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1. Informacje og(')lne1

Procedura zostata opracowana w ramach projektu: ,, Razem jestesmy najsilniejsi — wdrozZenie
modelu wspolpracy w 6 gminach powiatu tukowskiego” o numerze POKL.05.04.02-00-
G69/13, realizowany w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V —
Dobre rzgdzenie, Dziatanie 5.4. Rozwdj potencjatu trzeciego sektora, Poddzialanie 5.4.2.
Rozwdj dialogu obywatelskiego.

Niniejszy dokument powstat w celu okreslenia jednolitych standardéow jakosci zadan
publicznych swiadczonych przez ngo, uwzglgdniajacych roéwny dostep i dostosowanie do
specyficznych potrzeb grup mniejszosciowych i zagrozonych dyskryminacja, ich aktualizacje
wraz z procedura monitoringu i ewaluacji oraz kontroli. Jest uzupelnieniem procedur
zawartych w dokumentach:

- Standardy wspotpracy z NGO: Realizacja zadan publicznych z wykorzystaniem form
finansowych.

- Standardy wspotpracy z NGO: Realizacja zadan publicznych z wykorzystaniem form
niefinansowych.

Sformutowane standardy maja charakter modelowy oraz tworza plaszczyzng
wspotpracy pomigdzy NGO i1 JST. Zawarte w dokumencie zasady nie stanowig zamknigtego

katalogu, powinny by¢ uzupetiane, modyfikowane lub uszczegotawiane.

1.1 Podstawy prawne

Dokument opracowany na podstawie aktualnego stanu prawnego i nastepujacych aktow
prawnych:

- USTAWA z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(t.j. Dz. U.z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 ze zm.) - dalej cytowana jako UDPP

- USTAWA z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2013 r. poz. 594 ze

zm.)

2. Zadanie publiczne
Zadanie publiczne, to dziatanie administracji realizowane na podstawie odpowiednich

ustaw, na rzecz o0séb fizycznych, wspélnot obywateli, osoéb prawnych oraz jednostek

nieposiadajgcych osobowos$ci prawnej. Wyrozniamy:

L W opracowaniu dokumentu wykorzystano ,,NAWIKUS — Narzedzie Analizy Wartosci Kontraktowanych Ustug
Spotecznych dla os6b starszych” za http://fundacja.e-gap.pl/nawikus/produkty/narzedzia/
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1) zadania zwigzane ze $wiadczeniem lub zapewnieniem wykonania ustug na rzecz
mieszkancow i innych podmiotow, ktére moga by¢ zlecane r6znym pomiotom, w tym
NGO, poprzez np. powierzenie lub zlecenie realizacji zadania i udzielenie na ten cel
dotacji;

2) zadania zwigzane z wydawaniem decyzji administracyjnych. Ich wykonanie jest
zagwarantowane przymusem panstwowym. Ta forma realizacji zadan publicznych
obejmuje réwniez uprawnienia nadzorcze i kontrolne wykonywane przez stuzby,
inspekcje 1 straze. Zadan o charakterze orzeczniczym, administracja nie moze
przekazywa¢ podmiotom niepublicznym. Podmioty niepubliczne nie moga réwniez
bra¢ udzialu w procedurze administracyjnej, chyba, ze przepisy prawa dajg im status
strony postgpowania.

3) zadania zwigzane z tworzeniem przepisoOw, norm i standardéw, w ramach ustawowo
przewidzianych upowaznien. Podmioty sektora pozarzadowego realizujace zadania
publiczne pelnig role konsultacyjna, inspirujaca wladze publiczne do podejmowania
okreslonych dzialan w zakresie tworzenia lub zmiany przepisoéw. Przebieg konsultacji
jest dokumentowany, a jego wyniki sg upublicznianie.

Dodatkowo, administracja publiczna moze realizowa¢ dziatania polegajace na inspirowaniu,
koordynacji okreslonych przedsiewzigé. Ich celem jest realizacja zadan publicznych
przyczyniajacych si¢ do tworzenia lepszych 1lub poprawy warunkéw rozwoju
cywilizacyjnego, stymulowania rozwoju gospodarczego. Organizacje pozarzadowe moga

petnié role partnera tychze dziatan.

2.1 Powierzenie realizacji zadania publicznego
Zgodnie z art. 5 oraz 11 UDPP powierzenie realizacji zadania publicznego stanowi

forme¢ zlecenia organizacji prowadzacej dzialalnos¢ pozytku publicznego realizacji tego
zadania. Zlecajacym jest organ administracji publicznej udzielajacy na ten cel dotacji.
Powierzenie realizacji zadania w trybie okre§lonym w UDPP warunkowane jest
przeprowadzeniem otwartego konkursu ofert. Organ administracji okresla precyzyjne
standardy realizacji zadania, ktérych przestrzegania bedzie wymagat.

Zlecanie zadan publicznych organizacjom pozarzadowym obejmujacych zakres zadan
pomocy spolecznej odbywa si¢ z zastosowaniem procedury zlecenia okreslonej w art. 25
Ustawy o pomocy spotecznej z 12 marca 2004 r. (Dz. U. 2013 poz. 182 z p6zn. zm.).

UDPP (art. 11, ust 4) przewiduje, ze powierzenie realizacji zadania publicznego moze

nastapi¢ w trybie ustawy o zamowieniach publicznych (Prawo zaméwien publicznych, Dz. U.
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z 2013 r. poz. 907, 984, 1047 i 1473 oraz z 2014 r. poz. 423, 811 i 915) z 29 stycznia 2004 r.

NGO, ktore chea przystapi¢ do konkursu muszg prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarczg.

3. Standardy zadan publicznych

Standard, to zbior wzorcow realizacji danego zadania publicznego, majacych na celu
zapewnienie pozadanej jako$ci realizowanej ustugi. Stanowig zobowigzanie uslugodawcy

wobec ich odbiorcéw do ich dostarczania na zagwarantowanym poziomie.
3.1 Podstawowe standardy wspélpracy jst-ngo przy realizacji zadan publicznych

1. Zadania publiczne zlecane NGO zapisane sg w rocznym i wieloletnim programie
wspotpracy. Strony realizujace zadanie/-a publiczne tj. zleceniodawca, zleceniobiorca,
wzajemnie informuja si¢ o planowanych kierunkach dziatan.

2. Realizacja zadan publicznych przebiega w zgodzie z zasadami: subsydiarnosci,
suwerennosci stron, partnerstwa, efektywnosci, uczciwej konkurencji, rownosci szans
i jawnosci. Ponadto, zgodnie z zasadg bezstronnosci, organ ubiegajacy si¢ o realizacje
zadania lub zadan, respektujac zasady dobrej wspolpracy, nie deleguje swych
przedstawicieli do komisji oceniajacych oferty.

3. W zaleznosci od charakteru zadania publicznego dazy si¢ do podpisywania
wieloletnich uméw na powierzenie ich realizacji organizacjom pozarzadowym.

4. W przypadku gdy uprawniona organizacja zglasza che¢é realizacji zadania
publicznego, na ktdre nie zostat ogltoszony konkurs, to zgodnie z zasadami opisanymi
w UDPP: a) zglasza ona samorzadowi wniosek o ogloszenie konkursu; lub b) zgltasza
oferte realizacji zadania w okreslonych przypadkach.

5. W przypadku gdy uprawniona organizacja zgtasza ch¢c realizacji zadania publicznego
W partnerstwie z jednostka samorzadu terytorialnego, to zgtasza taki wniosek zgodnie
Z obowiazujaca procedurg zgtaszania zadan publicznych.

6. W przypadku gdy uprawniona organizacja sktada oferte na realizacj¢ zadania
publicznego, to koszty zadania kalkuluje zgodnie z obowigzujgcymi cenami
rynkowymi, faktycznymi kosztami uwzgledniajac zasade efektywnosci wydatkowania
srodkow publicznych.

7. Realizujac zadanie publiczne, kazda organizacja:

e przeprowadza dziatania, przestrzegajac przepisOw prawa, w szczegolnosci
ustawy Prawo zamowien publicznych. Organizacja prowadzi ewidencje
uczestnikow/odbiorcow swoich dzialan zgodnie z wymaganiami Ustawy o

ochronie danych osobowych. Wszelkie informacje na temat odbiorcow ushug
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traktowane sg jako poufne i przechowywane zgodnie z wymogami prawnymi i
dobra praktyka;

e przeprowadza dzialania zgodnie z zapisami zawartymi w umowie dotyczacej
realizacji zadania i1 w ofercie, a takze w zgodzie ze standardami
obowigzujagcym w danej jednostce; informuje na pisSmie dang JST o
dokonanych zmianach;

e zapewnia odpowiednig obsluge merytoryczng i finansowg realizacji zadania;

e dazy do maksymalizacji liczby uczestnikow danej ustugi, przy zachowaniu
standardow realizacji zadania publicznego;

e poprzez odpowiednie rozpoznanie sytuacji o0s6b 1 grup zagrozonych
marginalizacja i dyskryminacja dazy do wlaczenia ich w realizowane zadania
do nich skierowane, a tym samym do tego, aby ich rzeczywista zdolno$¢ do
decydowania o sobie systematycznie wzrastata;

e lokale gminne sg przekazywanie lub udostgpniane NGO na preferencyjnych
warunkach, z mienia publicznego organizacja korzysta zgodnie
z przeznaczeniem, ponosi naktady zapewniajace utrzymanie infrastruktury w
stanie technicznym i wizualnym nie gorszym niz na dzieh rozpoczgcia
uzytkowania infrastruktury;

¢ upublicznia informacje realizowanym zadaniu, raporty, zestawienia z realizacji
zadan, wypracowanych dobrych praktykach, np. na stronie internetowe;j.

Kierujacy organizacja pozarzadowa posiada odpowiednie kompetencje i
doswiadczenie, a personel NGO zatrudniany jest na podstawie swojej wiedzy,
kwalifikacji 1 kompetencji niezb¢dnych do realizowania zadan.

W przypadku gdy uprawniona organizacja realizuje zadanie publiczne zlecone jej w
formie wspierania, to zapewnia 1 wydatkuje wkiad wtasny zgodnie z zapisami w
umowie na realizacj¢ zadania. Odpowiednio, w przypadku realizacji zadania, projektu
partnerskiego z jednostka samorzadu terytorialnego, dokumentem wyznaczajacym
zasady realizacji jest umowa partnerska.

Organizacja posiada wiedz¢ 1 umiejetnosci oraz mechanizmy niezbedne do
przeprowadzania okresowych kontroli merytorycznych 1 finansowych, a takze
dokonania ewaluacji zadania publicznego. W organizacji realizujacej zadanie
oddelegowana jest osoba odpowiedzialna za gromadzenie niezbednych danych do

kontroli merytorycznej oraz za gromadzenie niezbednych danych do kontroli
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finansowej i monitoringu. Wyniki kontroli i monitorowania kontraktowanych ustug
spotecznych sa przez wspoélpracujace strony wspdlnie analizowane. Dane z
monitorowania, ewaluacji i kontroli ustugi stuza doskonaleniu realizacji ustugi
(benchlearning). Po zrealizowaniu zadania publicznego organizacja sporzadza
sprawozdanie lub raporty irozlicza je zgodnie z terminem podanym w umowie 0
realizacj¢ zdania publicznego.

11. Dana organizacja przy realizacji zadan publicznych moze taczy¢ swoja dziatalnos¢
Z dziataniami innych organizacji pozarzadowych w celu uzyskania, wzmocnienia

efektu synergii.

3.2 Standardy realizacji zadnia publicznego - katalog
Standardy obejmuja nastgpujace obszary:

1. Standardy formalno-organizacyjne;

2. Standardy organizacji ustugi;

3. Standardy merytoryczne realizacji ustugi;

4. Standardy obstugi klienta;

5 Standardy dotyczace kwalifikacji personelu realizujacego ustuge;

6. Standardy zapewnienia dostepu do ustug.

Kazdy ze standardow moze by¢ traktowany albo jako standard obligatoryjny (bez spelnienia
tego standardu nie mozna ubiegaé si¢ o Srodki publiczne), albo jako standard kontroli jako$ci
(stopien spelnienia standardu kontrolowany bedzie na etapie weryfikacji jako$ci ustugi).
Standardy minimalne sg okreslane przy ogloszeniu otwartego konkursu ofert i stanowig dane
wejsciowe do monitorowania. Stopien ich spelnienia jest weryfikowany przez jednostke
oglaszajacg konkurs po podpisaniu umowy. Dla tej grupy standardéw mozna okresli¢ poziom
minimalny i optymalny (rekomendowany). Standardy dodatkowe sa weryfikowane w trakcie

kontroli realizowanej przez JST, a takze poddane samoocenie przez NGO.

Wyszczegdlniono nastepujace standardy wspoOlpracy i realizacji zadan publicznych przez

podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego, w tym organizacje pozarzadowe.

Standardy realizacji zadania publicznego

Standardy - posiadanie/dysponowanie odpowiednim zapleczem
formalno- materialnym do realizacji zadania
organizacyjne - zapewnienie jawnos$ci procedur finansowych realizowanego
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zadania

zapewnienie efektywnosci realizacji zadania

zapewnienie odpowiedniej obstugi organizacyjnej zadania
przygotowywanie raportow i sprawozdan merytorycznych

Standardy
organizacji ustugi

realizowanie ustug w partnerstwie — faczenie zasobow
materialnych i merytorycznych

zapewnienie mozliwie szerokiego oddzialywania ustugi w
srodowisku lokalnym

zbieranie informacji zwrotnych od odbiorcow ustug
prowadzenie biezgcego monitoringu realizowanych zadan

Standardy
merytoryczne
realizacji ushugi

zachowanie wysokiego poziomu merytorycznego realizacji
ustlugi poprzez wykorzystywanie wzoréw, modeli, standardow
$wiadczenia danych ustug oraz dobrych praktyk

Standardy obstugi zaangazowanie personelu w realizacj¢ ustug
klienta elastyczne dostosowywanie ustug do mozliwosci i potrzeb
klientow
badanie satysfakcji klientow
Standardy wyksztatcenie 1 fachowos$¢ personelu realizujacego ustuge
dotyczace stosowanie najnowszych standardow $wiadczenia ustugi
kwalifikacji
personelu
realizujacego
ustuge
Standardy informacja o ustudze napisana w sposob zrozumialy i
zapewnienia przystepny
dostepu do ustug kanaty informacji o ustudze dostosowane do potencjalnego

odbiorcy

lokalizacja ustugi zapewniajaca dostep jak najszerszym grupom
odbiorcow

zapewnienie dostgpnosci do ustugi dla oséb niepelnosprawnych
poprzez odpowiednie rozpoznanie sytuacji 0sob i grup
zagrozonych marginalizacja 1 dyskryminacja dazenie do
wlaczenia ich w realizowane zadania do nich skierowane, a tym
samym do tego, aby ich rzeczywista zdolno$¢ do decydowania
0 sobie systematycznie wzrastala;

Powyzsze standardy stanowig katalog wyjsciowy, moga wiec by¢ modyfikowane poprzez

wybor standardow najwazniejszych w przypadku okre§lonego konkursu.
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3.3 Aktualizacja standardow zadania publicznego.

Aktualizacja standardoéw realizacji zadan publicznych dokonywana jest w oparciu o wyniki
oceny funkcjonowania standardow w gminie. Ocena dokonywana jest przez zespot
dokonujacy rocznej oceny wspotpracy samorzadu z organizacjami pozarzadowymi w oparciu
o model Lokalnego Indeksu Jakosci Wspotpracy. Po dokonaniu analizy funkcjonowania
standardow, w zaleznos$ci od potrzeb zaproponowane moga by¢ odpowiednie aktualizacje.

Wyniki pracy zespotu przedstawiane sg Radzie Miasta/Gminy.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA MONITORINGU
ZADAN PUBLICZNYCH w Gminie ...............

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przedmiot procedury:
Procedura okre$la zasady monitoringu zadan publicznych realizowanych przez organizacje
pozarzadowe oraz podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zm.),

sfinansowanych z budzetu Gminy ..........

2. Podstawy prawne przeprowadzania monitoringu:

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2013 r. poz. 594 z p6zn.
zm.)

- Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (Dz.U
nr 2010 r., nr 234, poz.1536 z pdzn. zm.)

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885 z p6zn.
zm.)

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005r.
Nr 8, poz. 60 ze zm.).

3. Stosowany w procedurze stownik pojeé:

- Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w ............ccoeienen... ;
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- Gmina — nalezy przez to rozumie¢ GMING ...........c.ooeeriirenreriariraneanennnn.
reprezentowang przez Wojta Gminy ..............cooevvvvinieiennennn... lub inng osobg przez
niego upowazniona;

- Organizacja pozarzagdowa - nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzadowe oraz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 jednostki kontrolowanej ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z p6zn.
zm.),

- Monitoring — nalezy przez to rozumie¢ monitoring realizacji zleconego zadania
publicznego;

- Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. dziatalno$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z p6zn.
zm.);

- Umowa — nalezy przez to rozumie¢ umowg o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania
publicznego zawartg pomiedzy Gming .............cooovieiiiiiiiiiiinann, a organizacja

pozarzadowa.

4. Cel monitoringu:

Celami dzialan prowadzonych w ramach monitorowania s3:

— poprawa jakosci 1 dostepnosci ustug publicznych;

— poprawa efektywnosci 1 skutecznos$ci ustug publicznych;

— wzrost zadowolenia odbiorcow ustug publicznych;

— zapewnienie interesariuszom i beneficjentom procesu wytwarzania i $wiadczenia
okreslonych ustug publicznych informacji niezb¢dnych do oceny dziatania tego systemu i

jego ewentualnej korekty.

5. Zakres monitoringu:

Monitoring kontraktowanych zadan publicznych sktada si¢ z dwdch elementow:

— monitoringu wewnetrznego realizowanego przez NGO;

— kontroli realizowanej przez JST - kompleksowej oceny ustugi poprzez sprawdzenie
utrzymania poziomu standardoéw i zgodnosci dziatan NGO z zapisami umowy.

Monitoring wewnetrzny zadania publicznego, to proces ciaglej analizy realizowanej ushugi
pod katem spelnienia ilosciowych i jako$ciowych parametréow oraz stopnia realizacji
zamierzonych zadan/celow/produktow/wskaznikow. Dostarcza informacji na temat

skuteczno$ci 1 efektywno$ci realizowanego zadania, a takze umozliwia weryfikacje

10
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poprawnosci podjetych dzialan oraz ich korygowanie, jesli odbiegaja od zatozonego planu.
Monitoring prowadzony jest w trybie cigglym, a dane zgromadzone podczas monitorowania
zadania stanowia jedno z podstawowych zrodet informacji do przeprowadzenia ewaluacji

zadania.

6. Podmioty zaangazowane w proces monitorowania
— odbiorcy ustug;

— organizacje pozarzadowe kontraktujace ustugi;

—Jst;

— lokalne spotecznosci;

7. Przedmiot monitoringu i zakres gromadzonych informacji

Pozyskane dane powinny by¢ wykorzystywane na potrzeby JST do tworzenia zbiorczych
zestawien 1 porownan. Podstawa metody jest zbior standardow $wiadczenia ustug
spotecznych, ktére okreslaja sposob realizacji ustug 1 umozliwiaja oceng parametryczng w
ujeciu jakosciowym 1 efektywno$ciowym. Przedmiotem monitoringu jest stopien spelnienia
standardow ustug $§wiadczonych klientom organizacji, ktérym zlecono usluge spoleczna oraz

powigzane z ustugami mierniki jako$ciowe 1 efektywnosciowe.

1. ZASADY i ETAPY PRZEPROWADZANIA MONITORINGU
1. Podstawowe zasady przeprowadzania monitoringu

— zaangazowanie 1 odpowiedzialno$¢ partneréw procesu monitorowania w celu zapewnienia
efektywnosci 1 skutecznosci tych dziatah oraz obiektywnej oceny ich wynikow;
— niezalezno$¢ osadu jako koniecznos$¢ bezstronnego, pozbawionego uprzedzen podejscia
przy analizie 1 ocenie wynikow w celu uzyskania przydatnych do zarzadzania projektem
wskaznikow rezultatow;
— otwartosc¢ 1 przejrzystosé, czyli stworzenie atmosfery wzajemnego zaufania poprzez
udostepnienie sprawozdan, dokumentow 1 informacji koniecznych do monitorowania;
— benchlearning wyrazajacy si¢ w mozliwosci podejmowania dziatan doskonalacych na
podstawie poréwnan wynikéw danej organizacji w ujeciu dynamicznym i na tle innych

podmiotow realizujgcych kontraktowane ustug.

2. Etapy monitoringu wewnetrznego:

Etap 1. Przygotowanie programu monitorowania
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Okreslenie szczegdtowego harmonogramu (planu) i programu (zakresu) monitorowania oraz
ustalenie odpowiedzialnosci 0sob za wykonanie poszczegolnych etapow.

Etap 2. Gromadzenie danych

Uzyskanie danych wejsciowych potwierdzajacych spetienie standardéw i1 miernikéw przez
organizacj¢ realizujaca ustuge. Zebrane dane powinny dotyczy¢:

— stopnia satysfakcji klienta;

— oceng¢ spelniania standardéw przez NGO;

— oceng efektywnosci realizowanej ustugi,

- postep rzeczowy realizowanej ustugi;

Etap 3. Analiza wynikow monitorowania

Sprawdzenie i pordwnanie warto$ci uzyskanych wskaznikéw w odniesieniu do jakosci i
efektywnosci, bedacych wynikami realizacji metod: oceny spetniania standardow, badania
satysfakcji klienta i badania efektywnosci. Ocena stopnia osiggnigcia przyjetych wartosci.
Zalecenia doskonalgce dzialania w obszarach, w ktorych zidentyfikowano odchylenia od
przyjetego planu - podjecie dziatan korygujacych.

Etap 4. Wykorzystanie wynikow (dziatania korygujace)

Ocena stopnia osiagnigcia przyjetych wartosci. Protokot z oceny.

Etap 5. Ocena wynikow dziatan korygujacych

Podjete dziatania korygujace wymagaja sprawdzenia osiggnigtych wynikow.

Etap 6. Przygotowanie raportu monitoringowego i sprawozdan

Plan dziatania monitoringowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.

I1l. DOKUMENTOWANIE PRZEPROWADZANIA MONITORINGU
1. Z przeprowadzanego monitoringu powinny by¢ sporzadzane raporty okresowe i raport
koncowy. Schemat raportu okresowego/koncowego i Wzor raportu stanowia zatacznik nr 2 do

niniejszej Procedury.

IV PRZEPISY KONCOWE

1. Procedury podlegaja okresowej weryfikacji.

Procedury wchodzg w zycie z dniem ....................

12
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Zakacznik 1 do procedury monitoringu zadan publicznych

publicznego

PLAN DZIALANIA
RODZAJ JAKIE .
DZIALANIA DOKUMENTY OPIS DZIALAN
Powotanie zespotu .
o Powolanie
ds. monitoringu Zespotu ds
/osoby potu ds. Okreslenie zakresu obowigzkow
o monitoringu . ..
odpowiedzialnej za s zespotu/specjalisty ds. monitoringu
o .| /specjalisty ds.
monitoring zadania o
monitoringu

Specjalista ds.
monitoringu/Zespot
ds. monitoringu
opracowuje listg

Ustalenie procedury

Specjalista ds. monitoringu/Zespo6t ds.
monitoringu okresla zapotrzebowanie
informacyjne dotyczace danych zwigzanych
ze stopniem realizacji zadania publicznego.
Na podstawie tych danych prowadzony

z_b!eranych _d_anych monttoringu bedzie jego monitoring. Wskazuje rowniez
i informacji oraz o .
sposob ich Osobyllfomqu} 0dp0w1§Flz1alne za
o pozyskiwanie informacji oraz sposob i
pozyskiwania. S, )
czestotliwos¢ raportowania.
Material Zbieranie danych jest_propesem ci_qgl;_/_m
o _ empiryczny prowadzonym na poziomie organizacji. Nalezy
Zbieranie danych i fanowiac ’ zadba¢ rowniez o zebranie opinii
informacji. d f d acy liz; beneficjentow na temat realizowanego zadania.
pocstawe do analiz i apaliza dokonywana jest przez Specjaliste ds.
ocen monitoringu/Zespo6t ds. monitoringu.
Specjalista ds. monitoringu/Zespot ds.
monitoringu dokonuje analizy
poréwnawczej osiagnigtych rezultatow z
zalozeniami. Dokonywana jest ocena
Analiza danych i Raporty rozbiezno$ci pomigdzy zatozeniami a
informacji - orzekazywane do osiqgniqty_mi rez_ultatan?i. Wyniki Z_ostaj 3
przygotowanie odbiorcow przedstawione Kierownictwu organizacji.
raportow. W przypadku, gdy monitoring wykazat

rozbiezno$ci mi¢dzy zalozeniami a
osiggnietymi wynikami realizacji zadania
dokonuje si¢ analizy przyczyn odchylen
oraz nastepuje planowanie korekty.

Ocena wynikow.

Okreslenie stopnia
wykonania
przyjetych zatozen
oraz tempa ich
osiggania

Specjalista ds. monitoringu/Zespot ds.
monitoringu wspdlnie z kierownictwem
organizacji poszukuje i okresla przyczyny
istniejacych odchylen. Okreslony zostaje
sposob oraz instrumenty niezbg¢dnej
interwencji. Po przeprowadzaniu analizy
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okreslane sg dziatania naprawcze.
Identyfikacja Przeprowadzenie zaplanowanych dziatan
obszaréw i zjawisk | naprawczych. Charakter tych dziatan
Analiza przyczyn wymagajacych uzalezniony jest od podjetych wczesniej
odchylen podjecia dziatan ustalen. Za wdrazanie korekty odpowiedzialne
— planowanie interwencyjnych. jest kierownictwo organizacji. Po wdrozeniu
korekty. Opracowanie korekty nastepuje dalszy monitoring wedtug
dziatan przyjetej procedury (poczawszy od zbierania
naprawczych danych).
Wdrozenie korekty. Realizacja dzial.
naprawczych

Zalacznik nr 2 do procedury monitoringu zadan publicznych

SCHEMAT OKRESOWEGO/KONCOWEGO RAPORTU MONITORINGOWEGO

Nazwa raportu, zakres i osoba /zespol, ktéry opracowal ten raport/.

1. Informacje wstepne na temat zadania:
miejsce, czas realizacji, ustugodawcy, beneficjenci- krotka charakterystyka rekrutacji, etapu

przygotowan, realizacji, partnerzy wspierajacy realizacje zadania

2. Cele ustug/dzialan w ramach zadania do zrealizowania (co zaktadano na wstepie, dlaczego

podjeto realizacje wybranych ustug)

3. Metody zastosowane przy zbieraniu danych (dostosowane do grupy odbiorcéw, np. ankieta,
obserwacja, wywiady, dyskusja grupowa z beneficjentami)

4. Ocena ushug jako produktu - co si¢ udato zrobi¢, osiagna¢, zorganizowac, w tym:

(a) liczba odbiorcow ushug: np. ilu uczestnikow zaje¢, mieszkancow korzystajacych z porad
prawnych, dzieci uczgszczajacych do przedszkola; liczba $wiadczacych ustugi, liczba specjalistow
zaangazowanych bezposrednio w $wiadczenie ushug (nauczyciele, prawnicy, logopedzi, dyrygenci,
trenerzy)

(b) poprawa infrastruktury lokalowej: np. odremontowany i przystosowany do zaje¢ dom kultury,
remiza strazacka, stworzone centrum integracji lokalnej, kawiarenka internetowa;

(c) warunki organizacyjne: opis warunkéw organizacyjnych i lokalowych $wiadczenia ushug;
wyposazenie zakupione w celu $wiadczenia ustug

(d) dlugos¢ swiadczenia ushug (np. przez trzy miesigce dwa razy w tygodniu)
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5. Ocena ushug jako rezultatu, poziomu zadowolenia beneficjentow
( tu opisa¢ opinie i zmiany, jakie zaszly na podstawie dostepnych danych , czyli obserwacji,
wywiadow, ankiet, dyskusji grupowych z uczestnikami)

— mozna ocenia¢ adekwatnos$¢- czy zajecia/ustuga byta trafna w réznych czgsciach

- efektywnos¢ ustugi — przydatnos¢ dla odbiorcow, rodziny, grupy, jakie zmiany przyniosty

- podejscie do odbiorcow ustugi- zaangazowanie personelu, sprawno$¢ w reagowaniu na potrzeby,
atmosfera, otwartos$¢, elastycznosc, itp.

- poziom zaufania do realizator6w, dodatkowe dziatania, wspolne inicjatywy, wsparcie, wolontariat itp
- poziom ogodlnego zadowolenia uczestnikow, motywacji, zainteresowania, rodzaj relacji (pozytywne

vs negatywne) miedzy uczestnikami, miedzy uczestnikami a prowadzacymi, poziom lojalnosci (chgc

ponownego skorzystania), rekomendacji dla innych (polecanie dla innych)

6. Ocena podsumowujaca, rekomendacje na przyszlos$¢, propozycje zmian

- co bylo mocna strong §wiadczonych ushug, co wymaga zmiany w przysztosci,

- na co nalezy zwrdci¢ szczeg6lna uwage przy realizacji tego typu ushug,

- dodatkowe zmiany w zyciu beneficjentoéw lub w otoczeniu, je§li mialy miejsce, towarzyszace
realizacji ustug(podjecie uzupetniajacych dziatan wzbogacajacych opisywane ushugi, podjecie innych
inicjatyw w spotecznos$ci, zainspirowanych realizacja opisywanych ustug)

- dodatkowe uwagi w tym, co nie bylo najwazniejsze, ale ustugodawcy lub beneficjenci doceniali.

Podpisy, zalaczniki ( jesli zalaczane)

WZOR RAPORTU Z REALIZACJI ZADANIA

Uwagi
— nie
dotrzy
Opis, : mane Propozy
Naz etapy/ Termin Koszt termin cje
wa Zwiagzek | ROZPOCZECI i zrodta - Przycz | naprawy
zada | OSTAGN | colami | A/zaKONCz | KOOYNAON | gianso | Y NI yny :
. IETE . osiagni
nia ENIA wania rekomen
rezultaty ete daci
acje
rezultat
y_
jakie
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PROCEDURA PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZADAN
PUBLICZNYCH w Gminie ...............

l. POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Przedmiot procedury:

Procedura okresla zasady kontroli dotacji celowych na realizacj¢ zadan publicznych Gminy

2. Podstawy prawne przeprowadzania kontroli:

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2013 r. poz. 594 z p6zn.
zm.)

- Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i1 wolontariacie (Dz.U
nr 2010 r., nr 234, poz.1536 z pdzn. zm.)

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885 z p6zn.
zm.)

- Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2005r.
Nr 8, poz. 60 ze zm.).

3. Stosowany w procedurze stownik pojec:

- Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad GMIiNy W .............c.ceeeveenn.n. ;

- Gmina — nalezy przez to rozumie¢ GMiNg ..............cooeveererineerenineenanennnns
reprezentowang przez Wojta Gminy ...........ccevvvviviiiiiniinnnannn, lub inng osobg przez
niego upowazniong;

- Organizacja pozarzadowa - nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzadowe 0raz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zm.),

- Kontrola — nalezy przez to rozumie¢ kontrole realizacji zleconego zadania publicznego;
- Jednostka kontrolowana - nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzadowe realizujace
zlecone przez GMing ............oceevvvenvennnnnnnnnnn. zadania publiczne, wobec ktorych

toczy si¢ postepowanie kontrolne;

- Kierownik jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ osobg/osoby
upowazniong/upowaznione do reprezentacji organizacji pozarzadowej, zgodnie z dziatem

Il KRS, innym rejestrem/statutem lub udzielonym petnomocnictwem,;
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- Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 234, poz. 1536 z pdzn.
zm.);

- Pracownik Urzedu ds. kontroli dotacji/wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi -
nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu Gminy w.....................
odpowiedzialng za nadzor, planowanie i1 kontrole realizacji zadan publicznych zlecanych
organizacjom pozarzagdowym na podstawie Ustawy;

- Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe o wsparcie lub powierzenie realizacji
zadania publicznego zawartg pomigdzy Gming ............ccovvvveiriiiiiieineennn. a

organizacja pozarzadowa.

4. Cel kontroli:
Celem kontroli jest ocena realizacji zadania publicznego, ktore zlecono do realizacji 1 na ktére
udzielono dotacji ze srodkow publicznych, z uwzglednieniem nastepujacych kryteriow:
a. stanu realizacji zadania,
b. efektywnosci, przez ktora nalezy rozumie¢ uzyskiwanie mozliwie najlepszych efektow
z poniesionych naktadow,
c. rzetelnosci, przez ktora nalezy rozumie¢ nalezyte i terminowe wykonanie zadania,
d. prawidlowosci wykorzystania srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje
zadania,
e. prowadzenia dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach
umowy,
f. jakosci wykonania zadania, przez ktora nalezy rozumie¢ wykonanie zadania zgodnie z

obowigzujacymi standardami.

5. Zakres kontroli:
Kontrola o, ktorej mowa w ust. 1 obejmuje swoim zakresem:
e 7zgodno$¢ projektu z postanowieniami umowy oraz zapisami ofert i harmonogramu,
e stan realizacji projektu,
o cfektywnos¢, rzetelnos¢ 1 jakos$¢ jego wykonania,
e prawidlowos$¢ wykorzystania srodkow z dotacji z budzetu Gminy .........................
e prowadzenie przez beneficjenta dokumentacji ksiegowo-rachunkowej w zakresie

wykorzystania $rodkow dotacji z budzetu Gminy .................ooceiiiiiin
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Kontroli dokonuje si¢ poprzez poréwnanie stanu faktycznego z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz postanowieniami umowy zawartej pomiedzy Wojtem Gminy a jednostka

kontrolowana.

IV. ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI
1. Dziatalnos$¢ kontrolng w rozumieniu art. 17 ustawy sprawuje pracownik Urzedu ds. kontroli

dotacji/ wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi.

2. Dziatalno$¢, o ktorej mowa w ust. 1 realizowana jest w formie:

- Kontroli planowej, ktore sg ujete w rocznym harmonogramie kontroli;

- Kontroli doraznej wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen majacych
znaczenie dla realizacji zadania publicznego lub przeprowadzane w zwigzku z
wplywajacymi do Urzgdu skargami i wnioskami, nie ujgte w rocznym harmonogramie
kontroli;

- Weryfikacji sprawozdan z realizacji zadania publicznego.

3. Kontrole ze wzgledu na zakres merytoryczny dzielg si¢ na:

a. Kompleksowe — obejmujace cato$¢ realizacji zleconego zadania publicznego,
przeprowadzane przez pracownika Urzedu ds. kontroli dotacji/wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi,

b. Problemowe — obejmujace wskazang czes$¢ zleconego zadania publicznego,
przeprowadzane przez pracownika Urzedu ds. kontroli dotacji/wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi;

c. Sprawdzajace — obejmujace sprawdzenie 1 oceng stanu realizacji zalecen
pokontrolnych wydanych w toku wcze$niej przeprowadzonych kontroli,
wymienionych w pkt. 11 2, ktérych wynik budzit watpliwos$ci co do prawidtowosci
realizacji zadania. W przypadku spraw charakteryzujacych si¢ skomplikowanym
stanem faktycznym i prawnym do udziatu w kontroli sprawdzajacej moze zostac¢
wiaczony Radca Prawny Urzedu;

d. Weryfikacj¢ sprawozdan — obejmujace sprawdzenie i analiz¢ dokumentow, w tym
poréwnaniu tresci sprawozdania 1 innych zatgczonych lub przedtozonych dokumentow
zrodlowych do wymogow okreslonych w umowie z uwzglednieniem protokotéw z

kontroli wraz z zatacznikami.
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4. Podstawa przeprowadzenia kontroli:
1) Podstawa do przeprowadzenia kontroli przez Miasto/Gming .................. sq:

a. W zakresie kontroli planowych:

- Roczny harmonogram kontroli, ktoérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do Procedury;

- Pisemne imienne upowaznienia do przeprowadzenia kontroli podpisane przez Wojta
Gminy, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury;

b. W zakresie kontroli doraznych:

- Pisemne polecenia Woéjta Gminy ........................ , ktorych wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do Procedury;

1) Kontroli realizacji zadan zleconych jednostce kontrolowanej dokonuje pracownik
Urzedu, do ktorego nalezg sprawy nadzoru i kontroli realizacji zadan publicznych
przez organizacje pozarzadowe na podstawie imiennego upowaznienia.

2) Upowaznienia wystawiane sa3 w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden po podpisaniu pozostawia si¢ w jednostce kontrolowanej, drugi egzemplarz jest
dotaczany do protokotu kontroli znajdujacego si¢ w Urzedzie Gminy .....................

3) Upowaznienia do kontroli realizacji zadan zleconych ewidencjonowane sg w rejestrze
upowaznien prowadzonym przez pracownika Urzedu sprawujacego stanowisko ds.

kontroli dotacji/wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.

5. Miejsce kontroli

1) Kontrola realizacji zadania publicznego moze odbywac si¢ zarowno w siedzibie
jednostki kontrolowanej, jak i w miejscu realizacji przez niego zadania publicznego w
dniach i1 godzinach pracy obowigzujacych jednostke kontrolowang.

2) Weryfikacja sprawozdan z realizacji zadan publicznych odbywa si¢ w siedzibie

Urzedu.

6. Zawiadomienie o kontroli
1) Przed rozpoczgciem kontroli, kontrolujacy zawiadamia telefonicznie i pisemnie

kierownika jednostki kontrolowanej o terminie i zakresie kontroli.

V. PRAWA I OBOWIAZKI KONTROLUJACYCH ORAZ
KONTROLOWANYCH
1. Kontrolujacy przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych przedstawiajg kierownikowi

jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
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2. Kontrolujacy ma obowigzek wykonywac czynnosci kontrolne w sposob obiektywny,
rzetelny, terminowy, zapewniajac jednostce kontrolowanej czynny udziat w kontroli.

3. W ramach kontroli realizacji zadania publicznego, kontrolujacy z zachowaniem przepisow
o ochronie danych osobowych, mogg bada¢ dokumenty i inne nosniki informacji, ktore majg
lub mogg mie¢ znaczenie dla oceny prawidtowosci wykonywania zadania oraz zgdac
udzielania ustnie lub na pisSmie informacji dotyczacych wykonania zadania publicznego.

4. Kontrolujacy ma prawo do swobodnego wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki
kontrolowanej wylacznie zakresie przeprowadzanej kontroli.

5. Kontrolujacy jest obowigzany zachowaé w tajemnicy informacje, ktore uzyskat w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej na zadanie kontrolujacego jest zobowigzany dostarczy¢
lub udostepni¢ dokumenty 1 inne no$niki informacji oraz udzieli¢ wyjasnien i informacji w
terminie okreslonym przez kontrolujacego.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek sporzadzania na zadanie kontrolujacego
kopii, odpiséw, lub wyciagdw z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen
sporzadzanych na podstawie dokumentéw oraz potwierdzania ich zgodnosci z oryginatem z

zachowaniem przepisOw o ochronie danych osobowych.

VI. DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

1. Ustalenia kontroli, jej wyniki, kontrolujacy opisuje w protokole kontroli, w sposob
uporzadkowany, zwiezty i logiczny w terminie 14 dni od dnia zakonczenia czynnosci
kontrolnych. Wzor protokotu kontroli stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury.

2. Protokot kontroli powinien okresli¢ stan faktyczny stanowigcy podstawe do oceny
realizacji kontrolowanego zadania publicznego, ewentualne nieprawidtowosci i
uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne.

3. Protokot sporzadzany jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron umowy, o ktérej mowa w ust. 4.

4) Protokot kontroli podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze protokotow prowadzonym
przez pracownika Urzedu sprawujacego stanowisko ds. kontroli dotacji/wspolpracy z
organizacjami pozarzadowymi.

4. Integralng cz¢s$¢ protokotu stanowia zataczniki, a w szczegdlnosci:
1. Kwestionariusz kontroli i oceny realizacji zadania;
2. Woyjasnienia, o§wiadczenia;

3. Notatki stuzbowe kontrolujacych;
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4. Dokumentacja zdjeciowa, filmowa i inna;

5. Zestawienia i obliczenia wykonane przez kontrolujacych lub imi¢ i nazwisko
osoby/0sob udzielajacej/udzielajacych wyjasnien po stronie jednostki
kontrolowanej;

6. Wyciagi z dokumentow, kserokopie dokumentow znajdujacych si¢ W

kontrolowanej organizacji pozarzadowej, dotyczace kontrolowanych zagadnien.

VII. ZASTRZEZENIA DO PROTOKOLU

1. Jednostce kontrolowanej przystuguje prawo wniesienia do protokotu kontroli

L S

wyjasnien 1 uwag w terminie 7 dni od daty podpisania protokotu.

2. Wyjasnienia nalezy sktada¢ w formie pisemnej na dzienniku podawczym Urzedu
GMINY ..o lub listem poleconym za posrednictwem poczty.
Wyjasnienia lub uwagi do protokotu uznaje si¢ za ztozone w terminie, jesli zostang dorgczone
w ostatnim dniu terminu do ich wniesienia.

3. Pracownik sekretariatu potwierdza wptyw wyjasnien lub uwag do protokotu pieczecia
z datg, a w przypadku przestania za posrednictwem poczty dotacza réwniez koperte z data

nadania w urzedzie pocztowym.

4, Wyjasnienia i uwagi do protokotu podlegaja zaewidencjonowaniu w dzienniku
korespondencyjnym.
5. Po zaewidencjonowaniu pracownik sekretariatu przekazuje je za potwierdzeniem

pracownikowi Urzedu sprawujacego stanowisko ds. kontroli dotacji/wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi.

6. Pracownik Urzedu sprawujacego stanowisko ds. kontroli dotacji/wspotpracy z
organizacjami pozarzadowymi dokonuje analizy wniesionych wyjas$nien i uwag do protokotu
sprawdzajac ich zasadnosc¢.

1. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci kontrolujacy przekazuja

na pi$mie swoje stanowisko zglaszajgcemu zastrzezenia.

Odmowa podpisania protokotu

1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwié¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajgc w terminie 5 dni od dnia jego otrzymania wyjasnienie 0dmowy.

2. O odmowie podpisania protokotu kontroli kontrolujgcy zamieszczajg wzmianke w

protokole.
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3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez osob¢ wymieniong w ust. 1 nie stanowi

przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacych i realizacji ustalen kontroli.

VIIl. WYSTAPIENIE POKONTROLNE
1. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci pracownik Urzedu
sprawujgcego stanowisko ds. kontroli dotacji/wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi przygotowuje w terminie 21 dni od daty podpisania protokotu
wystgpienie pokontrolne, w ktorym informuje jednostke kontrolowang o stwierdzonych
nieprawidlowosciach. Wzor wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszej procedury.
2. W przypadku wydatkowania srodkéw niezgodnie z przepisami prawa lub zapisami
umowy pracownik Urzgdu w terminie 14 dni od daty doreczenia wystgpienia pokontrolnego
przygotowuje decyzje w sprawie okreslenia kwoty przypadajacej do zwrotu. Wydanie decyzji
nastepuje w trybie okreslonym przepisami ustawy o finansach publicznych, oraz ustawy
Ordynacja podatkowa.
3. Decyzja, o ktorej mowa w pkt 2 podlega sprawdzeniu przez radce prawnego Urzedu,
ktéry potwierdza ten fakt swoim podpisem, a nastepnie jest podpisywana przez Wojta lub
inng osobg przez niego upowazniong.
4, Decyzja, o ktorej mowa w pkt 2 sporzadzana jest w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest jednostce kontrolowanej, drugi pozostaje
w aktach sprawy, a trzeci przekazywany jest do referatu finansowo-budzetowego.
5. Wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt Gminy ......................
6. W terminie 21 dni od dnia otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego,
kontrolowana jednostka jest obowigzana zawiadomi¢ Urzad Gminy ...................ceeeeeene.
o wykonaniu wnioskéw pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania.
1. Wystapienie pokontrolne ogloszone zostaje w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Konsekwencje nieprawidlowosci
Protokot kontroli oraz wystapienie pokontrolne moga stanowi¢ podstawe do podjgcia
ewentualnych dalszych czynnos$ci przewidzianych w odrebnych przepisach prawa, w tym

regulujacych tryb zwrotu dotacji oraz naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
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VII. WERYFIKACJA SPRAWOZDAN

1. Weryfikacja sprawozdan z realizacji zadania publicznego dokonywana jest kazdorazowo,
po ich ztozeniu przez organizacje pozarzadowe realizujace zlecone przez Gming zadania.

2. Weryfikacja, o ktorej mowa w ust. 1, ma na celu analize, oceng 1 potwierdzenie
wykorzystania srodkow dotacji zgodnie z przeznaczeniem okreSlonym w umowie i
zaakceptowanie sprawozdania, a tym samym zatwierdzenie rozliczenia dotacji lub odmowg
zaakceptowania sprawozdania, ktora skutkuje wszczeciem postepowania kontrolnego.

3. Weryfikacja sprawozdan dokonywana jest przez pracownika Urzedu sprawujacego
stanowisko ds. kontroli dotacji/wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

4. W przypadku stwierdzenia btedow lub brakow w sprawozdaniu, ktére pomimo wezwania
nie zostaly usuni¢te we wskazanym terminie, przeprowadzana jest kontrola realizacji zadania,
ktérego dotyczy sprawozdanie.

5. Z weryfikacji sprawozdania pracownika Urzedu sprawujacego stanowisko ds. kontroli
dotacji/wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi sporzadza notatke, ktéra zawiera w
szczegblnosci imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, date sporzadzenia
notatki oraz wskazanie numeru umowy, rodzaju realizowanego zadania oraz nazwe
organizacji pozarzadowej realizujacej zadanie, a takze wskazanie zakresu poddanego

weryfikacji.
VIIl. PRZEPISY KONCOWE

2. Procedury podlegaja okresowej weryfikacji.

3. Procedury wchodza w zycie z dniem ....................
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Zalacznik 1 do procedury kontroli dotacji celowych na realizacj¢ zadan publicznych Gminy

WZOR ROCZNEGO PLANU KONTROLI

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Lp. | Nazwa jednostki | Nr i data | Okres Rodzaj Zakres merytoryczny | Komorka Planowany
kontrolowanej zawarcia | realizacji realizowanego kontroli kontrolujaca/ termin kontroli
umowy | zadania zadania Kompleksowa/problemowa/ | stanowisko
publicznego sprawdzajaca
1.
2.
3.
4,
5.

24




q KAPITAL LUDZKI
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSC!

-

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

Zatacznik 2 do procedury kontroli dotacji celowych na realizacj¢ zadan publicznych Gminy .

Upowaznienie nr ......... do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego

1) 1P

1€alIZOWANCZO PIZEZ ..vviteint ittt eaeaaenns

(nazwa jednostki kontrolowanej)

na podstawie umowy ..............

OIS KONTI Ol 7 .o e i,

Zakres:

- stan realizacji zadania publicznego,

- efektywno$¢, rzetelnos$¢ i jakos¢ jego wykonania,

- prawidlowo$¢ wykorzystania srodkéw z dotacji z budzetu Gminy

- prowadzenie przez beneficjenta dokumentacji ksiggowo-rachunkowej w zakresie

wykorzystania srodkoéw dotacji z budzetu Gminy

Osoby upowaznione do kontroli:

Lp | Imig i nazwisko Stanowisko Nr dowodu Termin waznosci
Kontrolujacego stuzbowe osobistego upowaznienia

1.

2.

3.

Potwierdzenie przedstawienia upowaznienia:

(oznaczenie i podpis wydajacego upowaznienie)

(pieczec jednostki, data i podpis)
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Zatgcznik 3 do procedury kontroli dotacji celowych na realizacje zadan publicznych Gminy

WZOR POLECENIA PRZEPROWADZENIA KONTROLI NR

Na podstawie Zarzadzenia Nr ..................... Woéjta Gminy zdnia .................. r.w
sprawie przyjecia regulaminu kontroli 1 oceny realizacji zadan publicznych zlecanych przez
Gming ................e.es organizacjom pozarzagdowym oraz podmiotom, o ktérych mowa w
art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i 0
wolontariacie, polecam:

Pani/Panul ..o
(imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

przeprowadzenie kontroli kompleksowej / problemowej / sprawdzajacej* zleconego przez

Gming zadania publicznego realizowanego przez:

(numer i data zawarcia umowy, termin realizacji zadania zgodny z umowg oraz rodzaj

zleconego zadania publicznego)

(zakres kontroli)

Kontrole nalezy przeprowadzi¢ wdniach ...
Jednocze$nie wyznaczam Panig/Pana na koordynatora zespolu przeprowadzajacego kontrole
w w/w podmiocie*.

Data, podpis 1 piecze¢ Wojta

Wazno$¢ polecenia przedtuza sig dodnia ..........oooiiniiiiii i

Data, podpis 1 pieczg¢ Wojta
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Zatacznik 4 do procedury kontroli dotacji celowych na realizacje zadan publicznych Gminy

Protokol kontroli realizacji zadania publicznego

0] 1

1€AlIZOWANECZO PIZEZ ..vvvieeeeee et ee e eeeeeae e,

MIIEJSCE KONMEI Ol .o e

OKkres objety KONtrola: ... ... i

na podstawie upowaznienia do kontrolinr .............. zdnia............. wydanego przez

Wéjta GMINY ceevvveinienerninennnnn.

Kontrole rozpoczeto wdniu ........coveviiiiiiiiinn.... a zakonczonowdniu ....................

Zakres kontroli obejmowal:
- stan realizacji projektu,
- efektywno$¢, rzetelnos$¢ 1 jako$¢ jego wykonania,

- prawidlowo$¢ wykorzystania srodkoéw z dotacji z budzetu Gminy

- prowadzenie przez beneficjenta dokumentacji ksiggowo-rachunkowej w zakresie

wykorzystania srodkoéw dotacji z budzetu GMINY ........ooiiiiiiiiiiiia,
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Ustalenia dokonane w wyniku kontroli:

Protokot niniejszy zostat sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, podpisanych po
uprzednim odczytaniu: jeden egzemplarz dla osoby reprezentujacej jednostke kontrolowana,

drugi dla Urzedu GMIiny ..........cooooiiiiiiiiiiieene,

Daty i podpisy 0sob reprezentujace;j Data i podpisy 0sob kontrolujacych

Kontrolowang jednostke

Zalaczniki:
1. Kwestionariusz kontroli i oceny realizacji zadania
2. Wyjasnienia, o§wiadczenia;

3. Notatki stuzbowe kontrolujacych;
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4. Dokumentacja zdjeciowa, filmowa;

5. Zestawienia i obliczenia wykonane przez kontrolujagcych lub imi¢ i nazwisko
osoby/osob udzielajagcej/udzielajacych wyjasnien po stronie jednostki kontrolowanej;

6. Wyciagi z dokumentow, kserokopie dokumentow znajdujacych si¢ w kontrolowane;j

organizacji pozarzadowej, dotyczace kontrolowanych zagadnien.

Pouczenie:

Od protokotu kontroli w terminie 7 dni od jego otrzymania, jednostka kontrolowana moze

skierowac¢ zastrzezenia do Wojta GMINY ..........oocoiviiiiiiiiiiiininnn,

Na podstawie ustalen niniejszego protokotu kontroli do skontrolowanej jednostki kierowane

jest pisemne w terminie 21 dni wystapienie pokontrolne.
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Zaktacznik 5 do procedury kontroli dotacji celowych na realizacj¢ zadan
publicznych Gminy ..............cooviiiiiiinin....

Wystapienie pokontrolne realizacji zadania publicznego

1) 1P

1€alIZOWANCZO PIZEZ ..vvieiietiteee et e eaeaaeens
na podstawie UMoOwy ................. zdnia ................

Uprzejmie informuj¢, ze Urzad Gminy ..................cooe..n. , realizujac postanowienia
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (t.j.:
Dz. U. z 2010r., Nr 234, poz. 1536 z pdzn. zm.) przeprowadzit kontrol¢ realizacji zadania
publicznego w zakresie: stanu realizacji projektu, efektywnosci, rzetelnosci i jakoSci jego
wykonania, prawidlowosci wykorzystania $rodkéw z dotacji z budzetu Gminy
...................................... prowadzenia przez beneficjenta dokumentacji ksiggowo-

rachunkowej w zakresie wykorzystania srodkow dotacji z budzetu Gminy ........................

W zwigzku z zakonczeniem czynnos$ci kontrolnych, udokumentowanych w protokole kontroli
......................................... z dnia ................oceeieee.a.., przekazuje niniejsze

wystapienie pokontrolne.

Przedstawia si¢ w nim stwierdzone nieprawidlowosci w okresie objetym aktualng kontrola,
osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz wnioski pokontrolne zmierzajace do ich

usuni¢cia 1 usprawnienia dalszej realizacji zadan publicznych:

Opis nieprawidlowosci do wniosku pokontrolnego nr 1
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Opis nieprawidlowos$ci do wniosku pokontrolnego nr 2

Data i podpisy osob kontrolujacych

Pouczenie:

W terminie 21 dni od dnia otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego, kontrolowana
jednostka jest obowigzana zawiadomi¢ Urzad Gminy ..............cccoiiiiiiiiiiiinnnn. 0

wykonaniu wnioskdéw pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania.

Tre$¢ niniejszego wystapienia pokontrolnego, zawierajagcego wnioski pokontrolne oraz opis
nieprawidlowosci do poszczegdlnych wnioskow pokontrolnych, a takze wskazanie osob
odpowiedzialnych za powstanie stwierdzonych nieprawidiowosci, udokumentowanych w
protokole kontroli, po zakonczeniu obowigzujacych procedur pokontrolnych, ogtoszona

zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy ............................
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Zatgcznik 1 do Protokotu kontroli

KWESTIONARIUSZ KONTROLI I OCENY REALIZACJI ZADAN

Nazwa kontrolowanego zadania:

Nr umowy stanowigcej podstawe

zlecenia zadania:

Sprawdzane elementy

[10$¢ uczestnikow zadania Stan deklarowany Stan faktyczny

Termin realizacji zadania Deklarowany w ofercie Faktyczny termin

Stopien realizacji zadania

Pytania kontrolne Tak/Nie Uwagi

Czy w materialach informacyjnych zwigzanych z | Tak | Nie
realizowanym zadaniem znajduje si¢ informacja o

finansowaniu ze $srodkéw Gminy ................ ?

Czy sprzet zakupiony ze srodkéw Gminy .... zostatl oznaczony

informacja o dofinansowaniu ze $rodkéw Gminy?

Czy zadanie jest wykonane w zgodnie z harmonogramem? Tak | Nie

Czy zleceniobiorca osiggnat zaktadany w ofercie cel zadania i | Tak | Nie

rezultaty?
Czy dotacja wykorzystywana jest zgodnie z kosztorysem? Tak | Nie
Czy wydatki sg prawidtowo udokumentowane? Tak | Nie

Czy dokumenty zroédlowe dotyczace wydatkow finansowanych | Tak | Nie
z dotacji celowej zawierajg opis o optaceniu ze $rodkow

dotacji?

Czy zleceniobiorca posiada wyodrgbniong ewidencje | Tak | Nie
finansowo- ksiggowa $rodkéw finansowych otrzymanych na

realizacj¢ zadania?

Czy zleceniobiorca przy wydatkowaniu dotacji stosowatl | Tak | Nie

przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych?
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Czy zadeklarowany w ofercie wktad wtasny zostat poniesiony | Tak | Nie

zgodnie z umowg i czy zostat udokumentowany?

Czy zadeklarowane w ofercie zasoby kadrowe sg zgodne ze | Tak | Nie

stanem faktycznym?

Czy zadeklarowane w ofercie zasoby rzeczowe sa zgodne ze | Tak | Nie

stanem faktycznym?

Czy zleceniobiorca posiada dodatkowe materiaty | Tak | Nie

dokumentujace realizacj¢ zadania?

Inne (stosownie do

kontrolowanego zadania)

Daty 1 podpisy oséb reprezentujace;j Data i podpisy osob kontrolujacych

Kontrolowang jednostke
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PROCEDURA PRZEPROWADZANIA BADAN EWALUACYJNYCH
ZADAN PUBLICZNYCH
realizowanych przez organizacje pozarzadowe

I. WPROWADZENIE

1. Przedmiot procedury:
Procedura okre§la zasady planowania, organizacji i raportowania w zakresie badan
ewaluacyjnych zadan publicznych realizowanych przez organizacje pozarzadowe w Gminie
2. Podstawy prawne przeprowadzania procedury badania ewaluacyjnego zadan
publicznych
- Rozporzadzeniem Rady Europejskiej nr 1083/2006
- Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr
227, poz 1658).
- Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
Dz.U nr 2010 1., nr 234, poz.1536 z pdzn. zm.)
- Ustawa z 15 lipca 2011 o finansach publicznych /Dz.U. z 2011, nr 178, poz. 1061 z pdzn.
zm./
3. Stosowany w procedurze stownik poje¢:
1. llekro¢ w Procedurach prowadzenia badania ewaluacyjnego zadan publicznych

realizowanych przez organizacje pozarzagdowe jest mowa o:

1) Ewaluacji - nalezy przez to rozumie¢ sposob badania i oceny wartosci zadan
publicznych realizowanych przez organizacje pozarzagdowe z zastosowaniem
okreslonych kryteriow, majacy na celu ich usprawnienie, rozw¢j lub lepsze
zrozumienie,

2) Procedurach — nalezy przez to rozumie¢ ,Procedury prowadzenia badania
ewaluacyjnego zadan publicznych”,

3) Srodkach publicznych — nalezy przez ro rozumie¢ $rodki publiczne, o ktorych mowa
w ustawie o finansach publicznych, przeznaczone na zlecanie zadah publicznych
organizacjom pozarzagdowym w rozumieniu Ustawy z 15 lipca 2011 o finansach
publicznych oraz Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie,

4) Gmina — nalezy przez to rozumiec .............cceeeeenienann.n.

5) Organizacji — nalezy przez to rozumie¢ organizacje pozarzadowa i podmioty
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wymienione w art. 3 ust. 3 ustawy,
Zadanie - nalezy przez to rozumie¢ zadanie publiczne administracji samorzadowej,
zlecone organizacji pozarzadowej w trybie okreslonym przez Ustawe z dnia 24

kwietnia 2003 r. o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie.

Il. ZASADY EWALUACJI ZADAN PUBLICZNYCH

1. Standardy ewaluacji

W przeprowadzaniu badania ewaluacyjnego organizacja przestrzega standardow ewaluacji

okreslonych jako:

a.

Przydatno$¢ ewaluacji, czyli musi dostarcza¢ praktycznych informacji organizacji
realizujacej badanie;

Etyczno$¢ w zakresie zbierania danych i formulowania wnioskow;

Poprawnos¢ metodologiczna, czyli prowadzenie badan wg przyjetych powszechnie
metod zbierania i analizowania danych

Wykonalno$¢ badania uwzgledniajaca mozliwosci czasowe, kadrowe i finansowe

organizacji realizujacej badanie.

2. Etapy ewaluaciji:

Organizacja realizujagca zadanie publiczne finansowane ze S$rodkéw Gminy ............

przeprowadza badanie ewaluacyjne wedtug nastepujacych etapow:

1)

2)
3)

4)

Planowanie ewaluacji (ustalenie zakresu, przedmiotu, celu badania, pytan i1 kryteriow
badawczych, metod i sposdb analizy wynikow)

Zbieranie i analiza danych (prace badawcze oraz analiza uzyskanych informacji);
Raportowanie (prezentowanie wynikow ewaluacji w formie raportu oraz poddawane
dyskusji 1 konsultacji w ramach zespolu organizacji);

Wykorzystanie wynikow ewaluacji (przedstawione w raporcie ewaluacyjnym
informacje sluzg podejmowaniu decyzji zmierzajacych do poprawy/udoskonalenia

realizowanych lub przysztych zadan).

111.PLANOWANIE EWALUACJI

1. Organizacja przeprowadzajaca badanie ewaluacyjne dokonuje jej planowania na

podstawie ponizszych pytan pomocniczych:

Jaki jest cel ewaluacji projektu?
Jakie kryteria bedg brane pod uwage przy ocenia projektu?

Co bedzie szczegdélowym przedmiotem ewaluacji projektu?

35



UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

q KAPITAL LUDZKI
- NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

- Kiedy ewaluacja zostanie przeprowadzona (w jakich etapach realizacji zadania)?
- Gdzie?
- lle nalezy przeznaczy¢ na nig czasu?
- Kto bedzie ja przeprowadza¢ (kto bedzie ewaluatorem — ekspert zewnetrzny,
pracownik organizacji, cztonek Zarzadu/Komisji Rewizyjnej, pracownik Urzedu)?
- Co bedzie stanowito zrédto danych/informacji/wiedzy 1 w jaki sposéb dane beda
gromadzone, zestawione, analizowane i prezentowane?
- Kto jest zainteresowany wynikami ewaluacji projektu?
- Komu zostang przedstawione wyniki ewaluacji projektu?
- Jak zostang wykorzystane wyniki ewaluacji projektu?
2. W planie ewaluacji organizacja uwzglednia:
- Zakres badania, tj. przedmiot, podmiot badania, czas i miejsce
- Moment przeprowadzenia ewaluacji,
- Cele ewaluacji wedlug metody SMART,
- Odbiorcow ewaluacji, tzw. interesariuszy,
- Pytania ewaluacyjne,
- Kryteria badawcze, takie jak: trafno$¢, skuteczno$¢, uzytecznose,
- Wybor wskaznikow rezultatu 1 produktu,
- Dobor metod 1 narzgdzi badawczych takich jak ankieta, wywiad indywidualny,
obserwacja,
- Okreslenie grupy badanej, tj. 0sob, ktore korzystaly ze wsparcia lub moga dostarczy¢
cennych informaciji,
- Harmonogram badania okreslajacy etapy badania, czas realizacji 1 osoby
odpowiedzialne, ,
- Forma i struktura raportu,
- Szacowane zasoby (rzeczowe, finansowe, osobowe)
3. Plan ewaluacji zatwierdza uchwatg Zarzad organizacji/zarzadzeniem W¢jt Gminy .......
Wzor projektu ewaluacji znajduje si¢ w zalgczniku 1 do procedury przeprowadzania badania

ewaluacyjnego zadania publicznego przez organizacje pozarzagdowe w Gminie ......

IV.ZBIERANIE | ANALIZA DANYCH

1. Zbieranie danych odbywa si¢ za pomoca wczesniej zaplanowanych metod 1 narzedzi.
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2. Organizacja dostosowuje narzedzia badawcze do grupy badanej i1 zakresu badania.
3. Zbieranie danych moze odbywac si¢ w terenie lub w siedzibie organizacji.
4. Organizacja dokonuje analizy danych wedlug przyjetych metod w podziale na:
- analize danych statystycznych
- analiz¢ danych jakos$ciowych (wzoér w zatgczniku)
- analize dokumentow zastanych (wzor w zataczniku)
4. Po zebraniu i analizie zebranych danych organizacja formuluje wnioski i zalecenia do
poprawy lub kontynuacji przysztych zadan.

5. Wskazane jest, aby zalecenia zostaty opracowane w formie tabelaryczne;j.

V. RAPORTOWANIE
1. Na zakonczenie badania organizacja przygotowuje raport ewaluacyjny.
2. Raport zawiera:
- Streszczenie raportu
- Spis tresci
- Wprowadzenie obejmujace charakterystyke przedmiotu badania
- Opis zastosowanej metodologii oraz zrodta informacji wykorzystywanych w badaniu
- Opis wynikéw ewaluacji w formie tekstowej 1 graficznej (tabele, wykresy)
- Whnioski i rekomendacje
- Aneksy (np. zastosowane narzedzia badawcze; tabele statystyczne)
3. Raport sporzadzany jest w formie elektronicznej i drukowanej przez osobe/zespot
upowazniony do przeprowadzenia ewaluacji.
4. Organizacja jest zobowigzana do wykorzystanie i upowszechniania wynikéw ewaluacji
m.in. w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego, poprzez zamieszczenie raportu na
stronach internetowych, wydruk i rozpowszechnienie raportow, organizacj¢ spotkan z

gldwnymi interesariuszami.

VI. WYKORZYSTANIE WYNIKOW EWALUACJI
1. Organizacja po sporzadzeniu i prezentacji interesariuszom raportu z badania jest

zobowigzana wdrozy¢ zalecenia w projektowaniu kolejnych zadan.

VII. PRZEPISY KONCOWE

4. Procedury podlegaja okresowej ewaluacji
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5. Procedury wchodzg w zycie z dniem ....................

Zalacznik 1 do procedury przeprowadzania ewaluacji zadan publicznych

realizowanych z budzetu Gminy ..................coooeiin.n.

PROJEKT EWALUACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

Tytul badania

Przedmiot (co
ewaluujemy?) i
zakres ewaluacji
(jak duzo

ewaluujemy?)

Cel ewaluacji (po co
ewaluujemy? Do
czego wykorzystamy

te wiedze?)

Kryteria i pytania
ewaluacyjne (przez
jaki pryzmat
oceniamy? Czego
chcemy si¢

dowiedziec?)

S KIYIEITUM i

01V 2= 0] -SSR OS PSSR

O (Y4 T [ USSR

014 Lo 1= SRR
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5. KIYVIBIIUM oo
01V 22 0] SRS PSSR
Metody badawcze | Metoda (technika) Dobor proby
dobor préby (w jaki
1.
sposOb pozyskamy
dane 1 od ilu 0sob) 2.
Wskazniki (miary
oceny)
Posiadane zasoby Ludzkie (EWAIUALOT) ......c.coeieiiiiiiiiieriiecee e
(czym
_ CZASOWE ...eevveeveteeteeteeseeseetestestestestesseasaesaessessessessesbesresseaneenaaneenenneas
dysponujemy?)
FINANSOWE ...
Interesariusze
ewaluacji (z kim i
dla kogo
ewa|uujemy?) ...............................................................................
Forma raportu
Harmonogram 1. opracowanie KONCEPC]i.....coveieerreerieiieie e
realizacji ewaluacji
2. realizacja badania...........ccceeveeiiiiiie s
3. analiza WYNIKOW ....c.ooiiiiiiieiicce s
4. SpPOrZadZEenie TAPOTTU ...oovvveieeiireeiee e
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Zalacznik 2 do procedury przeprowadzania ewaluacji zadan publicznych

realizowanych z budzetu Gminy ..................ooeieinnnnn.

PRZYKLADY PYTAN EWALUACYJNYCH
I. W ewaluacji ex-ante
2. Czy przedstawione dziatania sg zgodne z celami 1 priorytetami programu? (sp6jnosc)
3. Czy poszczegolne elementy projektu (cele, dziatania, rezultaty) sa polaczone ze soba
w logiczny sposob? (trafno$¢/spojnosc)
4. Czy projekt odpowiada na potrzeby beneficjentoéw? (adekwatnos¢)
5. Czy rezultaty opisane sg w sposob jasny i konkretny?
6. Czy przedstawiajac rezultaty wzicto pod uwage okres, w jakim projekt bedzie
realizowany? (efektywnos$¢)
7. Czy przewidziano potencjalne zagrozenia dla realizacji projektu?
8. Czy opracowano strategi¢ przeciwdzialania? (skutecznosc)
Il. W ewaluacji mid-term/on-going
1. Czy projekt jest realizowany zgodnie z zatozeniami? Czy osiggane sg zakladane
cele/rezultaty? (skutecznosc)
Jakie zmiany zaszty w stosunku do propozycji pierwotnej 1 dlaczego? (efektywnos¢)
W jaki sposob sa wykorzystywane §rodki finansowe? (efektywnos$c)
W jaki sposob przebiega monitorowanie projektu?

W jaki sposob przebiega wdrazanie projektu? (efektywnos¢)

o U A W N

Na jakie problemy napotkano? W jaki sposob usilowano je rozwigzac¢? Z jakim

skutkiem? (efektywnosc¢)

7. Jakie elementy utatwiaja/utrudniajg realizacj¢ projektu? (efektywnosc¢)

8. Jakie czynniki decyduja o efektywno$ci wdrazania projektu? Czy dziatania sa
realizowane w optymalny sposob? (efektywnosc)

1. W ewaluacji ex-post

Czy projekt odpowiadal na potrzeby beneficjentéw? (adekwatnosc)

W jakim zakresie pierwotne zatozenia zostaty zrealizowane? (skuteczno$c¢)

Jakich zadan nie udato si¢ zrealizowac? Dlaczego? (skuteczno$c)

Jakie elementy projektu zostaly zmienione? Na jakiej podstawie? (efektywnos$¢)

Jakie byly rzeczywiste produkty 1 rezultaty projektu? (skutecznosc)

o ok~ wnhPF

Czy rezultaty projektu maja trwaly charakter? (trwatos¢)
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7. Czy trafnie oszacowano budzet projektu? Jakie koszty zakladano? Jakie byly
rzeczywiste koszty projektu? (efektywnosc)
8. Czy realizacja projektu miata wplyw na .....(oddzialywanie)

Zalacznik 3 do procedury przeprowadzania ewaluacji zadan publicznych

realizowanych z budzetu Gminy ..................ooeeeinnn.
W celu przeprowadzenia analizy dokumentéw powstalych w ramach przedmiotu badania
(dane zastane dotyczace realizacji zadania publicznego) organizacja stosuje ponizsze

narzgdzie analizy.

Kwestionariusz analizy dokumentow:

Przedmiot | Pytanie Rodzaj Liczba Potrzebne Uzyskane dane
ewaluacji | badawcze | dokumentu | dokumentéw | dane I informacje

i informacje

Whioski i rekomendacje:
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Zalacznik 4 do procedury przeprowadzania ewaluacji zadan publicznych

realizowanych z budzetu Gminy

EUROPEJSKI

W celu przeprowadzenia analizy danych zebranych z wywiadéw indywidualnych w ramach

przedmiotu badania (realizacji zadania publicznego) organizacja stosuje ponizsze narzedzie

analizy.

Arkusza analizy wywiadu indywidualnego

Przedmiot . Uzyskana odpowiedz
p.
badan: | Tresé pytania Respondent | Respondent | Responden
pytania
obszar 1 2 tn+
1.
2.

Wywiad/ Rozmowg¢ przeprowadzit(a):

Data:
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