Przewodnik po dotacjach z budzetu Gminy Nowinka
(dofinansowanie realizacji zadan publicznych)

1. Podstawa prawna

Podstawa do zlecania realizacji zadan publicznych organizacjom pozarzagdowym oraz innym
podmiotom uprawnionym do prowadzenia dziatalno$ci pozytku publicznego jest Ustawa
o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie z 24 kwietnia 2003 roku (Dz. U. z 2014,
poz. 1118).Wykaz zadan publicznych, ktore moga by¢ realizowane z dofinansowaniem Gminy
Nowinka jest zawarty w uchwalanym co roku przez Rad¢ Gminy Nowinka Programie
wspotpracy Gminy Nowinka z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych
mowa w art.3 ust.3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

2. W jaki sposob Gmina Nowinka moze dofinansowaé dzialalnosé¢ organizacji?
Gmina moze zleci¢ organizacji realizacj¢ zadan publicznych, ktore sg zadaniami wlasnymi
gminy, w postaci powierzenia lub wsparcia realizacji zadan publicznych, wraz z udzieleniem
dotacji na ten cel. Obie formy sg poprzedzone otwartym konkursem ofert, oglaszanym przez
Wojta Gminy Nowinka. W przypadku powierzenia administracja publiczna finansuje
wykonanie zadania przez dany podmiot w calosci. Organizacja nie musi zagwarantowac
wlasnego ani tez pochodzacego z innych zrodet  wkiadu  finansowego.
Wsparcie realizacji zadania publicznego oznacza, ze organ administracji publicznej tylko
cze$ciowo finansuje wykonanie zadania. Dotowany podmiot musi zagwarantowac udziat
srodkow wiasnych lub pochodzacych z innych zrodet.

3. Kto oglasza otwarty konkurs ofert?

Otwarty konkurs ofert oglasza organ wykonawczy samorzadu, w Gminie Nowinka —Wajt
Gminy Nowinka, w powiatach i wojewodztwach — zarzad.

4. Kto moze startowa¢ w otwartych konkursach ofert?

W otwartych konkursach moga uczestniczy¢ organizacje pozarzadowe oraz inne podmioty
uprawnione do prowadzenia dziatalnos$ci pozytku publicznego np. organizacje koscielne,
spotdzielnie socjalne. W konkursie ofert zadania moga by¢ wykonywane wytacznie w ramach
dzialalnosci nieodptatnej lub odptatnej. Do konkurséw nie moze przystapi¢ podmiot, ktory nie
prowadzi dziatalnosci pozytku publicznego, np. spotdzielnia socjalna prowadzaca wylacznie
dziatalno$¢ gospodarcza lub stowarzyszenie prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, startujace do
konkursu jako przedsigbiorca. Warunkiem udzialu w konkursie jest posiadanie osobowosci
prawnej, co wyklucza z niego np. stowarzyszenia zwykle.

5. Czy jest szansa na dofinasowanie poza konkursem?

Tak. Organizacja moze réwniez zlozy¢ z wlasnej inicjatywy oferte realizacji zadan
publicznych. Umozliwia to nowelizacja Ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie z 2010 roku. Sg to tzw. male granty. Istniejg trzy niezbedne warunki, ktore
muszg by¢ spelnione, aby uzyskac¢ tzw. matly grant:

1) wysokos$¢ dofinansowania lub finansowania zadania publicznego nie moze przekroczyé
10.000 zt;



2) zadanie publiczne musi by¢ realizowane w okresie nie dluzszym niz 90 dni,
3) taczna kwota Srodkow finansowych przekazanych tej samej organizacji pozarzadowej,
w trybie pozakonkursowym, w danym roku kalendarzowym, nie moze przekroczy¢ 20.000 zt.
Pominigcie otwartego konkursu ofert moze takze nastgpi¢ w przypadku kleski zywiotowe;,
katastrofy naturalnej lub awarii technicznej w kraju lub poza jego granicami. W takich
sytuacjach, aby zapobiec skutkom tragicznych zdarzen, organ administracji publicznej moze
zleci¢ Organizacjom realizacj¢ zadania publicznego z pomini¢ciem otwartego konkursu ofert.
Oczywiscie, aby otrzyma¢ dofinansowanie w tym trybie, organ administracji publicznej musi
dysponowaé¢ wolnymi $rodkami w budzecie na dany rodzaj zadania publicznego. Nawet
najlepszy projekt nie otrzyma dofinansowania, jezeli gmina nie ma juz wolnych $rodkoéw
w budzecie.

6. Czy organizacja, ktora zlozyla wniosek z wlasnej inicjatywy otrzyma dotacje, o ktora
si¢ ubiega?

Niekoniecznie. Po pierwsze samorzad musi zdecydowaé, czy jest mozliwos¢ finansowania
takiego zadania. Nastepnie Wojt Gminy Nowinka oglasza otwarty konkurs ofert. Nie zawsze
wygrywa go wnioskodawca

7. Czy dotacja moze by¢ wykorzystana na splate zobowigzan organizacji?

Nie. Pieniagdze z dotacji nie mogg by¢ tez wykorzystane na dziatalno$§¢ gospodarcza
1 dzialalno$¢ polityczng.

8. Jakie zadania moga by¢ finansowane przez Gmin¢ Nowinka ?

Zlecanie realizacji zadan publicznych obejmuje w pierwszej kolejnosci zadania priorytetowe,
ktore okreslone sg w rocznym Programie wspotpracy Gminy Nowinka z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art.3 ust.3 ustawy o dziatalnos$ci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie.

9. Jak wyglada procedura konkursowa?

Procedura konkursu opisana jest w Ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego

i o wolontariacie (art. 13 do art.19). Dzieli si¢ na nastgpujace etapy:

— ogloszenie otwartego konkursu ofert (w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej
www.bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl oraz na tablicach ogtoszen Urzedu Gminy);

— posiedzenie komisji konkursowej (w sktad ktorej wchodza przedstawiciele organizacji
pozarzadowych i urzednicy), oceniajacej wszystkie oferty realizacji zadan publicznych, ztozone w
terminie przez organizacje i inne uprawnione podmioty;

— rozstrzygniecie konkursu;

— publikacja wynikéw;

— podpisanie umowy.

10. Na co zwraca uwage komisja konkursowa?

Przy  rozpatrywaniu  ofert, oprécz = wymogdéw  formalnych, ocenia  si¢ = m.in.
— zgodno$¢ zadania z priorytetami zapisanymi w rocznym Programie wspotpracy Gminy Nowinka z
organizacjami pozarzadowymi;

— mozliwo$¢ realizacji zadania publicznego przez Organizacje;



— kalkulacje¢ kosztéw realizacji zadania publicznego, w tym w odniesieniu do zakresu rzeczowego
zadania;

— proponowang jako$¢ wykonania zadania i kwalifikacje oséb, przy udziale ktérych Organizacja ma
realizowa¢ zadanie publiczne;

— w przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego uwzglednia si¢ planowany udzial srodkoéw
wilasnych lub pochodzgcych z innych zrodet;

— planowany wktad rzeczowy i osobowy, w tym $Swiadczenia wolontariuszy i prace spoteczng cztonkow.
Analizuje si¢ takze i ocenia dotychczasowa wspotprace Gminy Nowinka z Organizacja.

11. Czy Wéjt moze przyzna¢ mniejsza kwote od tej, o ktora ubiega si¢ organizacja?

Tak. Wjt moze przyzna¢ mniejsza kwote. To od Organizacji jednak zalezy, czy zdecyduje si¢
na realizacj¢ zadania z mniejsza dotacja.

12. Gdzie mozna znalez¢ wyniki konkursow?
Wyniki konkursow publikowane sg na stronie www.bip.ug.nowinka.wrotapodlasia.pl
13. Kto moze zada¢ uzasadnienia wyboru lub odrzucenia oferty?

Kazdy zainteresowany, nawet niebiorgcy udziatu w konkursie, w terminie 30 dni od ogloszenia
wynikéw konkursu.

14. Czy organizacje mogg zlozy¢ oferte wspolng?

Tak. Mozliwo$¢ taka przewiduje art. 14 ust. 2 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie. W ofercie wspolnej nalezy wskaza¢, ktore dziatania podczas realizacji zadania
publicznego beda wykonywaé poszczegodlne Organizacje oraz opisa¢ sposob reprezentacji
Organizacji skladajacych oferte wspdlng wobec organu administracji publicznej. Jesli oferta
ztozona przez dwie lub wigcej Organizacji uzyska dofinansowanie, Organizacje muszg zawrze¢
ze soba umowe, w ktorej okreslone zostang zadania i obowigzki kazdej z nich w zakresie
realizacji zadania publicznego. Umowa jest zatgcznikiem do umowy o wsparcie lub
powierzenie realizacji zadania publicznego. Organizacje sktadajace ofert¢ wspolna solidarnie
ponoszg odpowiedzialno$¢ za zobowigzania zapisane w umowie.

15. Co zawiera umowa?

W umowie podaje si¢ date poczatkowa i koncowa okresu, w ktérym organizacja pozarzadowa
musi zrealizowa¢ zadanie 1 moze wydawaé pienigdze z dotacji (uscisla si¢ to w
harmonogramie). W zatacznikach do umowy opisane sa rodzaje wydatkow, ktore organizacja
moze ponies¢. Podaje si¢ tez kwoty poszczegolnych wydatkow, ktore nie mogag by¢ wyzsze.

16. Jak dokumentowa¢ wydatki?

Pieniadze, ktore organizacje dostajg na realizacj¢ zadan publicznych, wplywaja na ich rachunki
bankowe. Organizacje mogg ponosi¢ wydatki, robigc przelewy lub placac gotowka. Podstawa
do zaptaty jest tzw. dowdd ksiggowy (nazywany takze dokumentem finansowym), czyli:
faktura VAT, rachunek, rachunek do uméw o dzieto i umow zlecen, lista ptac, rozliczenia
podrézy stluzbowej (wraz z delegacja). Dokument musi zawieraé: typ dowodu (np. faktura
VAT); petne dane nabywcy i1 odbiorcy (nazwa, adres, NIP); tres¢, czyli czego dotyczy dany
dokument; daty: zakupu i sporzadzenia dokumentu; kwote wyrazong cyfra i stownie; podpis



osoby odpowiedzialnej za wystawienie dokumentu. Bardzo wazne jest, aby daty ptatnosci i
wystawienia dokumentow finansowych miescity si¢ w datach okreslonych w umowie. Dotyczy
to rowniez ptatnosci do ZUS lub odprowadzania podatkow do urzgdoéw skarbowych w
przypadku uméw z pojedynczymi osobami (o prace, dzieto, zlecen).Je$li umowa konczy si¢
przed ustawowym terminem tych optat (w przypadku ZUS jest to np. 5, 10 czy 15 dzien
kazdego miesigca, w przypadku US jest to np. 20 dzien miesigca), nalezy optaty wnies¢
wczesniej — przed zakonczeniem okresu realizacji zadania. Udokumentowane muszg by¢
wszystkie wydatki — zarowno te ponoszone z pieniedzy z dotacji, jak i te po stronie wktadu
wlasnego. Po zakonczeniu projektu wszystkie rachunki i faktury musza by¢ wykazane w
obowigzkowym zestawieniu faktur. Dotujacy ma takze prawo obejrze¢ dokumenty finansowe.
Zazwyczaj dotujacy wymagaja dodatkowo potwierdzenia przeptywu finansowego t;.
potwierdzenia przelewu, wyciggu bankowego lub raportu kasowego.

17. Jak powinny by¢ opisane dokumenty finansowe?

Dokumenty finansowe musza by¢ odpowiednio opisane, to znaczy muszg zawiera¢ nastgpujace
elementy: nazwa kategorii wydatku (zgodnie z kosztorysem, stanowigcym zalacznik do
umowy); informacja o tym, ze kwota w okre$lonej wysokosci zostata sfinansowana ze §rodkow
Gminy Nowinka, zgodnie z umowa — podaje si¢ numer umowy lub Ze stanowi wktad wiasny,
zgodnie z umowa (numer umowy), niekiedy wymaga si¢ podania takze nazwy projektu
(zadania publicznego); stwierdzenie, ze dokument zostal sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym wraz z r¢cznym podpisem upowaznionych osob,
ktore odpowiadaja w organizacji za zatwierdzanie dokumentéw np. cztonkow zarzadu,
ksiegowego, koordynatora; stwierdzenie, ze dokument finansowy zostal zaakceptowany do
zaptaty (np. ,,akceptuje do zaplaty”) oraz podpis osoby za to odpowiadajacej; pieczatka
organizacji; w przypadku rachunkéw do uméw o dzieto i uméw zlecen wymaga sie ponadto
adnotacji: Podatek i/lub sktadki zostaty odprowadzone do wiasciwych urzedéw w ustawowym
terminie, niewykraczajagcym poza koncowy termin realizacji zadania okreslony w umowie.
Dokumenty finansowe musza by¢ zaksiegowane, to znaczy powinny znalez¢ si¢ na nich
adnotacje ksiggowe (dekretacje), zawierajace numer dokumentu z ksigg rachunkowych; numer
kont z planu kont; niekiedy takze dat¢ zatwierdzenia lub zaksiggowania dokumentu
Dokumenty finansowe musza by¢ archiwizowane minimum przez pi¢¢ lat.

18. Czy zadanie musi by¢ realizowane zgodnie z harmonogramem?

Zadanie powinno by¢ realizowane zgodnie z harmonogramem. Jes$li trzeba co§ zmieni¢, nalezy
zglosi¢ to do urzgdu wskazanego w umowie i jesli to konieczne, poprosi¢ o aneks do umowy.

19. Czy wydatki z wkladu wlasnego muszg by¢ udokumentowane?

Tak. Zarowno wydatki finansowane z dotacji, jak 1 z wktadu wtasnego muszg by¢ potwierdzone
dokumentem ksiggowym (faktura, rachunkiem, rachunkiem do umow o dzieto 1 umow zlecen,
lista ptac lub tzw. delegacja, czyli rozliczeniem podrozy stuzbowej; paragon nie jest
dokumentem ksiggowym). Réwniez praca spoteczna i dzialania wolontariuszy musza by¢
potwierdzone porozumieniami, umowami lub ewidencja czasu pracy.

20. Czy zadanie jest kontrolowane w trakcie realizacji?

Tak, zadanie moze by¢ kontrolowane w trakcie 1 po zakonczeniu. Oceniane sa:
1) stan realizacji zadania, zgodno$¢ z harmonogramem;



2) efektywnos¢, rzetelnos¢ i jako$¢ wykonania zadania;

3) prawidlowo$¢ wykorzystania §rodkdw publicznych otrzymanych na realizacj¢ zadania;
4) prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.
Organizacje zobowigzane sg do wyodrgbnienia w ewidencji ksiegowej srodkow otrzymanych
na realizacj¢ umowy. Zadanie moze by¢ kontrolowane do pi¢ciu lat po zakonczeniu. Dlatego
przez ten okres nalezy obowigzkowo przechowywa¢ dokumentacj¢ finansowa i merytoryczna.

21. Czym s ,,zakladane rezultaty projektu”?

To planowany rezultat, wskazywany w ofercie, do ktorego nalezy odnies¢ si¢ w sprawozdaniu.
Organizacja powinna wykazaé, ze w wyniku projektu osiagnieto okreslone rezultaty spoleczne.
Coraz glosniejszy, zarowno wsrod organizacji, jak i samorzadow staje si¢ ostatnio postulat, aby
»rozlicza¢ za rezultaty”, rezultaty za§ utozsamiane sg ze zmiang spoteczng. W takim systemie
szanse na dofinansowanie bedg miaty wylacznie dziatania, ktore pociagaja za sobg zmiang
spoteczna, a nie realizuja wylacznie ,,cickawe pomysty” wnioskodawcéw. Cho¢ na razie nie
ma jeszcze precyzyjnych ustalen, jak nowy system miatby funkcjonowaé, wydaje si¢ tylko
kwestig czasu kiedy zostanie on wprowadzony.

22. Czy istnieje wzor oferty, umowy i sprawozdania?

Tak. Wzory niezbednej dokumentacji zwigzanej z konkursami okreslone s3 w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i
ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania
z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25).

23. Obowigzek informowania o dotacji publicznej

Organizacje, ktore otrzymaly dotacje majag obowigzek umieszczenia informacji
o wspotfinansowaniu badz finansowaniu zadania przez Gming Nowinka wraz z logo Gminy
Nowinka.

24, Kiedy trzeba rozliczy¢ si¢ z otrzymanej dotacji?

W ciagu 30 dni od zakonczenia realizacji zadania publicznego, zapisanego w umowie.



