Przyktadowa lista najczesciej popetnianych btedéw formalnych , merytorycznych
i finansowych zostata opracowana na podstawie analizy dokumentacji sktadanej przez
leszczynskie organizacje pozarzagdowe na dofinansowanie projektow w ramach konkurséw
ogtaszanych przez Miasto Leszno.

OCENA FORMALNA
Whiosek o dotacje - najczestsze btedy formalne:

ztozenie oferty po terminie okreslonym w ogtoszeniu konkursowym;

ztozenie wniosku na formularzu, ktdry nie zostat wskazany w ogtoszeniu
konkursowym;

zaadresowanie wniosku (pierwsza strona formularza oferty) do innego podmiotu niz
ogtaszajacy konkurs;

niedokfadne czytanie tresci ogtoszen konkursowych i obowigzujgcych warunkéw
przyznawania dotacji;

sktadanie ofert nie bedacych odpowiedzig na ogtoszony konkurs (oferta nie miesci sie
w celach lub priorytetach konkursu);

brak analizy wlasnej dziatalnosci statutowej pod wzgledem zgodnosci z tematyka
konkursu;

niezgodnos¢ proponowanej w ofercie formy finansowania (pierwsza strona
formularza oferty - powierzenie lub wsparcie) z forma okreslong w konkursie;
niespetnienie kryterium wysokosci finansowego wktadu wtasnego okreslonego w
ogtoszeniu konkursowym;

przekroczenie limitu procentowego wymaganego na obstuge administracyjno-
ksiegowag;

nieprawidtowe obliczanie poziomu dofinansowania;

brak podpisu/podpiséw wszystkich oséb upowaznionych do reprezentowania
organizacji na formularzu oferty oraz w wymaganych miejscach na zatgcznikach
(reprezentacja musi by¢ zgodna z zapisami statutu opisanymi rowniez w wypisie z KRS
lub innym wtasciwym dokumencie potwierdzajgcym sposdb reprezentacji
whnioskodawcy, a podpisy muszg by¢ czytelne i umozliwia¢, w przypadku braku
pieczatek imiennych, odczytanie imienia i nazwiska osoby sktadajgcej podpis) lub
podpisanie oferty przez osoby nieuprawnione;

brak wymaganych zatgcznikdw do oferty, (jezeli oferent wskazat w ofercie w polu
dotyczgcym partnera, ze zadanie jest realizowane w partnerstwie, obowigzkowym
zatacznikiem jest umowa partnerska lub inny dokument poswiadczajgcy fakt wspdlnej
realizacji zadania);

nieuzupetnienie wszystkich wymaganych pél w dokumentacji;

brak wymaganych informacji o wnioskodawcy (czesto sktadane sg wnioski niepetne,
np. bez nr KRS lub aktualnego adresu),

termin realizacji zadnia niezgodny z terminem podanym w ogtoszeniu konkursowym;
btedna wartos$¢é wsparcia, o ktdrg ubiega sie wnioskodawca - powyzej maksimum
dotacji.



OCENA MERYTORYCZNA
Najczesciej jest to nieprecyzyjny i lakoniczny opis projektu we wniosku (opis projektu we
wniosku powinien zawierac¢ wszystkie istotne, wymagane elementy, takie jak: cele, rezultaty,
beneficjenci projektu, miejsce realizacji projektu itd. Pamietaj: Zadna wymagana rubryka nie
powinna pozostac pusta),

Whiosek o dotacje - najczestsze btedy merytoryczne

e brak konkretnego uzasadnienia realizacji okreslonych zadan w projekcie;

e brak informacji o sposobie realizacji zadania (Co? Gdzie? Kiedy?);

e brak wskazania termindw realizacji zadan i ich systematycznosci;

e brak spdjnosci pomiedzy harmonogramem, budzetem i opisem dziatan;

e zbyt ogdlnie przedstawiony opis potrzeb i diagnoza problemu (brak informacji skad
wiemy o problemie i potrzebie realizacji zadania, np. dane statystyczne, badania
naukowe, badania i doswiadczenia wtasnej organizacji lub ekspertéw z nig
zwigzanych);

e brak wskaznikowania rezultatéw, mato konkretnie opisane efekty;

e brak wskazania metod pomiaru wskaznikéw;

e brak wskazania znaczenia realizacji zadania dla promocji Miasta Leszna;

e brak uzasadnienia koniecznosci wspoétfinansowania zadania z budzetu Miasta Leszna;

e brak precyzyjnego okreslenie grupy odbiorcéw i ich liczby;

e brak informacji, ze adresatami zadania sg osoby z miasta Leszna;

e grupa docelowa opisana zostata jako jednorodna catos¢ charakteryzujgca sie tymi
samymi cechami pomimo, iz sktada sie z réznych podgrup;

e zbyt ogdlnikowy lub chaotyczny opis procesu rekrutacji, brak wskazania kryteriéw
rekrutacji;

e mato precyzyjnie opisane kwalifikacje oséb realizujgcych dziatania;

e celeidziatania wpisane do niewfasciwych rubryk;

e zbyt ogdlnie opisane koszty;

e niewystarczajgce uzasadnienie koniecznosci poniesienia wskazanych w projekcie
wydatkow;

e wysoki koszt jednostkowy ,zawyzone stawki rynkowe kosztéw;

e umieszczanie w budzecie projektu wydatkow, ktorych wykorzystanie nie ma
uzasadnienia do celdw projektu;

e ujmowanie kosztow o réznej tematyce szkolen jako jedng ustuge co utrudnia ocene
racjonalnosci i efektywnosci wydatkow;

e btedy rachunkowe w budzecie ( w tym Zle wyliczona wartos¢ dofinansowania)

e brak wpisania jednostek miary i ich liczby;

e brak wskazania form zatrudnienia w budzecie;

e Dbtedne zakwalifikowanie kosztow poszczegdlnych obszardw tj. koszty merytoryczne a
administracyjne;

e naktady na realizacje projektu niewspétmierne do planowanych rezultatéw (czesto
podejmowane dziatania sg zbyt kosztowne i czasochtonne w stosunku do
przewidywanych rezultatow);

e informowanie o nieposiadaniu zalegtosci finansowych wobec podmiotéw publicznych
i jednostek organizacyjnych Miasta Leszna wbrew stanowi faktycznemu;



brak informacji o udzielonych dotacjach z innych zrédet i pobieraniu optat od
adresatow zadania;
nie czytanie objasnien zawartych w odsytaczach do oferty;

ROZLICZENIE DOTACII
Najczesciej popetniane btedy przy rozliczaniu dotacji:

nieprawidtowosci w rozliczeniach, btedy rachunkowe;

nierozliczenie dotacji od strony finansowej;

nierozliczenie wykonania zadania od strony merytorycznej;

mato precyzyjne okreslenie skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania;

mato precyzyjny opis osigganych rezultatow;

btedne nazewnictwo;

niezrealizowanie zadania w catosci przy wykorzystaniu 100% Srodkdw;

brak daty zaptaty;

przekroczenie srodkéw wskazanych w budzecie projektu na dany wydatek;

brak udokumentowania wktadu wtasnego osobowego (brak umowy/porozumienia o
wolontariacie, brak kart czasu pracy wolontariusza);

uwzglednienie w kosztorysie nowych pozycji kosztdw nie objetych umowg;
niezachowanie proporcji wktadu wtasnego;

umieszczenie w zestawieniu faktur rachunkéw wystawionych przed podpisaniem
umowy albo po jej zakonczeniu;

btedne opisywanie faktur;

ztozenie sprawozdania na niewtasciwym druku;

ztozenie sprawozdania po terminie;

dane zawarte w sprawozdaniu w zakresie wykorzystania dotacji sg niezgodne z
ewidencja finansowo-ksiegowa organizacji;

Wskazoéwki dotyczace prawidtowego rozliczania dotacji:

prowadzi¢ odrebng dokumentacje finansowo-ksiegowg dla kazdej umowy dotacyjnej;

wiasciwie opisywac¢ dowody finansowe, a zwtaszcza druki ,kasa przyjmie” w celu
unikniecia btedéw w zapisach ksiegowych:

w przypadku wspodtpracy z biurem rachunkowym — przekazywac wszelkie dowody
finansowe bez zbednej zwtoki;

ewidencjonowaé¢ drukow Scistego zarachowania (np. biletdow wstepu) w celu
prawidtowego ustalenia faktycznych przychodéw z tego tytutu;

ograniczy¢ wysokos¢ wyptacanych stypendiéw, honorariéw i wynagrodzen, ktdrych
wyptaty sg dopuszczalne, ale w wiekszym stopniu winny by¢ pokrywane ze srodkow
witasnych organizacji, a dotacje winny by¢ przeznaczone na szkolenie, organizacje,
dziatalnos¢ organizacji, koszty obstugi zadania, itp.



PAMIETAI:

Projekt to nic innego jak okreslony sposdb planowania, organizowania pracy i osiggania
celow.

Tworzony przez Ciebie wniosek musi spetnia¢ podstawowy warunek: stanowié odpowiedz na
ogtoszenie o konkursie i umozliwi¢ jego ocene wedtug podanych w ogtoszeniu kryteridw.

PODSTAWOWE REGULY:

Czytaj przypisy! To, ze sg one napisane mata czcionkg, nie oznacza wcale, ze nie sg istotne.
Czesto w przypisach pojawiajg sie podpowiedzi i informacje, ktére utatwiajg Ci wypetnienie
danego pola we wniosku.

Zapoznaj sie z instrukcjg wypetniania oferty na realizacje zadnia publicznego dostepng na
stronie www.leszno.pl.

Wypetnij kazde pole we wniosku. Jesli dane pole Cie nie dotyczy, wpisz w nim ”nie dotyczy”.
Wypetniajac wniosek pamietaj o tym, aby nie uzywaé ogoélnych stwierdzen. Wyzwol swojg
kreatywno$¢ i nie podchodz do wypetniania wniosku schematycznie. Powinno Ci zaleze¢ na
oryginalnosci, bo dzieki temu tatwiej bedzie zapamietaé Twoj wniosek komisji oceniajace;.
Pamietaj o zatgcznikach, ktére Cie dotycza. Sg one okreslone we wzorze oferty. Jezeli
jednostka samorzadu terytorialnego wymaga dodatkowych zatgcznikéw powinny one by¢
wymienione w ogtoszeniu o konkursie. Nie zapomnij ich zatgczy¢ do wniosku!

Zwroc¢ uwage, ze czes¢ punktow we wniosku przyporzadkowana jest do konkretnych
kryteriow oceny okreslonych w ogtoszeniu o konkursie. Pamietaj jednak, ze tres¢ reszty
punktow we wniosku jest réwniez wazna i wptywa na catosciowg ocene Twojego wniosku.



