwate oraz w jakim stopniu realizacja
zadania przyczynita sie do osiggniecia jego celu)

www.adept.pl




Nowe SPRAWOZDANIE z realizacji zadania
publicznego— najwazniejsze elementy

Czesc Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie wydatkéw za rok ...

Koszty zgodnie z Faktycznie poniesione
Lp. Rodzaj kosztu umowg wydatki
(w zi) (w zi)

I Koszty realizacji dziatan

1.1. Dziatanie 1

1.1.1. Koszt 1

1.1.2. Koszt 2

1.2. Dziatanie 2

1.2.1. Koszt 1

1.2.2. Koszt 2

Suma kosztéw realizacji zadania

Il Koszty administracyjne

1.1, Koszt 1

1.2, Koszt 2

Suma kosztéw administracyjnych

Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania
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O czym nalezy pamietac!

Dokumenty finansowe (w postaci np. faktury, rachunki,
delegacje, listy ptac itd.) powinny by¢ ksiegowane na biezaco;

Wszystkie dokumenty winny zawierac:-opis merytoryczny
uzasadniajgcy i opisujacy wydatek-adnotacje, zgodng
z zapisami umowy, przez kogo jest sfinansowany lub
wspotfinansowany -pozycje ksiegowe -dobrze jest oznacza¢ do
jakiej pozycji kosztorysu odnosi sie dany wydatek. Dokumenty
powinien opisywac koordynator;
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O czym nalezy pamietac!

Zakupiony sprzet powinien by¢ wpisany w rejestr przedmiotow
trwatych lub nietrwatych zawierajgcy informacje kto fizycznie
przyjat go na swoj stan;

Nalezy zwraca¢ uwage na daty wystawienia dokumentu

finansowego i okres danego wydatku w stosunku do
harmonogramu projektu i zawartej umowy;

Dokumenty finansowe winny by¢ zatwierdzane pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i do zaptaty, zgodnie
z polityka rachunkowosci danej organizacji;
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O czym nalezy pamietac!

Sktadki ZUS i podatek do US nalezy optacic od umoéw
w terminie nie przekraczajgcym okresu realizacji projektu;

Kosztem kwalifikowanym jest tylko koszt danego wydatku
finansowego lub jego czesci zwigzany z realizacjg zadania
publicznego,  uwzgledniony w  kosztorysie @ bedgcym
zatgcznikiem do zawartej umowy;

Zaptaty za dokumenty finansowe nalezy dokonywacd

w terminach ujetych w tych dokumentach, ale nie pdzniej, jak
w okresie realizacji projektu;



O czym nalezy pamietac!

* Dokumenty dobrze jest oznacza¢ kolejnymi numerami
przypisanymi do pozycji kosztorysu, np.
— Faktura za Gline —poz. 1.3.2
— Faktura za Mazaki, farby —poz. 1.3.310)

 Wszelkie zmiany wykraczajgce poza zapisy zawartej umowy
wymagajg zmian w postaci aneksu, ktory nalezy zawrzec przez
dokonaniem wydatkow;
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Dziekuje za uwage!
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