NOWE WIESCI TN

DLA MtAWSKICH ORGANIZACJI POZARZADOWYCH

Newsletter pozarzadowy

Mtawa, 28 grudnia 2021 r.

—

Ve Obowiazki NGO na koniec roku. Przypominamy, co warto i trzeba zrobi¢
w grudniu

Grudzien to nie tylko okres przygotowan do $wiat. Dla organizacji pozarzagdowych zbliza sie
gorgczkowy czas podsumowan, porzadkdw i rozliczedi. PORADNIK.NGO.PL przypomina, czego
szczegolnie nalezy dopilnowad.

Ostatni miesigc przed zakoriczeniem roku to moment wazny dla kazdego podmiotu. Méwimy tu o
podmiotach, ktére majg rok obrotowy taki sam jak rok kalendarzowy — tak jest w wiekszosci NGO-
sow. Organizacje pozarzgdowe nie sg wiec tu wyjatkiem i rowniez "sprzatajg przed swietami" -
gtéwnie w ksiegowosci i w projektach. PORADNIK.NGO.PL pomaga w porzadkach!

Najwiecej pracy organizacja pozarzgdowa ma w zwigzku z zamykaniem projektéw. Nie wszystkie
projekty konczg sie wraz z zakonczeniem roku, jednak zwykle takie wtasnie dominujg. Od tego czy
wiasciwie zweryfikujemy koniczace sie projekty bedzie zaleze¢ ich prawidtowe rozliczenie. Jesli jeszcze
tego nie zrobiliscie, zacznijcie wiec od porzadkdw w projektach!

Wykorzystania dotacji — pilnujemy wydatkow i terminéw

Przy korzystaniu przez organizacje pozarzadowg z dotacji warunki dotyczgce wydawania
przekazanych nam pieniedzy sg zwykle zapisane w umowie. Przed zakoriczeniem okresu realizacji
projektu warto zajrze¢ do umowy dotacyjnej, by upewnic sie, ze jesteSmy w stanie wypetnic¢
wszystkie zawarte w niej obowigzki.

Przede wszystkim musimy precyzyjnie zna¢ okres ponoszenia kosztéw w ramach dotacji — powinien
by¢ zapisany w umowie jako termin realizacji projektu. Oznacza to, ze przekazane nam pienigdze
moga by¢ wykorzystane wytgcznie w wymienionym w umowie okresie.

Jesli termin realizacji dotacji zbiega sie z koricem roku, musimy poznaé warunki rozliczenia kosztéw

i wydatkow. Jesli otrzymalismy dotacje na okres koriczacy sie 31 grudnia, to mozemy ponosié koszty
tylko do konca roku. Ale musimy jeszcze wiedzie¢, czy mamy wydaé wszystkie pienigdze w tym czasie,
czy tez mozemy jeszcze w styczniu dokonywaé ptatnosci zwigzanych z kosztami grudniowymi.

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych (art. 151. ust. 2. pkt 3) ,,termin wykorzystania dotacji, nie
(moze by¢) dtuzszy niz do dnia 31 grudnia danego roku budzetowego”.
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Przyktadem kosztu, ktdrego ptatnosc tradycyjnie jest dokonywana w kolejnym miesigcu, sg sktadki
ZUS (do 15 dnia nastepnego miesigca) czy podatku dochodowego od 0séb fizycznych (do 20 dnia
nastepnego miesigca). Jesli wiec np. wyptacimy wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenie w grudniu, to
mamy obowigzek zaptaty podatku dochodowego do 20 stycznia.

W przypadku wiekszosci projektow realizowanych ze srodkéw rzgdowych (ministerialnych) czy
samorzgdowych tylko koszty zaptacone do 31 grudnia bedg uznane za kwalifikowane. Moga sie
zdarzy¢ przypadki samorzaddw, ktére dopuszczajg zaptate pochodnych od wynagrodzen — sktadek
ZUS i podatku od oséb fizycznych — jeszcze w styczniu. Nalezy o to dopytaé w urzedzie/samorzadzie,
ktéry przyznat NGO dotacje.

Trzymajmy sie zasady, ze wszystkie faktury i rachunki dotyczace konczacego sie projektu muszg
wptynaé do organizacji i by¢ zaptacone jeszcze w grudniu. Musimy by¢ szczegdlnie czujni, gdyz brak
dokonanej zaptaty do 31 grudnia moze oznacza¢ nieuznanie tego kosztu za koszt kwalifikowany.

Powinnismy przesledzi¢ koszty projektu i historie jego konta bankowego, odnajdujac koszty i
ptatnosci, lub poprosic¢ ksiegowego o potwierdzenie zaptaty wszystkich kosztéw projektowych
(ksiegowy moze to zrobi¢ na podstawie analizy rozrachunkéw z kontrahentami).

Pamietajmy, ze nie wszystkie banki obstuguja klientéw 31 grudnia. Musimy wiec dobrze rozplanowa¢
dokonanie ostatnich ptatnosci w roku.

Termin zwrotu niewykorzystanej czesci dotacji

Moze sie zdarzy¢, ze nie uda nam sie wykorzystaé catej otrzymanej dotacji. W takiej sytuacji
powinnismy sprawdzi¢ w umowie, w jakim terminie mamy obowigzek jej zwrotu na konto bankowe
instytucji finansujacej. W wypadku srodkéw publicznych (np. samorzadowych) termin wynika z
ustawy o finansach publicznych (art. 151. ust. 2. pkt 6) i wynosi ,,nie dtuzej niz 15 dni od okreslonego
w umowie dnia wykonania zadania (...)”. Pamietajmy jednoczesnie o koniecznosci doliczenia odsetek
ustawowych od zwracanej czesci dotacji (za caty okres przetrzymywania jej na koncie bankowym
organizacji do dnia zaptaty).

Termin ztozenia sprawozdania z realizacji projektu

Termin ztozenia sprawozdania z realizacji projektu zwykle rdwniez jest zapisany w umowie. Przy
umowach przekraczajgcych okres jednego roku czesto wymagane jest sprawozdanie okresowe, np. za
pierwszy rok realizacji projektu. Upewnijmy sie, czy sprawozdanie takie mamy ztozy¢ do 31 grudnia,
czy tez sporzadzic je za okres do 31 grudnia, z pdzniejszym, ale zwykle tez okreslonym terminem
przestania.

W przypadku uméw o dofinansowanie ze srodkdw publicznych, przeznaczonych na realizacje zadania
publicznego, termin ztozenia sprawozdania koicowego wynosi 30 dni od daty zakoriczenia realizacji
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projektu. Tak wiec jesli projekt koriczy sie 31 grudnia 2021 roku, to termin ztozenia rozliczenia
koncowego przypada 30 stycznia 2022 r.

Przeksiegowania w ramach dotacji

Monitoring wydatkowania pieniedzy z dotacji powinien byé prowadzony na biezaco (przez caty okres
realizacji projektu), abysmy w kazdej chwili mieli wiedze o:

e srodkach juz wydanych w odpowiednich pozycjach budzetowych,
e pozostatych kwotach do wydatkowania.

Jesli jednak nie pilnowalismy tego konsekwentnie i regularnie w trakcie trwania projektu, warto
przed koricem roku dokona¢ analizy wszystkich kosztéw organizacji, aby zidentyfikowac ewentualne
btedne ksiegowania (np. przypisanie do niewtasciwych projektéw czy do niewtasciwych pozycji
budzetowych).

Aby sprawdzi¢ poprawnosc¢ ksiegowan, nalezy poprosi¢ ksiegowego o dane ksiegowe (tzw. obroty na
kontach) o kosztach poszczegdlnych dziatan z podziatem na projekty.

Jesli nadal mamy watpliwosci co do poszczegdlnych grup kosztdw, powinnismy poprosié ksiegowego
o0 szczegbtowe tzw. zapisy (dotyczg poszczegdlnych faktur i rachunkéw wpisanych do danej grupy
kosztow).

Jesli zadekretowalismy dany koszt do niewtasciwego projektu, mozemy dokonac jego
przeksiegowania. Pamietajmy jednoczesnie o odpowiedniej zmianie opisu na oryginale dokumentu
finansowego (np. faktury czy rachunku do umowy).

Zmiany ksiegowan kosztéw w ramach projektéw przed zakoniczeniem ich realizacji dajg nam szanse
na wprowadzenie zmian budzetowych czy tez dokonanie jeszcze dodatkowych zakupow / optacenie
dziatan. Termin wprowadzania zmian budzetowych zwykle tez jest okreslony w umowie.

Pamietajmy jednak, ze musimy umiec¢ uzasadni¢ zakupy ustug czy towaréw w ramach dziatan
projektowych. | tak np. trudno nam bedzie udowodnié celowo$¢ zakupu komputera w grudniu na
potrzeby konczacego sie za kilka dni projektu.

W poszukiwaniu zaginionych dokumentow

Zrobmy przeglad gromadzonej dokumentacji: czy przypadkiem nie przechowujemy u siebie na dnie
szuflady (czy w mailu/folderach — jesli dominuje u nas dokumentacja elektroniczna) np. rozliczenia
delegacji, faktury za zakup materiatéw biurowych, czy umowy o przekazanie darowizny. Pamietajmy,
ze ksiegowi zaksiegujg tylko te wydatki, koszty i przychody, na ktére otrzymali od nas dokumenty.

Audyt projektow
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Niektdre instytucje finansujgce wymagajg od organizacji przeprowadzenia audytu projektu —
woéwczas obowigzek ten zapisany jest w umowie. Termin przeprowadzenia audytu réwniez powinien
byé w niej okreslony — czesto wyznacza sie go w trakcie trwania projektu, aby mozliwe byto
wprowadzenie w realizowanym projekcie ewentualnych zmian wynikajgcych z badania. Nalezy wiec
koniecznie sprawdzi¢ w umowach czy dany projekt wymaga przeprowadzenia audytu i w jakim
terminie.

Inwentaryzacja

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci (art. 26) NGO majg obowigzek przeprowadzenia inwentaryzaciji.
Podlegaja jej m.in.:

e srodki trwate —raz na cztery lata musi by¢ dokonany spis z natury. Nalezy wiec sprawdzic,
kiedy byt przeprowadzony ostatni spis srodkéw trwatych, zeby sie upewnic, czy w danym
roku nie musimy przeprowadzi¢ kolejnego. Inwentaryzacje srodkéw trwatych musimy
zakonczy¢ do 15 stycznia 2022 r.

e srodki pieniezne (kasa, czeki bankowe) — przed koricem roku musi by¢ sporzadzony protokét
kasy ze stanem na dzieri 31 grudnia danego roku. Spisujemy banknoty i monety znajdujgce
sie w kasie w tym dniu: w protokole zaznacza sie warto$¢ nominatu i liczbe monet lub
banknotéw o danym nominale oraz tgczng wartos¢ sSrodkdw pienieznych. Spisywane s3 tez
czeki bankowe, jesli s przechowywane w kasie.

Dofinansowania i darowizny dla organizacji pozarzqgdowej

Przed zakonczeniem roku ksiegowy organizacji sprawdza, czy na konto organizacji wptynety wszystkie
nalezne pienigdze, np. z zawartych umoéw o dofinansowanie czy w ramach obiecanych darowizn od
darczyncow prywatnych. Ksiegowi mogg podac informacje czy wptynety srodki zgodnie z umowami.
Ale zdarza sie, ze organizacje nie zawierajg pisemnych umoéw z darczyficami, wéwczas cata wiedza o
oczekiwanej wptacie znajduje sie wyfacznie w ,,gtowie” zarzgdzajgcego. Dobrze jest wiec zebrac
informacje o ustnych obietnicach i przypomniec sie potencjalnemu darczyrcy przed koricem roku.

Naleznosci z faktur wystawionych przez organizacje pozarzgdowq

W przypadku organizacji pozarzgdowe]j prowadzacej dziatalnos¢ gospodarczg naleznos$¢ stanowia
wystawione przez nig faktury — niezaptacone JESZCZE przez klienta. W interesie organizacji jest
uzyskanie ptatnosci w wyznaczonym (na fakturze) terminie. Niekiedy trzeba sie o takg ptatnos¢
upomnieé.

Rozrachunki z ZUS i urzedem skarbowym

Jesli sg jakie$ niezgodnosci — nadptata lub niedoptata — dobrze jest je wyjasnic przed koncem roku.
Zalegtosci wobec tych urzeddw sg szczegdlnie ktopotliwe i kosztowne dla organizacji pozarzadowej,
gdyz nalezy dodatkowo zaptaci¢ naliczane odsetki.
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Kluczowym elementem rozliczen z ZUS i urzedem skarbowym jest terminowe przesytanie
odpowiednich zgtoszen, rejestracji i deklaracji rozliczajgcych zwigzanych z zatrudnianiem oséb.
Koniec roku to dobry moment by sprawdzi¢ czy dotychczasowe obowigzki sg spetnione i czy mamy
wszystkie dane i jesteSmy gotowi do spetnienia obowigzkdéw rocznych.

Przypominamy: organizacja ma nie tylko obowigzek (w terminie 7 dni) zgtasza¢ do ZUS umowy, od
ktdrych ptaci sktadki ubezpieczenie zdrowotnego i spotecznego, ale od poczatku tego roku musi takze
zgtasza¢ umowy o dzieto, od ktdrych sktadek nie ptaci (wiecej: Obowigzek zgtaszania uméw o dzieto).

Rozliczenia z ZUS muszg by¢ realizowane co miesigc (w terminie do 15 dnia kolejnego miesigca).

W przypadku rozrachunkow z urzedem skarbowym, nalezne wptaty zaliczek podatku musimy
realizowac co miesigc (w terminie do 20 dnia kolejnego miesigca), ale deklaracje podatkowe (PIT-11
PIT-4R) sktadamy za caty rok, w pierwszym miesigcu kolejnego roku. Grudzien to dobry czas by
sprawdzié¢ i ewentualnie uzupetni¢ wszystkie dane zatrudnionych osdb - utatwi to przestanie
deklaracji do US do korica stycznia.

Rozrachunki z pracownikami

Dotyczy to zaréwno wyptacanych wynagrodzen, jak i pobieranych i rozliczanych zaliczek. Pracownicy
nie powinni przetrzymywac pieniedzy organizacji i trzeba im przypomnie¢ o zwrocie pobranej, a
nierozliczonej zaliczki.

Na koniec

Zbadaj jeszcze, czy organizacja wywigzata sie ze wszystkich zobowigzan wobec dostawcédw towardw i
ustug — czy zaptacita za wszystkie faktury, rachunki i czy zaptacita je w dobrej wysokosci. Czestg
praktyka (nieobowigzkow3) jest wysytanie tzw. potwierdzen sald, czyli informacji do kontrahenta
(dostawcy, odbiorcy) o stanie jego rozliczerr z NGO na dany dzien.

Pamietajmy, ze naleznosci (to, co ktos jest nam winien) i zobowigzania (to, co my komus jestesmy
winni) sg pokazane jako wydzielone pozycje w naszym bilansie. Bilans pokazuje stan finansowy
organizacji na koniec roku obrotowego. Po 31 grudnia w tych pozycjach nie bedga juz mozliwe zmiany.

Obowigzki NGO. Przypominamy, co jeszcze warto lub trzeba zrobi¢
w ostatnim tygodniu roku

Na porzadki w ksiegowosci i w projektach zostato juz bardzo niewiele czasu. Ale tydzien przed nowym
rokiem mozna jeszcze dobrze wykorzystaé. Obejrzyjcie film, zobaczcie infografike, wczytajcie sie w
opis najwazniejszych rzeczy, ktére robimy, zeby jak najlepiej zamkngé mijajacy rok. Powodzenia!

Ostatnie chwile na zrobienie porzadkédw w NGO przed korcem roku. O czym trzeba pamietaé?
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Zobacz film TUTAJ - https://publicystyka.ngo.pl/obowiazki-ngo-przypominamy-co-jeszcze-warto-lub-

trzeba-zrobic-w-ostatnim-tygodniu-roku?nws all=9eea0527-f012-4ae1-9910-

bbacefed82c4&utm source=nws_all&utm medium=email&utm campaign=27.12.2021

Zbliza sie 31 grudnia!

Zrob porzadki...
W organizagji
na koniec roku!

s S VO O000

o0

Zaptac nalezne urzedom

sktadki, podatki
Czy nie ma zadnych zalegtosci wobec ZUS i US?

Sprawdz, czy nie masz dtugéw
Czy organizacja zaptacita wszystkie swoje
zobowigzania (rachunki, faktury)?

Zaptac grudniowe podatki i sktadki
Czy zostaty opk grudni dzeni
pokrywane z pienigdzy publicznych?

Przeksieguj niezgodne z planem koszty
Czy koszty poniesione w czasie realizacji projektu
zgadzaja sig z planowanym kosztorysem?

Popros grantodawce o zgode na zmiang

(np. aneks umowy) - jesli to mozliwe/konieczne.

Wydaj pieniadze z dotacji
Czy zosb‘aly zaptacone wszystkie fal_(tl‘lry

J 4 = P!
ktore koiicza sie w grudniu?

Organizacje prowadzace
dziatalnosé odptatna!

Sprawdz? rozliczenie dziatan
prowadzonych

w ramach dziatalnosci odptatnej
Czy koszty i przychody sig bilansujg?

Zréb inwentaryzacje kasy,
zweryfikuj salda rachunkow

bankowych
Sprawdz, czy ilos¢ gotowki w kasie zgadza sig
Z raportem czy stan kont h

zgadza si¢ z wyciggami bankowymi.

Zweryfikuj salda rozliczen

z pracownikami, wspétpracownikami

i kontrahentami

Upewnij sig, ze dtuznicy zgadzaja sig z wysokoscig
dtugu, w razie potrzeby powierz wierzycielowi swoje
zobowigzanie.

FUNDACJE
jesli jako OPP nie

ztozyty sp
na stronie NIW [ STOWARZYSZENIA ‘

Wyslij Przypomnij
sprawozdanie o obowiazku

do ministra optacenia sktadek
Czy zostato wystane Czy cztonkowie
sprawozdanie i cztonkinie

z dziatalnosci fundacji stowarzyszenia

za poprzedni rok? optacili sktadki?

Nie zapomnij podzigkowa¢
wolontariuszom i wolontariuszkom,
partnerom organizacji, darczyricom!

Porzadki w projektach i ksiegowosci

Wiekszo$¢ organizacji pozarzagdowych realizuje projekty,
ktére koncza sie whasnie teraz. O tym, co warto zrobic
pod koniec roku w zwigzku z zamykaniem projektow,
pisalisSmy na poczatku grudnia. Wtedy mieliscie jeszcze
sporo czasu i mozna byto zrobi¢ naprawde duzo - w tym
tygodniu nie bedziemy mieli juz az tylu mozliwosci, ale
nadal jeszcze mozna posprawdzac czy co$ nam nie
umkneto, wydac ostatnie srodki, pozbierac i
uporzadkowac "papiery".

Przy korzystaniu przez organizacje pozarzagdowg z dotacji
warunki dotyczace wydawania przekazanych nam
pieniedzy sg zwykle zapisane w umowie. Przed
zakonczeniem okresu realizacji projektu warto zajrze¢ do
umowy dotacyjnej, by upewnié sie, ze jestesmy w stanie
wypetni¢ wszystkie zawarte w niej obowigzki.

Porzadki w projektach to cze$¢ porzagdkdow ksiegowych.
Ale nie wszystkie obowigzki ksiegowe bedg zalezne od
dziatan projektowych. Sprawdzanie kontrahentéw,
rozliczenia z pracownikami, zobowigzania darczyncéw,
inwentaryzacje, bedg dotyczy¢ rowniez tych NGO-séw,
ktore w tym roku pozamykaty juz wszystkie projekty.

Waznym elementem do sprawdzenia sg rozrachunki z
ZUS i urzedem skarbowym. Jesli sg jakie$ niezgodnosci —
nadptata lub niedoptata — dobrze jest je wyjasni¢ przed
kocem roku. Zalegtosci wobec tych urzeddéw sa
szczegolnie ktopotliwe i kosztowne dla organizacji
pozarzadowej, gdyz nalezy dodatkowo zaptaci¢ naliczane
odsetki.

wigcej: rédto:
poradnik.ngo.pl ngo.pl
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’ Dostepnos¢ w ofercie konkursowej, umowie i budzecie

W ogtoszeniach konkursowych na realizacje zadan publicznych oraz we wzorach uméw na realizacje
zadan publicznych pojawity sie zapisy dotyczgce zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegélnymi
potrzebami. Co to oznacza dla organizacji, ktdra chce ztozy¢ oferte na konkurs?

Zapisy dotyczace zapewnienia dostepnosci (cyfrowej, architektonicznej i komunikacyjno-
informacyjnej) osobom ze szczegdlnymi potrzebami znajdujg sie:

e we wzorze ogtoszenia konkursowego, w punkcie 2., gdzie podaje sie informacje o zadaniu -
zostat tam dodany punkt 5: "Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami";

e we wzorze umowy na realizacje zadania publicznego caty paragraf 5. zatytutowany jest
obecnie ,Warunki zapewnienia dostepnosci dla 0séb ze szczegdInymi potrzebami
realizowanego zadania publicznego”.

Co to oznacza dla organizacji, ktdra chce ztozy¢ oferte na konkurs?
Wymagania dostosowane do rodzaju zadania

Wymagania dotyczace zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami powinny by¢
kazdorazowo dostosowane do rodzaju zadania publicznego.

Wytyczne sg skierowane przede wszystkim do urzednikdw, ale powinni sie z nimi zapoznad takze
przedstawiciele organizacji spotecznych zasiadajgcy w komisjach dialogu spotecznego, ktdrzy biorg
udziat w konsultowaniu ogtoszen konkursowych.

Wytyczne dotyczqce dostepnosci

Jesli w ogtoszeniu konkursowym nie zostaty wskazane konkretne wymagania dotyczace zapewnienia
dostepnosci, organizacja musi samodzielnie opisa¢, w jaki sposdb zadba o dostepnos¢ (cyfrows,
architektoniczng i komunikacyjno-informacyjng) swoich dziatan. To, co wpisze w ofercie znajdzie
odzwierciedlenie w umowie o realizacji zadania publicznego oraz w budzecie projektu.

Do zapewnienia dostepnosci zobowiqzuje umowa
Organizacje sg zobowigzane do zapewnienia dostepnosci w zakresie okreslonym w umowie.

Mieszkancy i mieszkanki mogg wystepowac z wnioskami lub zgdaniami o zapewnienie dostepnosci
oraz skargami na brak zapewnienia dostepnosci. Zardwno wnioski i Zzgdania, jak i skargi beda
wptywaé do samorzadu, ale — w przypadku zadan realizowanych przez organizacje — w pierwszej
kolejnosci bedzie sprawdzane, czy organizacja stosuje sie do zapisdw umowy w zakresie zapewnienia
dostepnosci.
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W skrajnym przypadku konsekwencjg niewywigzywania sie z zapiséw umowy moze by¢ jej
rozwigzanie — w drodze jednostronnego oswiadczenia ze skutkiem natychmiastowym. Wigze sie to z
koniecznoscig zwrotu niewydatkowanej dotacji.

Planuj budzet rozsqdnie

To, co organizacja wpisze do oferty konkursowej w zakresie dotyczagcym zapewnienia dostepnosci ma
takze przetozenie na budzet projektu. Wydatki na zapewnienie dostepnosci sg kwalifikowalne, warto
jednak planowac je z gtowa i rozsadnie.

Zanim wpiszemy do projektu koszty zwigzane np. z zakupem petli indukcyjnej, zbadajmy, czy
potencjalni odbiorcy i odbiorczynie planowanych dziatan beda z niej korzystac lub czy mozemy taki
sprzet pozyczy¢. Jesli planujecie wynajecie ttumacza lun ttumaczki PJM, sprébujcie oszacowac skale,
w jakiej ta ustuga bedzie Wam potrzebna i sprawdzcie, czy mozecie np. podzieli¢ sie kosztami z
innymi organizacjami.

Dostepnosc architektoniczna
Szczegdlnie problematyczne moze by¢ zapewnienie dostepnosci architektoniczne;.

Warto wiedzie¢, ze nawet jesli miejsce, w ktérym organizacja planuje prowadzi¢ dziatania nie jest w
petni dostepne architektonicznie lub w ogdle nie jest dostepne, nadal mozna sie stara¢ o dotacje w
otwartym konkursie ofert. Jednak wskazanie takiego miejsca do realizacji zadania moze sprawié, ze
oferta danej organizacji odpadnie lub otrzyma mniej punktéw od ofert innych organizacji, ktére
zadeklarujg prowadzenie dziatarn w miejscu dostepnym.

Aby by¢ bardziej dostepnym i zwiekszy¢ swoje szanse na dotacje mozna:

e zmieni¢ miejsce realizacji dziatan;

e dostosowac miejsce, o ile jest to mozliwe;

e przeorganizowac dziatalnosc (o ile to mozliwe) i realizowa¢ dziatanie czeSciowo w innym,
dostepnym miejscu lub wykorzystujgc rozwigzania techniczne, np. dostep online; mozliwe
jest rowniez zapewnienie wsparcia osoby trzeciej (dostep alternatywny).

Jesli nie mozna tego zrobi¢, warto w ofercie opisac¢ wystepujace bariery, uzasadnié, z jakich przyczyn
nie mozna zapewnic¢ dostepnosci i wskazac, jak bedzie zapewniony dostep alternatywny.

W wypadku prowadzenia dziatalnosci w lokalu uzytkowym wynajmowanym od m.st. Warszawy
mozesz rozliczy¢ koszty inwestycji poniesionych na dostosowanie do potrzeb oséb
niepetnosprawnych. Zgodnie z zapisem § 6. 1 pkt 2 Uchwaty nr XXI11/663/2019 Rady m.st. Warszawy
2 5.12.2019 r. w sprawie zasad najmu lokali uzytkowych oraz § 6. 1. pkt 2) zarzadzenie nr 136/2020
Prezydenta m.st. Warszawy z 5.02.2020 r. w sprawie zasad najmu lokali uzytkowych dopuszcza sie:
rozliczenie w trakcie najmu udokumentowanych naktadéw poniesionych przez najemce na usuniecie
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barier architektonicznych dla osdb starszych i z niepetnosprawnoscia, w zakresie uzgodnionym
z wynajmujacym.

Materiaty po webinarium Warszawskiej Akademii Dostepnosci (filmy)

Co musi zapewni¢ organizacja pozarzadowa, by spetnié¢ minimalne wymagania ustawy o dostepnosci
w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej? Od czego ma zaczaé, by dobrze obstugiwac

i informowad odbiorcéw swoich dziatan? Eksperci Warszawskiej Akademii Dostepnosci odpowiadajg
na najwazniejsze pytania zwigzane z dostepnoscia informacyjno-komunikacyjng przy realizacji
powierzonych zadan publicznych. Zapraszamy do zapoznania sie z nagraniem webinarium.

Z nagran dowiesz sie:

e Co musi zapewnié organizacja pozarzagdowa, by spetni¢ minimalne wymagania ustawy o
dostepnosci w zakresie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej?

e (Od czego zaczaé, by dobrze obstugiwac i informowac odbiorcéw swoich dziatan?

o Jak moze poradzi¢ sobie z wyzwaniami (brak srodkéw, narzedzi, kompetencji)?

e co powinna zadbaé w obszarze dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej przy realizacji
powierzonych zadan publicznych?

Podczas webinaru eksperci i ekspertki roztozg na czynniki pierwsze zapisy z art. 6 pkt 3 Ustawy
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami i wskazg przyktady rozwigzan.

Wymogi dostepnosci wobec NGO - DOSTEPNOSC INFORMACYJNO-
KOMUNIKACYJNA

Film obejrzysz TUTAJ https://publicystyka.ngo.pl/wymogi-dostepnosci-wobec-ngo-dostepnosc-
informacyjno-komunikacyjna-materialy-po-webinarium-warszawskiej-akademii-dostepnosci-
film?nws all=5fb1c015-e379-40c2-b75c¢c-

58f3f862abbd&utm source=nws all&utm medium=email&utm campaign=20.12.2021

Wymogi dostepnosci wobec NGO — DOSTEPNOSC ARCHITEKTONICZNA

Film obejrzysz TUTAJ https://publicystyka.ngo.pl/wymogi-dostepnosci-wobec-ngo-dostepnosc-
architektoniczna-materialy-po-webinarium-warszawskiej-akademii-dostepnosci-

film?nws all=c7e2f327-d9f5-40a6-b735-

70e0cdc0b20f&utm source=nws_all&utm medium=email&utm campaign=13.12.2021

Wymogi dostepnoéci wobec NGO - DOSTEPNOSC CYFROWA


https://publicystyka.ngo.pl/wymogi-dostepnosci-wobec-ngo-dostepnosc-informacyjno-komunikacyjna-materialy-po-webinarium-warszawskiej-akademii-dostepnosci-film?nws_all=5fb1c015-e379-40c2-b75c-58f3f862abbd&utm_source=nws_all&utm_medium=email&utm_campaign=20.12.2021
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Film obejrzysz TUTAJ https://publicystyka.ngo.pl/wymogi-dostepnosci-wobec-ngo-dostepnosc-

cyfrowa-materialy-po-webinarium-warszawskiej-akademii-dostepnosci-film?nws_all=2336855d-
065a-49b3-b302-
1ce22c60521f&utm source=nws all&utm medium=email&utm campaign=16.12.2021

Webinaria zostaty zorganizowane w ramach: projektu Warszawska Akademia Dostepnosci

Organizator: Fundacja Kultury bez Barier

Czytajcie ogtoszenia konkursowe! Podpowiadamy, na co zwrdci¢ uwage

Piszesz wniosek o dotacje do samorzadu? Pamietaj, ze pierwszym krokiem jest doktadne i uwazne
przeczytanie ogtoszenia konkursowego! Jesli tego nie zrobisz, nie dowiesz sie: jaki jest cel zadania,
jakie sg wymagania wobec oferentéw, czy wiasny wktad finansowy jest punktowany i w koncu,
najwazniejsze: na jakich rezultatach zalezy urzedowi.

Ogtoszenie konkursowe jest jednym z wazniejszych dokumentéw konkursowych. Od tego, czy i w jaki
sposdb zostang w nim opisane oczekiwane przez samorzad rezultaty, zalezy to, co organizacja
powinna lub moze wpisa¢ do swojej oferty. Podpowiadamy, na co trzeba zwrdécié uwage!

Uwaga! Warszawskie organizacje sktadajg oferty w konkursach poprzez generator wnioskow
witkac.pl. W generatorze mozna znalez¢ tresé ogtoszenia konkursowego, ale jest to tylko skrét tego
dokumentu. Zachecamy, aby wejs¢ w podany w generatorze link, odsytajacy do petnej tresci
ogtoszenia i zapoznac sie doktadnie z catym dokumentem, a takze z zatgcznikami do niego,

m.in. protokotem oceny ofert.

Powierzenie lub wsparcie

Urzad nie okresla juz w ogtoszeniu, jaka jest forma realizacji zadania, moze jednak premiowaé wktad
wtasny finansowy i niefinansowy (czyli osobowy/rzeczowy) przy ocenie oferty.

Organizacja deklaruje na poziomie oferty wktad wtasny finansowy i/lub niefinansowy
(osobowy/rzeczowy). Tym samym sama decyduje, czy bedzie to powierzenie czy wsparcie.

Warto pamieta¢, ze zadanie realizowane jako wsparcie wymaga wktadu finansowego oferenta. Moze
to by¢ whasny wktad finansowy lub wptaty uczestnikéw zadania. Dodatkowo organizacja moze wniesé
wktad niefinansowy.

Zadanie realizowane jako powierzenie nie wymaga wktadu finansowego oferenta. Organizacja moze
zadeklarowac wktad niefinansowy.

W protokole oceny oferty (obowigzkowym zatgczniku do ogtoszenia konkursowego) mozna
sprawdzié, czy np. wktad finansowy organizacji bedzie punktowany i ile bedzie za niego punktdéw.
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lesli sg przewidziane punkty, jest to sygnat dla organizacji, ze urzad bedzie lepiej oceniat/punktowat
oferty, ktore beda realizowane w formie wsparcia, a nie w formie powierzenia.

Cel zadania

Urzad obowigzkowo formutuje cel zadania, a organizacja dostosowuje swojg oferte tak, aby byta ona
odpowiedzig na wyznaczony w ogtoszeniu cel. Organizacja nie ma obowigzku okreslania w ofercie
celu.

Opis zadania

Urzad opisuje wymagania stawiane oferentom w zakresie realizacji zadania. Nie postuguje sie jednym
schematem opisu. Zalezy on od rodzaju zadania konkursowego.

Uwaga! Urzad okresli tu, w miare mozliwosci, wskazniki, ktére nalezy osiggngé¢ w ramach realizacji
zadania wraz z ich wartosciami. Wskazniki te organizacja musi uwzgledni¢ w ofercie.

Rezultaty zadania

Urzad okredla obligatoryjne lub przyktadowe rezultaty zadania publicznego. Jezeli jednak rodzaj
zadania uniemozliwia ich okreslenie, punkt ten zostanie usuniety z ogtoszenia.

To bardzo wazny element ogtoszenia. Jezeli urzad podat przyktadowe lub koniecznie do osiggniecia
rezultaty, to organizacja powinna je uwzgledni¢ w swojej ofercie. Nie ma koniecznosci wymyslania
dodatkowych rezultatéw, ponad te, ktére s3 wymienione w ogtoszeniu.

Jesli organizacja ma jeszcze inne pomysty na dodatkowe rezultaty i chce je zaplanowaé w ofercie,
moze to zrobié. Trzeba jednak pamietac, ze z tych wszystkich rezultatéw, ktére zapisze w pkt. Il 5. i 6.
oferty, bedzie potem rozliczana i bedzie musiata to podaé w sprawozdaniu. To znaczy, ze np. musi
przewidziec¢ takze skuteczne narzedzie pomiaru (tzw. sposéb monitorowania) pokazujace, ze rezultat
osiggnat (lub nie) okreslony we wniosku wskaznik.

Dodatkowe informacje o rezultatach realizacji zadania publicznego

Informacje te umieszcza sie w tabeli lll. 6 oferty (tabelka: rezultat/planowany poziom osiggniecia
rezultatu/sposdb monitorowania rezultatu). W tabeli tej powinny zosta¢ uwzglednione wszystkie
rezultaty: zaréwno te odnoszace sie do dziatan (rezultaty twarde, produkty), jak i te odnoszace sie
do celéw (rezultaty miekkie).

Warto wiedzie¢, ze w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego, ktére organizacja bedzie
sporzadzac po zrealizowaniu swojego zadania, trzeba bedzie opisac osiggniete rezultaty oraz podac
sposob, w jaki zostaty zmierzone oraz czy sg trwate.

Dostepnosc¢ w ofercie konkursowej
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Od 2021 r. we wzorze ogtoszenia konkursowego znajdujg sie zapisy dotyczgce zapewnienia
dostepnosci (cyfrowej, architektonicznej i komunikacyjno-informacyjnej) osobom ze szczegdlnymi
potrzebami. W punkcie 2., gdzie podaje sie informacje o zadaniu, zostat dodany punkt 5:
"Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Wymagania dotyczace zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami powinny byé
kazdorazowo dostosowane do rodzaju zadania publicznego.

Jesli w ogtoszeniu konkursowym nie zostaty wskazane konkretne wymagania dotyczgce zapewnienia
dostepnosci, organizacja musi samodzielnie opisa¢, w jaki sposob zadba o dostepnosc (cyfrows,
architektoniczng i komunikacyjno-informacyjng) swoich dziatan. To, co wpisze w ofercie znajdzie
odzwierciedlenie w umowie o realizacji zadania publicznego oraz w budzecie projektu.

Czy Urzad rozliczy paragon z NIP?

Twoja organizacja kupuje materiaty potrzebne do realizacji zadania publicznego. Czy, aby rozliczyé
finansowo taki zakup, wystarczy paragon z NIP?

PYTANIE ORGANIZACIJI POZARZADOWE)J

DostaliSmy miejskg dotacje na prowadzenie zaje¢ rozwojowych dla dzieci. Aby zrealizowac
to zadanie, kupujemy m.in. rézne materiaty plastyczne. Czy zawsze musimy prosié sprzedawce
o fakture, aby rozliczy¢ sie potem z tych zakupow?

Organizacja, aby rozliczy¢ sie finansowo z realizacji zadania publicznego, musi przedstawi¢ urzedowi
dokumenty ksiegowe (zdefiniowane prze ustawe o rachunkowosci), ktére sg potwierdzeniem zakupu.

Takim dokumentem jest np. faktura, na ktérej znajdujg sie m.in. takie informacje, jak: nazwa, adres,
numery identyfikacyjne (np. NIP lub REGON) pozwalajgce jednoznacznie zidentyfikowaé uczestnikow
danej operacji; tres¢ (opis) danej operacji, jej wartosé, jesli to mozliwe ilos¢ (liczba) i cena
jednostkowa; data operacji i sporzadzenia dowodu.

0Od 2020 roku obowigzujg przepisy, na podstawie ktdrych paragon z widniejgcym na nim numerem
NIP kupujacego jest traktowany jako faktura uproszczona.

Paragon taki stanowi dokument finansowy i moze by¢ podstawg do rozliczenia dotacji. Urzad nie
bedzie rozlicza¢ paragonéw bez NIP-u organizacji. Zasada ta zostata ujeta takze we wzorze umowy
na realizacje zadania publicznego (w czesci Kontrola realizacji zadania, pkt. 3).

Jesli wiec organizacja kupuje materiaty plastyczne potrzebne do realizacji zaje¢ z dzie¢mi — nie musi
prosi¢ o fakture. Wystarczy, ze — zanim dokona zakupu — poda sprzedawcy swoéj NIP i otrzyma
paragon z tym numerem.
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Nalezy jednak pamietad jeszcze o dwdch istotnych rzeczach.

Po pierwsze, ustawa o podatku od towardw i ustug (art. 106e ust. 5 pkt. 3 ) mowi, ze fakture
uproszczong (czyli np. paragon z numerem NIP) mozna stosowac, gdy kwota sprzedazy (naleznosci
ogbtem) nie przekracza 450 zt (albo 100 euro jezeli kwota ta okreslona jest w tej walucie). Jesli wiec
zakupy organizacji opiewajg na kwote wiekszg niz 450 zt — nalezy wzig¢ fakture, poniewaz paragon
na taka kwote (nawet z NIP-em) nie bedzie stanowit dokumentu finansowego, bedgcego podstawg
do rozliczenia dotacji.

Po drugie, organizacje, korzystajac z tej formy faktury uproszczonej, powinny miec takze na uwadze,
ze papier, na ktdrym sg drukowane paragony bardzo szybko blaknie. Moze sie okazaé, ze dane
zawarte na tym dokumencie bedg nieczytelne za 5 lat (a wtedy dopiero konczy sie termin, w ktorym
urzagd moze zarzadzi¢ kontrole finansowag realizacji danego zadania publicznego, do ktdrej trzeba
przedstawic¢ wszystkie oryginalne dokumenty finansowe).

Zastanow sie nad prowadzeniem lub rezygnacjg z uproszczonej ewidencji

Uproszczona ewidencja przychoddw i kosztéw to wybér. Dla jednych NGO-séw bedzie to dogodny
sposob zbierania informacji o przeptywach finansowych, dla innych ktopotliwy, albo wrecz
zabroniony. Zbliza sie koniec roku - to moment na przemyslenie i podjecie decyzji w sprawie UEPIK.

Uproszczong ewidencje przychodéw i kosztéw (UEPiK) mogg wybrac mate organizacje. Uproszczong
ewidencje wybieramy lub z niej rezygnujemy w okreslonych momentach roku. Wtasnie teraz warto
zaczg¢ pracowacd nad decyzjg w tej sprawie. Dla kogo UEPIK?

Czy moge prowadzi¢ UEPIK?

Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie wskazuje, ze uproszczong ewidencje
prowadzi¢ mogg organizacje, ktére m.in. nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej, nie majg statusu
organizacji pozytku publicznego, ani rocznych przychoddéw wiekszych niz 100 tys. zt. Warunkdw jest
wiecej i s w ustawie Scisle opisane. Sprawdz wiec koniecznie, ktére organizacje mogg prowadzi¢
uproszczong ewidencje przychoddw i kosztéw.

Uproszczona ewidencja — lub tez ewidencja podatkowa — to sposéb na unikniecie czesci obowigzkow,
ktdre narzuca ustawa o rachunkowosci, a ktére trudne sg do spetnienia w przypadku matych
organizacji pozarzagdowych. Na taka ,prostszg” ksiegowos¢ mogg sie zdecydowacd organizacje
pozarzagdowe, ale nie wszystkie: wskazanie, ktdre organizacje uprawnione sg do stosowania UEPIK,
znajduje sie w ustawie o dziatalnosci pozytku.

Rezygnacja z uproszczonej ewidencji
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Organizacja pozarzagdowa moze zdecydowac sie na prowadzenie uproszczonej ewidencji przychodéw
i kosztéw. Ale z prowadzenia uproszczonej ewidencji mozna rowniez zrezygnowac. Oczywiscie
rezygnuja z niej te organizacje, ktére juz UEPIK prowadzg (czyli te, ktére wczesniej zadecydowaty,

ze chca to robic i zgodnie z wymogiem ustawy, zgtosity swéj wybér do urzedu skarbowego).

Przy rezygnacji z prowadzenia uproszczonej ewidencji wymagana jest decyzja odpowiedniego organu
(podobnie jak przy rozpoczynaniu prowadzenia UEPIK).

Na co zwrécic¢ szczegéIng uwage wybierajqc lub rezygnujqgc z UEPIK?

Decyzja o wyborze lub rezygnacji z uproszczonej ewidencji to decyzja, ktérej konsekwencje beda
trwac co najmniej rok. Musimy wiec przewidzie¢ co w tym zblizajgcym roku sie wydarzy - jakie bedzie
rozwdj naszej organizacji. Ale w pierwszej kolejnosci sprawdzamy oczywiscie stan na dzis. Ustalamy
czy spetniamy warunki z ustawy o pozytku: jesli tak, to mozemy wybra¢ UEPIK. Warunki dziatajg w
dwie strony - tzn. jesli prowadzimy UEPIK, a przestaliémy spetnia¢ warunki (np. nasz budzet rosnie i
przekraczamy 100 tys. zt) MUSIMY zrezygnowac z uproszczonej ewidencji.

Prowadzgc UEPIK ograniczamy sobie mozliwo$¢ niektérych dziatan w kolejnym okresie - w
zblizajgcym sie roku.

Rozwazimy wiec, czy bedziemy:

1. Ubiegac sie o status OPP. Status pozytku daje nam rézne mozliwosci — np. mozemy ubiegac sie o
1%. Jesli nasza organizacja zdecyduje sie na rejestracje statusu OPP, a bedzie prowadzi¢ UEPIK, to z
rejestracjg musimy poczekaé do kolejnego roku obrotowego. Posiadanie statusu OPP przez
organizacje eliminuje jg bowiem z grona podmiotdw, ktére mogg prowadzi¢ UEPIK. Powaznie myslicie
o statusie OPP? Nie decyduijcie sie, albo wrecz zrezygnujcie z uproszczonej ewidencji.

2. Prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza. Prowadzenia dziatalnosci gospodarczej nie mozna taczyc¢ z
UEPIK. Jesli nic nie sprzedajecie, nie pobieracie i nie planujecie pobierac optat za zadng z waszych
ustug, sytuacja jest bezpieczna. Przy UEPIK mozna prowadzi¢ odptatng dziatalno$¢ pozytku, trzeba
jednak robi¢ to bardzo uwaznie i pilnowaé, zeby nie przemienita sie ona w dziatalno$¢ gospodarcza.
Dobrze rozwazcie wiec ten aspekt zdobywania sSrodkéw na dziatania NGO, zastanawiajac sie nad
uproszczong ewidencjg. Zapomnijcie o UEPIK, kiedy w perspektywie roku planujecie rejestrowacd
dziatalnos¢ gospodarczg!

3. Ubiegac sie o wysokie dotacje / czesto startowac w konkursach. UEPIK mozna tgczy¢ z
korzystaniem z dotacji, ale nie jest to proste. Z pewnoscig wieksza liczba projektéw (dotacji) i
prowadzenie UEPIK to powazna komplikacja. Niekiedy mozna sie tez spotkac z sytuacja, ze jakis
konkurs bedzie wprost zamkniety dla organizacji prowadzacych uproszczong ewidencje. Ubieganie
sie o dotacje pow. 100 tys. wprost ktéci sie z prowadzeniem UEPIK (ale juz przy kilkunastu tysigcach
robi sie niebezpiecznie). Przemyslmy wiec, gdzie i o jakie $rodki planujemy ubiegaé sie w kolejnym
roku. Jesli przewidujemy duzg aktywnos¢ na tym polu, to UEPIK nie jest dla nas.
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Dokonaliscie wyboru? Trzymajcie sie terminéw!
Termin zgtoszenia wyboru UEPIK

Zgodnie z art. 10a ust. 3 ustawy o pozytku organizacja musi poinformowa¢é urzad skarbowy o wyborze
uproszczonej ewidencji w ciggu pierwszego miesigca nowego roku podatkowego. W przypadku
organizacji, ktérych rok obrotowy zgadza sie z rokiem kalendarzowym (a jest ich wiekszo$¢), termin
zgtoszenia uptywa z koricem stycznia.

Decyzja o wyborze uproszczonej ewidencji powinna by¢ decyzjg przemyslang. Chociaz wiec mamy
jeszcze ponad dwa miesigce na przestanie informacji do urzedu, to mozna uzna¢, ze wtasnie nadszedt
czas na przygotowanie sie do tej decyzji.

Termin zgtoszenia rezygnacji z UEPIK

Jesli decydujemy sie zrezygnowac (a niekiedy musimy zrezygnowac) z prowadzenia uproszczonej
ewidencji przychodow i kosztdow mamy obowigzek we wskazanym terminie poinformowac urzad
skarbowy. Jesli tego nie zrobimy rezygnacja bedzie nieskuteczna.

Ustawa o dziatalnosci pozytku wskazuje, ze nalezy zawiadomic naczelnika urzedu skarbowego ,w
terminie 14 dni od konca ostatniego miesigca roku podatkowego, w ktdrym (organizacja) prowadzi
uproszczong ewidencje przychoddw i kosztéw”. W wiekszosci organizacji pozarzgdowych rok
podatkowy odpowiada kalendarzowemu - graniczny termin mija wiec dla nich 14 stycznia kolejnego
roku.

Oczywiscie sama decyzja NGO, jak i ustalenie, czy nadal organizacja spetnia warunki, moze nastgpic
wczesniej — nawet lepiej, gdyby nie nastepowato to na ostatnig chwile (przed datg wskazang w
ustawie). Dlatego wtasnie przypominamy o tym juz teraz.

Jesli nadal chcemy prowadzi¢ uproszczong ewidencje, poniewaz okazata sie ona dobrym sposobem
zapanowania nad przychodami i kosztami w naszej organizacji, oraz nadal spetniamy warunki
wskazane w ustawie, NIE MUSIMY NIC ROBIC. Urzad nie potrzebuje informacji, ze nadal chcemy
prowadzi¢ uproszczong ewidencje.

OPRACOWALA:

Agnieszka Puzio - Debska

Petnomocnik Burmistrza Miasta Mtawa ds. wspofpracy z organizacjami pozarzgdowymi
tel. 236545638 wew. 411, tel. kom. 604417109, e-mail: agnieszka.debska@mlawa.pl
Wydziat Oswiaty i Polityki Spotecznej, ul. 18 Stycznia 4/25, Mtawa.

Newsletter jest dostepny na stronie internetowej Miasta Mfawa www.mlawa.pl

w zaktadce Dla Mieszkanca, Organizacje Pozarzgdowe, Aktualnosci.

Wszelkie uwagi dotyczace przekazywanych tresci, sugestie co do tego,

co mogtoby sie znalez¢ w Nowych Wiesciach dla Il sektora, prosze kierowac

na adres e-mail: agnieszka.debska@mlawa.pl, tel. 236546433.
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