Instrukcja dotycząca zlecania i rozliczania zadań publicznych
Część I Ogłoszenie konkursu
Kiedy ogłaszane są konkursy i gdzie umieszcza się ogłoszenie
Ogłoszenie otwartego konkursu ofert na realizację zadań publicznych w roku następnym może nastąpić na podstawie projektu uchwały budżetowej przekazanego organowi stanowiącemu jednostki samorządu terytorialnego na zasadach określonych w przepisach ustawy o finansach publicznych. Oznacza to, że jeżeli przygotowano projekt uchwały budżetowej, który został przekazany do rady gminy/miasta/powiatu oraz do Regionalnej Izby Obrachunkowej, możliwe jest już ogłoszenie konkursu na następny rok (zazwyczaj do 15 listopada oba warunki są spełnione).

Konkurs ofert może być także ogłaszany po uchwaleniu budżetu przez organ stanowiący samorządu (budżet uchwala się do końca grudnia, roku poprzedzającego okres jego obowiązywania, a w szczególnych przypadkach do 31 stycznia następnego roku.

Jeżeli tylko w budżecie znajdują się środki na realizację zadań przez organizacje pozarządowe, samorząd może ogłosić kolejny otwarty konkurs ofert, także na te zdania, które były przedmiotem poprzednich naborów. 

Ogłoszenie otwartego konkursu ofert na realizację zadań publicznych zamieszczone jest zawsze w co najmniej trzech miejscach. Są to:

· Strona internetowa urzędu organizującego konkurs

· Biuletyn Informacji Publicznej urzędu organizującego konkurs,

· Tablica ogłoszeń lub inne miejsce publiczne w urzędzie gdzie zamieszcza się ogłoszenia.
Ogłoszenie otwartego konkursu ofert można także zamieścić w dzienniku lub tygodniku o zasięgu ogólnopolskim, regionalnym lub lokalnym, w zależności od rodzaju zadania publicznego.

Kto może przystąpić do konkursu 
1. Organizacje pozarządowe
Za organizację pozarządową, w rozumieniu ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie uznaje się „niebędące jednostkami sektora finansów publicznych w rozumieniu przepisów o finansach publicznych i niedziałające w celu osiągnięcia zysku, osoby prawne lub jednostki nie posiadające osobowości prawnej którym odrębna ustawa przyznaje zdolność prawną, w tym fundacje i stowarzyszenia,”. 

Analizując powyższą definicję za organizację pozarządową nie będzie można uznać podmiotów wskazanych w art. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, którymi są:
1) organy władzy publicznej, organy administracji rządowej, organy kontroli państwowej i ochrony prawa, sądy i trybunały, 

2) jednostki samorządu terytorialnego i ich organy oraz związki,

3) jednostki budżetowe,

4) samorządowe zakłady budżetowe,

5) agencje wykonawcze,

6) instytucje gospodarki budżetowej,

7) państwowe fundusze celowe,

8) Zakład Ubezpieczeń Społecznych i zarządzane przez niego fundusze oraz Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego i fundusze zarządzane przez Prezesa Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego,

9) Narodowy Fundusz Zdrowia,

10) samodzielne publiczne zakłady opieki zdrowotnej,

11) uczelnie publiczne,

12) Polska Akademia Nauk i tworzone przez nią jednostki organizacyjne, 

13) państwowe i samorządowe instytucje kultury,

14) inne państwowe lub samorządowe osoby prawne utworzone na podstawie odrębnych ustaw w celu wykonywania zadań publicznych, z wyłączeniem przedsiębiorstw, instytutów badawczych, banków i spółek prawa handlowego.

Pojęcia „niedziałanie w celu osiągnięcia zysku” nie ogranicza uprawnień organizacji, które prowadzą działalność gospodarczą. Uznano, że prowadzenie działalności gospodarczej nie pozbawia fundacji czy stowarzyszenia cech podmiotu, który nie działa dla zysku. Stało się tak dlatego, że dochody z takiej działalności muszą być w całości przekazywane na cele statutowe organizacji.

Za organizacje pozarządowe można więc uznać m.in. następujące osoby prawne:

· stowarzyszenia, co obejmuje także ich jednostki terenowe posiadające osobowość prawną,

· stowarzyszenia zwykłe,

· związki stowarzyszeń,

· fundacje,

· kluby sportowe (w tym uczniowskie kluby sportowe),

· kluby sportowe, których statut nie przewiduje prowadzenia działalności gospodarczej,

· związki sportowe,

· polskie związki sportowe,

· kółka rolnicze,

· cechy rzemieślnicze,

· izby rzemieślnicze,

· izby gospodarcze, co obejmuje także Krajową Izbę Gospodarczą,

· ochotnicze straże pożarne,
·  regionalne i lokalne organizacje turystyczne, 

· lokalne grupy działania oraz lokalne grupy rybackie.

Do organizacji pozarządowych zaliczyć także należy: Polski Czerwony Krzyż (powołany do życia ustawą z 16 listopada 1964 r. o Polskim Czerwonym Krzyżu) i Polski Związek Łowiecki (powołany z kolei ustawą z dnia 13 października 1995 r. Prawo łowieckie), spółki wodne  i związki spółek wodnych tworzone na podstawie przepisów ustawy z dnia 18 lipca 2001 Prawo wodne).
2. Podmioty kościelne
Poza organizacjami pozarządowymi ustawa wprowadza możliwość prowadzenia działalności pożytku publicznego przez podmioty (wymienione w art. 3 ust. 3) m.in.
· osoby prawne i jednostki organizacyjne działające na podstawie przepisów o stosunku Państwa do Kościoła Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej, o stosunku Państwa do innych kościołów i związków wyznaniowych oraz o gwarancjach wolności sumienia i wyznania, jeżeli ich cele statutowe obejmują prowadzenie działalności pożytku publicznego.
Kościelne osoby prawne to m.in. metropolie, archidiecezje, diecezje, parafie, Caritas Polska, Caritas diecezji, zakony, opactwa, jak również jednostki organizacyjne nie posiadające osobowości prawnej (wydawnictwa, zakłady charytatywno –opiekuńcze, szkoły i placówki oświatowo-wychowawcze), działające w ramach kościelnych osób prawnych, które je utworzyły. Kościelnymi osobami prawnymi mogą być także inne kościelne jednostki organizacyjne, które uzyskują osobowość prawną w drodze rozporządzenia wydanego przez ministra właściwego do spraw wyznań.
3. Stowarzyszenia jednostek samorządu terytorialnego
Z kolei stowarzyszenia jednostek samorządu terytorialnego działają na podstawie przepisów ustaw samorządowych 
w celu wspierania idei samorządu terytorialnego oraz obrony wspólnych interesów. Takimi stowarzyszeniami są na przykład Związek Miast Polskich, Związek Gmin Wiejskich Rzeczpospolitej Polskiej, Unia  Miasteczek Polskich, Związek Powiatów Polskich, Śląski Związek Gmin i Powiatów.
4. Spółdzielnie socjalne 
Spółdzielnia socjalna ma osobowość prawną. Jest to specyficzna forma spółdzielni pracy. Przedmiotem działalności spółdzielni socjalnej jest przede wszystkim prowadzenie wspólnego przedsiębiorstwa w oparciu o osobistą pracę członków w celach społecznej i zawodowej reintegracji jej członków. Oznacza to, że spółdzielnia socjalna musi prowadzić działalność gospodarczą, ale zysk osiągany z tej działalności nie jest celem samym w sobie, a środkiem do realizacji celów statutowych. Spółdzielnia może też prowadzić działalność społeczną i oświatowo-kulturalną na rzecz swoich członków oraz ich środowiska lokalnego, a także działalność społecznie użyteczną w sferze zadań publicznych, określonych w Ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie. Na tą aktywność, która nie jest działalnością gospodarczą a działalnością statutową spółdzielni, może ona pozyskać m.in. dotację w trybie powyższej ustawy.
5. Spółki non profit
W polskim systemie prawnym można tworzyć spółki akcyjne i spółki z ograniczoną odpowiedzialnością których celem nie jest działanie w celu osiągnięcia zysku. Podobnie kluby sportowe będące spółkami działającymi na podstawie przepisów ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie (Dz. U. z 2014 r. poz. 715). Podmioty te przeznaczają całość dochodu na realizację celów statutowych oraz nie przeznaczają zysku do podziału między swoich udziałowców, akcjonariuszy i pracowników. 
Podmioty  wymienione w pkt. 2 – 5  co prawda organizacjami pozarządowymi nie są, Uznane są jednak przez ustawodawcę za podmioty zrównane z organizacjami pozarządowymi, a prowadzona przez nie działalność uznana jest za działalność pożytku publicznego.
Ważne zastrzeżenia dot. podmiotów składających oferty w ogłoszeniu konkursowym
Ofertę w konkursie  może złożyć każda organizacja pozarządowa oraz inny podmiot wskazany powyżej. Na fakt możliwości jego złożenia nie wpływa:
· posiadanie siedziby na terenie samorządu, który ogłosił konkurs, wniosek może złożyć każdy podmiot niezależnie od tego gdzie posiada siedzibę, aby móc realizować zadanie musi ono być adresowane do mieszkańców samorządu, który konkurs ogłosił,
· posiadanie statusu organizacji pożytku publicznego, wniosek można złożyć niezależnie od posiadania tego statusu, wystarczy prowadzić działalność w sferze pożytku publicznego o której mowa w art. 4 ustawy,
· prowadzenie działalności gospodarczej, organizacje pozarządowe mogą prowadzić działalność gospodarczą, a wypracowany z niej zysk muszą przeznaczyć na działalność statutową (na którą podmioty mogą otrzymywać dotacje),
· rozliczenie z wcześniej przekazanych dotacji, przepisy prawne nie wprowadzają wprost zależności otrzymania dotacji od rozliczenia wcześniej przekazanych środków,

Ważne, aby oferta mieściła się w zakresie działalności statutowej (pożytku publicznego) podmiotu  wnioskującego oraz była złożona przez podmiot, który posiada osobowość prawną. W przypadku, gdy zainteresowany podmiot nie posiada osobowości prawnej możliwe są dwa rozwiązania:

1. Wniosek składa ta struktura organizacji, która posiada osobowość prawną (np. zarząd główny),

2. Wnioskodawca (struktura nie posiadająca osobowości prawnej np. koło/oddział) może złożyć wniosek na podstawie udzielonego pełnomocnictwa przez strukturę posiadającą osobowość prawną (zarząd główny).
Analiza ogłoszenia konkursowego
Z treścią ogłoszenia należy wnikliwie się zapoznać! Może ono zawierać szczegółowe informacje, które są niezbędne do złożenia prawidłowej oferty oraz właściwej realizacji zadania. Czytając ogłoszenie proszę zwrócić szczególna uwagę na:

· Termin składania i warunki złożenia oferty
Termin do składania ofert nie może być krótszy niż 21 dni od dnia ukazania się ostatniego ogłoszenia. Termin ten uwzględnia także weekendy oraz inne wolne dni. Ogłoszenie może zawierać termin dłuższy niż 21 dni. Proszę zwrócić uwagę czy o spełnieniu wymogu terminowego złożenia oferty decyduje data wpływu do urzędu (czasem podana jest godzina do której oferta powinna być złożona) czy data stempla pocztowego. Ogłoszenie może zawierać także szczegółowe wymogi co do formy złożenia oferty, takie jak:

· złożenie oferty wraz z załącznikami w zamkniętej, także specjalnie opisanej kopercie,

· wypełnienie treści druku oferty maszynowo lub komputerowo,

· złożenie oferty poprzez aplikacje elektroniczną (generator) z lub bez podpisanym wydrukiem złożonej w ten sposób oferty.

· Rodzaj ogłoszonego zadania 

Ogłoszenie będzie zawierało informację o rodzaju zadania, które samorząd chce zlecić organizacjom w trybie konkursowym (np. pomoc społeczna czy profilaktyka uzależnień). Organizacja zamierzająca uczestniczyć w konkursie powinna zweryfikować czy cele statutowe wpisują się w założenia konkursu. Czy jesteśmy podmiotem merytorycznie uprawnionym do składania oferty.

· Wysokości środków publicznych przeznaczonych na realizację zadania oraz wymagany wkład własny

Zostanie podana ogólna kwota przeznaczona na realizację ogłoszonego zadania. Proszę zwrócić uwagę, że złożenie oferty na kwotę wyższą niż przewidziana w ogłoszeniu skutkować będzie odrzuceniem oferty z przyczyn formalnych, z uwagi na to, że organizacja wnioskuje o kwotę, która jest niedostępna. 

W ogłoszeniu konkursowym znajdziemy także informacje o tym czy jest to nabór na wsparcie czy powierzenie realizacji zadania publicznego.

W przypadku powierzenia, organizacja czy inny podmiot składający ofertę nie jest zobligowana do wniesienia jakiegokolwiek wkładu własnego.
Kiedy konkurs ogłoszony jest na wsparcie realizacji zadania, wówczas organizacja zobligowana jest wykazać we wskazanej ofercie wkład własny. Ogłoszenie konkursowe może: 

· zawierać informację o wymaganym procentowym progu wkładu własnego (np. warunkiem uczestniczenia w konkursie jest wniesienie 10% wkładu własnego),

· wskazywać, że nabór konkursowy jest na wsparcie, ale nie zawierać informacji o progu wkładu własnego (wówczas podmiot składający ofertę sam decyduje o formie i wysokości wnoszonego do zadania wkładu własnego),

· zawierać informację o konieczności wniesienia wkładu własnego w określonej formie (np. należy się wykazać minimalnym np. 10 %  udziałem środków własnych, z czego połowę zadeklarowanego wkładu własnego musi stanowić wkład finansowy),

· wymaganej formie wniesienia wkładu własnego (czy będzie to wyłącznie wkład finansowy, czy wkład osobowy czy  możliwa jest forma mieszana, czy też wymagane jest wniesienie wkładu rzeczowego).
Wkład własny do zadania  może pochodzić z  następujących źródeł:

· środki finansowe z innych źródeł publicznych (w szczególności: dotacje z budżetu państwa lub budżetu jednostki samorządu terytorialnego, funduszy celowych, środki z funduszy strukturalnych),ważne żeby nie wykazywać w tym miejscu dotacji od tego samego samorządu (np. z innego biura czy dzielnicy),

· wpłaty i opłaty adresatów zadania publicznego,

· finansowe środki własne (np. składki, darowizny, środki z działalności gospodarczej).

· wkład osobowy (świadczenia wolontariuszy i praca społeczna członków),

· wkład rzeczowy(własne zasoby).

Wkład osobowy to przeliczenie na pieniądze pracy społecznej członków lub zaangażowania wolontariuszy. Są dwie metody wyceny wkładu osobowego:

· wykorzystanie z narzuconej stawki wyceny pracy społecznej (podana w ogłoszeniu maksymalna stawka za godzinę wykorzystania wkładu osobowego),

· własna wycena wkładu osobowego w oparciu o stawki rynkowe za wykonywaną w projekcie pracę (od 1 stycznia 2017 w związku z wprowadzeniem minimalnej stawki godzinowej za pracę, także wolontariat/pracę społeczną można wyceniać za co najmniej taką wartość).

Wkład rzeczowy to zaangażowanie na potrzeby zadania własnych zasobów, do których zaliczyć można:

· lokale, boiska, sale (własne lub udostępnione),

· własne pojazdy,

· rzeczy przekazane przez sponsorów/darczyńców,

· własne zasoby (np. sprzęt sportowy, biurowy).

Wkład rzeczowy umieszczany jest w budżecie zadania, tylko gdy organ zlecający zadanie wskaże konieczność jego wykazania. Wkład tego rodzaju wycenia się wg. stawek rynkowych. I tak, wkład w postaci boisk, lokali itp. wycenia się wg. stawek rynkowego wynajmu tych powierzchni. Jeśli są to lokale w dyspozycji np. ośrodka sportu czy kultury, to w wewnętrznych zarządzeniach tych instytucji podane są stawki komercyjnego wynajęcia tych lokali. Własne pojazdy mogą być wyceniane np. wg. stawek za kilometr przyjętych za używanie pojazdów prywatnych do celów służbowych w organizacji (maksymalna stawka za km to 0,8358 zł przy pojazdach o pojemności powyżej 900 cm) lub wg. cen wynajmu usługi transportowej lub kosztów paliwa. Własny majątek oraz rzeczy przekazane do realizacji zadania wyceniane są wg. wartości rynkowej.
· termin i warunki realizacji zadania
Warto zwrócić uwagę na przyjęte w ogłoszeniu terminy realizacji zadania. Ogłoszenie będzie precyzował od kiedy (z reguły albo data rozstrzygnięcia konkursu lub podpisania umowy) oraz  do kiedy maksymalnie można realizować zadanie. Są to terminy brzegowe, można złożyć ofertę na krótszy okres realizacji zadania, zawierający się jednak w maksymalnych terminach.

Ogłoszenie może także zawierać informacje o warunkach jakie stawiane są od potencjalnych realizatorów zadania. Mogą to być w szczególności wymogi merytoryczne (np. minimalny czas jaki ma być otwarta świetlica, wymagania stawiane kadrze projektu, adresowanie działań do szczególnych grup) uzależnione od tematyki konkursu.

· Koszty niekwalifikowane 

Zdarza się, że w ogłoszeniu konkursowym odnaleźć można informację o wydatkach, których nie można finansować z dotacji. Zasadą jest, że z dotacji wolno finansować takie wydatki, które są niezbędne z punktu widzenia osiągnięcia celów zadania. W ogłoszeniu można odnaleźć katalog wydatków, które w danym samorządzie nie są możliwe do sfinansowania z dotacji. Są to w szczególności: alkohol, wyroby tytoniowe, mandaty karne, odsetki za zwłokę. Katalog wydatków może się różnić w zależności od ogłoszenia konkursowego.

W ogłoszeniach konkursowych mogą pojawić się także limity na poszczególne kategorie wydatków (np. nie więcej niż 30% dotacji można przeznaczyć na koszty obsługi zadania publicznego).

W ogłoszeniu zawarte będą także informacje o:

· trybie i kryteriach stosowanych przy wyborze ofert oraz terminie dokonania wyboru ofert,

· innych zasadach przyznawania dotacji,
· zrealizowanych przez organ administracji publicznej w roku ogłoszenia otwartego konkursu ofert i w roku poprzednim zadaniach publicznych tego samego rodzaju i związanych z nimi kosztami, ze szczególnym uwzględnieniem wysokości dotacji przekazanych organizacjom pozarządowym i zrównanym podmiotom.
Część II Najważniejsze zasady realizacji zadania i rozliczania dotacji 
Przeczytać umowę
Treść umowy realizacji zdania publicznego określano w Rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 sierpnia 2016 roku w sprawie wzorów ofert i ramowych wzorów umów dotyczących realizacji zadania publicznego oraz wzorów sprawozdań z wykonania tego zadania. W umowie opisane są najważniejsze kwestie! Samorząd rozliczając zadanie wymaga od organizacji stosowania się do zapisów umowy. Zawiera ona zapisy dotyczące terminu realizacji zadania, harmonogram, kosztorys, a także inne obowiązki nałożone na podmiot realizujący zadanie.
Podaje się w niej datę początkową i końcową okresu, w którym organizacja pozarządowa może wydawać pieniądze z dotacji (uściśla się to w harmonogramie). W załącznikach do umowy opisane są rodzaje wydatków, które organizacja może ponieść (kosztorys). 
Udokumentować wydatki
Dotację, którą organizacje dostają na realizację zadań publicznych, wpływają na ich konta bankowe. Nie ma obowiązku otwierania odrębnego rachunku bankowego (ew. subkonta) na potrzeby realizacji zadania, środki mogą być przelane na podstawowy rachunek organizacji. Stowarzyszenia/ fundacje mogą ponosić wydatki, robiąc przelewy lub płacąc gotówką. Wydatki muszą być udokumentowane za pomocą dowodu księgowego (nazywany także dokumentem finansowym). Do dowodów księgowych zalicza się m.in.:
· faktury VAT,

· rachunki do umów o dzieło i umów zleceń

· listy płac

· rozliczenia podróży służbowej (wraz z delegacją)

Wszystkie wymienione wyżej dokumenty są prawidłowe, jeśli zawierają informację:

· jaki typ dowodu to jest (np. faktura VAT)

· pełne dane nabywcy i odbiorcy czyli stron operacji (dane te to: nazwa, adres, NIP)

· treść – czyli czego dotyczy dany dokument (np. materiały plastyczne)

· daty: zakupu i sporządzenia dokumentu

· kwotę wyrażoną cyfrą i słownie

· oraz podpis osoby odpowiedzialnej za wystawienie dokumentu.
Należy koniecznie pamiętać, że daty płatności i wystawienia dokumentów finansowych muszą mieścić się w datach określonych w umowie
. Dotyczy to również płatności do ZUS lub odprowadzania podatków do urzędu skarbowego – w przypadku umów z pojedynczymi osobami (o pracę, dzieło, zleceń). Jeśli stowarzyszeniu/ fundacji umowa kończy się przed ustawowym terminem tych opłat (w przypadku ZUS jest to np. 5, 10 czy 15 dzień każdego miesiąca, w przypadku US jest to np. 20 dzień miesiąca), należy opłaty wnieść wcześniej – przed zakończeniem projektu i umowy. Uwaga! Dokumentowane muszą być wszystkie wydatki – zarówno te ponoszone ze środków pochodzących  z dotacji, jak i te po stronie wkładu własnego. Po zakończeniu projektu, podczas rozliczania wszystkie rachunki i faktury będą musiały być wykazane w obowiązkowym zestawieniu faktur. Do sprawozdania nie ma obowiązku dołączania faktur/rachunków. Dotujący ma także prawo obejrzeć dokumenty finansowe podczas kontroli. Zazwyczaj dotujący wymagają dodatkowo potwierdzenia przepływu finansowego tj. potwierdzenia przelewu, wyciągu bankowego lub raportu kasowego.
Opisać dokumenty finansowe 
Podstawowe informacje, jakie musi zawierać opis dokumentu, opisane są w ustawie Z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości – art. 21 ust. 1. Najczęściej wymagane elementy opisu dokumentów finansowych to:

· nazwa kategorii wydatku (zgodnie z kosztorysem przedstawionym w kosztorysie, stanowiącym załącznik do umowy),

· informacja o tym, że kwota w określonej wysokości (podaje się konkretną sumę w zł) została sfinansowana ze środków danego samorządu, zgodnie z umową – podaje się numer umowy lub że stanowi wkład własny do tego zadania,  

· stwierdzenie, że dokument został sprawdzony pod względem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym wraz z ręcznym podpisem upoważnionych osób, które odpowiadają w organizacji za zatwierdzanie dokumentów np. członków zarządu,

· stwierdzenie, że dokument finansowy został zaakceptowany do zapłaty (np. „akceptuję do zapłaty”) oraz podpis osoby za to odpowiadającej,

· adnotacje księgowe (dekretacje).

Dokumenty finansowe muszą być zaksięgowane w taki sposób, by możliwa była identyfikacja poszczególnych operacji księgowych. Oznacza to obowiązek prowadzenia wyodrębnionego dla zadania w dokumentacji i ewidencji - konta księgowego.
Wszystkie dokumenty księgowe muszą być przechowywane przez 5 lat (wynika to m.in. z zapisu w umowie dotacyjnej), licząc od początku roku kalendarzowego następującego po okresie realizacji zadania.

Dokumentowanie wkładu osobowego i rzeczowego
Zdarza się, że jedną z form wkładu własnego wnoszoną przez organizacje do zadania jest wkład  osobowy- przeliczona na pieniądze społeczna praca członków czy zaangażowanie wolontariuszy. Wkład taki  należy wówczas udokumentować, najlepiej w postaci oświadczeń albo osób wykonujących daną czynność, albo zbiorcze oświadczenie pokazujące zaangażowanie pracy społecznej/wolontariatu. Przepisy nie określają jak taki dokument może wyglądać, warto zwrócić uwagę czy w danym urzędzie nie obowiązuje jakiś wzór. Ważne, żeby na oświadczeniu ujęta była kwota przeliczonej pracy społecznej.

Z kolei, wkład rzeczowy można rozliczyć za pomocą podobnego oświadczenia lub umową użyczenia lokalu czy pojazdu.

Zgodność z harmonogramem
Organizacje, którym zostaje przyznana dotacja  przed podpisaniem umowy powinny dostarczyć do urzędu zaktualizowany harmonogram działań i kosztorys. To właśnie ten

harmonogram będzie podstawą do przygotowania sprawozdania z wykonania zadania publicznego – w sprawozdaniu należy wprost, odnosząc się do harmonogramu, podać terminy
– kiedy odbyły się poszczególne etapy projektu. Dlatego też ważne jest, by realizować poszczególne działania w zaplanowanym terminie. Jeśli zaś będą jakieś zmiany, należy je niezwłocznie zgłaszać do urzędu, a niekiedy nawet aneksować umowę dotacyjną (jeśli miałaby nastąpić zmiana harmonogramu).

Udokumentowanie działań i rezultatów
Dokumentując imprezę otwartą można  podeprzeć się plakatami, ulotkami lub innymi materiałami promocyjnymi zawierającymi datę wydarzeń. Większe imprezy mogą być odnotowywane w mediach – warto zbierać wycinki prasowe, zrzuty ekranów z informacjami opublikowanymi w serwisach internetowych. W przypadku działań zamkniętych, adresowanych do określonych odbiorców, dokumentacja może być bardzo różna i zależy od charakteru projektu. Przykładowo: w działalności edukacyjnej, szkoleniowej czy sportowej zazwyczaj używa się list obecności (koniecznie z datą i tematem spotkania). W działalności terapeutycznej, prowadzeniu ośrodków wsparcia zazwyczaj stosuje się różnego rodzaju dzienniki i inne formy notatek sporządzanych przez kadrę odpowiedzialną za prowadzenie poszczególnych zajęć. Dokumentacja taka musi być przechowywana w siedzibie organizacji, może być udostępniana w trakcie kontroli, czasem może być wymagana jako załącznik składany do sprawozdania.

Starając się o dotacje i wypełniając formularz wniosku, projektodawcy wypełniają pole „zakładane rezultaty projektu”. Powinni odnieść się do tego, czy rezultaty będą trwałe oraz w

jakim stopniu realizacja zadania (projektu) odpowie na potrzeby, które organizacja opisywała

we wniosku. Dokumentacja zdarzeń i weryfikacja liczby odbiorców, łączą się z rezultatami twardymi (można je policzyć). Trudniejsze do udokumentowania są rezultaty miękkie czyli zmiany, które zaszły wskutek realizacji projektu w ludziach, otoczeniu. Jeśli organizacja wpisała do wniosku osiągnięcie tego typu zmian, powinna także zaplanować w jaki sposób będzie je mierzyć, a podczas realizacji projektu przeprowadzać te pomiary i je dokumentować. Najpopularniejszą formą mierzenia są tego typu zmian są ankiety (np. ankiety uczestników szkoleń) lub zewnętrzne ewaluacje. Do sprawozdania z realizacji projektu wpisywane są wnioski (lecz ankiety i raporty ewaluacyjne, stanowiące dokumentację projektu powinny być przechowywane).
Organizacje powinny przechowywać powstałe w ramach projektu przedmioty czy materiały –

np. publikacje, materiały promocyjne (po jednej ulotce czy plakacie) itp. – na które otrzymały  dofinansowanie).Wiele organizacji do celów archiwalnych prowadzi dokumentację zdjęciową czy filmową. I jest to najłatwiejszy sposób dokumentowania działań. Nie jest to obowiązkowe (o ile nie zostało to wpisane do umowy!), ale bywa bardzo przydatne jeśli np. chcemy pokazać, że wydarzenie, na którym trudno policzyć uczestników, takie jak festyn w parku, odwiedziło wiele osób.
Obowiązek informacyjny
Zgodnie z postanowieniami umowy, organizacja realizująca zadanie publiczne zobligowana jest informowania, że zadanie jest współfinansowane/finansowane ze środków otrzymanych od samorządu. Informacja na ten temat powinna się znaleźć we wszystkich materiałach, publikacjach, informacjach dla mediów, ogłoszeniach oraz wystąpieniach publicznych dotyczących realizowanego zadania publicznego. Oznacza to także konieczność  umieszczania logo samorządu  na wszystkich materiałach, w szczególności promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczących realizowanego zadania oraz zakupionych środkach trwałych, proporcjonalnie do wielkości innych oznaczeń, w sposób  zapewniający jego dobrą widoczność. 

Oczywiście nie oznacza to, że na każdej zakupione piłce czy koszulce musi zawsze znaleźć się logo samorządu, bo to nie zawsze jest możliwe, a poza tym podnosiłoby koszty zadania. Warto pamiętać, że obowiązek spełnimy także wywieszając w sali  w której odbywają się zajęcia sportowe stosowną informację o współfinansowaniu zadania. Co się stanie, jeśli organizacja pozarządowa nie wywiąże się z zapisów dotyczących promocji i informacji o projekcie – np. nie umieści odpowiedniego loga na materiałach promocyjnych? W najgorszym przypadku, jeśli naruszenie warunków jest poważne, umowa może zostać rozwiązana – razem ze wszystkimi wynikającymi z tego konsekwencjami. Może się zdarzyć, że dotujący zażąda zwrotu części przyznanych pieniędzy, np. na zaprojektowanie i druk materiałów promocyjnych, na których nie umieszczono loga.
Przesuwanie środków między pozycjami kosztorysu
Często zdarza się, że w zaakceptowanym budżecie trzeba wprowadzić zmiany, organizacji udało się na przykład uzyskać rabat przy okazji zakupu sprzętu  i z tego tytułu ma zaoszczędzone część środków. Z drugiej strony, na inny wydatek  należy wydać więcej niż zaplanowano w budżecie. Zgodnie z umową: jeżeli dany koszt finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest równy z kosztem określonym w odpowiedniej pozycji kosztorysu, to uznaje się go za zgodny z kosztorysem wtedy, gdy nie nastąpiło jego zwiększenie o więcej niż wartość procentowa zawarta w umowie (np. 10%).  Oznacza to, brak konieczności aneksowania umowy i możliwość samodzielnego przesuwania środków między pozycjami finansowanymi z dotacji. Zapis umowy wskazuje jedynie kwestie zwiększania wydatków o stosowny procent (np. 10%), zatem zmniejszenie danej pozycji kosztorysowej nie musi się mieścić w przyjętym limicie. Drugie ważne zastrzeżenie- zwiększenie (w naszym przykładzie o 10%) liczymy do pozycji którą zamierzamy zwiększyć, a zatem  jeżeli chcielibyśmy przesunąć zaoszczędzone środki z innych pozycji na  np. transport, który pierwotnie wynosił 100 zł, to w naszym przykładzie bez aneksu, przy samodzielnym przesunięciu w sprawozdaniu możemy wykazać wydatkowanie na transport w kwocie 110 zł. Zwiększenie o więcej niż dopuszczalny limit wiązałoby się z koniecznością zawarcia aneksu do umowy.

Umowa wskazuje także inne warianty dotyczące przesuwania środków z dotacji. Możliwe jest przesuwania o wskazany w umowie % w stosunku do przekazanej dotacji lub kategorii wydatków. Przygotowując umowę, organ administracji publicznej dokonuje wyboru stosownego wariantu.

W kwestii wkładu własnego, nie ma takich ograniczeń. Można przesuwać go dowolnie między pozycjami kosztorysu, pod warunkiem, że zostanie on wykorzystany na co najmniej takim poziomie jak zadeklarowano w umowie.

Przy tej okazji warto przypomnieć, że w umowie może znajdować się także procentowo wskazany limit o który w rozliczeniu może zmniejszyć się udział środków własnych.  Oznacza on, że sprawozdanie może być rozliczone w przypadku niepełnego wydatkowania środków własnych.

Zakaz zbywania rzeczy zakupionych w ramach zadania 
Organizacja realizująca zadanie publiczne zobowiązuje się do nie zbywania związanych z realizacją zadania rzeczy zakupionych na swoją rzecz za środki pochodzące z dotacji przez okres 5 lat od dnia dokonania ich zakupu. Jednak, z ważnych przyczyn można  zawrzeć aneks do umowy, zezwalający na zbycie rzeczy przed upływem terminu 5 lat, pod warunkiem, że organizacja zobowiąże się przeznaczyć środki pozyskane ze zbycia rzeczy na realizację celów statutowych. Pod pojęciem zbycia, należy rozumieć zmianę właściciela rzeczy (np. sprzętu), która może odbyć się w drodze sprzedaży lub darowizny. Zbyciem nie będzie zatem użyczenie.
Odsetki 
Jeżeli dotacja przekazywana jest na rachunek organizacji, który jest oprocentowany to należy pamiętać, że odsetki narosłe od dotacji należy wykorzystać wyłącznie na realizację zadania publicznego, po stronie dotacji. W przypadku ich niewykorzystania, środki te należy zwrócić. 
Obowiązki sprawozdawcze
W ciągu 30 dni od dnia zakończenia realizacji zadania publicznego organizacja jest zobligowana do złożenia sprawozdania końcowego. Należy zatem pamiętać, że jeżeli zadanie kończy się 31 grudnia to sprawozdanie powinno być złożone do 30 stycznia (złożenie sprawozdania 31 stycznia traktowane jest jako po terminie).

Sprawozdanie częściowe (o ile środki przekazywane są w transzach i o takich sprawozdaniach mowa jest w umowie) składane są w terminach określonych w umowie. Często warunkiem przekazania kolejnej transzy jest złożenie sprawozdania częściowego.
Dane osobowe
Jeżeli w zadaniu zbierane są dane osobowe, a zatem takie informacje po których jesteśmy w stanie zidentyfikować konkretną osobę (np. imię, nazwisko, PESEL i adres) to wówczas w zakresie związanym z realizacją zadania publicznego, organizacja ma obowiązek zbierania stosownych oświadczenia osób, których te dane dotyczą, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (zgody na przetwarzanie danych osobowych).
Niewykorzystanie środków z dotacji
Jeżeli zdarzy się tak, że organizacja realizująca zadanie nie wykorzysta wszystkich środków z dotacji to należy pamiętać, że te środki podlegają zwrotowi. Żeby uniknąć karnych odsetek kwoty te powinny zostać zwrócone na konto samorządu w terminie 15 dni od dnia zakończenia realizacji zadania, gdy zadanie realizowane jest w trakcie roku (np. do 30 listopada) lub do 31 stycznia, gdy zadanie realizowane jest do końca roku (31 grudnia).

�	 Chodzi o ustawy: ustawę z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.), ustawę z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.) oraz  ustawę z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie województwa (Dz. U. 2001 Nr 142, poz. 1590 z późn. zm.)


�	 Wyjątek stanowią zadania, które kończą się przed 31 grudnia, wówczas gdy zadanie realizowane jest w kraju- organizacja ma 14 dni na ponoszenie wydatków (21 przy zadaniach realizowanych za granicą). 
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