Instrukcja sporzadzania sprawozdania z realizacji zadania zleconego

Organizacje pozarzadowe, ktére otrzymaly dotacje z budzetu Gminy RogoZno s3
zobowigzane do przedtozenia w terminie okreslonym w umowie sprawozdania z realizacji
zadania

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego powinno zostaé sporzadzone przez
organizacje na formularzu zgodnym z zatgcznikiem nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji
zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U.2011.Nr 6.
poz. 25 z pozn. zm.) w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia realizacji zadania publicznego.

Sprawozdanie podpisujg osoby upowainione w statucie do podpisywania w imieniu
organizacji oswiadczen woli.

Przekazane srodki finansowe z dotacji, Zleceniobiorca jest zobowigzany wykorzystac
poprzez realizacje wszystkich pfatnosci w tym podatkéw i $wiadczen od wynagrodzen do
dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego, okre$lonego w umowie oraz zgodnie z
harmonogramem realizacji zadania z oferty.

Zmiany w kosztorysie i harmonogramie wymagaja aneksu, ktéry moze zostaé zawarty
poprzez zatgczenie zaktualizowanego kosztorysu, harmonogramu wraz z uzasadnieniem,
wytgcznie przed zdarzeniem powodujgcym koniecznoéé wprowadzenia zmian.

Dotacja przeznaczona jest na dane zadanie zlecone. Wszelkie wydatki osobowe, rzeczowe,
ewentualne koszty obstugi i promocji muszg by¢ uzasadnione realizacjg zadania.

Kolorem czerwonym wyr6zniona zostala instrukcja wypeiania sprawozdania. Prosimy nie
kopiowa¢ i nie przepisywal niniejszej instrukcji do wiasciwego druku sprawozdania.
Niniejsza instrukcja powstala wylgcznie w celach informacyjnych



Kazdy z przedstawionych rachunkéw powinien zawieraé nastepujace elementy: -

Przykfad:
Wymienione na odwrocie artykuty zostaty zakupione w ramach realizacji zadania: ,nazwa
zadania zgodnie z umowgq ” Jako....... (np. nagrody)

Zadanie realizowano na podstawie umowy Nr ................. Z dnia .......... Zawartej z Gmina
Miasto Koszalin

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym

..................................

Sfinansowano

Ze srodkow whasnych lub innych zrodet | ..l zt
Z dotacji Urzgdu Gminy.... | ... 7

Poza zadaniem | ... 7t

Razem - warto$¢ faktury | zt

Zatwierdzono do wyptaty na kwote ................
Konto Wn Kwota Konto Ma

Razem
Stownie:

Pieczatka imienna i funkcja lub czytelny
.................... podpis osoby uprawnionej zgodnie z
data KRS
Nr z dziennika
ksiegowego

Uwaga:
Ptatnicy podatku VAT powinni do opisu faktury przedktadanej do rozliczenia wskazywaé czy
podatek VAT jest kosztem dla zleceniobiorcy np.:

Podatek VAT jest/nie jest kosztem

(pieczec organizacji) (podpis)




WZOR
SPRAWOQOZDANIE (CZE§CIOWE/KONCOWE11)2) Podkres! wiasciwe

z wykonania zadania publicznego

tytut zadania zgodnie z umowg
(tytut zadania publicznego)

w okresie od . ...................do zgodnie z umowa.
W sprawozdaniu czesciowym wpisz daty etapu projektu (zadania), ktérego dotyczy
sprawozdanie.

okreslonego w umowie nr ....... numer umowy i aneksu (jesli wystgpit)

ZAWEATEE] WM s sumsusmsmievinmisesss i e pomiedzy

Gmina Rogozno
(nazwa Zleceniodawcy)

(nazwa Zleceniobiorcy/(-6w), siedziba, nr Krajowego Rejestru Sadowego, innego rejestru lub
ewidencji¥)

Data ztozenia sprawozdania®

wypetnia Zleceniodawca



Czegsc I. Sprawozdanie merytoryczne

. Informacja czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaty osiggniete w wymiarze

okreslonym w czesci Il pkt 6 oferty. Jesli nie, wskazaé dlaczego.

Opisz w tym polu, czy podczas realizacji projektu zostatly osiggniete cele, ktére
byty wyznaczone w ofercie (w ofercie, w punkcie lll. 6).
Najprosciej jest bezposrednio odnies¢ sie do celow podanych w ofercie,
kopiujgc je i uzupetniajgc informacjami o przebiegu realizacji projektu. Jesli
nie do korica udafo sie osiggngc¢ zamierzenia — koniecznie wyjasnij dlaczego.

2. Opis wykonania zadania z wyszczegdlnieniem organizacji pozarzadowych, podmiotéw
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoéci poiytku

publicznego i o wolontariacie, lub innych podmiotéw wykonujgcych poszczegélne dziatania

okreélone w czedci Il pkt 9 oferty.®

Poszczegdlne dziatania w zakresie
realizowanego zadania

publicznego wraz z  krétkim

opisem wykonania zadania

Terminy realizacji poszczegdlnych

dziatanit

Zleceniobiorca(-y) lub inny podmiot,

ktéry wykonywat dzialanie
zakresie realizowanego

publicznego

w

zadania

Wymien, dodajgc krotki
opis,

wszystkie zrealizowane
dziatania — w taki sposéb, w
jaki byty przedstawione w
harmonogramie
stanowigcym

zatgcznik do umowy o
dotacje. Zatgcznik ten jest
sporzgdzany na podst. pkt
111.9 wniosku (oferty) lub jest
czescig oferty.

Jesli podczas realizacji
nastgpity zmiany, nalezy to

Podaj terminy
realizacji
poszczegdlnych dziatan
—odnoszgc sie do
harmonogramu
projektu, ktory jest
zatgcznikiem do
umowy (osobnym lub
bedgcym czescig
oferty). Jesli we
wniosku nie okreslono
konkretnej daty
wydarzenia, a jedynie
miesigc, w ktorym ma
cos nastgpic (np.

Whpisz, kto zrealizowat
poszczegolne dziafania,
np. ,Zleceniobiorca” lub
podaj nazwe realizatora.
Powinien byc to ten sam
podmiot, ktory widnieje w
harmonogramie
stanowigcym zatgcznik do
umowy o dotacje
(osobnym lub bedgcym
czescig oferty). W
przypadku oferty wspdinej
podaj nazwy
paszczegolnych




opisac i wyjasnic. festyn, szkolenie oferentow, ktdrzy
zaplanowano na wykonywali czesci
czerwiec) to w zadania.
sprawozdaniu nalezy
podac rzeczywiste daty (np.
festyn odbyt sie 1czerwca,)

3. Opis, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania

wptyneto na jego wykonanie

Wypetnij to pole, jesli czesc dotacji byta przeznaczona na inwestycje zwigzane z
projektem (zadaniem). NaleZy wyjasnic, w jaki sposdb inwestycja wplyneta na
realizacje, np. wykazac, ze remont osrodka, w ktdrym prowadzone sq zajecia dla
mftodziezy idzieci korzystnie wptyngt na poziom zajeé. Uwaga! Rozliczenie kosztéw
inwestycji jest mozliwe tylko wtedy, gdy byfa ona zaplanowana w

ofercie ( w pkt. lll. 4) i wskazana w umowie.

W przypadku braku tego typu kosztéw nalezy wpisac: ,Nie dotyczy”

4. Opis osiggnietych rezultatow

Tu opisz osiggniete rezultaty projektu. Powinny one wynikac z realizacji
dziafan opisanych wyzej w sprawozdaniu, w pkt. 2. oraz odnosic sie do
rezultatow zadeklarowanych we wniosku (ofercie w pkt 111.10). Mozesz
wskazac rezultaty miekkie (np. w wyniku realizacji projektu nastgpifo
poszerzenie oferty z zakresu edukacji kulturalnej dotyczgcej malarstwa
wspdfczesnego) i twarde (np. w wyniku przeprowadzonych zajec jedna osoba
wygrata konkurs miedzyszkolny z wiedzy o malarstwie wspotczesnym).




5. Liczbowe okreslenie skali dziatari zrealizowanych w ramach zadania®

Tu wpisz liczby, ktdre okreslajq skale projektu (zadania). Nalezy odniesé sie do
wartosci, podanych w harmonogramie, ktéry stanowi zafgcznik do umowy lub tych,
ktcre byfy podane we wniosku (w ofercie w pkt 111.9). Np.: przeprowadzono 25
zajec z zakresu malarstwa wspofczesnego oraz zorganizowano 12 wyjsé

na koncerty dla 10 osdb.

Czescé Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zt)



Lp. | Rodzaj kosztdw Calo$¢ zadania zgodnie z umowa {w z) Poprzedni okres sprawozdawczy (w zf]7) Biezacy okres sprawozdawczy - za okres
realizacji zadania publicznego (w zi)
z tego ztego pokryty z Ztegoz ztego pokryty z ztegoz ztego pokryty z
pokryty z wkladu finansowych | wktadu finansowych | wkiadu
= finansowych | osobowego, T srodkow osobowego, 5 srodkéw osobowego,
o Srodkow w tym pracy & [ whasnych, w tym pracy O | wiasnych, w tym pracy
8 wlasnych, spofecznej .8 srodkow spolecznej .8 Srodkow spotecznej
N | Srodkdw czionkow N | zinnych czlonkdw N | zinnych czionkow
= = | zinnych i Swiadczen = = | érodel, w i swiadczeri = 2 | irddel, w i swiadczen
g & | irédet, w wolontariuszy g © | tymwplati | wolontariuszy 2| 2 |tymwptati | wolontariuszy
2 | X |tymwplati 2 | =5 optat éod = oplat
o= [=] = o C (o]
8 Q. | pplat 8 Q. | adresatéw 8 Q. | adresatéw
i 8., adresatow N 8; zadania o 8) zadania
8 D | zadania ‘3 3] publicznego g & publicznego
~ | N | publicznego > | N X | N
] Koszty
merytoryczne
(z uwzglednieniem o
Roger Wypetnic zgodnie z Wyp efm_c; i alldloi rz.y PG Nalezy okreslic
jednostkowych) sktadania sprawozdania ; _— i
poniesione przez | kosztorysem do umowy oraz e faktycznie poniesione wydatki
(nazwa ewentualnymi aneksami, cegsciowego zwigzane z realizacjg zadania.
Zleceniobiorcy)®:
1) koszty rzeczowe
2} koszty osobowe
I Koszty obstugi jow jow jow
zadania
publicznego, w tym
koszty
administracyjne
(z uwzglednieniem
kosztéw
jednostkowych)
poniesione przez
..(nazwa
Zleceniobiorcy)®):
i ] —
]
1l Inne koszty, wtym | j.w jow j-w
koszty wyposazenia
i promocji
(z uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
..(nazwa
Zleceniobiorcy)‘g):
1) s
i
IV | Ogdlem




Wskazowki

- Wypetniajgc tg tabele, pamietaj, ze cho¢ punktem odniesienia jest kosztorys (stanowigcy
osobny zatgcznik do umowy o dotacje lub zamieszczony w ofercie), to nie mozna po prostu
go skopiowac i wklei¢. Nalezy wpisywac te koszty, ktdre zostaty realnie poniesione.

- Te tabele jest tatwiej wypetnié, jesli wypetnito sie juz tabele z zestawieniem faktur.
Uwaga! Tabela z zestawieniem faktur musi sie zgadzac z tabelg z rozliczeniem ze

wzgledu na rodzaj kosztow.

- Wpisujgc poszczegolne wartosci oraz nazwy pozycji kosztorysowych, zachowaj kolejnos¢é i
nazwy, ktore byty w kosztorysie.

- Rozliczaj tylko te wydatki, ktére byly zaplanowane w kosztorysie (wydatki ,,niemieszczace
sie” w planie nie zostang rozliczone).

- Rozliczaj tylko kwalifikowane wydatki. Kosztami kwalifikowanymi sg wszystkie koszty
zwigzane z realizacjg zadania, ktére zostaty przewidziane w kosztorysie.

- Rozliczaj tylko te wydatki, ktére sg udokumentowane (fakturami, rachunkami, umowami) —
dotyczy to takze kosztéw ponoszonych po stronie wkiadu wtasnego!

- SprawdZ w umowie, czy s3 mozliwe przesuniecia miedzy pozycjami w kosztorysie.
Pamietaj, ze zwigkszenie jednego kosztu pocigga konieczno$¢ zmniejszenia innego, gdyz
suma wszystkich pozycji — czyli kwota dotacji nie moze sie zmienic.

- SprawdZ w umowie, czy jest dopuszczona zmiana procentowego udziatu dotacji w kosztach
catego zadania. Jedli tak, mozesz rozliczy¢ nizszy wktad witasny.

- Nie rozliczaj wktadu rzeczowego — mozesz go wykaza¢ w opisie merytorycznym.

- Nie zwigkszaj wartosci pracy spotecznej cztonkdw stowarzyszenia lub wolontariuszy — czyli
wktadu osobowego (nawet jesli udato ci sie pozyskac wiekszg liczbe ochotnikéw niz
planowates/tas), gdyz ta warto$¢ powinna byc taka sama jak w kosztorysie.

Pamietaj, ze wkiad osobowy powinien by¢ udokumentowany umowami/

porozumieniami o wspotpracy wolontariackiej, ktdre zawierajg: dane osoby

Swiadczacej bezptatng prace, zakres jej obowigzkdw, czas ich wykonywania oraz ich
oszacowang wartosc.

- Jesli sktadana byta oferta wspolna, w kosztorysie powinna by¢ zawarta informacja dot.
przynaleznosci poszczegdlnych kosztéw.



2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrédto finansowania

Zrédto finansowania

Catosé zadania

(zgodnie z umowa)

Biezgcy okres

sprawozdaweczy — za okres realizacji zadania

zt % zt %
Koszty pokryte z dotacji: Whpisz kwoty z Whisz procent, ktéry | Wpisz kwote kosztow | Wpisz, jaki procent
kosztorysu, ktory byt w kosztorysie poniesionych za wszystkich kosztow,
b s = 1
Z tego 7 odsetek vt zatgczonym do pienigdze .z ?‘omqn, stgnoqu koszty )
" zafgczony do umowy uwzgledniajgc ew. sfinansowane z dotacji
bankowych od dotacji . :
umowy o dotacje odsetki bankowe,
dotacyjnej. ktore opisz takie nizej
w punkcie 3.
Koszty pokryte Wopisz kwoty z Wopisz procent, ktdry | Wpisz kwote kosztéw | Wpisz, jaki procent
i X koszt , t w ki ie, jesi i y
ze &rodkéw finansowych 05z orys_u ncf byt w os.zto.q‘/sre na ;?omes’ronych ze wszystk'fch kosztow,
podstawie ktorego | podstawie ktérego Srodkdéw wlasnych., stanowig koszty

wiasnych: sporzgdzono sporzqdzono umowe sfinansowane z ze
umowe dotacyjng. srodkdw wiasnych
dotacyjng.

Koszty pokryte ze $rodkéw | Wpisz kwoty z Whisz procent, ktory | Wpisz ogding kwote Whpisz, jaki procent

finansowych z innych

kosztorysu, na
podstawie ktdrego

byt w kosztorysie, na
podstawie ktorego

kosztéw poniesionych
ze srodkow tzw.

wszystkich kosztow
stanowig koszty

zrédel (ogdtem): sporzgdzono sporzgdzono umowe | innych wifasnych. sfinansowane z tzw.
umowe dotacyjng. Tu takze innych Zrodef

T dotacyjng. wyszczeqgolnij koszty | Wyszczegdlinij, jaki

g0 sfinansowane z procent przypada na
poszczegdlnych poszczegdlne Zrodfa

Z wplat i optat adresatow Zrodef, jesli byty one

zadania publicznego: i

Z finansowych srodkow

z innych Zradel publicznych

(w szczegdlnosci: dotacji

z budzetu parstwa lub

budzetéw jednostek

samorzgdu terytorialnego,

funduszy celowych,

$rodkéw z funduszy

strukturalnych:

Z pozostatych zrodet:

Koszty pokryte z wkiadu Whpisz kwoty z Whpisz procent, ktory | Wpisz kwote Whpisz, jaki procent

koszt % byt w koszt i iadaj i ;
osobowego osztorysu, na vf w kosztorysie, na | odpowiadajgcg wszystkich kosztow,

podstawie ktérego

podstawie ktérego

oszacowanej wartesci

stanowiq koszty wkfadu

(w tym Swiadczen sporzgdzono sporzqdzono umowe | pracy wolontariuszy i | osobowego.
: umowe dotacyjng. czfonkow

wolontariuszy, pracy . .
dotacyjng. stowarzyszen.

spotecznej cztonkow)

Ogodtem: Whpisz sume — 100% Wpisz sume — 100%
catkowity koszt catkowity koszt
projektu (zadania) z zrealizowanego




kosztorysu, na projektu (zadania
podstawie ktérego
sporzqdzono
umowe

dotacyjng.

Wartosci wktadu wiasnego i dotacji musza zgadzac z sie z tymi, ktére wynikaja z tabeli z rozliczeniem
ze wzgledu na rodzaj kosztow.

- Wpisujgc kwoty i procenty, odnie$ sie do wartosci zadeklarowanych w tabeli ,,procentowej”
zawartej w zatgczniku do umowy dotacyjnej lub zamieszczonej w ofercie w punkcie IV. 2.

- Jesli zaszty jakies zmiany, sprawdi w umowie, czy s3 mozliwe zmiany, dotyczace procentowego
udziatu poszczegdlnych zrédet finansowania, ktére nie wymagajg aneksu umowy.

Wg wzoru umowy (zawartym w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia
2010 w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego
oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania, Dz. U. nr 6, poz. 25) aneksu wymagajg zmiany
dotyczace kwot optat od uczestnikéw, natomiast bez aneksu mogg by¢ przesuwane kwoty miedzy
pozycjami: ,$rodki finansowe wiasne”, ,$rodki finansowe z innych Zrédet”, , érodki finansowe

z innych Zrédet publicznych”, ,$rodki pozostate” — o ile nie zmieni sie ich suma.

Uwagi, ktére moga miec znaczenie przy ocenie prawidtowosci wykonania wydatkdw:

..............................................................

W tym polu mozesz wpisac informacje, ktore nie zmiescity sie w tabelach powyzej, a ktore
twoim zdaniem sq potrzebne, aby mozna byto zrozumiec rozliczenie. Mozesz tu np. podac
przyczyne przesuniec, jesli ich dokonates/fas. Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe

3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek

bankowych od srodkéw z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

Uzyskane odsetki od pozyskanych przez organizacje srodkéw oraz inne przychody uzyskane

przy realizacji umowy, ktérych nie moina bylo przewidzie¢ przy kalkulacji wysokosci dotacji nalezy
wykorzystac wytgcznie na realizacje danego zadania. Niewykorzystane odsetki nalezy zwrdcic na

konto Zleceniodawcy.

4. Zestawienie faktur (rachunkéw)?

W tym punkcie nalezy dokonac spisu wszystkich faktur (rachunkoéw), ktére zwiqzane byty z realizacjg
zadania (zarowno tych, ktore opfacone zostaly w cafosci lub w czesci ze srodkéw pochodzgcych z
dotacji oraz tych, ktdre opfacone byty ze srodkdw wtasnych i innych). Dokumenty muszq odnosic sie

do poszczegdlnych punktow kosztorysu zawartego w ofercie.




Lp. | Numer Numer Data Nazwa | Kwota |Z tego Z tego ze Data
dokumentu | pozycji wystawienia | kosztu | (zf) ze srodkéw srodkow zapfaty
ksiegowego | kosztorysu dokumentu pochodzacych | finansowych

(zgodnie ksiegowego z dotacji (zt) wiasnych,

z czescig ll.1 srodkow

- rozliczenie z innych zrdadet

ze wzgledu w tym wptat i

na rodzaj optat

kosztow) adresatow

zadania
publicznego (zt)

Nalezy podac¢ | Nalezy podac, | Nolezy podac | Nalezy Nalezy | Nalezy podac Naleiy podac Tu wpisz
nr faktury/ do ktorej date podac wpisac | wysokosc kwoty | kwote z danej date,
rachunku pozycji wystawienia nazwe koszt |z faktury/ faktury/ kiedy

kosztorysu z faktury kosztu realizac | rachunku, ktéra | rachunku, ktéra | dokonan

oferty (lub /rachunku ji jest rozliczana z | jest rozliczana ze | o

korekty zadnia | dotacji srodkéw innych | platnosci

kosztorysu ) (catego niz z dotacji, ale

dany wydatek rachun jest zwigzana z

sie odnosi ku/ realizacjg

faktury zadania.
)
Wskazowki

- Do kolumny ,kwota” wpisuj kwote, jakg rozliczasz, tj. jesli np. transport kosztowat
1200 zt, a w ramach projektu rozliczasz 1000 zt, wpisz tylko 1000 zt. Uwaga! Tabela
z zestawieniem faktur musi sie zgadzac z tabelg z rozliczeniem ze wzgledu na rodzaj

kosztéw. Przyktadowo: jesli koszt pozycji ,,druki promocyjne” wynosi 500 zi, to
w zestawieniu faktur powinny zosta¢ uwzglednione faktury do wartoéci 500 zt.

- Pamietaj, ze rozliczane moga by¢ tylko te koszty, ktére poniosta twoja organizacja (lub
inny oferent, ktory ztozyt z tobg oferte wspding). Oznacza to, ze faktury i rachunki

muszg by¢ wystawione na Twoja organizacje.
- Nie zapomnij o wpisaniu kosztéw poniesionych po stronie wktadu wiasnego

UWAGA! Wszystkie pozycje kosztowe z kosztorysu oferty (lub korekty kosztorysu oraz anekséw)
nalezy uwzgledni¢ w kosztorysie sprawozdania. Poszczegdlne pozycje w zestawieniu faktur w
sprawozdaniu muszg chronologicznie odpowiadaé poszczegdlnym pozycjom kosztorysu (lub
korekcie kosztorysu).

Suma wartosci wpisanych do zestawienia faktur/ rachunkéw), powiekszona o wartosé

wniesionego wkfadu osobowego, musi by¢ réwna catosci kosztow realizacji zadania publicznego .




Czesc lll. Dodatkowe informacje

..............................................................
..............................................................
..............................................................
..............................................................

--------------------------------------------------------------

Wymieri zatgczniki, ktdre dotqczasz do sprawozdania. Informacja o tym, jakie zatgczniki sq
obowigzkowe, powinna by¢ przekazana podczas podpisywania umowy o dotacje.

Zatgcznikiem, ktdry dobrze swiadczy o organizacji, nawet jesli nie jest wymagany, jest
dokumentacja realizacji projektu, np. zdjecia, plakaty, druki promocyjne, recenzje,
opinieuczestnikdw, listy obecnosci.

Oswiadczam(-y), ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienit sie status prawny Zleceniobiorcy(-6w);

2) wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje sg zgodne z aktualnym stanem
prawnym i faktycznym;

3) zamdéwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane za $rodki finansowe uzyskane w
ramach umowy zostaty dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z péin. zm.)2):

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkdéw) zostaty faktycznie
poniesione;5) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem,
przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do
systeméw informatycznych, osoby, ktérych te dane dotyczg, ztoiyly stosowne oéwiadczenia
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z péin. zm.).

(pieczeé(-cie) Zleceniobiorcy/(-6w)1?)

.....................................................................................................................................................



.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych do sktadania oéwiadczen woli
w imieniu Zleceniobiorcy(-6w)

Tu powinny podpisac si¢ osoby, ktore sq upowaznione do reprezentowania organizacji
pozarzgdowej (lub innych podmiotéw uprawnionych do pozyskiwania dotacji) zgodnie z
zapisami w statucie (i KRS). Tak wiec nawet jesli sprawozdanie sporzgdzat np. koordynator,
podpis powinien np. zfozy¢ cztonek zarzqdu. Jesli organizacja postuguje sie pieczeciq, to
nalezy tu rowniez postawic pieczec.

Poswiadczenie ztozenia sprawozdania?

(to pole wypetnia urzqd, ktory przyjmuje sprawozdanie)

Adnotacje urzedowe?

(to pole wypetnia urzgd, ktéry przyimuje sprawozdanie)

POUCZENIE

Sprawozdania skfada sig osobiscie lub przesyta przesylka polecong w przewidzianym w umowie terminie na
adres Zleceniodawcy.

Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato wystane w formie dokumentu
elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotédw realizujgcych zadania publiczne (Dz, U. Nr 64, poz. 565, z poin. zm.), za poswiadczeniem
przedtozenia Zleceniodawcy lub nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora publicznego.

1) Niepotrzebne skreslié.

2 Sprawozdanie czesciowe i koricowe sporzgdzaé nalezy w okresach okreélonych w umowie.

¥ podaé nazwe wiasciwego rejestru lub ewidenc;i.

4 Wypelnia Zleceniodawca.

I0pis powinien zawieraé szczegbtowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich ukfadem
zawartym w ofercie, ktéra byta podstawg przygotowania umowy. W opisie konieczne jest uwzglednienie
wszystkich planowanych dziatari, zakres w jakim zostaly one zrealizowane, i wyjasnienie ewentualnych
odstepstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

6) Nalezy uiy¢ tych samych miar, ktdre zapisane byly w ofercie realizacji zadania, w czesci Ill pkt 9.

7 Wypetniac tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono sprawozdanie czeéciowe. Dotyczy
wylgcznie okresu objetego poprzednim sprawozdaniem.

8 W przypadku oferty wspéinej kolejni Zleceniobiorcy dotgczajg do tabeli informacje o swoich kosztach.




® Dotyczy wszystkich dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacjg zadania. Zestawienie powinno zawieraé:
numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysokos¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czedci
zostata pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi. Kazda faktura (rachunek) powinna by¢
opatrzona pieczecig organizacji pozarzadowej lub podmiotu, o ktérym mowa w art, 3 ust. 3 ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, oraz zawieraé¢ sporzadzony w sposéb
trwaty opis zawierajacy informacje: z jakich $rodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie byto
przeznaczenie zakupionych towardw, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci. Informacja powinna by¢
podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczen finansowych organizacji lub podmiotu,
o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.

Do sprawozdania nie zalgcza sie faktur (rachunkow), ktdre nalezy przechowywaé zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz postanowieniami umowy i udostepniac na zgdanie Zleceniodawcy.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca moie iadaé takie faktur
(rachunkow) dokumentujgcych pokrycie kosztéw ze $rodkéw innych niz dotacja przekazana przez
Zleceniodawce.

10 Zleceniodawca moze iadad zataczenia materiatéw dokumentujacych dziatania faktyczne podjete przy
realizacji zadania (np. listy uczestnikéw projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki
prowadzonych ewaluacji), jak réwniez konieczne dziatania prawne (kopie uméw, kopie dowodéw
przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zamaéwien publicznych, o ile z umowy lub przepiséw
odrebnych wynika obowiazek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.— Prawo zamdwien publicznych (Dz.
U.z 2010r. Nr 113, poz. 759, z pdin. zm.).

1) Stosuje sig, o ile z umowy lub przepiséw odrebnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia

2004 r.— Prawo zamodwien publicznych.
12) Wypefniaé, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-a) sie pieczecia.



