
dot.  realizacji zadań w EBO 
II edycja 

7 . 06 . 2022  r.

Spotkanie informacyjne



Umowa
dotycząca zadania publicznego, 

które określone zostało w ofercie
w ramach

EUROPEJSKIEGO BUDŻETU OBYWATELSKIEGO



Umowa na powierzenie zadania
publicznego zawiera 8 załączników: 

https://www.opolskie.pl/europejski-budzet-obywatelski/ebo-pliki-do-pobrania/

https://www.opolskie.pl/europejski-budzet-obywatelski/ebo-pliki-do-pobrania/


Załącznik 1. Oferta realizacji zadania publicznego 
złożona w dniu ………..……………. wraz z aktualizacją 

kosztorysu i opisu poszczególnych działań 
złożonych w dniu …………………….



Załącznik 2. Wydruk aktualnych informacji 
o podmiocie wpisanym do Krajowego Rejestru 

Sądowego z dnia …………



Załącznik nr 3: Zakres danych uczestnika





Załącznik nr 4: Wzór zestawienia uczestników
form kształcenia



Wzór zestawienia uczestników form kształcenia

Lp. Imię i Nazwisko uczestnika PESEL uczestnika Nazwa formy kształcenia

Data rozpoczęcia 

udziału w formie 

kształcenia

Data zakończenia 

udziału w formie 

kształcenia

Koszt formy 

kształcenia (zł) na 

uczestnika

Nazwa dokumentu potwierdzającego 

ukończenie formy kształcenia (np. 

certyfikat, zaświadczenie)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

0,00

Sporządził/a (imię i nazwisko, podpis)

Pieczątki i  podpisy osób upoważnionych

Pieczęć realizatora zadania

Załącznik nr 4 do Umowy nr BDO.614.2.      .2022

z dnia      maja 2022 r.



Załącznik nr 5: Wzór harmonogramu realizacji 
form kształcenia



Nazwa formy kształcenia Imię i nazwisko uczestnika
Miejsce realizacji formy 

kształcenia (pełny adres)

Dane podmiotu realizującego 

formę kształcenia

Imię i nazwisko osoby 

szkolącej

data
godzina 

od

godzina 

do

Załącznik nr 5 do Umowy nr BDO.614.2.      .2022

z dnia      maja 2022 r.

Wzór harmonogramu realizacji form kształcenia

Sporządził/a (imię i nazwisko, podpis)

Termin realizacji formy 

kształcenia

Pieczątki i  podpisy osób upoważnionych



Załącznik nr 6: Deklaracja udziału w formie 
kształcenia i Oświadczenie uczestnika





Załącznik nr 7: Wzór zestawienia wydatków 
związanych z realizacją zadania publicznego



Wzór zestawienia wydatków związanych z realizacją zadania publicznego

Lp.
Nr dokumentu 

księgowego

Data 

wystawienia 

dokumentu 

księgowego

Data zapłaty

Numer 

wyciągu 

bankowego

Nazwa kosztu zgodna z rodzajem kosztu 

wymienionym w części II sprawozdania pkt I 

Rozliczenie wydatków za rok ….......

Nr punktu 

w części II 

sprawozdania

Wartość brutto 

(zł)

Wartość netto 

(zł)

Podatek 

VAT 

(zł)

Koszt związany 

z realizacją zadania 

poniesiony ze środków 

pochodzących 

z dotacji (zł)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Sporządził/a (imię i nazwisko, podpis) OGÓŁEM 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00

0,00

Pieczęć realizatora zadania

otrzymana dotacja

do zwrotu

Załącznik nr 7 do Umowy nr BDO.614.2.    .2022

z dnia     maja 2022 r.

stwierdzam zgodność pod względem 

rachunkowym i formalnym

data i czytelny podpis osoby uprawnionej

stwierdzam zgodność merytoryczną 

data i czytelny podpis osoby/osób uprawnionych



Załącznik nr 8: Zobowiązanie do stosowania
znaków i informacji: graficznych i tekstowych

oraz cyfrowych i audiowizualnych
dotyczących zadania publicznego

Samorządu Województwa Opolskiego



Dodatkowe wzory dokumentów 

https://www.opolskie.pl/europejski-budzet-

obywatelski/ebo-pliki-do-pobrania/

Patrz: Materiały przydatne do pobrania 

https://www.opolskie.pl/europejski-budzet-obywatelski/ebo-pliki-do-pobrania/


Są tam m.in. wzory: 
- list obecności
- umów szkoleniowych
- ankiet przed i po szkoleniu
- opisów faktur
oraz BAZA UCZESTNIKÓW - instrukcja 



Uczestnik musi „zostać dodany” 
do BAZY UCZESTNIKÓW na stronie 

https://bazango.opolskie.pl/

https://bazango.opolskie.pl/






Do 4 tygodni po:
zakończeniu przez uczestnika udziału w formie kształcenia, 
lecz nie później niż w dniu zakończenia rzeczowego i merytorycznego 
realizowanego zadania publicznego:

• Należy wprowadzić danewszystkich uczestników do bazyznajdującej sięnastronie bazango.opolskie.pl 

(według załącznika nr3);

• Należy przekazać (elektronicznie):
⚬ kopiedokumentów dotyczących uczestników formykształcenia tj. skanów deklaracji i oświadczeń

(według załącznika nr6),
⚬ należy przekazać dokumenty potwierdzające nabycie/ podniesienie kwalifikacji/kompetencji, tj. skany

dokumentów potwierdzających ukończenie formykształcenia (np. certyfikat, zaświadczenie),
⚬ skany list obecności uczestników,
⚬ skany ankiet ewaluacyjnych,
⚬ skany zestawienia uczestników zadania.



Umowa powierzenia

Umowajest naPOWIERZENIE, czyli
w  100% kosztypokrywanesąprzezWojewództwoOpolskie

w ramach: 
85% środkieuropejskieEFS w ramachRPO WO 2014-2020, 

5% -budżetpaństwai 10% samorządwojewództwa



Począteki koniecumowy

Początekto zawszedzieńpodpisaniaumowy.

Koniecumowyto terminzapisanyw umowie.



PrzepisyPrawaw umowie
 o działalności pożytku publicznego iowolontariacie
 ofinansach publicznych (dotacje niezgodnie z przeznaczeniem, 

z naruszeniem procedur, w nadmiernej wysokości, )
 orachunkowości (polityka rachunkowa, konto dotacji, bufor)
 prawo zamówień publicznych 
 oodpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów 

publicznych



NSA z dn. 24 .11.2016 r., II GSK 954/15
ustawodawca (..) nie dopuszcza możliwości dotowania środkami 

pieniężnymi - przekazanymi w ramach dotacji celowej - inwestycji z 

zakresu ochrony środowiska zrealizowanych przed datą zawarcia 

umowy dotacyjnej. Aktualne przepisy ufp i art. 403 ust. 5 i 6 ustawy 

p.o.ś., zdaniem NSA nie stwarzają żadnych podstaw prawnych do 

przyjęcia takiego rozwiązania. Uznać należy zatem, że ustawodawca 

nie dopuszcza możliwości finansowania lub dofinansowania 

kosztów zadań publicznych, które już zostały poniesione, gdyż 

wydatek ten miałby charakter refundacji poniesionych kosztów, nie 

zaś dotacji na realizację zadania (celu).



NSA z dn. 24 .11.2016 r., II GSK 954/15
Każda dotacja, zgodnie z powyższą definicją prawną określona w ufp,

ma służyć finansowaniu Iub dofinansowaniu realizacji zadań 

publicznych, a więc zadania które istnieje w dacie przyznania prawa 

do jego finansowania lub jego dofinansowania. Tym samym dopiero 

po przyznaniu prawa do dotacji można mówić o realizacji zadania 

publicznego. Trafnie podnosi skarżący kasacyjnie organ nadzoru, że 

dotacja to wydatek redystrybucyjny, na coś przyszłego, a wyraźnie 

odstępstwa jeśli je dopuścić muszą wynikać z przepisów ustawy. (…)



NSA z dn. 24 .11.2016 r., II GSK 954/15
(…) w praktyce finansowej zawierane są umowy o dotacje celowe, w ramach których przyznana 

dotacja nie jest wypłacana beneficjentowi niezwłocznie po zawarciu umowy celem pokrycia z niej 

przyszłych wydatków, ale beneficjent finansuje zadanie ze środków własnych, po czym otrzymuje 

gwarantowane umową środki dotacji refinansującej uprzednio dokonane płatności. Takie 

refinansowanie otrzymywane jest jednak na zadanie publiczne (cel), którego realizacja 

dokonywała się w warunkach posiadania już przez wykonawcę prawa do otrzymania (wypłaty) 

dotacji. Natomiast przedmiotowa uchwała zakłada, że dotacja zostanie przyznana na 

refinansowanie wydatków, które zostały opłacone jeszcze przed zawarciem umowy o dotację, a 

zatem gdy w momencie przyznania dotacji przedsięwzięcie zostało już zrealizowane, a zatem cel 

na jaki miałaby ona zostać przyznana osiągnięty. Okoliczność taka wyklucza refinansowanie 

poniesionych już wydatków przez podmioty, które taką dotacje miałyby otrzymać. Cechą istotną 

dotacji w rozumieniu art. 126 ufp jest istnienie zadania publicznego, a odstępstwa od ustawowej 

definicji określonej w. w przepisem musza wynikać z ustawy. (…)



ZAMÓWIENIA PUBLICZNE

Ustawa Pzp - NIE
Art. 6. [Zamawiający subsydiowani objęci regulacją]
Łącznie okoliczności:
1) 50% finansowania od podmiotów publicznych 
2) powyżej progów UE
3) określone roboty budowlane

Nowy średni kurs złotego w stosunku do euro - 4,4536

Nowe progi unijne i ich równowartości w złotych – RB 5.382.000 EURO



ZAMÓWIENIA PUBLICZNE

Wytyczne w zakresie kwalifikowalności wydatków w 
ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, 
Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu 
Spójności na lata 2014-2020

Rozeznanie rynku  - NIE
Zasada  konkurencyjności - NIE



Umowawymagaod Ciebiezapewnienia
w trakcierealizacjizadania:

• odpowiedniego potencjału technicznego,
• potencjału kadrowego i zapewnienia należytej

jakości realizacji form kształcenia,
• spełnienia odpowiednich standardów realizacji

form kształcenia.



1) Zapewnienie potencjału technicznego to:

• wyposażenie biurowe, urządzenia, sprzęt komputerowy,

• bieżący kontakt z uczestnikami szkoleń,

• prowadzenie dokumentacji zadania, w tym ewidencji  

uczestników  – zgodnie z załącznikami do umowy



2) Zapewnienie potencjału kadrowego i jakości:

• przeprowadzenie szkoleń wysokiej jakości,
• eksperci z odpowiednim doświadczeniem (przechowywanie w dokumentacji: 

CV, certyfikatów, zaświadczeń i innych dokumentów potwierdzających 
kompetencje trenerskie), 

• nabycie/podnoszenie kwalifikacji i kompetencji przez instytucję certyfikującą –
odpowiedni dokument (dyplom/certyfikat/zaświadczenie).



3) Zapewnienie standardu realizacji form kształcenia:

• równe  traktowanie wszystkich uczestników,
• wykonanie zadania z należytą starannością zgodnie z ofertą,
• poufność informacji, 
• poddanie się kontroli mającej na celu sprawdzenie faktycznej realizacji 

form kształcenia i ich zgodności z ofertą,
• dostarczenie przed rozpoczęciem szkolenia programu i materiałów 

szkoleniowych do Zleceniodawcy,



Pamiętaj, aby:
1) na bieżącoprowadzić dokumentację 

związaną z realizacją zadania i danych o uczestnikach 

skany tych dokumentów będzie trzeba przesłać 
do Urzędu lub organom kontrolnym,



Pamiętaj, aby:

2) monitorować jakość prowadzonych
szkoleń i przestrzegać procedur kontroli wewnętrznej 

czyli sprawdzaj na bieżąco, czy wszystkie szkolenia są realizowane,
czy są podpisywane listy obecności, czy szkolenia przeprowadzane
są zgodnie z planem, itp.



Pamiętaj, aby:

3) prowadzić skuteczną komunikację i sprawdzaj                  
_ zadowolenie uczestników 

przeprowadź ankiety ewaluacyjne: PRZED i PO szkoleniu

4) prowadzać listę rezerwowych uczestników



Pamiętaj, aby:

5) sprawdzać, czy realizujesz rezultaty 
(wskaźniki) zadania publicznego, które zapisane są w ofercie 

ze wskaźników musisz rozliczyć się w sprawozdaniu końcowym

6) zapewnić udział wyłącznie zgłoszonych uczestników
form kształcenia.



Do 14 dniod dniazawarciaumowy: 
pisemnepoinformowanieZleceniodawcy o miejscu

przechowywaniadokumentacjiw trakcierealizacjizadania

publicznegoorazprzez 5 latliczącod początkuroku

następującegoporoku, w którymrealizowanebyłozadanie

publiczne(papierowolubprzezePUAP)



Na 10 dniprzedszkoleniem:
PRZESŁANIE DO URZĘDU szczegółowego harmonogramu

realizacji formy kształcenia (załącznik nr 5) na adres

ebo@opolskie.pl

UWAGA: jeślicośsięzmieniw harmonogramie, to musisznajpóźniejna1 dzień
przedplanowanymterminemprzesłaćzaktualizowanyharmonogram!

Pamiętaj! rekrutacjauczestnikówform kształceniaodbywasięnapodstawie
przeprowadzonejdiagnozy, dookreślonejuprzedniow ofercie.

mailto:ebo@opolskie.pl


Na3dniprzedszkoleniem:
NależyPRZESŁAĆ ZESTAWIENIE UCZESTNIKÓW 
SZKOLENIA (ZAŁĄCZNIK NR 4) I PRZESŁAĆ JE NA ADRES 
EBO@OPOLSKIE.PL 

Przedszkoleniem:
Pamiętaj, aby zebraćod wszystkichuczestnikówdeklaracje
i oświadczenia(załączniknr6) 

Przygotuj: LISTY OBECNOŚCI, ZDJĘCIA, OZNACZENIA (LOGOTYPY, ROLL-UPY, PROMOCJA 
ITD.).



NA POCZĄTKU SZKOLENIA:

przeprowadzić ankietę 
ewaluacyjną



NA KONIEC SZKOLENIA:

przeprowadzić ankietę 
ewaluacyjną



Pamiętaj, abyinformować, żezadaniefinansowanejest ześrodków
EuropejskiegoFunduszuSpołecznego, budżetuPaństwa

orazześrodkówbudżetuWojewództwaOpolskiego

WSZĘDZIE, NA KAŻDYM DOKUMENCIE I WSZYSTKIM KTÓRZY 
KORZYSTAJĄ ZE WSPARCIA

zgodniez załącznikiemnr8 



Lista obecności Opis faktury 

Certyfikat PLAKAT



Do30dni:
odterminuzakończeniazadania
(terminu§2zumowy)

przekazaniesprawozdaniakońcowego
wrazzwymaganymizałącznikami

Akceptacjasprawozdania=rozliczeniezadania



PAMIĘTAJ:

• korzystaj wyłącznie z wzorów dokumentów, 
które dołączone są do umowy,

• przestrzegaj przepisów dot. RODO, 
• zapewnij dostępność architektoniczną, cyfrową oraz 

informacyjno-komunikacyjną osobom ze szczególnymi 
potrzebami



EWIDENCJA FINANSOWO-KSIĘGOWA
–jak w każdym zadaniu …dla przypomnienia:

1) Zleceniobiorca jest zobowiązany do prowadzenia wyodrębnionej 
dokumentacji finansowo-księgowej i ewidencji księgowej zadania 
publicznegooraz jej opisywania zgodnie z zasadami wynikającymi
z ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości



2) OPIS Dowodówksięgowychnp. faktury, rachunki, listypłacitp. 
powinnyzawierać:

• pieczęćorganizacjiorazsporządzonyw sposóbtrwałyopis: „operacjadotyczy
realizacjizadaniapn. ..., zgodniez zawartąumowąnr.... z dnia....”,

• opiszadania, któregodotyczy(w tymczasi miejsce):
• przeznaczeniezakupionejusługi, towarulubinnejopłaconejnależności,
• kwotazobowiązaniaz faktury/rachunku/listypłac/innychrównorzędnych

dowodówopłaconaześrodkówpochodzących z dotacji,
• zapis: „stwierdzamzgodnośćmerytoryczną” z datąi czytelnympodpisem

osoby/osóbuprawnionej/uprawnionychstatutowobądź
upoważnionej/upoważnionych w tymceluosoby/osób,



• zapis: "sprawdzono pod względem rachunkowym i formalnym”                  
z datą i czytelnym podpisem/ podpisami osoby odpowiedzialnej za 
prowadzenie ksiąg rachunkowych,

• dekret księgowy-sposób ujęcia dowodu w księgach rachunkowych 
wraz z podpisem osoby dokonującej wpisu do ewidencji księgowej, 
a także datą i podpisem umożliwiającym identyfikację osoby 
podpisującej,

• zapis potwierdzający zgodnośćoperacji gospodarczej z celem 
zadania oraz kompletność i rzetelność dokumentacji przez 
głównego księgowego z datą i czytelnym podpisem,

• zapis potwierdzający akceptacjędowodu księgowego do zapłaty 
przez osobę/osoby upoważnioną/upoważnione z datą i czytelnym 
podpisem.



KONTROLA –to środki unijne więc ...

KONTROLA BĘDZIE NA PEWNO!

Zleceniodawca ma prawo do przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji
zadania publicznego lub w każdym miejscu bezpośrednio związanym z 
realizacją zadania publicznego,

Zleceniodawca ma prawo do przeprowadzenia niezapowiedzianej wizyty 
monitoringowej bez zawiadomienia Zleceniobiorcy – wizyty w miejscach i 
w czasie wskazanych w harmonogramie (załącznik nr 5).



• jesteś zobowiązany do udostępnienia dokumentów związanych bezpośrednio                                   
i pośrednio z realizacją zadania publicznego, potwierdzających kwalifikowalność 
wydatków,

• kontrolerzy mogą badać dokumenty i inne nośniki informacji oraz żądać 
udzielenia ustnie lub na piśmie informacji dotyczących wykonania zadania 
publicznego,

• musisz być przygotowany na dostarczenie lub udostępnienie dokumentów i 
innych nośników informacji oraz udzielić wyjaśnień i informacji w terminie 
określonym przez kontrolującego,

• zostaniesz poinformowany o wynikach kontroli, a w przypadku stwierdzenia 
nieprawidłowości otrzymasz wnioski i zalecenia mające na celu ich usunięcie,

• PAMIETAJ: masz obowiązek wprowadzić zalecenia i powiadomić o tym jak je 
wprowadzisz do 14 dni od dnia otrzymania wniosków i zaleceń!

W czasie KONTROLI: 



SPRAWOZDANIA

Sprawozdanieczęściowe
?

Sprawozdaniekońcowe
Zleceniobiorca składa sprawozdanie końcowe z wykonania zadania publicznego, w terminie
30dnioddniazakończeniarealizacjizadaniapublicznego



UWAGA –przy każdym sprawozdaniu 
powinieneś dołączyć ZESTAWIENIE 
(według załącznika nr 7) 

Zestawienie powinno zawierać następujące dane:
• numer dokumentu księgowego,
• datę wystawienia dokumentu księgowego,
• datę zapłaty,
• numer wyciągu bankowego,
• nazwę kosztu zgodnego z rodzajem kosztu wymienionym w cz. II sprawozdania pkt I 

Rozliczenie wydatków za ……… rok ,
• numer punktu w części II sprawozdania,
• wartość brutto faktury/rachunku (zł),wartość netto faktury/rachunku (zł),· podatek VAT (zł),
• koszt związany z realizacją zadania poniesiony ze środków pochodzących z dotacji (w zł).



Razem z zestawieniem musisz dołączyć 
kopie dokumentów potwierdzających 
poniesione wydatki, w szczególności: 

• skany faktur/rachunkówi innych dowodów księgowych wraz z ich 
opisami,

• skany wyciągów bankowychpotwierdzających zapłatę za faktury/inne 
dowody księgowe,

• skany dokumentów potwierdzających kwalifikacje osób szkolących
oraz wszystkie inne dokumenty, o które zostaniesz poproszony.



PAMIĘTAJ:Zakaz zbywania rzeczy zakupionych 
za środki pochodzące z dotacji!

1) Zleceniobiorca zobowiązuje się do niezbywania związanych z realizacją 
zadania rzeczy zakupionych na swoją rzecz ze środków pochodzących z dotacji 
przez okres5 lat od dnia dokonania ich zakupu,

2) z ważnych przyczyn Zleceniodawca może wyrazić zgodę na zbycie rzeczy 
przed upływem terminu, o którym mowa w ust. 1, pod warunkiem,
że Zleceniobiorca zobowiąże się przeznaczyć środki pozyskane ze zbycia rzeczy 
na realizację celów statutowych.



Czegoś nie zapamiętałeś?  
SPRAWDŹ ZAPISY UMOWY!



Pozostańmy
w kontakcie

ebo@opolskie.pl
ebo.opolskie.pl
facebook.com/ebo.opolskie

infolinia: 77 44 67 845


