Urzad Miejski w towiczu

INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA

z realizacji zadania ze srodkéw publicznych
skladanego na podstawie przepiséw dziatu Il rozdziatu 2 ustawy z dnia 24 kwietnia
2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873)

WPROWADZENIE

Sprawozdanie z realizacji zadania beneficjenci sktadajg osobiscie w terminie
wyznaczonym w umowie (do 30 dni od daty zakonczenia realizacji zadania) w
siedzibie podmiotu zlecajgcego zadanie. Sprawozdania nalezy ztozy¢ osobiscie lub
przesyta¢ pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Miejskiego w towiczu:

Urzad Miejski w Lowiczu
ul. Stary Rynek 1, 99 — 400 towicz

Termin sktadania sprawozdanh podany jest w umowie (obowigzuje data wptywu do
Urzedu Miejskiego w towiczu).

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub
pismem drukowanym jednolicie w catosci. Wszystkie pozycje formularza
sprawozdania muszg zosta¢ wypetnione.

W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie bedzie wypetniana piszemy: ,nie
dotyczy” lub wstawiamy cyfre ,0” (zero) w miejscach, ktére wymagajg podania wartosci
liczbowych. Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze
formularza sprawozdania.

UWAGA!

Zadanie publiczne winno byc realizowane i rozliczone zgodnie z:

* umowa, ktéra okresla zakres i warunki realizacji i rozliczenia zadania publicznego
(patrz § 4 umowy);

* zalgcznikami stanowigcymi integralng czes¢ umowy (patrz § 3 umowy) tj.: ofertg oraz
zaktualizowanymi, stosownie do przyznanej dotacji kosztorysem ze wzgledu na rodzaj
kosztow; harmonogramem zadania;

wszelkie zmiany w strukturze finansowania projektu, terminach realizacji czy tez zmiany
merytoryczne powinny by¢ zgtaszane na biezaco, pisemnie w formie prosby o akceptacje.

. WYPELNIANIE SPRAWOZDANIA

UWAGA!

Poszczegélne czesci sprawozdania odpowiadaja czesciom oferty. W zwiazku z tym
sporzadzajac sprawozdanie nalezy w nim uwzgledni¢ i szczegotowo opisaé¢ wszystkie
zaplanowane w ofercie dziatania.

W czesci . Sprawozdanie merytoryczne

1. Nalezy opisa¢ szczegdlowo czy i jak zalozone cele zadania zostaty osiggniete
i zrealizowane. Jesli nie zostaly zrealizowane nalezy wyjasni¢, dlaczego (nalezy wyjasnic
wszelkie odstepstwa od zatozen oferty. W punkcie tym nalezy szczegétowo opisac
wszystkie informacje znajdujace sie w pkt 3 i 6, czesci Il ztozonej oferty).



* Jesli jest to sprawozdanie czesciowe to opisaé, w jakim stopniu wykonane do tej pory
dziatania pozwolity przyblizy¢ osiggniecie zaplanowanych celdw.

* Nalezy opisa¢ grupe, do ktorej skierowane byto zadanie w odniesieniu do zapiséw
umieszczonych w ofercie. Podac jej liczebnos¢ i istotne cechy, np. wiek, pte¢, miejsce
zamieszkania, status materialny. Opisa¢ jak zrealizowane zadanie wplyneto na
wybrang grupe adresatow.

* Jesli jest to sprawozdanie czesciowe to w/w. dane podajemy wtedy, gdy do momentu
ztozenia takiego sprawozdania czes¢ dziatan dotarta juz do wytypowanych
beneficjentow/adresatéw. Jesli tak sie nie stato, to piszemy: ,Nie dotyczy na etapie
sprawozdania czesciowego. Informacja o beneficjentach/adresatach zadania
spodziewana jest po zrealizowaniu cato$ci zaplanowanego zadania”.

UWAGA !
Powiazania sprawozdanie-oferta:
Punkt 1 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt. 3 i 6 czesci Il ztozonej oferty.

2. Nalezy opisa¢ szczegdtowo (data, miejsce, czas), w jaki sposéb zaplanowane w ofercie
dziatania zostaly zrealizowane, opis powinien by¢ zgodny z uktadem zawartym w ofercie.
Nalezy takze poda¢ czas ich realizacji oraz wyjasni¢ pojawienie sie ewentualnych
odstepstw, zaréwno, jesli idzie o ich zakres, jak i harmonogram realizacji np. nalezy
opisac jak byt projekt wdrazany, realizowany, co i gdzie sie odbyto, tutaj powinny by¢
rowniez zatgczone dowody potwierdzajgce realizacje poszczegolnych przedsiewziec:
ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe,
zdjecia itp.

Do tego punktu nalezy dotaczy¢ liste zalacznikow zawierajaca spis wyzej
wymienionych materiatéw.

* Nalezy opisa¢ szczegotowo role, jaka spetnili partnerzy podczas realizacji zadania,
ktérzy wzieli udziat w zaplanowanym zadaniu, zgodnie z zatozeniami ziozonej
wczesniej oferty. W punkcie tym nalezy szczegotowo opisaC wszystkie informacje
znajdujgce sie w pkt 1, czesci IV ztozonej oferty. Jesli jest to sprawozdanie
czesciowe, to nalezy opisa¢ role partneréw, jaka spetnili do momentu ziozenia
sprawozdania czesciowego. W punkcie tym nalezy szczegétowo opisa¢ wszystkie
informacje znajdujace sie w pkt 4 i 5, czesci |l ztozonej oferty oraz w pkt 1 i 4 czesci V
ztozonej oferty.

UWAGA!

Jedli w ramach zadania nie przewidywano udziatu partnerow, to piszemy: ,Nie dotyczy.
W ramach zadania nie zaplanowano udzialu partneréw”. Jesli jest to sprawozdanie
czedciowe to nalezy opisaé, jakie do tej pory dziatania zostaty zrealizowane, zgodnie
z zaplanowang w ofercie kolejnoscia.

Powiazania sprawozdanie-oferta:
Punkt 2 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 4 i 5 czesci Il ztozonej oferty oraz pkt 1
i 4 czesci V zlozonej oferty.

3. Nalezy, stosownie do zapisow ziozonej wczesniej oferty, podaé wymierne (tzn.

mierzalne, policzalne) rezultaty zadania, np. ilo$¢ uczestnikéw zadania (w tym artystow,
widzow), ilos¢ plakatow, ulotek, folderéw, liczbe przeszkolonych oséb itp.
UWAGA: liczba beneficjentow musi by¢ zgodna z liczbg podang w ofercie. W punkcie
tym nalezy szczegotowo opisaé wszystkie informacje znajdujace sie w pkt 5, czesci |l
ztozonej oferty. Jesli jest to sprawozdanie czesciowe, to nalezy ujac tylko te rezultaty,
ktére zostaty osiggniete do momentu ztozenia sprawozdania czesciowego.



UWAGA! Nalezy poda¢ doktadne wyliczenie ilosciowych rezultatdow projektu. Jesli
podane w sprawozdaniu wartosci roznig od zaplanowanych w ztozonej wczesniej ofercie,
to nalezy wyjasni¢ przyczyny takiej sytuaciji.

Powiazania sprawozdanie-oferta:
Punkt 3 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 5 czesci Il ztozonej oferty.

W czesci ll. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw w punkcie:

I. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw

SPRAWOZADNIE CZESCIOWE

a. Kolumna ,, Catos¢ zadania (zgodnie z umowa)”

Nalezy przepisac poszczegolne rodzaje kosztow oraz sposéb ich kalkulacji z podaniem ilo$ci
zasobow i kosztow jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztéw znajdujacej
sie w ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu, jesli byta wymagana.

b. Kolumna ,,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)”

W przypadku, gdy sktadane jest sprawozdanie czesciowe z rozliczenia pierwszej transzy,
poprzedni okres sprawozdawczy jest tozsamy z biezgcym okresem sprawozdawczym
(kolumna druga jest tozsama z kolumng trzecia)

c. Kolumna ,,biezacy okres sprawozdawczy”

Nalezy okreslic faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym.
Okreslone w tej rubryce wydatki nalezy przepisa¢ do rubryki ,poprzednie okresy
sprawozdawcze”

SPRAWOZDANIE KONCOWE

a. Kolumna ,, Calos¢ zadania (zgodnie z umowa)”

Nalezy przepisa¢ poszczegdlne rodzaje kosztéw oraz sposob ich kalkulacji z podaniem ilosci
zasobow i kosztéw jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztéw znajdujacej
sie w ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu, jesli byta wymagana.

b. Kolumna ,,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)”

Nalezy okresli¢ wydatki, finansowane z pierwszej transzy dotac;ji

c. Kolumna ,,biezacy okres sprawozdawczy”

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki zwigzane z realizacjg catosci zadania. Ta
kolumna jest suma danych z wydatkow z 1 i Il transzy.

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédta finansowania
Nalezy okresli¢, z jakiego zrodta i w jakiej wysokosci byt finansowany koszt realizacji zadania

(ta tabela musi by¢ odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane zrédta finansowania zadania
znajdujacej sie w ztozonej ofercie lub korekty kosztorysu jesli byta wymagana).



W Uwagach mogacych mie¢ znaczenie przy ocenie realizacji budzetu nalezy opisac
wybrane pozycje budzetowe, ktore wymagajg dodatkowych objasnieh i uzasadnienia oraz
pozafinansowy wktad wlasny w realizacji zadania (np. zasoby rzeczowe), ktéry jest wkltadem
dodatkowym i nie moze by¢ uwzgledniany w kosztorysie.

3. Zestawienie faktur (rachunkoéw)

W tym punkcie nalezy dokona¢ spisu wszystkich faktur (rachunkoéw), ktore zwigzane byty
z realizacjg zadania (tych, ktére optacone zostaty w cafosci lub w czesci ze Srodkow
pochodzacych z dotacji oraz tych, ktére optacone byty ze srodkdw innych).

a. numer dokumentu ksiegowego — nalezy podaé¢ nr faktury/rachunku oraz numer
z dziennika ksiegowego

b. numer pozycji kosztorysu — nalezy poda¢, do ktérej pozycji kosztorysu z oferty

lub korekty kosztorysu jesli byta wymagana dany wydatek sie odnosi

data — nalezy poda¢ date wystawienia faktury/rachunku

nazwa wydatku — nalezy wpisa¢ nazwe wydatku zawartg w tresci faktury

kwota — nalezy wpisaé petng kwote faktury/rachunku

z tego ze srodkéw pochodzgcych z dotacji — nalezy poda¢ wysokosS¢ kwoty

z faktury/rachunku, ktéra jest rozliczana z dotacji

™o Ao

Szczegdtowe informacje dotyczace opisywania faktur (rachunkéw) znajdujg sie w czesci |l
niniejszej Instrukcji ,Zafaczniki wymagane do sprawozdania”,

UWAGA!

Wszystkie pozycje kosztorysu oferty (lub korekty kosztorysu) nalezy uwzgledni¢
w kosztorysie sprawozdania. Poszczegélne pozycje w zestawieniu faktur musza
chronologicznie odpowiadaé poszczegélnym pozycjom kosztorysu (lub korekcie
kosztorysu jesli byla taka wymagana) ze wzgledu na rodzaj kosztéw przedtozonym
w czesci Il pkt. 1 sprawozdania.

W czesci lll. Dodatkowe informacje — nalezy w uzasadnionych przypadkach podac istotne
informacje majace bezposredni zwigzek z realizacjg zaplanowanego zadania.

Il. ZALACZNIKI WYMAGANE DO SPRAWOZDANIA
A Kserokopie dowodéw ksiegowych

1. Tres$¢ przedktadanych faktur (rachunkéw) winna by¢ szczegétowo opisana i w sposéb
jednoznaczny wskazywaé na zwigzek pomiedzy poniesionym kosztem a wtasciwg
pozycjg kosztorysu.

2. Data wystawienia faktury/rachunku jest zgodna z datg realizacji zadania.

3. Przedktadane faktury (rachunki) sg zaptacone. Poniesione wydatki sg udokumentowane
(data i sposéb zaptaty: przelew, gotéwka):

* do faktur ptatnych gotéwkag winny by¢ dotaczone dokumenty KW lub rownowazne (np.
rozliczenie zaliczki).

* do faktur ptatnych w sposoéb inny niz gotowkowy powinny byé dotgczone kopie
przelewow lub wydruk z realizacji przelewu potwierdzony przez osobe uprawniona.

4. Srodki finansowe na realizacje zadania winny by¢ wykorzystane w terminie do 14 dni od
daty zakonczenia zadania (patrz par 10 umowy).

5. Niedopuszczalne jest przekroczenie kwoty przyznanej dotacji w odniesieniu do
poszczegdlnych rodzajow kosztow.



6. Realizujgc zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do zachowania proporcji
miedzy wkladem wilasnym, wskazanym w kosztorysie (lub korekcie kosztorysu)
a wielkoscia przyznanej dotacji. UWAGA! w trakcie realizacji zadania, stosunek
srodkow wilasnych do dotacji nie moze ulec zmniejszeniu.

7. Realizujgc zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do wykorzystywania wkiadu
wiasnego finansowego zgodnie z kosztorysem, a takze wniesienia wkiadu
rzeczowego niefinansowego zadeklarowanego w ofercie (UWAGA! rozliczeniu
podlega zarowno wkiad wlasny finansowy jak i niefinansowy, czyli rzeczowy
zadeklarowany w ofercie).

8. Przedktadane w sprawozdaniu faktury/rachunki, umowy (o dzieto, zlecenie) winny
spetnia¢é wymogi okreslone w Art.21 Ustawy o rachunkowosci, tzn. faktury (rachunki)
dokumentujgce poniesione wydatki muszg zawieraé nastepujace adnotacije i opisy:

a.,operacja gospodarcza dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania i nazwa

konkursu) .......... , Zgodnie z zawartg umowa nr ....... z dnia ..... (nazwa projektu)” —
w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisac: oraz zgonie z Aneksem nr ......
z dnia......).

b. Kazda =z faktur/rachunkdw w rozliczeniu winna zawieraé szczegotowy
i wyczerpujacy opis merytoryczny zadania, ktdérego dotyczy (w tym czas
i miejsce) powinna zawiera¢ informacje jakie byto przeznaczenie zakupionej ustugi,
towaru lub optaconej naleznosci.

c.Informacja w jakiej czesci (kwotowo) zostata nalezno$c¢ z faktury/rachunku optacona
ze srodkow pochodzacych z dotacji.

d. ,,sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” wraz z podpisami
upowaznionych osob dokonujgcych sprawdzenia (data i podpis umozliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujacej);

e.,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” wraz z podpisami upowaznionych
os6b dokonujgcych sprawdzenia (data i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby
podpisujace;j);

f. dekretacja do zaptaty wraz z podpisami oséb upowaznionych do zatwierdzania
operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy (data i podpis umozliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujacej);

g. dekret ksiegowy - sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz
z podpisem osoby dokonujagcej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem
dowodu ksiegowego (data i podpis umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujacej);
UWAGA! Zatwierdzenia merytorycznego dokonuja osoby uprawnione,
natomiast formalno-rachunkowego osoba, ktérej powierzono prowadzenie
ksiag rachunkowych jednostki.

h. Kazda z faktur (rachunkéw) powinna zawiera¢ informacje o stosowaniu ustawy
.,Prawo zamowien publicznych” wraz z przywotaniem stosownego artykutu ustawy.

1. Pfatnicy podatku VAT sa zobowigzani do opisu kazdej faktury VAT przedktadanej do
rozliczenia z dotacji. Opis winien w sposob szczegdtowy wskazywaé czy podatek
VAT jest kosztem dla beneficjenta. Dopuszcza sie mozliwos¢é ziozenia przez
beneficjenta stosownego oswiadczenia.

9. Dwustronne kserokopie tak opisanych faktur musza by¢ obustronnie potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem z datg i podpisem osoby uprawnionej.

10. Na zadanie Wydziatu koordynujacego beneficjent powinien przedstawi¢ oryginaty
dowodow ksiegowych do wgladu.

B. Inne dodatkowe dokumenty majgce znaczenie przy ocenie realizacji zadania

Do niniejszego sprawozdania zatgczy¢ nalezy dodatkowe materialy mogace
dokumentowacé¢ dzialania faktyczne podjete przy realizacji zadania: np. liste oséb
badanych, uczestnikow, szkolen, nagrodzonych itp. (lista obecnosci lub odbioru nagrody
musi by¢ osobiscie podpisana przez uczestnikbw wydarzenia lub nagrodzonych, zamiast



listy odbioru nagréd mozna zatgczy¢ protokdt komisji wskazujacy nagrodzonych), publikacje,
wydawnictwa, foldery i ulotki wydane ze srodkéw dotacji, ankiety ewaluacyjne ze szkolen lub
raporty pokazujgce wyniki ewaluacji, konspekty ze szkolen, materiaty szkoleniowe lub
prezentacje, listy dystrybucji (plakatéw, ulotek, wydawnictw itp.... potwierdzone przez
odbierajacych).

W przypadku doradztwa doradcy winni prowadzi¢ dziennik udzielonych porad (w
dzienniku powinien znajdowaé sie termin porady, czas porady, temat porady [krotki opis],
imie i nazwisko osoby oraz nazwe organizacji, ktorej udzielano porady wraz z podpisem tej
osoby) itp. Przy wysytce listéw, zaproszen itp. zapisanych w kosztorysie nalezy przedtozyc
liste adresow wysyiki.

Konieczne jest takze udokumentowanie dziatan prawnych (kopie umow, do
ktérych nalezy dotaczy¢ protokét odbioru prac, kopie dowoddéw przeprowadzania
postepowania w ramach zaméwien publicznych itp).

UWAGA!

Dodatkowe materiaty zwigzane posrednio/bezposrednio z realizacjg zadania wymienione
przyktadowo powyzej oraz w tekscie ,Pouczenia” sg obligatoryjnym zatgcznikiem
sprawozdania czesciowego/koncowego.

W przypadku dokumentéw sktadanych w formie kserokopii kazda strona dokumentu
winna byé potwierdzona za zgodnosé z oryginalem przez osoby uprawnione. Jezeli
osoby uprawnione nie dysponuja pieczatkami imiennymi kazda strona winna by¢
podpisana pelnym imieniem i nazwiskiem z zaznaczeniem petnionej funkcji. Kazda
strona opatrzona winna by¢ takze data potwierdzania zgodnosci z oryginatem.

lll. DODATKOWE INFORMACJE:
Sprawozdanie, aby zostato przyjete powinno by¢ kompletne i poprawne.
1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jezeli:

a. wypetnione zostaty wszystkie pola sprawozdania

b. zrealizowane dziatania opisane zostaty w spos6b szczegoétowy i wyczerpujacy. W
opisie uwzglednione zostaty wszystkie planowane dziatania i zakres ich realizacji oraz
efekty realizacji zadania. Konieczne jest dokonanie wyjasnien ewentualnych odstepstw
w realizacji, zaréwno jes$li chodzi o zakres rzeczowy jak i harmonogram.

c. zawiera wszystkie wymagane zatgczniki wymienione powyze;j.

2. Sprawozdanie jest uznane za prawidlowe, jezeli:

ztozone jest na wkasciwym formularzu

ztozone jest w wymaganym w umowie terminie

sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione

jest czytelne tzn. wypetnione maszynowo, komputerowo lub pismem drukowanym

jednolicie w catosci

e. jest spojne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy oferta, kosztorysem
a elementami sprawozdania

f. termin realizacji zadania zgadza sie z terminem wymaganym w umowie

g. nie zawiera btedéw rachunkowych

oo

UWAGA!



W przypadku nieprzedtozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie, Urzad
Miejski w Lowiczu wzywa pisemnie beneficjenta do ich ztozenia w terminie do 7 dni od
daty jego otrzymania. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje przeprowadzeniem
kontroli, ktéra moze byé podstawa rozwigzania umowy. Wykonanie umowy nastapi
dopiero z chwilg zaakceptowania przez Urzad Miejski w Lowiczu sprawozdania
koncowego z realizacji zadania (patrz § 13 umowy)!



