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Jak powstat Poradnik? Jak go czytac?

Poradnik powstat z inicjatywy wtadz samorzadowych Gminy Skawina,
w ramach Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (COP), ktére pro-
wadzone byto przez Fundacje Biuro Inicjatyw Spotecznych w 2016 roku.
W Poradniku zostaty zebrane i opracowane najczesciej zadawane pytania
przez organizacje pozarzagdowe z Gminy Skawina.

Celem opracowania jest zaznaczenie najwazniejszych kwestii i inspirowa-
nie do szukania najlepszych dla Panstwa rozwigzan. Jednoczesnie chcemy
zwrdcic uwage, ze omawiane zagadnienia nie wyczerpujg wszystkich te-
matow ani nie majg charakteru ostatecznych rozstrzygniec. CzeSc opraco-
wania opiera sie bezposrednio na obowigzujgcych regulacjach prawnych
przywotanych w Poradniku (stan na grudzien 2016 roku), a czes¢ porad
czy wskazowek wynika z doSwiadczen i praktyki autorek.

Poradnik mozna czytac po kolei ,od deski do deski” lub wybiorczo i suk-
cesywnie wybierajac temat, ktéry w danym momencie jest dla Panstwa
interesujacy.

Jesli bedziecie Panstwo mieli sugestie, pytania, watpliwosci, zapraszamy
do dzielenia sie nimi z nami przy okazji korzystania z konsultacji, ktore
realizowane beda dla Panstwa w Cenrum Wspotpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi (COP) w Gminie Skawina. Zachecamy do kontaktu przez
mail konsultacjengo@gmail.com.

Zyczymy przyjemnej lektury i inspiracji!
Autorki

Biuro
Inicjatyw
Spotecznych

www.bis-krakow.pl
www.gminaskawina.pl

Skawina

miasto sercu mite
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Co to jest sektor pozarzadowy?
@
To  dobrowolne  zgromadzenia,
Sektor pozarzadowy to sformutowanie, ktére funkcjonuje w ujeciu szer- » spotdzielni socjalnych, ’;f;gz ; C’;\O";Csi,zt"f%,f :"j . ";\/O{f;qf
szym i wezszym. Zawezajac zagadnienie, tak nazywana jest dziatalnos¢ » spotek dziatajacych nie dla zysku, Przewaznie  sg: kregami dys-
L . - . L kusyjnymi o0séb w liczbie dajacej
organizacji pozarzadowych, w tym najpopularniejszych w Polsce, fundacji » partii politycznych, si¢ objaé wzrokiem (ok. 7 — 15).
i stowarzyszen. Innym okresleniem sektora pozarzagdowego, uzywanym » zwiazkow zawodowych, Sami ustalajg jak czesto bedg sie
. L . . . . . . spotykac i czemu bedq poswigcone
zamiennie i nieco szerzej traktujgcym zaangazowanie obywatelskie, jest » samorzadow zawodowych, te spotkania. Wymagaja od swo-
Il sektor. Szersze ujecie tematu nawigzuje do koncepcji podziatu panstw » federacji i konfederacji pracodawcow, ich czfonkéw aktywnej i trwatef
j ) wspétpracy. Przewaznie nie sq
demokratycznych na trzy sektory, w ktorym: » izb gospodarczych, prowadzone ani przez specjali-
« izb rzemieslniczych, stow ani przez profesjonalistow.

&

- to instytucje panstwa (administracja publiczna), ] » organizacji koscielnych,
» kotek rolniczych i kot gospodyn wiejskich, /

( Il SEKTOR ) prywatny (podmioty dziatajace dla zysku), ] » grup np. klubéw osiedlowych czy grup wsparcia,
grup samopomocowych.
[ m SEKTOR] to organizacje i grupy (nie dziatajace dla zysku i nie bedace ] Szereg informacji dotyczacych funkcjonowania i kondycji sektora poza-

elementem struktury panstwa). rzadowego, opracowan i artykutow znalez¢ mozna na ogolnopolskim por-
talu dedykowanym organizacjom pozarzgdowym www.ngo.pl.

A : . . S
Stowarzyszenia  jednostek  sa- | Traktujgc szeroko trzeci sektor mozna wymienic sze-
morzgdu terytorialnego  mogq ; lai : . : : : 2
tworzyé co majmniej trzy: gmi- roki wachlarz dziatan obywatelskich, w formule np.: Co to jest organizacja pozarzadowa?
ny, powiaty, wojewddztwa. Takie
stowarzyszenie rejestrowane jest - P h Definici o d . idzi d
w Krajowym Rejestrze Sadowym. | * stowarzyszen, w tym stowarzyszen rejestrowych, efinicje organizacji pozarzgdowej znajdziemy w art. 3 ust. 2 ustawy z dn.
Tworzone jest w celu wspievania | zwyktych oraz zwigzki stowarzyszen, 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie
idei samorzgdu [ obrony wspél- . . . . . N
nych  intereséw,  okreslonych | ® fundagji, (Dz. U. z 2016 r. poz. 1817). Zgodnie z jego zapisami organizacjami po-
w statucie. Jednostki samorzadu | o Klubdw sportowych i uczniowskich klubéw zarzagdowymi sg, nie bedace jednostkami sektora finansow publicznych,
terytorialnego przekazujgc veali- o o ) ) o o0
zacje zadania stowarzyszeniu nie sportowych, w rozumieniu przepisdw o finansach publicznych, i niedziatajace w celu
pozbawiajg sie jego osobistej re- met Aoiakai : ; o : C o Aai _
alizacji. Wowczas stowarzyszenie | ® org.atnza.cy d2|a+ajqcych na podstawg odrgbnych ?s.@gnleua. zysku, osoby prawne Iup Jednos.tkj nieposiadajace osobowo
koordynuje okreslone zadanie. przepisow, jak np. Polski Czerwony Krzyz, Zwigzek Sci prawnej utworzone na podstawie przepisow ustaw, w tym fundacje
= Ochotniczych Strazy Pozarnych RP, Polski Zwigzek i stowarzyszenia.
o Dziatkowcow, kota towieckie, komitetow spotecznych,
-U - . . - . . . -
~x » stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego, W mysl| przywotanej ustawy za organizacje pozarzadowg mogg by¢ uzna-
c . P . . . .
“é ne majace osobowoSC prawna: stowarzyszenia, fundacje, partie poli-
©)
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tyczne, zwigzki zawodowe, jak i niemajace osobowosci prawnej stowa-
rzyszenia zwykte, uczelniane organizacje studenckie, czy kota gospodyn
wiejskich.

Najwazniejszym aktem prawnym i bazg dla funkcjonowania organizacji
pozarzadowych jest wspomniana ustawa o dziatalnosci pozytku publicz-
nego i o wolontariacie, w ktorej znajdziemy:

1. definicje i zakres dziatan, jakie mogg prowadzi¢ organizacje pozarza-
dowe,

2. regulacje dotyczace wspotpracy administracji publicznej z organiza-
cjami pozarzgdowymi,

3. rozroznienia dziatalnosci odptatnej statutowej od dziatalnosci gospo-
darczej i nieodptatnej statutowej,

4. informacje czym jest dziatatnoSc pozytku publicznego, a takze prawa
i obowigzki organizacji pozytku publicznego,

5. pojecie wolontariusza, jego praw i obowigzkow.

Jak wyglada sektor pozarzagdowy w liczbach?

W Polsce funkcjonuje 100 000 stowarzyszen i 17 000 fundacji. W Mato-
polsce funkcjonuje okoto 10 000 organizacji pozarzagdowych. Wedtug wy-
kazu na stronie Urzedu Miasta i Gminy Skawina wymienionych jest 86
organizacji i 12 Ochotniczych Strazy Pozarnych.

NOTATKI




k)
T
N
c
@
60
.
o
iy
o
=
c
°
@
| .
o
a

Stowarzyszenie czy fundacja?

Co wybrac? Jaka jest roznica? ¢ :
o | | -

Skad pozyskiwac srodki na dziatania: .

o strujg sie jak inne stowarzysze -

Kluby sportowe moga dziatac w formie: | "%/ fundacje.

e

» stowarzyszen lub fundacji zarejestrowanych w KRS,
» uczniowskich kluboéw sportowych,

» stowarzyszen wpisanych do ewidencji starosty wtasciwego ze wzgledu
% na siedzibe klubu (wtedy, gdy nie prowadza dziatalnosci gospodarczej),

Pytanie. — : — = spotek kapitatowych, tj. zarejestrowanych
h R o d R io dziatalnosci Jesli klub zamierza prowadzié ) _ o

cg zatozyC organizacje pozarzadowq zajmujacg sie dziatalnoscia na | /. 1a1.0¢: gospodareza,wiovw - | W KRS spotek z ograniczong odpowiedzialno-
rzecz wspierania i upowszechniania kultury fizycznej wérod dzieci i mto- | czas musi zarejestrowac dziatal-| Scig lub spotek akcyjnych.
dziezy? Lepiej zatozyc stowarzyszenie czy fundacje? hos¢ w KRS.

Sa rozne opcje, ktorych wybor zalezy od tego czy organizacja:
1. bedzie sie koncentrowac wytacznie na dziataniach w dziedzinie sportu?
2. chce prowadzic dziatalnoS¢ gospodarcza?

Stowarzyszenia i fundacje rejestrowane w KRS

Stowarzyszenie

Mozna rozwazyt mozliwosci, jakie daje klub sportowy i rejstracje stowarzy- = conajmniej 7 0s6b, ktore sg cztonkami = ustanawiana jest przez fundatora
szenia lub fundacji w Krajowym Rejestrze Sagdowym (KRS). Podstawowym zatozycielami, w oéwiadczeniu woli ztozonym
warunkiem, jaki musi spetniac klub sportowy jest realizacja zadan w zakre- = zatozycielami moga by¢ obcokrajowcy (pod E:Zigig)‘)ta”uszem (lub w testa-
sie sportu, czyli zgodnie z definicjg z ustawy o sporcie ,wszelkich form ak- pewnymi warunkami). ' .
o - B ] . i = obywatelstwo przy powotywaniu
tywnosci fizycznej, ktore przez uczestnictwo dorazne [np. rekreacyjne] lub fundacji nie ma znaczenia.

e wptyuia e praui b papraenlondyc e

nej i psychicznej [uczestnikow], rOZWE)j stosunkow spotecznych lub osia- = Zrzeszenia, ktore jest dobrowolne, samo- = Niedochodowej realizacji celow,

gniecie wynikdw sportowych na wszelkich poziomach"'. Przywotana ustawa rzadne, trwate o celach niezarobkowych. dla ktorych zostata powotana.

nie precyzuje, jaka forme prawng powinien miec klub sportowy, nie podaje Zatozyciele wspolnie okreslajg cele, sposob 0 wysokosci funduszu zatozyciel-

. A . L . . _ .. . dziatania i struktury organizacyjne oraz skiego, zapisach statutu, organizadji
jego definicji, wskazuje jedynie, ze musi posiadac osobowos¢ prawna. Twor- wspolnie podejmuja uchwaty dotyczace ich sposobie dziatania decyduje funda-
cy klubu sportowego moga zatem sami zdecydowac o jego formie prawnej dziatania. tor sam lub przez petnomocnika.

w zaleznosci od swoich potrzeb i mozliwosci.

Art. 2.1 Ustawy o sporcie z dnia 25 czerwca 2010 r. 6




Jaka jest gtéwna roznica pomiedzy fundacja, a stowarzyszeniem?

» sktadki cztonkowskie,

= Akcent potozony jest na grupe ludzi, = Istnieje konicznosc posiadania ma- « ze zrodet publicznych i prywatnych,
ktorzy chcg dziatac wspdlnie i realizowac jatku, ktory zostaje przeznaczony w tym darowizn,
wazny dla nich cel np. prowadzi¢ zajecia przez fundatora na spotecznie lub . o
sportowe dla dzieci. gospodarczo uzyteczny cel. 0 ol nial ks o 20

Zaréwno  stowarzyszenie,

Podziat <rodkéw majgt- | = nie ma potrzeby posiadania = konieczny jest tzw. fundusz jak i fundacja nie dziata- ,
kowych tworzgeych fun-|  majatku. satozycielski w formie pienieznej | J4 W celach zarobkowych. [wsponsoringu
dusz zatozycielski powinien lub rzeczowe. Mogaq prowadzié dz:afa‘!mos/c/ (jesli organizacja
wskazywad, ze dziatalnosé odptatng. Majq mozliwosé | ma zarejestrowana
statutowa jest dziatalno- prowadzenia réwniez dzia- | dziatalnosé gospo-
scig podstawowq fundacji, falnosei gospodarczej (jako darcza),

dlatego kwota przezna- stuzebnej, czyli- wspierajgcej -
czona na nig powinna byé vealizacje celow statutowych. |»zbiorek

wyzsza od  przeznaczonej | = readlizuje cele spoteczne, = moze realizowac cele spoteczne Organizacja wusi wmie¢ od- | publicznych.

» zdziatalnosci odptatnej czy gospodarczej
Czy potrzebny jest majatek? V

okreslic wspieranie swoich = nie moze wspierac przedstawicieli chee  prowadzié ~ dziatal-
cztonkdw. swoich wtadz. no$é gospodarczg powinna
byé  zarejestrowana réw-
niez w rejestrze KRS jako |»obowigzek prowa-

(art.5) doktadnie okreslono
Jedynie minimalng kwo-
te, ktérg fundator wmwusi
przekazal wna  dziatalnosé

= podlegajg nadzoro-
wi starosty,

Skad moga pochodzic Srodki na realizacje celow?

= moga pozyskiwac
Srodki ze zrodet

~
Organizacja, ktéra chee uzy-
skaé status organizacji pozyt-
ku publicznego, musi wystgpié
0 jego nadanie do sgdu i spet-
nié warunki wymienione w w
art. 20 [ 22 ustawy o dzia-
talnosei pozytku publicznego i
o wolontariacie.

J

publicznych i prywatnych, w tym

darowizn,

= 1% (jesli fundacja ma status OPP),
» zdziatalnosci odptatnej czy

gospodarczej,

= sponsoringu (jesli organizacja ma
zarejestrowana dziatalnos¢ gospo-

darcza),

= zbidrek publicznych.

= podlegaja nadzorowi

V\/\\/ ffsltaw?e Og szndacjazc%\ = moze w swoich celach 8P WAZNE. Jesli organizacja Nadzor i obowigzki

wiasciwego

ministra oraz starosty powiatu

(w zaleznosci od sied

ziby organizacji),

gospodarcza. Jest to 1000 przedsigbiorca. Flzenia lfsiegowoﬁci . przygo’Eowywania corocznych spra-
zt. Dla fundacji, ktére nie | = najwazniejszym organem = zarealizacje celoéw i za dysponowa- i ptacenia podatkow, wozdan merytorycznych
cheq prowadzié dziatalno- jest Walne Zgromadzenie nie majgtkiem odpowiada zarzad, » obowiazki wobec ZUS i Urzedu Skarbowego. i wysytania ich do wtasciwego
sci gospodarczej nie zostato Cztonkéw, ktore wspéinie . pje ma obowiazku powotywania or- ministra,
?{Z“Zi%ifmﬁi“fv g:os?c’siim podejmuje najwazniejsze ganu nadzoru jednak powotywane » obowiazek prowadzenia ksiegowosci
malna wartosé sktadnikéw e, ) . s Rady Fundacji, czy inne organy i ptacenia podatkow,
majatku. Przyjeto sie, ze | = zarzad, ktory odpowiada za petnigce te funkdje. » obowiazki wobec ZUS i Urzedu
Jest to od 500 do 1000 zt. realizacje celow, repre- Skarbowego.
zentuje stowarzyszenie na
J zewnatrz,
= organ nadzoru - komisja NOTATKI
rewizyjna.
:g = mozna zatrudniac pracownikow, » mozna zatrudniac pracownikow,
E = zarzad moze by¢ wynagradzany za petnie- = zarzad moze by¢ wynagradzany
= nie swoich funkdji, za petnienie swoich funkgji,
o » mozna angazowac wolontariuszy do pracy = mozna angazowac wolontariuszy Zrodta:
© zakaz korzvstania z pracv wolontariusz do pracy (zakaz korzvstania z prac 1. Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 . o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. 2003 nr 96 poz. 87 3).
o ( \é iud p ' IV o d Y Ip y.( v d p' v 2. Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. 1989 Nr 20 poz. 104),
X przy prowadzeniu dziaralnoscl gospodar- WO ontarI‘USZ\/ przy prowadzeniu 3. Ustawa z dnia 6 kwietnia 1984 r. o fundacjach (Dz. U. 1984 nr 21 poz. 97),
[= czej). dziatalnosci gospodarczej). 4, Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. 0 sporcie (Dz. U. 2010 nr 127 poz. 857),
'% 5. Rozszerzone informagje dot. poszczegolnych form prawnych ich charaterystyki, warunkow rejestragji znalezé moz-
o na na stronie www.ngo.pl.
o
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Promowanie dziatan

W jaki sposob najlepiej promowac dziatalnosc organizacji?

Pytanie 1.

JesteSmy nowym stowarzyszeniem dziatajgcym na rzecz lokal-
nej spotecznosci. Chcemy zorganizowac liczne zajecia dla mieszkan-
cOw naszej miejscowosci - zardwno dla mtodszych jak i starszych.
W jaki sposéb zachecic do wziecia udziatu jak najwiekszg liczbe mieszkancow?

Pytanie 2.

JesteSmy preznie dziatajaca organizacja w naszym regionie. Prowadzimy
wiele zadan, kursow, warsztatow i zawodow. ChcielibySmy promowac
swoja dziatalnos¢, by uzyskac jeszcze wieksze zainteresowanie uczestnikow
oraz potencjalnych sponsorow. Jak to zrobic?

Obie organizacje majg potrzebe zainteresowania uczestnikow udziatem
w proponowanych aktywnosciach i zaproszeniem ich do skorzystania z
oferty. Pierwsza organizacja dodatkowo moze wyznaczyc sobie cele: przed-
stawienia sie w grupie, dla ktorej dziata, poinformowania o planowanych
dziataniach i zaangazowania nowych osob. Jak go zrealizowac? Mozna np.
na zajeciach dla mieszkancéw (na ktdre przyjdzie 100 oséb) bardzo krdtko
opowiedziac o celach i zaprosi¢ osoby do wtaczenia sie w planowang akgje.
Tym samym przy okazji zajec dla mieszkancow przedstawiamy sie tym 100
mieszkancom jako organizacja, ktéra ma konkretne pomysty.

Zeby zachecic nowe osoby do udziatu warto zadba¢ o forme informacji.
Pomyslmy czego chcielibySmy sie dowiedziec idac na jakies wydarzenie
i zamieScmy wazne dla uczestnikdw treSci w zaproszeniu. Jesli nie zain-
teresujemy odbiorcy, nie przyjdzie na najbardziej wartoSciowe wydarze-

nie. W niektorych sytuacjach mozna pokazac, ze mamy juz doSwiadczenie
w organizacji podobnego przedsiewziecia, np. mozna na stronie interne-
towej przy zaproszeniu zamiescic opinie uczestnikow, zdjecia i szersze
informacje dotyczace programu, ktory przygotowalisSmy.

Nie bez znaczenia jest tez forma kontaktu z osobami, ktore zapraszamy.
Warto przeanalizowac ktére ,kanaty informacji” (czyli sposoby informo-
wania) sg najbardziej adekwatne dla naszej grupy. Czy lepiej dotrzec uzy-
wajac narzedzi elektronicznych czy zaproszen wysytanych poczta lub ko-
rzystac ze sprawdzonej od lat ,poczty pantoflowej”? Gtownymi kryteriami
wyboru formy kontaktu sa: Srodki, skutecznosc¢, szybkosc i czas.

Z PRAKTYKI

My wiemy, ze nasza propozycja jest wartosciowa i wydaje nam sie, ze inni
tez powinni to wiedziec, docenic i przyjsc. Pamietajmy, ze ,te osoby” nie
maja takiej wiedzy na temat wydarzenia co my sami. Zeby utatwié im pod-
jecie decyzji wyeksponujmy w krotkim komunikacie kluczowe informacje
(co?, dla kogo?, gdzie?, dlaczego warto?, kto zaprasza?). Ten zestaw pytan
to kanon informacji uzywanych przy tworzeniu plakatu, ulotki, mejla itd.

Na podstawie drugiego pytania mozna okresli¢ cel nastepujaco: zaintere-
sowac sponsora. Podobnie jak z kazda grupa, do ktérej chcemy dotrzec,
tak i tutaj nalezatoby odpowiedziec na pytania sponsora (kim jestesmy?,
co chcemy zrobic?, czego oczekujemy i dlaczego miatby nas wesprzec?,
jakie osiagniemy efekty?). Warto przedstawic sie jako organizacja, ktéra
ma konkretne doSwiadczenie i osiggniecia oraz realny pomyst na realiza-
cje celow swoich i sponsora.
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Z PRAKTYKI
Przygotowujac oferte dla sponsorow:

1. Pokazmy, ze realizujemy cele te same co sponsor (skad to wiemy np.
z Regulaminu konkursu, ze strony www, Raportu).

2. Opisujmy zwiezle nasza misje i dotychczasowe sukcesy. Podajmy kon-
kretne kluczowe liczby, ktoére beda dowodami na np. skale naszych
dziatan, doSwiadczenie w realizacji zrealizowanych przedsiewzieg, licz-
by udowadniajace, ze nasze metody dziatania rzeczywiscie dziataja.

3. Zwiezle przedstawmy nasz pomyst i projekt. Najwazniejsze, zeby byt
spojny i wyraznie pokazywat efekty oraz koszty.

Jak organizacja moze uzyskac patronat Burmistrza Miasta
i Gminy Skawina nad wydarzeniem?

Chcac podkreslic szczegodlny charakter wydarzen organizowanych na te-
renie gminy Skawina organizacja moze zwrocic sie o patronat Burmistrza
do Urzedu Miasta i Gminy w Skawinie.

Warunki:

1. Patronat moze by¢ przyznany imprezom lub wydarzeniom, ktore
posiadajg zasieg, range i znaczenie miedzynarodowe, ogdlnopol-
skie, ponadregionalne, regionalne lub gminne, maja wieloletnia
tradycje, a ich realizacja przyczynia sie do promocji Gminy.

2. Minimum 30 dni przez planowanym wydarzeniem nalezy wypetnic
formularz dostepny na stronie www.gminaskawina.pl. Wniosek mozna
przestac na adres elektroniczny urzad@um.skawina.net lub ztozyc w sie-
dzibie Urzedu Miasta i Gminy w Skawinie na dzienniku podawczym, ul.
Rynek 14, pok.1, 32-050 Skawina lub przestac poczta.

3. Decyzje o przyznaniu partonatu podejmuje Burmistrz.

4. Burmistrz moze odmowic objecia patronatem wydarzenia, o czym
informuje organizatorow w terminie do 30 dni od otrzymania wniosku.

5. W przypadku przyznania partonatu organizator ma obowigzek informo-

wania o tym w materiatach promocyjnych i reklamowych oraz umiesz-
czenia znakdw oraz materiatow promocyjnych w widocznym miejscu.

W ciggu 30 dni od organizacji wydarzenia nalezy ztozyc podsumowanie
w formie sprawozdania.

PRAKTYCZNE INFORMACJE

Szczegoty dotyczace procedury sg dostepne w Zarzadzeniu
nr 41/2009 Burmistrza z dn. 4 marca 2009 na stronie internetowe;j
www.gminaskawina.pl w zaktadce ,burmistrz”.

W Regulaminie (Rozdziat 4) opisane sg obowigzki organizacji, ktéra
otrzyma partronat, ktorych nieprzestrzeganie skutkowa¢ moze ode-
braniem patronatu.

NOTATKI
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¢ Projekt w organizacji

czy jest roznica pomiedzy projektem a wnioskiem?

Mimo, ze terminy te uzywane sg zamiennie to miedzy projektem, a wnio-
skiem jest roznica. Projekt jest metoda pracy, ktora pozwala zaplanowac
pozadana zmiane w obszarze naszych dziatan (uproszczony opis metody
ponizej). Dobre rozpoznanie tematu, ktoérym sie zajmujemy jest baza do
planowania zmiany, na rzecz ktorej dziata organizacja. W realizacji celow
pomocne sg mniejsze lub wieksze projekty, na ktore organizacje szukajg
roznych mozliwosci realizacyjnych (w tym miedzy innymi Srodkow, part-
nerow, sojusznikow). Wniosek natomiast jest ofertg sktadang w odpowie-
dzi na konkurs ogtoszony przez grantodawce.

PROJEKT

To sekwencja logicznie powigzanych ze sobg dziatan prowadzacych do
osiggniecia mierzalnego za pomocg okreslonych rezultatéw celu, w okre-
Slonym czasie, przy okreslonych zasobach. Projekt mozde by¢: jednora-
zowym dziataniem (interwencja), niepowtarzalny, ztozony (dtugotrwaty,
angazujacy partnerdw, przewidywac rozne dziatania skierowane do roz-
nych grup).

Jak zaczac prace metoda projektu? Od potrzeb do pomystu.
Porzadkujaco warto sobie odpowiedziec na ponizsze pytania.

« GRUPAIJE) POTRZEBY

Ten etap jest kluczowy. Czy znamy potrzeby grupy, dla ktérej dziatamy?
Jakie one sg? Opiszmy grupe. Jesli z propnowanymi dziataniami nie trafi-
my ,w potrzeby grupy” to jest ryzyko, ze najlepszy (jakby sie wydawato)
pomyst nie spotka sie z entuzjazmem odbiorcow.

Opis sytuacji grupy wymaga W
analizy: co jest przyczyng sy-
tuacji, ktérg chcemy zmienic,

a co skutkiem? Jesli cheemy
wptyngé na przyczyne wow -
czas planujemy dtugofalowq
zmiang, jesli na skutki — dzia-
tfamy interwencyjnie.

\_

Przyktad

Chcemy np. przyjrzec sie sytuacji seniorow w naszej gminie. Z obserwa-
¢ji wiemy, ze ta grupa jest izolowana spotecznie i potrzebuje zachety do
wyjscia ,z domu”. Wazne, zeby wiedziec jak wyglada sytuacja tej grupy,
z czego ona wynika? Ilu jest seniorow w naszej miejscowosci? W jakim
wieku? Co lubig, czego potrzebuja? Czego im brakuje? Co uniemozliwia im
zmiane sytuacji, w ktorej sie znajduja?

Z PRAKTYKI

Zeby poznaé dana grupe najlepiej bezposrednio porozmawiaé z jej przedsta-
wicielami, przeprowadzic ankiety, zrobic krotkie podsumowanie, notatke,
na ktérg mozna sie powotac piszac wniosek. Mozna siegnac do literatury,
badan, statystyk. Rozne dane i informacje grupujemy w ciggi przyczynowo
- skutkowe, ktore pozwalajg opisac uzasadnienie potrzeb grupy i beda osig
dla naszego planu (czyli wyznaczenia celéw i dziatan jakie chcemy podjac).
Nieznajomos¢ potrzeb grupy lub ,przypisywanie ich” grupie powoduje roz-
liczne trudnosci w realizacji projektu np. problem z frekwencja.

o JAKDOTRZEMY Z INFORMACJA DO GRUPY?

Jak zaprosimy uczestnikow na planowane przez nas wydarzenia? Jak ich
przekonamy do udziatu? Do kogo te osoby majg zaufanie? Kto pomoze
nam do nich dotrzec? itp. Te informacje pomoga w opisie przy przygo-
towaniu wniosku. Beda stanowity dowod na to, ze te kwestie rowniez
mamy przemyslana.

o OKRESLAMY KONKRETNE | MIERZALNE CELE
Cel lub cele majg pokazywac zmiane, do ktorej dgzymy. Jesli okaze sie
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w wyniku naszych analiz i przemyslen, ze potrzeba tej grupy jest chec
kontaktu z rowieSnikami, a dla czesci takze zangazowania sie w to, cele
moga brzmiec np.:

1. Integrowanie Srodowiska 60 seniorow w Gminie Skawina w 2017 roku.
2. Zaangazowanie w wolontariat przy realizacji projektu 5 seniorow.

o DZIALANIA

Kolejny krok to konkretny opis dziatan, ktére pozwolg nam na osiagniecie
celdow i zmierzenie ich za pomoca okreslonych rezultatow. Rownoczesnie
z planowaniem dziatan powstaje budzet i harmonogram. Przyktado-
wo, zeby zintegrowac grupe 60 0sob senirorow w gminie trzeba zorga-
nizowac miejsce spotkan i utatwic seniorom dotarcie na rozne zajecia
(i np. zorganizowac dojazd). Planowane jest zaproszenie seniordow na np.
podwieczorki filmowe, wspdlne wycieczki, potancowki, zajecia sportowe.

N
Monitoring to zbieranie in-
formacji ~ odpowiadajgcych
na pytania: czy projekt prze -
biega zgodnie z planem, czy
udaje sie osiggac zamierzone
rezultaty? Wykonywany jest
w trakeie realizacji projektu,
bada trzy elementy projek-
tu:  harmonogram dziatan,
budzet oraz zaplanowane re-
zultaty. Jesli okaze sig, ze cos
nie idzie zgodnie z éolamem,
mozna w ten sposéb zebraé
argumenty do wprowadze -
nia ewentualnych zmian.

Ewaluacja pozwala na ze-
branie informacji na te-
mat jakoscei | adekwatnosei
osiggnietych wynikéw.

Mozna sprawdzié czy projekt
odpowiadat na gzztgczme
potrzeby danej grupy oséb
[ zostat zrealizowany zgod-
nie z zatozeniami. Ewaluacja
pomaga  réwniez podniesé
Jakos¢ przysztych inicjatyw.
Przyktadowe wmetody: an-
kieta, wywiady pogtebione,

fokusy.

Opisy zadan warto numerowac kolejno (przyktad):

Dziatanie 1/ promocja i nabor uczestnikow — nalezy opisac

w jaki sposob.

Dziatanie 2/ organizacja podwieczorkow — jak beda orga-

nizowane, jak czesto, jak dtugo beda trwaty? Kto bedzie je

organizowat, prowadzit? lle bedg trwaty? Na co potrzebne

sa srodki?

Dziatanie 3/ monitoring i ewaluacja — jak w trakcie realizacji
bedzie sprawdzane czy zaplanwane dziatania

s3 adekwatne?

e ZASOBY WtASNE | NIEZBEDNE KOSZTY
Co potrzeba do zorganizowania kazdego z dziatan? Co jest
dostepne np. sala, narzedzia, nagtosSnienie? Czego nie ma
i czego nam potrzeba? We wniosku warto wycenic i pod-
kreslic wktad organizacji np. prace wolontariuszy, wymie-
nic rzeczy, ktdre uzyczone zostang nieodptatnie itp.

. HARMONOGRAM
Kazde z zadan rozpisujemy na etapy i szacujemy potrzeb-

ny na ich realizacje czas. Warto w nim zatozyc sobie ,zapas” konieczny
na podpisanie umowy o dofinansowanie i przygotowania, zakupy, prace
organizacyjne, a na koncu na spokojne przygotowanie sprawozdania, roz-
liczenie projektu (jesli bedziemy go realizowac z pozyskanych Srodkow).

e REZULTATY I ICH MONITOROWANIE

Po czym poznamy, ze zaszta zmiana, a dziatania zostaty zrealizowane?

Jakie beda rezultaty dziatan? Jak beda weryfikowane?

Przyktadowe rezultaty:

» 4 podwieczorki taneczne (sposéb monitrowania: listy obecnosci, do-
kumentacja zdjeciowa).

» 60 uczestnikow podwieczorkow, zajec, wycieczek (sposdéb monitoro-
wania: listy obecnosci, dokumetacja zdjeciowa).

» 5 0s6b witaczyto sie w organizacje w/w wydarzen dla seniorow (spo-
sob monitorowania: dokumentacja zdjeciowa).

Z PRAKTYKI

Metoda pracy projektem sprawdza sie w organizacjach pozarzadowych.
Ten sposob pracy rowniez odpowiada na oczekiwania grantodawcow,
ktorym zalezy na efektywnym wydatkowaniu Srodkow. Jesli potrzeby
grupy sa rozpoznane, sprecyzowane cele, adekwatnie do nich dobrane
dziatania, zasoby organizacyjne i optymalny czas, jest duze prawdopodo-
bienstwo sukcesu.

Dla powodzenia projektu kluczowe znaczenie ma:

1. Rozpoznanie potrzeb, dotarcie z informacja o planowanych dziataniach
do grupy.

2. Postawienie realnych i mierzalnych (w czasie) celow.

Zaplanowanie adekwatnych dziatan.

4. Myslac dtugofalowo - zachecanie do wspotpracy partnerow lokalnych,
ktorzy realizujg podobne cele. Warto przemyslec jak mozna wzmocnic
zaczete dziatania i jak je kontynuowac (juz bez dofinansowania). Wta-
czenie partnerow i korzystanie z ich zasobdow jest jednym ze sposobow
(np. ich wiedza, umiejetnosci, kontakty itp.).

w
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5. Sprawna koordynacja i monitorowanie rezultatow (zadbanie: o promo-
cje, organizacje, o jakos¢, sprawdzenie efektow (tzw. ewaluacja), pro-
wadzenie dokumentacji i sprawozdawczosc, kontakt z grantodawcg
i partnerami, wspotpraca z kadrg projektu i wolonatriuszami).

Kiedy projekt jest przemyslany to uzupetnienie poszczegolnych pdl for-

mularza wniosku o dofinansowanie stanowi czynnosc ,techniczng”, ktora

zawsze wymaga zapoznania sie z Regulaminem konkursu. Zeby oszcze-

dzic sobie pracy i rozczarowan warto zainwestowac czas w zapoznanie

sie z dokumentacjg konkursowa. W razie niejasnosci mozna zadzwonic

pod podane w ogtoszeniu numery telefonoéw i poprosic o udzielenie infor-

macji, czy wyjasnienie tego co wydaje sie niejasne. W formularzu oprocz

przyporzadkowania poszczegblnych czesci projektu do poszczegolnych

pol wniosku wpisujemy m.in:

= dane organizacji, osoby uprawnione do podejmowania decyzji i inne
informacje,

» opis projektu w poszczegolnych polach formularza wniosku,

» opis doSwiadczen i zasobow, ktore pozwolg oceni¢ czy mamy zdol-
nosc do zrealizowania zadania (czy mamy odpowiednie osoby, ktore
majg umiejetnosci, niezbedne sprzety itp.).

Z PRAKTYKI

DoSwiadczenia najlepiej opisac zwiezle, a w nim podobne dziatania re-
alizowane dotychczas pokazujac ich efekty oraz kwote dofinansowania.
Warto przytozyc sie do tego opisu i wyeksponowac sukcesy, zrealizowane
przedsiewziecia. Jesli organizacja nie realizowata projektow to warto po-
kazac inne dziatania. Mozna np. policzy¢ wktad pracy spoteczneji wskazac
jego wartos¢, wymienic organizacje i instytucje, z ktorymi wspotpracowa-
lismy (zataczyc referencje). Wszystko to zwieksza nasze szanse.

ORGANIZACJA NIE OTRZYMUJE SRODKOW NA SWOJE POTRZEBY

Administracja publiczna moze zlecac czeS¢ swoich zadah organizacjom
w formie np. konkursu ofert. Dlatego m.in. urzedy gminy, powiatowe,
wojewoddzkie, czy ministerstwa ogtaszaja konkursy na realizacje zadan

publicznych. Szereg zadan, ktore realizujg organizacje wpisuje sie w za-
dania administracji publicznej. Dotyczy to m.in. wszelkich dziatan, ktore
zalicza sie do sfery dziatan pozytku publicznego (wymienionych w usta-
wie o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie w art. 3), a wybrane
z nich sg wymienione w statutach naszych organizacji. Organizacje moga
pozyskac Srodki, ktore pozwolg im realizowac cele, a administracji pu-
blicznej realizowac ustawowe zadania za ,, poSrednictwem” organizacji
pozarzadowych.

Z PRAKTYKI

Mozemy sktadac rozne wnioski o dofinansowanie, dostosowujac przemy-
slany wczesniej projekt do roznych formularzy ofert (np. w samorzadach
sg inne niz u innych grantodawcow prywatnych). Jesli z danym formula-
rzem, czy narzedziem elektronicznym mamy do czynienia po raz pierwszy
to czas bedzie naszym sprzymierzencem. Warto zaczac¢ wypetnienie for-
mularza wczesniej. tatwiej tez do formularza przeklejac fragmenty pro-
jektu, niz zmieniac je bezpoSrednio w formularzach, czy w internetowym
systemie.

Informacje na temat ogtaszanych konkursow mozna znalezé¢ m.in. na
stronie www.fundusze.ngo.pl. oraz na stronie www.gminaskawina.pl w za-
ktadce ,organizacje pozarzagdowe — konkursy dotacyjny

Dlaczego warto realizowac projekt w partnerstwie z inng orga-
nizacja? Z czym sie wigze wspotpraca partnerska? Jak sie do niej
przygotowac?

Powodow dla ktorych warto realizowac wspdlne projekty jest wiele. Oto
niektore z nich... Projekty partnerskie sa efektywniejsze ze wzgledu na to,
ze koncentruja wysitek realizatorow na wsparciu grupy w jednym czasie
lub przestrzeni, zmniegjszajg koszty admnistracyjne np. jeden koordynator
zamiast dwoch lub trzech, wpdlna promocja. Wspdlne dziatanie zwieksza
atrakcyjnosc przedsiewziecia, mamy atrakcyjniejsza oferte dla mieszkancow.
Kazdy partner wnosi do projektu swoje zasoby, w tym: kontakty, wiedze, do-
Swiadczenia. Wspotpraca partnerska jednak wymaga przygotowania.
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Poradnik dla organizacji

Przyktad.

Problem rozrzucanych Smieci w miejscowosci przez osoby przejezdzajace
droga powiatowga i systematyczne zaSmiecanie okolicznych laséw, Scie-
zek rowerowych.

Rozne dziatanie jakie mozemy realizowac w zaleznoSci od naszego celu

Wariant 1. | Chcemy zainterweniowac w waznej sprawie. Mozna zgto-

sic problem do odpowiednich organéw odpowiedzialnych za porzadek pu-
bliczny (np. gmina, policja). Tutaj wtasciwie juz nie mamy wptywu na to jak
sprawy sie potocza, cho¢ mozemy monitorowac sytuacje.

Wariant 2. | Bierzemy sprawy ,w swoje rece”, angazujemy ludzi w ak-

cje. Mozna probowac rozwigzac go samodzielnie i skrzyknac grupe osab,
ktore w ,czynie spotecznym” pozbierajg Smieci. Bedzie efekt. Tutaj mocno
zaangazujemy siebie i innych. Pytanie jak dtugo utrzyma sie efekt naszej
pracy? Mimo dobrych intencji zajmujemy sie skutkiem, nie dotykajac przy-
czyn problemu.

» zainstalowac kosze na Smieci, zeby osoby korzystajace z miejsc rekre-
acji miaty gdzie wyrzucac Smieci,

» wzmocni¢ dziatania prewencyjne (np. poprzez patrole obywatelskie),

» organizowac cykliczne sprzatanie miejscowosci, dyzury,

» przeprowadzic przygotowang przez mtodziez kampanie informacyjna
dla mieszkancow i uwrazliwiac na problem,

» zorganizowac piknik ekologiczny dla rodzin.

Wspdlne cele i pomysty na konkretne dziatania otwierajg nowe szanse.

Zazwyczaj kiedy potrzeba i Swiadomosc problemu jest duza, tatwiej jest

spotkac ze sobg ludzi. Gtownym wyzwaniem jest przejecie przez jedng

z organizacji (czy instytucji) funkcji koordynatora spotkan, na ktorych

uzgadniane sg szczegoty. Rownie wazny jest podziat zadan i ich wspélna

realizacja.

To uproszczony sposab, ktory pokazuje jak mozna pracowac z partnerami
w swoich spotecznosciach ,przygladajac sie” potrzebom, ktére moga nas
taczy€. Wspodlne wypracowywanie rozwigzan ma najbardziej wymierne
efekty w matych spotecznosciach.

Wariant 3. | Analizujemy problem, zapraszamy partnerow i bierzemy

odpowiedzialnos¢ za dtugofalowa zmiane. Mozna zorganizowac 2-3
spotkania w miejscowosci z liderami spotecznymi np.: sottysem, rada
sotecka, radng, policja, przedstawicielami OSP, szkoty, parafii. Wspolnie
przedyskutowac te kwestie i poszukac przyczyn problemu. Wéwczas
moze sie okazac, ze zrodet problemu jest wiele. Jednym z nich moze by¢
np. nawyk wyrzucania sSmieci do lasu przez przyjezdnych, brak koszy na
Smieci na trasach rekreacyjnych, niechec¢ do sprzatania na terenie gmin-
nym przez mieszkancow itp.

Kazdy z obecnych pokazuje swojg perspektywe i deklaruje jak moze przy-
tozyc sie do zadbania o czystosc. Mozna spisac pomysty i przemyslec pro-
pozycje wspodlnego dziatania, oszacowac zasoby wtasne i to czego nam
potrzeba. Warto zapisac pomysty np.:

Gdyby zatrzymac sie na przyktadzie trzecim z tabeli, to spotkanie ludzi
i zaproszenie ich do wspolnego rozpoznania problemu oraz szukania roz-
wigzan moze byc poczatkiem wspotpracy. Oczywiscie wariantow poste-
powania moze byc wiele. Trzy opisane wyzej pokazuja rozne mozliwosci
naszego wptywu na zaangazowanie siebie i innych w rozwigzywanie pro-
blemu. W zaleznosci od sytuacji warto miec Swiadomosc celu, jaki jest
w danym momencie dla nas najwazniejszy.

Z PRAKTYKI

Jesli jest duza motywacja do dziatania, sprawny koordynator i jasne cele
wydaje sie to prosta droga do udanej wspotpracy, ktorej efekty beda cie-
szy€ wszystkich. Warto zwracac uwage na ,kulture wspdtpracy’, ktora
tworza wszyscy partnerzy. To nasze wartosci i sposob dziatania.

13




(=)
©
AN
c
[g8]
bo
P
o
T
S
=
[=
°
]
p .
)
(el

Przyktadowe wyzwania

w projektach partnerskich

1. .Zwolnienie” partnera
z odpowiedzialnosci za projekt.
Zawieranie partnerstw na potrzeby
ztozenia wspolnego wniosku, kiedy je-
den z partnerow bierze (lub przejmuje)
na siebie odpowiedzialnos¢ za przygo-
towanie, koordynowanie i ostateczne
rezultaty.

2. Rozne kultury organizacyne. Nawet
jesli partnerzy sg "zaprawieni
w bojach” i rozliczyli nie jeden projekt
to i tak pojawiaja sie wyzwania np.
r6zne podejscie do pracy w organiza-
gji, nieco inny pomyst na osiggniecie
celéw, inne tempo pracy.

3. Brak doSwiadczenia w realizacji
projektow. Niezrozumeinie specyfiki i
potrzeby rzetelnego dokumentowania
dziatan (niezalezne od tego czy realizu-
jemy projekt razem czy osobno).

4. Niedocenianie wktadu partnera.
Promowanie tylko wtasnej organizadji
zapominajac o zaznaczeniu wspotpra-
cy w realizacji projektu w partnerstwie.

5. Przeptyw informacji i zaktadanie, ze
wszystko jest jasne, kazdy wie co ma
robic.

6. Pospiech. Duza ilosc dziatan i krotki
czas realizagji.

Z kazdym z tych wyzwan mozna sobie
poradzic i przygotowac sie do nich.

Jak sobie utatwic wspotprace
z partnerami?

Na formalng wspotprace umawiajmy
sie z kims sprawdzonym do kogo
mamy zaufanie.

1. Zanim napiszemy i ztozymy
wspolny projekt najlepiej zaczac
od jakiegos dziatania razem,
wspolnej inicjatywy bez projektu,
zeby m.in. sprawdzic jak nam sie
razem wspotpracuje.

2. Planujmy projekt razem z partne-
rami.

3. Warto podzielic sie precyzyjnie
zadaniami lub obszarami, za ktére
bedziemy odpowiedzialni.

4. Umowmy sie na sposob infor-
mowania o postepach i realizagji
zadan, dokumentagji, sposobu wy-
datkowania srodkow, promowa-
nig, rozliczania, sprawozdawczosci
(zapisujemy te ustalenia w umo-
wie partnerskiej, notatkach).

5. Whkalkulujmy sobie czas na
ustalenia. Realizacja projektow
partnerskich wymaga wiecej
czasu, ktory trzeba przeznaczyc na
uzgodnienia.

6. Zaangazujmy sprawnego koor-
dynatora, ktory zadba o ustalenie
i przestrzeganie zasad wspotpracy
i bedzie czuwat nad postepem
realziacji zadan i dokumentacja.

Usiadzmy do koncepcji odpowiednio
wczesniej. Doceniajmy dobre intencje
partnerow.

Jak wtasciwie zaplanowac kosztorys/budzet zadania publicznego
na etapie przygotowania wniosku?

Zacznijmy od zapoznania sie z Regulaminem konkursu. Przeczytajmy cata
dokumentacje. Sprawdzmy jakie wydatki sg kwalifikowane (dopuszczal-
ne), a jakie nie. Sprawdzamy jaki jest podziat kosztoéw. Zazwyczaj s3 to
koszty merytoryczne zadania i koszty obstugi zadania. Sprawdzmy, kto-
re wydatki powinny sie znalez¢, w ktorej kategorii. Koszty obstugi cze-
sto podlegaja limitom, podobnie jest z kosztami promogji, czy minimalng
wysokoscig koniecznego wktadu wtasnego. Odnosnie wktadu wtasnego
sprawdzmy czy ma on byc¢ finansowy czy moze byc niefinansowy.

Planowanie kosztow projektu. Przyktady.

Stowarzyszenie przygo-
towuje warsztaty kulinarne. Jak

wiasciwie przygotowac koszto-
rys? Co mozna zawrzec w pozycji
produkty, narzedzia?

Nalezy doktadnie przeczytaé Regulamin konkursu.
Nastepnie dane zadanie dzielimy na etapy, ktore
bedziemy opisywac precyzyjnie w czesci opisowej
whniosku w czesci opis planowanych dziatan/zadan.

Jesli warsztatow planujemy np.12 to wéwczas moze
to wygladac nastepujaco.

Koszt obstugi zadania np.:

=  koordynator np. 5 godzin na miesigc x np. 20 zt
(umowa zlecenia);

»  ksiegowa 5 godzin x 50 zt/miesiac (umowa
zlecenia).

W kosztach merytorycznych umieszczamy:

»  koszt prowadzacego warsztaty - (np. 5 godzin
na miesiac x 10 z4) niezaleznie czy osoba jest
wynagradzana z dotagji, czy jest to wolontariat,
wazne, zeby zaznaczy¢ rodzaj dokumentu np.
porozumienie wolontariackie, umowa zlecenia,
faktura);

»  koszty produktow np. (tutaj wypisujemy
przykfadowe) 50 zt/zajecia x 12 zajec (faktura);

= koszt wynajecia kuchni (jesli jest wynajmowa-
na) i ew. inne;

= koszty narzedzi potrzebnych do prowadzenia
warsztatow (noze, sztucce, talerze, deski,
mikser, formy do ciasta itp.) — 300 z+ komplet
(faktura).
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Poradnik dla organizacji

Stowarzyszenie otwiera ra-
chunek w sklepie spozywczym

i ,dobiera” produkty, ktore
potrzebuje na dane warsztaty.
Czy faktura moze by¢ wystawio-
na po zakonczeniu realizacji
zadania?

Potwierdzenie pracy wolon-
tariuszy w projekcie. Jak ja
zabudzetowac, zorganizowac

i rozliczy€? Czy jest ustalona
stawka? Jak wtasciwie powinno
wygladac potwierdzenie pracy
wolontariusza w projekcie? Kiedy
niezbedne jest ubezpieczenie?

Jesli faktura zostanie wystawiona z datg po wyzna-
czonym terminie wydatkowania Srodkéw wowczas
jest to koszt niekwalifikowalny (czyli nie mozemy
go rozliczyc w projekcie). Zadanie musi byc zreali-
zowane zgodnie z harmonogramem projektu,

a koszty musza by¢ poniesione zgodnie z harmo-
nogramem wydatkowania Srodkow.

Sytuacjg najbezpieczniejszg i najbardziej transpa-
rentna jest:

1/ systematyczne gromadzenie dokumentow
ksiegowych np. faktur, na ktérych mamy wyszcze-
golnione wszystkie zakupy.

2/ ptacenie bezgotowkowe (za poSrednictwem
przelewow bankowych).

Daje to organizacji bezpieczenstwo. Za skutki
wszelkich nieoficjalnych uméw w sklepach dot.
sposobu ptatnosci i pdzniejsze nieScistosci na
fakturze, czy btedy w dokumentach ksiegowych
odpowiada realizator projektu. Zeby zabezpieczyé
organizacje przed konsekwencjami nalezy dbac

o rzetelne dokumentowanie wydatkéw. Pamie-
tajmy, ze urzedy wymagaja od nas sprawozdan

i rozliczaja nas z wykonania zadania, a one rowniez
podlegaja kontroli Regionalnej Izby Obrachunkowej.
Jesli organizacja realizuje projekty finansowane ze
srodkow publicznych zobowigzana jest do stoso-
wania procedur jakie obowigzuja w przepisach.
Czytajmy zapisy umow, ktore podpisujemy przed
realizacja projektow!

Na etapie planowania budzetu sprawdzamy
wartos¢ pracy przy wykonaniu zadania (rynko-

wa stawke). Wpisujemy kalkulacje kosztow lub
informacje na jakiej podstawie oszacowaliSmy te
wartosc. Najczesciej pod budzetem znajduje sie
miejsce, w ktérym nalezy to szczegbtowo opisac.
Pamietajmy, ze im doktadniejsze dane, adresy
stron, cennikéw tym bardziej wiarygodna jest przy-
jeta przez nas stawka.

Czy mozna zaptacit z dotagji
koordynatorowi, ksiegowej za
wykonang w ramach projektu
prace?

W niektoérych konkursach np. w Ministerstwie Ro-
dziny, Pracy i Polityki Spotecznej (FIO, ASOS) sg po-
dane przyjete stawki wyceny pracy wolontariusza
np. pracy koordynatora, czy innej pracy biurowe;j.
Wowczas nalezy sie postuzyc tymi stawkami.

Na etapie realizacji projektu. Podpisujemy porozu-
mienie z wolontariuszem w dwéch egzemplarzach.
Wzory porozumien dostepne sa na stronie np.
www.ngo.pl, Centrow Wolontariatu. Warto pamie-
tac, ze w przypadku zawierania porozumienia z
wolontariuszem na czas krotszy niz 30 dni orga-
nizacja ma obowigzek zaptacic ubezpieczenie od
nieszczesliwych wypadkéw. Prace wolontariusza
potwierdzamy stosujac np. oSwiadczenie

o ilosci przepracowanych godzin lub miesieczne
karty czasu pracy. Wolontariusz po zakonczonej
pracy powinien od nas otrzymac zaSwiadczenie
wolontariatu oraz referencje.

Zadbajmy, zeby wolontariusz poznat nasza orga-
nizacje i temat, ktérym sie zajmujemy, wtaczmy
go na tyle, na ile to mozliwe do biezacej pracy.
Doceniajmy jego prace!

Ad stawek jakie mozemy przyjac do wyceny pracy
wolonatriusza [fragment Poradnika dot. wktadu
osobowego — str. 17].

Zazwyczaj te kweste reguluje dokumentacja
konkursowa. Wynagrodzenia koordynatora/ki lub
ksiegowej/go w czesciach adekwatnych do wyko-
nanej pracy sa kosztem realizacji projektu. Mozna
zaptacic kazdemu kto na rzecz projektu wykonat
w nim prace o ile zostato to przewidziane w budze-
cie. Jak wyliczy¢ wynagrodzenie? Najlepiej wyliczyc
ile czasu zajmie praca kazdej z 0s6b na miesiac.
Pamietajmy, ze zatrudniajac osobe odprowadza-
my od jej zatrudnienia wszystkie sktadniki pensji,
zatem osoba, ktérej w budzecie wpiszemy 15 zt/h
to kwota netto wyniesie 10,65 zt. Pomocny przy
budzetowaniu stawek moze by¢ kalkulator ptac
www.wynagrodzenia.pl/kalkulator-wynagrodzen
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Zrodta:

1. Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie z dnia 24 kwietnia 2003 r. (Dz. U. 2003
nr 96 poz. 873).

2. Ustawa o zaopatrzeniu z tytutu wypadkéw lub choréb zawodowych powstatych w szczegélnych
okolicznosSciach z dnia 30 pazdziernika 2002 r. (Dz. U. 2002 nr 199 poz. 1674).

3. Skawinskie Centrum Wolontariatu www.scw-skawina.pl.

4. Regionalne Centrum Wolontariatu w Krakowie www.wolontariat.org.pl/krakow.

Wk#tad wiasny do projektu (rzeczowy i finansowy).
Jak go zapewnic? Czym jest montaz finansowy? Podstawowe zasady.

Wk#ad do projektu moze pochodzic np.:

» ze sktadek cztonkowskich (w przypadku stowarzyszen),

« zdarowizn,

» wpfatioptat adresatoéw (w przypadku prowadzenia dziatalnosci od-

ptatnej),

» funduszu wkiadu wasnego (co istotne dostepnego nie w kazdej gmi-
nie),

» czytez zinnych zrédet publicznych lub prywatnych (stosujgc montaz
finansowy).

Montaz finansowy projektow. Mozemy pisac np. dwa wnioski o dofinan-
sowanie do réznych instytucji np.: projekt (1) do np. Ministerstwa Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej (np. FIO, ASOS) i jednoczeSnie na jedno zadanie
w ramach szerszego projektu pozyskac srodki z innego (2) np. z Urzedu
Gminy. Ten mechanizm uzupetniania procentowej wartosci wktadu wta-
snego do projektu (1) projektem (2) nazywany jest montazem finanso-
wym. \Wazne, zeby precyzyjnie zaplanowac (czasami tez wskazac w ofer-
tach), ktére wydatki beda stanowity wktad wtasny pozyskany od innej
instytucji publicznej lub prywatnej. Montaz projektow to sytuacja, w kto-
rej realizowane sg dwa przedsiewziecia zbiezne tematycznie dla tej same;j
grupy, gdzie ,krzyzujemy" ze sobga dziatania. W jakiejs czesci finansowa-
ne sg z jednego projektu, a w innej z drugiego. Pozwala nam to wyka-
zac cze5¢ kosztow zadania w projekcie (1) jako wktad wtasny do zadania
w projekcie (2).

Przyktad

projekt 1 dotacja

koszt prowadzenia szkolenia -
wyktadowca 3h x 50 zt 0zt
(umowa zlecenia)

koszt materiatow dla uczestnikow

12 0s6b x 5 zt (faktura) Ozt
koszt poczestunku dla uczestnikow '
12 0s6b x 5 zt (faktura) Uz
koszt wynajecia sali 3h x 10 zt
(faktura) =
koszt publikacji dla uczestnikow 12 '
0s6b x 10 z# (faktura) [tz
150 z¢
projekt 2 dotacja

koszt prowadzenia szkolenia -
wyktadowca 3h x 50 zt 150 zt
(umowa zlecenia)

koszt materiatow dla uczestnikow

12 0s0b x 5 zt (faktura) 60 zt
koszt poczestunku dla uczestnikow "
12 0s6b x 5 74 (faktura) 60z
koszt wynajecia sali 3h x 10 zt 02t
(faktura) ‘
koszt publikacji dla uczestnikow 12 '
0s6b x 10 zt (faktura) 0z
270 zt

wktad wiasny

finansowy
(z projektu 2)

150 zt

60 zt

60 zt

0zt

0zt

270zt

wktad wtasny

finansowy
(z projektu 1)

0zt

0zt

0zt

30 zt

120 zt

150 z¢
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Kazdy z projektow na etapie realizacji ma inne konto i kazdy z projektow
rozliczany jest osobno. Dokumenty (faktury, opisy ha umowie) opisywane
powinny by¢ przejrzyscie aby nie byto watpliwosci, ze nie ma do czynienia
z podwaojnym finansowaniem tych samych wydatkow.

Nie wolno ponosi¢ tych sa-
mych wydatkéw z dotacji
w projekcie 17 2.

Wktad rzeczowy. Wktadem niefinansowym
w postaci zasobow rzeczowych jest koszt korzysta-

nia na rynku z takich zasobow (np. ksero, samochéd, sala
na spotkanie, komputer). Wazne, zeby sprawdzic i przemy-
Slec mozliwosci i sposob dokumentowania tego wktadu w realizowanym
projekcie. Najlepiej te kwestie omowic z ksiegowa. Przyktadowo uzyczajac
lokal od samorzadu mozna poprosic o oSwiadczenie, w ktdrym bedzie wy-
cena ew. mozna wyszukac cenniki na stronach internetowych. Warto sie
upewnic (w dokumentacji konkursowej lub w instytucji, w ktorej realizowa-
ny i rozliczany bedzie projekt) czy dokumentacja jaka chcemy przedstawic
jako dowaod wniesionego wktadu rzeczowego bedzie wystarczajaca.

Wk#ad osobowy. W ten sposob okreslany jest wolontariat, ktory nalezy
wyceni¢, kiedy planujemy budzet. Pdzniej nalezy go udokumentowac na
etapie realizacji projektu. Zwykle wyceniamy wolontariat wskazujgc stawki
na godzine za wykonanie planowanych czynnosci na danym stanowisku np.
koordynatora, grafika, animatorki zabaw, sedziego itp.

Sposob dokumentowania wktadu osobowego:

1. Podpisujemy porozumienie wg obowigzujgcego wzoru z wolontariu-
szem (wzory sg dostepne np. na portalu www.ngo.pl).

2. OSwiadczeniem z wyliczong iloscig godzin przepracowanych na rzecz
organizacji, zadania lub chcac byc bardziej precyzyjnym prowadzac
miesieczng ewidencje czasu pracy (np. spotykane w projektach dofi-
nansowanych z EFS).

Jak wycenic wktad osobowy?
1. Przyktad wyceny i uzasadnienia pracy wolontariusza kiedy robimy jg
samodzielnie. Wg komunikatu Prezesa GUS z dnia 9 sierpnia 2016,

przecietne wynagrodzenie w drugim kwartale 2016 r. wyniosto
4019,08 zt.
4019 zt: 168 godz. pracy w miesigcu = 23,92 zt za godzine pracy. Zatem
w projekcie przyjeto stawke 20 zt dla prac wykonywanych przez koordy-
natora i osobe odpowiedzialng za promocje.

2. Wycena kosztdw pracy wolontariusza wg wzoru Ogolnopolskiej Sieci
Centrow Wolontariatu www.wolontariatorg pl/wiedza/wycena-pracy-
-wolontariusza.

Co to jest btad formalny w ofercie?
Czy taki btad powoduje odrzucenie oferty? Jak ich unikac?

W odpowiedzi na konkurs sktadamy oferte na wtasciwym formularzu
whniosku. Dokumentacja konkursowa zawiera wskazowki dla nas czy nasz
pomyst wpisuje sie w zatozenia konkursu i jakie ogdlne warunki nalezy
spetnic, zeby nasza oferta miata szanse byc rozpatrzona. R6zne niedo-
patrzenia sg okresSlane btedem formalnym. Najprostszg recepta na ich
unikniecie jest doktadne przeczytanie Regulaminu konkursu i sprawdze-
nie przed ztozeniem oferty czy wszystko, co trzeba zostato wypetnione
w ofercie, zatagczone i podpisane jak nalezy. Naszym sprzymierzencem
jest czas i doktadnosc.

Btedy formalne to np.:

» podpisanie wniosku przez niewtasciwe osoby, nieupowaznione do repre-
zentadji (lub brakujacy podpis osoby, ktora powinna by¢ podpisana),

» w przypadku upowaznienia osoby do podpisania — niezatgczenie sto-
Sownego upowaznienia,

»  brak wymaganych zatacznikéw, brak podpiséw na zatgcznikach,

» cele organizacji niezgodne z celami konkursu, nieadekwatny obszar,

» podanie czasu realizacji zadania niezgodnego z terminem realizacji zadania,

»  zbyt niska lub zbyt wysoka kwota dofinansowania,

»  brak lub zbyt niski wktad wtasny,

» zamiar pozyskania wktadu wtasnego od uczestnikow w sytuacji kiedy
organizacja nie prowadzi dziatalnosci odptatnej,
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»  Zle wyliczone limity % kosztow,

» btedy rachunkowe czy koszty niekwalifikowalne w budzecie,

» ztozenie oferty po terminie lub na niewtasciwym wzorze oferty,

» niezgodno5¢ danych wpisanych do formularza wniosku z zatgczonymi
dokumentami (KRS, statut),

» niewypetnienie koniecznych pél w formularzu wniosku,

» niewykreslenie wiasciwych informacji w oSwiadczeniach,

» niedopetnienie procedury sktadania wniosku (tj. zta data i godzi-
na wptywu, niewtasciwe opisanie koperty, ztozenie wniosku w inne
miejsce niz wskazano w ogtoszeniu, niewtasciwa liczba egzempla-
rzy, nieztozenie wniosku w wymienionej formie — wersja papierowa
i elektroniczna lub na ztym formularzu wniosku).

Jak widzimy btedow formalnych mozna popetnic wiele. Nie wyczerpuja
catej listy. R6zne instytucje majg wiasne regulacje takze w tej kwestii.
NiedoSwiadczonym btedy formalne zdarzaja sie przez przypadek, z po-
Spiechu, z niedoczytania, a doSwiadczonym... z tych samych powodow i...
przez rutyne. Skutki ich popetnienia bywajg rozne. W niektérych konkur-
sach ofert btad formalny nas dyskwalifikuje, w innych istnieje mozliwos¢
uzupetnienia brakow formalnych w okreSlonym terminie.

W zaleznosci od tego w czym tkwi problem — rozwigzanie
Stowarzyszenie dziatajace moze by¢ rozne.

na rzecz lokalnej spotecz-

nosci organizuje wycieczke Czy mozna wprowadzic zmiane do projektu i jak to zro-
do Wroctawia. Wstepnie bic formalnie?

o) pe 4= = o kera (e =L =bd= - Czasami zdarza sie tak, ze w duzych projektach o duzych
YA ra =M =g N sra b - budzetach sg niewydane Srodki — wowczas nalezy skon-
30 os6b. Po otrzymaniu taktowac sie z instytucja, w ktorej realizowany jest pro-
loelgflolicratiofs = n=ba e jekt i sprawdzic mozliwoSE wprowadzenia zmiany (zapisy
(= S ERI NI ERG S BfEse) - o takich mozliwosciach znajdziemy w umowie o dofinan-
znacznie wiecej i w wyjez- sowanie). Zwiekszenie liczby uczestnikéw dwukrotnie
(o pA (= Al e kAR S 0] a6 )s) | jest decyzja, ktorej nie mozemy podja¢ samodzielnie.
@A AT G ekl Nalezy jg skonsultowac z opiekunem projektu. W zalez-
adresatow zadania? Czy nosci od celu i charakteru projektu moze to by¢ mozliwe
lorAgke gt (el =N dorAl RS [ub nie. Zadna zmiana w projekcie nie moze wptywac np.
zanie zaistniatej sytuacji? na obnizenie komfortu innych uczestnikéw.

Przesuniecia pomiedzy pozy-
cjami w budzecie- czym sa?
Co i jak mozna przesuwac?

NOTATKI

Czy brakto miejsc dla zainteresowanych?

Warto przyjrzec sie grupie, ktorej proponujemy wyjazd
i celowi, na jakie potrzeby chcemy odpowiadac. Ta praca
jest zwykle wykonana juz na etapie opracowywania pro-
jektu i pisania wniosku. Najbardziej optymalnym rozwig-
zaniem jest wprowadzenie jasnych kryteriow zapisow na
wyjazd np.: kolejnos¢ zgtoszen, wiek jesli jest to projekt
np. dla mtodziezy, czy inne warunki.

W kazdym z przypadkéw zwiekszenie ilosci uczestnikow
powodowac bedzie wiecej pracy logistycznej, wieksze
koszty zwigzane np. z ubezpieczeniem uczestnikow,
w przypadku wyjazdu w tym samym czasie zaangazowa-
nia nowych os6b w roli opiekuna, w przypadku organiza-
gji drugiego wyjazdu w innym czasie wykonania wysitku
organizacyjnego po raz drugi. Ten trud organizacyjny or-
ganizacja jesli chce i ma takie zasoby zawsze moze wzigt
na siebie (poza projektem). Wéwczas w sprawozdaniu
moze wykazac to jako dodatkowy efekt. Natomiast nie
jest mozliwe nic co zwieksza koszt realizowanego pro-
jektu (chyba, ze np. w regulaminie jest taka mozliwos¢,
a wczesniej do umowy zostat podpisany aneks).

Nalezy to sprawdzi¢ w regulaminie i umowie. O drobnych
przesunieciach wystarczy informowac opiekuna projektu
ew. wyjasnic réznice w sprawozdaniu koncowym.

W gminie Skawina mozliwe sg przesuniecia do 15%. Np.
organizacja ma dwie pozycje w budzecie:

= 1000 zt na wejsciowki do kina,

= 500 zt na obiad podczas wyjazdu.

Przy kasie koordynator dowiaduje sie, ze uzyska ra-
bat i zaptaci 800 zt za wejsciowki do kina, wiec
150 zt, czyli 15% moze przeznaczyc na drozsze obiady,
jednak 50 zt nalezy zwréci€ na konto gminy. Jesli koor-
dynator sprawdzit wczesniej koszt biletow i przygotowat
aneks, ktory zostat zaakceptowany i podpisany wowczas
obowigzujg zaakceptowane kwoty z aneksu.
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Sprawozdanie z realizacji projektu

Jakie zatgczniki i dlaczego stowarzyszenie powinno zataczyc
do sprawozdania?

Realizacja projektu. Przyktady.

Informacje na temat zatgcznikow koniecznych do sprawozdania i spo-
sobu jego przygotowania dostene sg w dokumentacjach konkursowych.
| tak np. w Gminie Skawina wymagane sa:

» dokumenty ksiegowe potwierdzajgce wydatkowanie Srodkow z dota-
cji: faktury wraz z potwierdzeniem, rachunki wraz z przelewami oraz
umowy, na podstawie ktorych rachunki zostaty wystawione,

» materiaty informujace o realizacji zadania publicznego,

= materiaty dokumentujgce stan realizacji umowy w zakresie obowiaz-
kow informacyjnych (promocji),

» dokumenty potwierdzajgce wolontariat,

» wprzypadku np. wyjazdow i obozow listy uczestnikow ze wskazaniem
uczestnikow z terenu Gminy Skawina (to z zatozen konkursu wynika,
ze beneficjentami zadania sg mieszkancy Gminy Skawina),

» dokumenty ksiegowe potwierdzajgce wydatkowanie Srodkéw wta-
snych - do wgladu.

NOTATKI

e \Wspotpraca finansowa

Z organizacjami w gminie Skawina

(tematy wybrane)

Bez konkursu ofert, czyli jak dziata art. 19a?

Art. 19a ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie daje
mozliwos¢ sktadania uproszczonych ofert do samorzadu w innym trybie
niz w odpowiedzi na konkurs. Od maja 2016 roku weszto w zycie rozpo-
rzadzenie, ktdre wprowadza uproszczenie dotyczace przygotowania ofert
w trybie art. 193, czyli tzw. ,mate granty”.

Warunki realizacji ofert z art. 19a. w ciggu roku kalendarzowego.
Maksymalnie:

10 000 zt 20 000 zt

V V V

na realizacje zadania na jedno zadanie dla 1 organizagji
na realizacje

zadan z art. 19a.

Od maja 2016 roku oferty mozna zgtaszac na nowym, uproszczonym
wzorze. Organizacja podaje najwazniejsze informacje:

» dane oferenta/oferentow,

» opis zadania publicznego,

» wskazanie celu realizacji zadania,
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Poradnik dla organizacji

» miejsce realizacji zadania,

» wskazanie grup odbiorcow,

» przewidywany wktad osobowy lub rzeczowy,
» zaktadany rezultat zadania,

» szacunkowa kalkulacja kosztow.

W nowym wzorze oferty realizacji ,matych grantow" kosztorys sktada sie

z czterech kolumn:

= rodzaj kosztuy,

» wartosc koszty,

» wysokosc srodkow z dotacji,

» wysokoS¢ wktadu wtasnego - dla zadan w formie wspierania
(czyli takich, gdzie obowigzkowy jest wktad wtasny). W kosztorysie
mozna uwzglednic wktad rzeczowy.

Rozstrzygniecie realizacji zadania w trybie ,matego grantu":

7 dni od wptyniecia oferty do urzedu oferta zostaje
zmieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

7 dni od momentu upublicznienia oferty inne podmioty
moga zgtaszac do niej uwagi.

Urzad okresla celowos¢ zadania i rozpatruje uwagi.

Zrodta:

1. Rozporzqdzenie Ministra Rodziny, 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. 2016, poz. 570).

2. Wskazowki dotyczgce wypetniania oferty,,matego grantu” na stronie internetowej www.Gmina Skawi-
na.pl w zaktadce ,organizacje pozarzqdowe”.

3. Portal www.ngo.pl.

NOTATKI
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Utatwienia dla organizacji
pozyskujgcych Srodki ze zrodet
zewnetrznych w gminie Skawina

(zagadnienia wybrane)
L

Dofinansowanie wktadu wtasnego organizacji. W jaki sposob?

Stowarzyszenie startuje w konkursie ofert X, w ramach ktorego potrze-
buje zdoby¢ wktad wtasny finansowy w wysokosci 30% catosci kosztow
realizowanego zadania, jednak nie ma srodkow finansowych wtasnych na
koncie stowarzyszenia. Jak moze je pozyskac?

Wktad wtasny do projektu mozna pozyskac np.:

ze sktadek cztonkowskich (w przypadku stowarzyszen),

» zwptatioptat adresatow (w przypadku prowadzenia dziatalnosci od-
ptatnej),

» zdziatalnosci gospodarczej,

» zdarowizn,

» czy montazu finansowego (str. 16 Poradnika).

Warto zainteresowac sie takze nowym mechanizmem, majgcym na celu uta-
twienie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych przez organizacje pozarzado-
we dziatajgce na terenie Gminy Skawina tzn. funduszem wktadu wtasne-
go, ktory zostat wprowadzony Zarzadzeniem nr 54.2016 Burmistrza Miasta
i Gminy Skawina z dnia 24 marca 2016 r. Ten mechanizm pozwala na po-
zyskanie wkfadu wtasnego do projektu realizowanego przez organizacje ze
Srodkéw zewnetrznych (czyli nie ze Srodkow Gminy Skawina).

Nawet 100% wktadu wtasnego na realizacje projektu ze Srodkoéw pozag-
minnych moze byc¢ pokryte ze Srodkéw funduszu wktadu wtasnego. Ofer-
te o wktad wiasny do projektu moze ztozyc organizacja, ktora dziata na
terenie gminy i otrzymata dofinansowanie na realizacje projektu ze Srod-
kéw zewnetrznych (czyli nie ze srodkéw Gminy Skawina). Srodki te moga
byC przeznaczone wytacznie na pokrycie wktadu wtasnego w projekcie
realizowanym na terenie Gminy Skawina, ktorego:

» cele sg zbiezne z celami okreSlonymi w Strategii Rozwoju Gminy,

» dziatania sag skierowane do mieszkancow.

5 warunkéw przyznawania dotacji z funduszu wktadéw wtasnych:

Na jedno zadanie mozna tylko raz ztozyc oferte na dofinansowanie
wkfadu wiasnego.

W ofercie nalezy okreslic zadania i koszty, ktore majg by¢ pokryte ze
Srodkéw gminy.

Oferty rozpatrywane sg przez komisje, ktora opiniuje oferte.

Kwote przyznanej dotacji akceptuje Burmistrz.

Lo L

Najpierw podpisywana jest promesa (zapewnienie o przeznaczeniu
Srodkow na cel zapewnienia wktadu wasnego), nastepnie podpisy-
wana jest umowa z organizacja.
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Schemat postepowania. System pozyczek dla organizacji pozarzadowej w Gminie Skawina.

Pozyskiwanie wktadu wtasnego. Jak dziata?
- N N N To kolejne z utatwien dla organizacji i odpowiedz na zapotrzebowanie do-
Organizacja przygo- W Urzedzie Miastai tyczace wspierania projektow, ktdre mogg byc realizowane w formie re-
towuje wniosek o dofi- Gminy w Skawinie (UMiG) Rozpatrzenie oferty . . . . .
nasowanie projektu ze > trwa konkurs - organi- > przez komisje. > fundadji (np. w Lokalnej Grupie Dziatania).
Srodkow zewnetrznych zacja Sk’rada\aniosek Opinia przedstawiana | /. Whniosek o udzielenie pozyczki na realizacje projektu moze ztozy¢ orga-
i sktada go do wiasciwej 0 udzielenie dofinansow- jest Burmistrzowi. 1 . . _ . . N . .
instytuc. ania wktadu wiasnego. E nizacja, ktora dziata na terenie gminy i otrzymata dofinansowanie na re-
< 7 X 7 X 7o alizacje projektu ze sSrodkow zewnetrznych (czyli nie ze Srodkow Gminy
S R R o Skawina). Refundacja polega na tym, ze organizacja realizuje projekt ze
1 - - . . . . . .
! S Srodkéw wiasnych lub pozyczonych, a po jego realizacji (po jego rozli-
Burmistrz akceptuje - reanizacia pol.p'Sl.”e czeniu) otrzymuje zwrot ,zatozonych” srodkdw. W niektorych projektach
e EEE przyznanej > mina udziela promesy. > umgwe narea IZ?ICJQ > . . B .
> v dotacj projektu z wtasciwa ; refundacji podlega ostatnia transza. Przyznane Srodki z funduszu po-
Tl : zyczkowego moga byc przeznaczone wytacznie na pokrycie wydatkow
\ ) \ )L J wynikajacych z projektu, ktory realizowany jest na terenie Gminy Skawina,
1
e TTTTTTTTToTmmmmeee TTTTTTTTTmTmmmmee - skierowanego do jej mieszkancow.
: 4 )\ ( N\ ( N\
' Organizacja podpisuje
umowe z Gming Skawi- Organizacja realizuje Ro.zllc%enle I’lea|I2aCJI" Schemat przyznawania pozyczek:
na, ktora reguluje kwote . ) projektow w instytugji
> . : > zadanie zgodnie > . o
i wydatki 2 ZaDisami Umow. i w Urzedzie Miasta e A e 0 zacia sktad 3 e A
zakwalifikowane jako P ' i Gminy w Skawinie Organizacja rganizacja skrada
wkiad whasny. (UMIG) otrzymuje dotacje > wniosek do Urzedu > Rozpatrzenie >
\ /X 7 g ze Srodkow Mlassts | Gminy wniosku. :
zewnetrznych. WoKawinie: i
. . 0 udzielenie pozyczki. :
Praktyczne informacje. Fundusz wktadu wtasnego: S 7 7S 7
1. Nalezy ztozy¢ wniosek w odpowiedzi na ogtoszony konkurs o udziele- B . — . — o

nie dofinasowania wktadu wtasnego.
2. Nabor wnioskow w konkursie bedzie ciggty. > Przyznanie pozyczki > Podpisanie > Wyptata >

3. Komisje konkursowe powotywane bedg nie rzadziej niz raz na 3 mie- przez Burmistrza. umowy. pozyczki. i
- sigce. Ocena bedzie nastepowac sukcesywnie, do wyczerpania Srod- L ) L JEN ]
g kow. R [ e o
c 4. Dodatkowych informacji udzielajg pracownicy Urzad Miasta i Gminy | N N N
%0 w Skawinie. Wydziat Promocji, Wspotpracy, Sportu i Kultury: ; Organizacja
i Tomasz Stawowy, tel.: 12 277 01 12, e-mail: tstawowy@um.skawina.net, > Realizacja > otrzymuje refundacje > Zwrot:
= Sylwia Wrona, tel.: 12 277 01 03, e-mail: s.strzalka@gminaskawina.pl. zadania, Srodkow. pozyczki.
8 . J L J . J
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Praktyczne informacje. Fundusz pozyczkowy:

1. Nalezy ztozy¢ wniosek o udzielenie pozyczki z budzetu Gminy Skawina.

2. Decyzja o przyznaniu pozyczki organizacji zostanie podjeta przed
podpisaniem przez nig umowy o dotacje ze Srodkow zewnetrznych.

3. Dodatkowych informacji udzielajg pracownicy Urzedu Miasta i Gminy
w Skawinie. Wydziat Promocji, Wspotpracy, Sportu i Kultury:

Tomasz Stawowy, tel.: 12 277 01 12, e-mail: tstawowy@um.skawina.net,

Sylwia Wrona, tel.: 12 277 01 03, e-mail: s.strzalka@gminaskawina.pl.

NOTATKI

e °
Prawo i finanse w organizacji

Czym jest polityka rachunkowosci?

Polityka rachunkowosci jest zbiorem zasad (to dokument), jakimi postu-
gujemy sie prowadzgac ksiegowoSE w organizacji. Te zasady, okresla art.
10 ustawy o rachunkowo5ci, dotycza nastepujacych tematow:

= rok obrotowy i okres sprawozdawczy,

» zawarto5c ksigg rachunkowych i forma ich prowadzenia (np. kompu-
terowo),

» zasady inwentaryzagji, archiwizacji i ochrony danych,

» wycena aktywow i pasywow,

» plan kontiinne dane opisane w przywotanym juz art. 10 ustawy.

Polityka rachunkowo5ci to rowniez miejsce, gdzie mozemy wprowadzic
zasady, ktore uwazamy za uzasadnione, na ktore zezwala ustawa o ra-
chunkowo5ci, a wynikaja z innych ustaw. Wystarczy wiec podjac odpo-
wiednig uchwate idopisac jg do polityki rachunkowo5ci, zeby jej tres¢ sta-
fa sie dla nas obowigzujacym prawem. | tak:

» powinnismy okreslic wartos¢ Srodka trwatego, do ktorej bedziemy
taki Srodek trwaty amortyzowac jednorazowo i wcale nie musi to by¢
przyjmowane zazwyczaj 3500 zt,

» mozemy ustalic kwote, ktéra mozna rozliczy¢ na podstawie oSwiad-
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czenia, czyli wowczas kiedy brak jest dokumentu zrodtowego ze-
wnetrznego, bo np. zostat zagubiony i nie mozna go odtworzyc lub
w ogble nie zostat wydany (taki zastepczy dokument poSwiadczaja-
cy poniesienie wydatku zaakceptowany przez kierownika jednostki
moze zostac rozliczony),

» powinnisSmy okresli¢ poziom istotnosci wyrazony np. % sumy bilanso-
wej (np. 0,5% sumy bilansowej za rok ubiegty),

» musimy zaprezentowac wszystkie uproszczenia, ktore zdecydowali-
smy sie przyjac, jesli rozliczamy sie jako jednostka mikro i wszelkie
inne zapisy, ktére uznamy za potrzebne, a ktore zgodnie z prawem
mozemy wprowadzic.

Warto wiec potraktowac polityke jako ,zywy dokument’, a nie zbior zasad,
ktorym pozwolimy pokryc sie kurzem.

KsiegowoSc w organizacji. Jakie organizacja ma mozliwosci (petna ksie-
gowosc, jednostka mikro, ksiegowoSc uproszczona)?

Organizacje pozarzadowe sg osobami prawnymi i jako takie podlegajg
ustawie o rachunkowo5ci. Musza zatem prowadzi¢ swoje ksiegi zgodnie
z ta ustawa. Jednak jak maja to robic zalezy od wielu czynnikow, ktdre
wskazg z jakich uproszczen moze skorzystac organizacja.

Zatem jesli organizacja rozpoczeta dziatalnos¢ w biezagcym roku lub ob-
roty (przychody) w roku ubiegtym nie przekroczyty 100 000 zt, a ponadto
nie prowadzi dziatalnoSci gospodarczej i nie posiada statusu OPP moze
prowadzic ksiegowosc uproszczona.

To najlepsze rozwigzanie dla mtodej lub niewielkich rozmiaréw organizacji.
Ksiegowanie wg tej metody sprowadza sie do prowadzenia nastepuja-
cych ewidencji:

1. Zestawienia przychodow i kosztow.

2. Zestawienie przeptywow finansowych.

3. Kart przychodow pracownikow.

4. Wykazu Srodkow trwatych i wartoSci niematerialnych i prawnych.

Zrédta:

Szczegotowy opis w/w ewidencji wraz z petnq instrukcjq ich wypetniania znajduje sie w Rozporzgdzeniu
Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2015 r. w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i
kosztow przez niektére organizacje pozarzqdowe oraz stowarzyszenia jednostek samorzqdu terytorialnego
(Dz. U. z 2015 r, poz. 2178) oraz na www.poradnik.ngo.pl/arkusze-uproszczona-ewidencja-przychodow-
-kosztow

Jakie korzysci odnosimy z prowadzenia ksiegowosci uproszczonej?

1. Do prowadzenia takich ewidencji nie potrzebujemy umiejetnosci ksie-
gowania na kontach ksiegowych (zestawienie przychodow i kosztow
przypomina w formie Podatkowa ksiege przychodéw i rozchoddw).

2. Nie mamy obowigzku sporzadzania sprawozdania finansowego:
rachunku wynikow i bilansu.

3. Musimy jednak znac przepisy podatkowe w stopniu umozliwiajacym
przygotowanie zeznania rocznego CIT-8 wraz z wymaganymi zatgcz-
nikami.

Zatem omija nas koniecznos¢ korzystania z ustug ksiegowego bilansisty,
wystarczg konsultacje podatkowe i pomoc przy sporzadzeniu CIT-u.

Trzeba pamietac o obowigzku zgtoszenia wyboru ksiegowosci uproszczo-
nej naczelnikowi wtasciwego nam Urzedu Skarbowego w terminie:

» jeslirozpoczynamy dziatalnos¢ - w ciggu 30 dni od jej rozpoczecia,

» jesli kontynuujemy dziatalno5c¢ - do konca pierwszego miesigca
roku podatkowego (jesli rok podatkowy pokrywa sie z rokiem
kalendarzowym jest to 31 stycznia), w ktérym chcemy uprosz-
czong ksiegowos¢ zastosowac.

Jesli nawet w tej chwili te zasady nie wydaja sie catkiem proste to warto
sie z nimi zapoznac, nauczyc sie podstawowych mechanizmdw, ,polubi¢
sie” z ustawami podatkowymi, bo gdy nasza organizacja rozwinie sie i be-
dzie znacznie wieksza wtedy tatwiej bedzie nam przejs¢ na nowy sposéb
ksiegowania jaki dotyczy jednostek mikro.
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Jednostki mikro podstawowe informacje

Jednostki mikro to takie (m.in. spotki handlowe osobowe i kapitatowe
i inne podmioty wymienione w ustawie), ktére rozpoczety dziatalnosc
w biezacym roku lub kontynuuja ja, ale nie przekroczyty w poprzednim
roku obrotowym przynajmniej dwoch z trzech ponizszych warunkow:
» 1500000 zt — w przypadku sumy aktywow bilansu na koniec
roku obrotowego,
= 3000 000 zt — w przypadku przychoddw netto ze sprzedazy
towardw i produktow za rok obrotowy,
» 10 0s6b — w przypadku Sredniorocznego zatrudnienia w prze-
liczeniu na petne etaty,

a takze wszystkie organizacje pozarzagdowe bez wzgledu na powyzsze

wskazniki jesli nie prowadza dziatalnosci gospodarczej.

Jesli wiec spetniamy powyzsze warunki i podejmiemy stosowng uchwate

bedziemy sie mogli rozliczac jak jednostki mikro. Oczywiscie jako jednost-

ka mikro jesteSmy zobowigzani do prowadzenia petnej ksiegowosci i spo-
rzadzania sprawozdan finansowych, ale mozemy skorzystac z uprosz-
czen, ktorych caty katalog przedstawit nam do wyboru ustawodawca.

PowinniSmy wiedziec, ze:

1. bilans jednostek mikro powinien zawierac informacje w zakresie
ustalonym w zatgczniku nr 4 do ustawy, nie zas tak jak pozostate
jednostki, ktore nie korzystajg z uproszczen — w zakresie ustalonym
w zatgczniku nr 1 (art. 46 ust. 5 pkt 4 ustawy o rachunkowosci),

2. uproszczony jest zakres informacyjny rachunku zyskow i strat, a jego
zakres wskazany w zataczniku nr 4 (art. 47 ust. 4 pkt 4 ustawy o ra-
chunkowosci).

Nalezy jednak pamietac, ze zgodnie z art. 50 ust. 1 ustawy o rachun-
kowosci, informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym mogg by¢
wykazywane ze szczegotowoscig wiekszg niz okreSlona w zatgcznikach
do ustawy (réwniez w wymienionym zatgczniku nr 4), jezeli wynika to
z potrzeb lub specyfiki jednostki. Organizacje powinny dostosowac zakres
prezentacyjny sprawozdania finansowego okreslonego w zatgczniku nr 4

do specyfiki prowadzonej przez siebie dziatalnosci, tak aby przedstawiato
ono rzetelnie i jasno sytuacje majatkowa i finansowga oraz wynik finansowy.

Jednostka mikro moze nie sporzadzac:

1. informacji dodatkowej, pod warunkiem ze przedstawi informacje uzu-
petniajace do bilansu okreSlone w zatgczniku nr 4 do ustawy (art. 48
ust. 3 ustawy o rachunkowosci),

2. zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wtasnym (art. 48a ust.
3 ustawy o rachunkowo5ci),

3. rachunku przeptywow pienieznych (art. 48b ust. 4 ustawy o rachun-
kowosci),

4. sprawozdania z dziatalnosci jednostki, ale jedynie pod warunkiem, ze
w informacji dodatkowej, a w przypadku, o ktérym mowa w art. 48
ust. 3, jako informacje uzupetniajace do bilansu, przedstawi informa-
cje dotyczace nabycia udziatéw (akgji) wtasnych okreslone w zatgcz-
niku nr 4 do ustawy (art. 49 ust. 4 ustawy o rachunkowo5ci).

Uproszczenia przy wycenie aktywow i pasywow - obligatoryjne

Jednostka mikro nie moze wyceniac aktywow i pasywow w wartosci
godziwej i skorygowanej cenie nabycia (dodany art. 28a). Oznacza to, ze
jednostka taka dokonywac bedzie wyceny aktywow w wartosciach histo-
rycznych, tj. w cenie nabycia, koszcie wytworzenia oraz w kwocie wyma-
ganej zaptaty, zas zobowigzan - w kwocie wymagajacej zaptaty.

Ponadto ustawa o rachunkowosci wprowadzita ponizsze uproszczenia

dla nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej organizacji, bedgcych jed-

nostkg mikro:

1. mozliwos¢ niestosowania zasady ostroznosci, tj. mozliwosc niedoko-
nywania odpisow aktualizujgcych aktywa oraz tworzenia rezerw,

2. rdznica pomiedzy przychodami a kosztami, ustalona w rachunku zy-
skow i strat, zwieksza po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
odpowiednio przychody lub koszty w nastepnym roku obrotowym;
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roznica dodatnia moze byc zaliczona na zwiekszenie kapitatu pod-
stawowego. Oznacza to, ze w przypadku wystgpienia ujemnej roznicy
(tj. nadwyzki kosztow nad przychodami) jest ona odnoszona zawsze
na zwiekszenie kosztow nastepnego roku obrotowego.

WAZNE:

Jednostki mikro maja obowigzek:

1. opisac przyjecie uproszczonych zasad rachunkowo5ci przewidzianych
w ustawie o rachunkowosci dla jednostek mikro w polityce rachunko-
Wo5ci,

2. w informacjach ogdlnych (pkt 4) do sprawozdania finansowego (we-
dtug zatacznika nr 4 do ustawy o rachunkowosci) wskazat zastoso-
wane zasady rachunkowosci przewidziane dla jednostek mikro z wy-
szczegodlnieniem wybranych uproszczen.

Jednostki mikro postuguja sie petng ksiegowoscia, ktorej prowadzenie
wymaga zaangazowania profesjonalnego ksiegowego i w tym przypadku
nie da sie tego uniknac. Mozemy jednak utatwic sobie prace ograniczajac
stopien szczegbtowosci sprawozdan poprzez przyjecie odpowiadajacych
nam uproszczen.

Jakie s3 zasady przechowywania dokumentow, opisywania faktur,
obiegu dokumentow?

Dokumenty ksiegowe przechowujemy w segregatorach w uktadzie chro-
nologicznym z podziatem na rejestry np:

» rejestr zakupow,

= raporty bankowe,

» raporty kasowe,

« listy ptac,

» polecenia ksiegowania, itp.

Bardzo wazne jest prawidtowe opisanie dokumentow. Kazdy dokument
musi miec nadany numer, ktory umieszczamy w prawym gornym rogu.
Jest to numer kolejny dokumentu (uwzgledniajacy chronologie) poprze-
dzony oznaczeniem rejestru np. RZ-5/2016 lub (rejestr zakupu dokument
nr5w 2016 roku) WB -3/05/2016 (wyciag bankowy 3-ci w maju 2016 .).

Tyt dokumentu musi natomiast zawierac takie podstawowe informacje
np. w przypadku dokumentow kosztowych:
» w jakim celu poniesiono koszt,
» zjakich zrodet zostat sfinansowany,
» ktoi kiedy zatwierdzit ten dokument pod katem formalnym, me-
rytorycznym, rachunkowym oraz do zaptaty,
» dekret ksiegowy (nie dotyczy organizacji stosujgcych ksiegowos¢
uproszczona).

Przyktad
Rachunek z dnia 10-08-2016

Operacja gospodarcza dotyczy realizacji zadania
pn. Plastic is Fantastic! - wystawa, koncert, warsztaty
zgodnie z umowa nr 1/2299/KD/2895/16 z dnia 25-03-2016 zawartg
z Wojewodztwem Matopolskim

Kategoria budzetowa L4

Opis kosztu: Zakup materiatéw na warsztaty

Do zaptaty: 1048,28 zt
w tym:

ptatne ze Srodkow Wojewodztwa Matopolskiego 548,28 zt

ptatne ze Srodkow wiasnych: 500,00 zt

Zaptacono przelewem dnia: 26.08.2016
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INFORMACJE PRAKTYCZNE:
» prowadzenie ksiegowosci nie moze by¢ przedmiotem umowy o dzieto,

Nr dokumentu
Stwierdzam zgodnoSc merytoryczng ksiegowego EZ/1/08/2016 » przedmiotem umowy o dzieto moze by¢ natomiast sporzadzenie
sprawozdania finansowego,
Data ksiegowania 10.08.2016 . . . . L
= biuro rachunkowe moze Swiadczyc nieodptatnie ustugi ksiegowe na
data podpis kwotaWN  kontoWn  kontoMa  kwota Ma rzecz organizacji pozarzadowej nieprowadzacej dziatalnoSci gospo-
darczej.
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym 104828 409 202-2-1 1 048,28

Co powinna wiedziec i umiec osoba ze stowarzyszenia lub fundacji, kto-

54828  500-06-14 . . -
ra zajmuje sie ksiegowoscig organizacji?

data podpis 500,00 501-06-14
Zatwierdzono do zapfaty 490 104828  Osoba, ktorej powierzymy prowadzenie ksiegowosci lub wspotprace przy
2096,56 209656 Prowadzeniu ksiegowosci musi mie¢ wiedze i kompetencje odpowiednie
do czynnosci, ktore bedzie wykonywac.
data podpis Podpis osoby ksiegujacej
1. Komu powierzyc prowadzenie ksiegowosci -
Jak organizacja moze sobie poradzic z prowadzeniem ksiggowosci? wady i zalety réznych rozwigzan. Odpowiedzialnos¢ za btedy.

Najtatwiej bedzie poradzic sobie z ksiegowoscig w organizacji, ktéra moze
stosowac ksiegowosc uproszczong (str. 24 Poradnika).
Jesli jednak jesteSmy wigksza organizacjg i rozliczamy sie np. jako jed- = Wymagania wobec osoby zaj- = Wyksztatcenie dowolne - (doSwiadczenie
nostka mikro powinnisSmy skorzystac ze wsparcia profesjonalisty, kto- mujacej sie ksiegowoscia. w prowadzeniu PKPIR przydatne) spora-

: : : zz : . dyczny w ciagu roku, konieczny przy wyko-
ry be;o.|2|e prowadzit nam -kS|.egowosc jako pracownlk., zIec.enlc‘>bl|olrca. Igb naniu deklaragji CIT kontakt
podmiot zewnetrzny, czyli biuro rachunkowe. Ta opcja najczesciej wigze
sie z zaptata (chyba, ze mamy wolontariusza o odpowiedniej wiedzy).

& . pratq ( v \/ . . . P . ) . \/) Organizacja, w ktorej prowadzona jest petna ksiegowosc z uproszczeniami
Mozna w drodze umowy z ksiggujacym - jedynie ze zleceniobiorcg lub wynikajacymi co najwyzej z faktu rozliczania sie jako jednostka mikro
biurem rachunkowym (pracownicy podlegaja przepisom kodeksu pra-
cy) - zwigzac wynagrodzenie z iloscig dokumentoéw przekazywanych do » Wymagania wobec osoby * Ksiegowy lub gtowny ksiegowy.

. . . N . . S zajmujacej sie samodzielnie
ksiegowania. Zatem w okresie realizacji zadan publicznych czy projektow ksiegowo&cia,
finansowanych z grantow, gdy dokumentow ksiegowych jest duzo nale-
zy przewidziec we wniosku o dofinansowanie zadania wynagrodzenie dla

Organizacja, w ktérej prowadzona jest ksiegowo5¢ uproszczona
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. . . . . P = Wymagania wobec osoby = Umiejetnos¢ prawidtowego opisywania
ksiegowego. W okresie miedzy realizowaniem projektow ilo5¢ dokumen- wspGtpracujacej przy prowa- dokument6w i pracy z dokumentami
tow do ksiegowania zmniejsza sie zapewne do kilku i taka praca zlecona dzeniu ksiggowosci. (str. 26 Poradnika).
komus nie bedzie kosztowna.
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Ksiegowosc prowadzona w siedzibie organizacji

na podstawie zawartej umowy o prace

Zalety Wady

= Dokumentacja znajduje sie w siedzi- = W przypadku osoby zatrudnionej na
bie organizacji i jest fatwo dostepna. umowe o prace - obowiazki praco-
dawcy: state wynagrodzenie, prawo do
urlopu i inne Swiadczenia przewidziane
w kodeksie pracy.

= tatwy kontakt z osobg prowadzaca = Petna odpowiedzialnos¢ pracodawcy za
ksiegowo5¢ - moze nas w kazdej jakos¢ pracy wykonanej przez pracow-
chwili wspoméc swoja wiedza, co nika.
pozwoli nam unikna¢ btedow.

= Posiadanie programu ksiegowego, co = Koniecznosc posiadania programu
daje mozliwosc¢ tatwego dostepu do ksiegowego i aktualizowania go w miare
danych archiwalnych. zmieniajacych sie przepiséw co bywa
kosztowne.

Ksiegowosc prowadzona na podstawie zawartej umowy zlecenia
z osoba fizyczng

Zalety Wady

» Mozliwo5¢ regulowania wynagrodze- = Maty zwiazek Zleceniobiorcy ze Zlece-
nia w zaleznosci od zakresu wyko- niodawca - rozwigzanie umowy moze
nywanych prac (np. liczby ksiegowa- nastapic w kazdym czasie.
nych dokumentow).

Ksiegowos¢ prowadzona na podstawie zawartej umowy zlecenia
z biurem rachunkowym

Zalety Wady

» Mozliwo5¢ doktadnego uregulowania = Optaty za ustuge obcigzone najczesciej
zasad wspotpracy w umowie. podatkiem VAT co zwieksza cene ustugi.

= Duza pewnosc co do profesjonalizmu = Utrudniony dostep do dokumentow.
zleceniobiorcy.

= Wszelkie kontrole dokumentacji = Brak programu, ktérym dysponuje biuro
ksiegowej w biurze rachunkowym powoduje, ze catos¢ zapisow ksiego-
w obecnosci profesjonalistow. wych dostepna jest wytacznie w formie
wydrukow.

W PRAKTYCE

W kazdym z przypadkdéw nalezy pamietac, ze kierownik jednostki
(w przypadku organizacji jest to zarzad) odpowiada za wybor ksiegowe-
go. W przypadku pracownika odpowiedzialnos¢ jest oczywista i wynika
wprost z kodeksu pracy. W przypadku zleceniobiorcy - naprawienie szko-
dy nalezy do zleceniobiorcy, ale tylko wowczas gdy dochowalismy nalezy-
tej starannosci przy wyborze zleceniobiorcy i jego profesjonalizm zostat
potwierdzony odpowiednim dokumentem. Jak chodzi o biuro rachunkowe
musimy zadbac, aby umowa z nim zawarta chronita nas nalezycie.

Dziatalnosc odptatna i dziatalnosc gospodarcza w organizacji.
Podstawowe rdoznice. Dlaczego warto je rozwazyc? Jakie sa korzysci obu
rozwigzaf? Co zrobic, zeby organizacja mogta je prowadzic (formalnie
i ksiegowo)?

DziatalnoS¢ odptatna to dziatalnosc pozytku publicznego zgodna ze sta-
tutem organizacji, za ktorg organizacja pobiera pienigdze.

Waznym warunkiem odrozniajgcym dziatalno5¢ optatng od gospodarczej
jest niegenerowanie zysku. Inaczej mowiac jest to dziatanie ,po kosztach”

Dlaczego warto?

» z przychodow mozemy pokryc state koszty (telefony, lokal, materiaty
biurowe itp.),

» otrzymamy wynagrodzenie za prace przy tej dziatalnosci,

» to, co bedziemy robic jest potrzebne,

» w koncu lubimy to robic - to przeciez przedmiot naszej dziatalnosci
statutowej.

Jak to zrobic, zeby za nasze dziatania ktos chciat zaptacic? No c6z, wszyst-
ko zalezy od pomystu i zapotrzebowania rynku oraz dobrej kalkulacji. Pa-
mietajmy, ze w dziatalnosci odptatnej mozemy korzystac z wolontariuszy,
z nieodptatnego uzyczenia lokalu itp. co spowoduje, ze nasza oferta be-
dzie tansza od rynkowej i przez to konkurencyjna.
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Co jeszcze warto wiedziec?

= musimy mieC w statucie zapis o0 mozliwosci pobierania wptat i optat
od uczestnikow,

»  Ze z tytutu tej dziatalnoSci mozemy stac sie ptatnikiem podatku VAT
- po przekroczeniu obowigzujacych od 2017 r. 200 000 zt przychodu
w proporgji do catego roku, czyli jeSli rozpoczniemy taka dziatalnos¢
np. 10 pazdziernika to kwota przychodu, po ktérej ,wejdziemy w VAT"
wyniesie:

150 000 x (21 + 30 +31)/365 = 44 93224,

» ze bedziemy musieli rozpoczac rejestracje przychodow za pomoca
kasy fiskalnej po przekroczeniu 20 000 zt przychodu w proporcji do
catego roku czyli po przekroczeniu kwoty:

20000 x (21 + 30 + 31)/365 = 4 493z,

jesli nasze ustugi bedziemy Swiadczyc dla oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej chyba, ze catg ptatnosc za
ustugi otrzymamy na konto bankowe lub przekazem pocztowym;

» ze przychody i koszty odptatnej dziatalnoSci musimy ksiegowac na
wydzielonych kontach umozliwiajgcych przedstawienie wyniku finan-
sowego na tej dziatalnosci,

»  ze planujac rownoczesnie dziatalnos¢ gospodarczg nie mozemy tych dzia-
fan prowadzi¢ w ramach dziatalnosci odptfatnej i gospodarczej (to samo
mozemy robic w dziatalnoSci nieodptatnej i odptatnej oraz nieodptatnej
i gospodarczej, ale odptatna i gospodarcza nie moze byc taka sama),

» ze jesli okaze sie, ze twoja dziatalnoSc odptatna wygenerowata zysk
- to staje sie dziatalnoscia gospodarczg i podlega obowigzkowi reje-
stracji w KRS.

Jak potaczyc koszty prowadzenia stowarzyszenia z dotacjg?

Przyktad

Jak rozliczy€ obstuge ksiegowa, jezeli stowarzyszenie otrzymuje fakture tacz-
ng za np. obstuge ksiegowg? Stowarzyszenie realizuje 4 zadania: 2 od lutego
do listopada, 2 od lipca do sierpnia. Otrzymuje tgczony rachunek za miesigc
w kwaocie 100 zt. W jaki sposob wiaczyc go w kosztorys kazdego z zadan?

Zatozenie dodatkowe:

Organizacja w okresie, w ktorym realizuje zadania publiczne nie prowadzi
dodatkowej dziatalnosci odptatnej lub nieodptatnej.

zad. 1izad.2 trwa od lutego do listopada.
zad. 3izad. &4 w lipcu i sierpniu.

n
wtasne

Wartosc
zadania

Styczen

Luty - czerwiec
udziat
procentowy

Luty - czerwiec
- podziat
kwotowy

Lipiec - sierpien
udziat
procentowy

Lipiec - sierpien
podziat
kwotowy

Wrzesien
- listopad
podziat kwotowy

Grudzien

12 000zt 8000 zt 5000zt 3000zt
100 zt/mc
12000/ 8000/
(12 000 + (12 000 +
8000)= 60 % 8000) =40%
100 x 60 % 100 x 40 %
009 =60 zt/mc =40 zt/mc
12000/ 8000/ 5000/ 3000/

12000+8000 12000+8000 12000+8000 12000+ 8000
+5000+3000) +5000+3000) +5000 +3000) +5000 + 3000)

=43% =28% =18% =11%
0,00 100x 43 % 100 x 28 % 100 x 18% 100x 11%
! =43 zt/mc =28zt/mc =18 zt/mc =11z/mc
0,00 60 zt/mc 40 zt/mc
100 z+/mc
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W zadaniu 1 zastosowano klucz podziatowy wg przychodow z tytutu do-
tacji, mozna stosowac rozne klucze podziatowe np. odnoszace sie do licz-
by 0s6b zaangazowanych w projekt, do kosztow faktycznie poniesionych
iinne. Wazne, aby ustalic je na caty okres rozliczeniowy.

Pytanie od organizacji

Stowarzyszenie organizuje rekonstrukcje historyczna. W zamian za przyjazd
grup rekonstrukcyjnych organizacja zobowigzata sie do poniesienia kosztow
paliwa. W jaki sposdéb mozna je rozliczyc? Ryczatt? Propozycje organizacji
oprocz ryczattu: faktura VAT za paliwo wystawiona na stowarzyszenie, zwrot
gotowki - dla kazdej grupy tyle samo (kwota, na ktora sie umaowili)?

Organizacja moze spisac umowe, na podstawie ktorej zwrdci grupie rekon-
strukcyjnej koszty paliwa na podstawie rachunku wystawionego przez kie-
rowce - dysponenta pojazdem, ktérym nastapit dowoz grupy jako zatacz-
nika do ewidencji przebiegu pojazdu. Stawka za 1 km nie moze by¢ wieksza
od stawki zgodnej z Rozporzadzeniem Ministra Transportu Dz.U. 2007
Nr 201 poz. 1462 czyli:

» dla pojazdow samochodowych o poj. do 900 cm?® = 0,5214 zt/km

» dlapojazdow samochodowych o poj. powyzej 900 cm? = 0,8358 zt/km
= dla motocykli=0,2302 zt/km

» dla motorowerdw = 0,1382 zt/km

Strony umowy moga ustali¢ miedzy sobg nizsze stawki. Do przedstawio-
nych dokumentéw (rachunek wystawiony przez kierowce - dysponenta
pojazdu + ewidencja przebiegu pojazdu) grupy rekonstrukcyjne nie przed-
stawiajg zadnych dokumentow (a w szczegolnosci faktur za paliwo itp.).

Faktura na paliwo wystawiona na organizacje jest bezzasadna ze wzgle-
du na fakt, ze dow6z nie nastapit samochodem organizacji tylko cztonka
grupy rekonstrukcyjnej. Bytoby to wiec poSwiadczenie nieprawdy w do-
kumentach. Jezeli natomiast grupa rekonstrukcyjna przyjechataby pojaz-
dem firmy transportowej Swiadczacej takie ustugi wowczas wystawienie
przez nig rachunku na stowarzyszenie bytoby uzasadnione.

Sponsoring. Co trzeba o nim wiedziec? Jakie warunki trzeba spet-
nic, zeby miec mozliwoSc podpisania umowy ze sponsorem?

Sponsoring jest ustuga. W praktyce mozemy wyrdznic dwie zasadnicze
formy sponsoringu. Pierwsza z nich okresla sie nieformalnie jako sponso-
ring wtasciwy, ktory polega na wzajemnym Swiadczeniu w relacji sponsor
— sponsorowany. Druga forma, zwana rowniez sponsoringiem niewtasci-
wym, sprowadza sie w gruncie rzeczy do darowizny. Nie ma w tym przy-
padku wyraznie zakreslonej wzajemnosci Swiadczenia.

Powstaje pytanie czy organizacja nieprowadzaca dziatalnosci gospodar-
czej moze w ramach dziatalnosSci odptatnej realizowac umowe sponso-
ringu? Czy moze wystawic sponsorowi fakture za Swiadczone na jego
rzecz ustugi reklamowe?

Nie ma mozliwoSci prowadzenia dziatalnoSci polegajacej na Swiadcze-
niu ustug reklamowych w ramach dziatalnosci odptatnej. Dziatalnosc
odptatna jest dziatalnoscig statutowa pozytku publicznego, a trudno so-
bie wyobrazi¢, aby przedmiotem dziatalnosci pozytku publicznego organi-
zacji mogto byc Swiadczenie ustug reklamowych. Takie dziatanie nie jest
wymienione w art. 4 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolon-
tariacie, a zatem Swiadczenie ustug reklamowych na rzecz sponsora moze
by¢ wytacznie przedmiotem dziatalnosci gospodarcze;j.

W jaki sposob przygotowac i przeprowadzic zbiorke publiczng?

ZBIORKI PUBLICZNE

Co zbieramy? = Pienigdze lub dary rzeczowe.

Jak zbieramy? = W miejscach publicznych lub metoda ,.od
drzwi do drzwi".

Na jaki cel zbieramy? = Cele publiczne wymienione w art. 4 ust.
1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolonatraicie lub cele religijne.

30




fs)
©
=
c
[g8]
bo
p—
o
T
S
=
[=
°
]
p .
)
(el

ZGLOSZENIE ZBIORKI PUBLICZNE]

Komu? =  Ministerstwu Administracji i Cyfryzacji

Jak? = Elektronicznie jesli mamy profil zaufany ePUAP
lub podpis elektroniczny za posSrednictwem porta-
lu www.zbiorki.gov.pl.

= Papierowo na adres Warszawa, ul. Krolewska 27.

Co zawiera zgtoszenie? = 1. Cel zbiérki publicznej.
= 2. Dane organizatora.

= 3.5Sposob i miejsce prowadzenia.
= 4. Termin rozpoczecia i zakonczenia.
= 5. Koszty zbiérki poryte z zebranych ofiar.

SPRAWOZDANIE

ze zbiorki z rozdysponowania ofiar

= Krotkoterminowa (do 12 miesiecy) - 3 miesigce od
zakonczenia roku obrotowego.

= krotkoterminowy (do
12 miesiecy) - 30 dni od
zakonczenia zbiorki.

= dtugoterminowy (powyzej
12 miesiecy) - 30 dni po
pierwszym szeSciomie-
siecznym okresie zbiorki,
nastepne co pot roku.

Dtugoterminowa (powyzej 12 miesiecy) - 30 dni
po pierwszym dwunastomiesiecznym okresie
zbiorki, nastepne 12 miesiecy.

Stowarzyszenie chciatoby przeprowadzic loterie. Jakie warunki musi
spetnic?

Organizacje mogg organizowac mate loterie fantowe. Przychody z takiej
loterii s3 wolne od opodatkowania. Mata loteria fantowa to taka, ktorej
wartos¢ fantow przeznaczonych na loterie nie przekracza kwoty bazowej
ustalanej na kazdy rok, ktora jednoczesnie stanowi nie mniej niz 30% war-
tosci wszystkich losow. Kwota bazowa ustalona na 2016 rok wynosita:

4065,75 zt, a zatem maksymalna wartosc sprzedanych losow przy pet-
nym wykorzystaniu kwoty bazowej wynosita 13 546 zt.

Aby przeprowadzic loterie fantowa nalezy na 30 dni przed terminem lote-
rii dokonac zgtoszenia urzadzania loterii fantowej skierowane do Naczel-
nika Urzedu Celnego zawierajgce:

» nazwe i status prawny podmiotu zgtaszajacego oraz numer w Krajo-
wym Rejestrze Sadowym,

» dane osobowe (imiona, nazwiska, obywatelstwo, miejsce zamieszka-
nia, rodzaj oraz serie i numer dokumentu tozsamosci) 0sob zarzadza-
jacych podmiotem oraz reprezentujacych podmiot zgtaszajacy,

» okreSlenie obszaru, na ktérym planowane jest urzadzenie gry,

» okresSlenie czasu, w ktérym planuje sie urzadzenie gry,

» doktadne wyznaczenie celu, na ktory przeznacza sie dochéd z urza-
dzanej gry okreSlenie planowanej wielkosci sprzedazy losow,

Do zgtoszenia dotacza sie:

» zobowigzanie wyptacalnosci nagrod,

» regulamin gry,

» oSwiadczenie o legalnosci zrodet pochodzenia, Srodkéw finansowych
lub innego majatku przeznaczonego na urzadzenie loterii fantowej,

» oSwiadczenie o niezaleganiu z zaptatg podatkow stanowigcych do-
chod budzetu panstwa, naleznosci celnych oraz sktadek na ubezpie-
czenia spoteczne oraz ubezpieczenie zdrowotne,

»  wzorlosuy,

» oSwiadczenie 0s6b fizycznych zarzadzajgcych podmiotem oraz re-
prezentujgcych podmiot zgtaszajacy, ze nie byty skazane za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

» oSwiadczenie osoby nadzorujacej gre oraz osoby bezposrednio pro-
wadzgacej gre o znajomosci przepisow ustawy w zakresie loterii fan-
towych.

Zrédto: www.zbiorkigov.pl

31




(=)
©
AN
c
[g8]
bo
P
o
T
S
=
[=
°
]
p .
)
(el

Zmiany w KRS o

Jakie zmiany wymagaja zgtoszenia do KRS?
lle mamy czasu na zmiane? Od kiedy zmiany obowiazujg?

Pytanie.

W trakcie realizacji projektu zmienit sie zarzad stowarzyszenia i osoby
uprawnione do sktadania oSwiadczen woli. Czy ten fakt nalezy zgtosic?
Kto w tej sytuacji powinien podpisywac aneksy i sprawozdania?

Informacja o osobach wybranych do zarzadu powinna by¢ zgtoszona
do Krajowego Rejestru Sadowego w ciggu 7 dni (art. 22 ustawy o KRS).
Nowy zarzad dziata od momentu wybrania, czyli od momentu podjecia
uchwaty o wyborze osob do zarzadu. W sytuacji kiedy realizowany jest
projekt powinno sie powiadomic o zmianach grantodawce. To wazna in-
formacja o tym, ze inne osoby beda podpisywac aneksy, sprawozdania
w imieniu stowarzyszenia. Stowarzyszenie powinno dostarczyc granto-
dawcy nowy aktualny odpis z KRS jak tylko bedzie dostepny.

Do KRS zgtaszac nalezy sie m. in. nastepujace informacje lub zmiany:

» O0znaczenie rodzaju organizacji (czyli czy jest to stowarzyszenie,
fundacja czy zwigzek stowarzyszen),

= nazwa, zmiana nazwy organizacji,

» dane o wczesniejszej rejestracji, jesli miata miejsce (czyli nazwa reje-
stru, nazwa sadu prowadzacego rejestr, numer w rejestrze),

» siedziba, zmiana siedziby organizacji,

» adres, zmiana adresu organizacji,

» informacje o statucie (informacje o sporzadzeniu lub zmianie statutu,
co obejmuje: date sporzadzenia lub zmiany statutu, w przypadku zas
zmiany statutu takze oznaczenie zmienionych paragrafow, w wypad-
ku ustalenia nowego tekstu statutu — zaznaczenie tej okolicznosci),

» cele, zmiana celdw, dla ktérych zostata powotana organizacja

» Czas, najaki zostata utworzona organizacja,

» organ sprawujgcy nadzor (np. minister, starosta powiatu),

» organ uprawniony do reprezentacji, zmiana organu uprawnionego
do reprezentacji organizacji (jego nazwa, sposob reprezentacji, dane
0s6b wchodzacych w sktad np. zarzadu),

» organ nadzoru wewnetrznego, zmiana organu nadzoru wewnetrzne-
go organizacji, np. rada fundacji, komisja rewizyjna (jego nazwe i dane
0s6b wchodzacych w sktad),

» dane, zmiana danych posiadanych przez organizacje jednostek tere-
nowych lub oddziatow (nazwe, siedzibe, adres jednostki terenowej),

» wniosek o ubieganie sie o status pozytku publicznego, zmiana infor-
macji o statusie organizacji pozytku publicznego, wykreslenie statusu
organizacji pozytku publicznego,

» whniosek o zarejestrowanie dziatalnosci gospodarczej/zmiana informa-
Gji 0 dziatalnosci gospodarczej, wykreslenie dziatalnosci gospodarczej

» ztozenie sprawozdania finansowego - tylko organizacje wpisane do
rejestruj przedsiebiorcow.

Zrodia:
1. Ustawa o krajowym rejestrze sqdowym z dnia 20 sierpnia 1997 roku (Dz. U. 1997 nr 121 poz. 769).

NOTATKI
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