Instrukcja wypetniania sprawozdania
z realizacji zadania publicznego
sktadanego do Burmistrza Miasta
Lowicza

opracowana na mocy przepiséw
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie
(Dz. U. 2014, poz. 1118 z p6zn. zm.)

Wzo6r sprawozdania zostat zamieszczony w zatgczniku nr 3 do Rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty
i ramowego wzoru umowy dotyczgcych realizacji zadania publicznego oraz wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 Nr 6, poz. 25).
Sprawozdanie nalezy wypeti¢ na druku zgodnym z ww. wzorem. Nie nalezy
samodzielnie nanosic jakichkolwiek zmian we wzorze formularza sprawozdania.
Sprawozdanie nalezy wypetnié jednolicie komputerowo, maszynowo lub
pismem drukowanym. Wszystkie pozycje formularza musza zosta¢ wypetnione.
W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie bedzie wypetniana nalezy wpisac:
,nie dotyczy”.

W przypadku opcji ,niepotrzebne skresli¢”, nalezy dokonaé¢ wtasciwego wyboru.

Kolorem czerwonym wyrézniona zostata instrukcja wypetniania sprawozdania.

Prosimy nie kopiowac i nie przepisywac niniejszej instrukcji do wtasciwego druku sprawozdania.
Niniejszy wzor powstat wytacznie w celach informacyjnych.

LtOWICZ 2015 r.



SPRAWOZDANIE (CZESCIOWE/KONCOWEY)?
") Niepotrzebne skreslic.
Prosimy, aby wszedzie gdzie wystepuje ¥ odnie$¢ sie do polecenia - Niepotrzebne skreslic.

z wykonania zadania publicznego

w okresieod ................ do v,

Nalezy podac tytut zrealizowanego zadania. Okres realizacji zadania powinien by¢ zgodny z terminem
wskazanym w umowie. Wpisz daty realizacji projektu (zadania). Sq one okreslone w umowie. W sprawozdaniu
cze$ciowym wpisz daty etapu projektu (zadania), ktérego dotyczy sprawozdanie.

okreslonego w umowie nr ..............
(Jesli do umowy byty robione aneksy, podaj takze ich numery).

ZAWAITE] W ANIU .ocveeieiecicieeeeeee e pomiedzy

(nazwa Zleceniodawcy)
(wpisac¢ nalezy: Burmistrz Miasta towicza)

(nazwa Zleceniobiorcy/(-6w), siedziba, nr Krajowe§0 Rejestru Sagdowego, innego rejestru lub
ewidencji®)

(Wpisz nazwe organizacji pozarzadowej (lub innego uprawnionego podmiotu), ktéra
zrealizowata projekt (zadanie). Podaj takze jej numer rejestrowy z KRS (lub innego rejestru).
Jesli sprawozdanie dotyczy oferty wspdinej, nalezy podac wszystkich realizatorow)

Data ztozenia sprawozdania4)

4 Wypetnia Zleceniodawca — to pole wypetnia pracownik Urzedu Miejskiego w towiczu).



Czes¢ 1. Sprawozdanie merytoryczne

. Informacja czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaty osiggni¢ete w wymiarze

okreslonym w czg¢sci III pkt 6 oferty. Jesli nie, wskaza¢ dlaczego.

Opisz w tym polu, czy podczas realizacji projektu zostaty osiggniete cele, ktore byty wyznaczone we wniosku o
dotacje (w ofercie, w punkcie Ill. 6). Najprosciej jest bezpo$rednio odnie$¢ sie do celéw podanych we wniosku,
kopiujac je i uzupetniajac informacjami o przebiegu realizacji projektu. Jesli nie do konca udafo sie o0siggngé
zamierzenia — koniecznie wyjasnij dlaczego.

Uwaga! W wiekszo$ci umow podpisywanych przez Burmistrza Miasta towicza jest zapis, ze zmiany w

realizacji projektu wymagajq aneksu do umowy.

Przykiad:

Realizacja zadania pn. ,Organizacja imprezy kulturalnej w miejscowosci XXXX pn. XXXX” przyczynita sie do
osiggniecia zaktadanych wczesniej celow, {j.:

- promocji wydarzenia wsrod mieszkancow w celu zachecenia ich do wziecia udziatu - [tu uzasadnienie]

- pobudzenie aktywno$ci mieszkancow- [tu uzasadnienie]

- rozpowszechnienie tradycji i zwyczajéw wsrod mieszkancow towicza - [tu uzasadnienie]

- integracja mieszkancow towicza- [tu uzasadnienie]

2. Opis wykonania zadania z wyszczegélnieniem organizacji pozarzadowych, podmiotow,
o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie, lub innych podmiotéw wykonujacych poszczegdlne dziatania
okreslone w czesci 111 pkt 9 oferty.S)

% Opis powinien zawiera¢ szczegotowg informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem zawartym
w ofercie, ktora byfa podstawg przygotowania umowy. W opisie konieczne jest odniesienie sie do wszystkich
planowanych dziatan, zakresu, w jakim zostaty one zrealizowane, i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich

realizacji zarbwno w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu.

Poszczegodlne dziatania w zakresie realizowanego
zadania publicznego wraz z krotkim opisem
wykonania zadania

Terminy realizacji
poszczegolnych dziatan

Zleceniobiorca(-y) lub inny podmiot, ktory
wykonywat dziatanie w zakresie realizowanego
zadania publicznego

Wymien, dodajgc krotki opis, wszystkie
zrealizowane dziatania — w taki sposob, w
jaki byty przedstawione w harmonogramie
Stanowigcym zafgcznik do umowy o
dotacje. Zatacznik ten jest sporzadzany na
podst. pkt 1.9 wniosku (oferty) lub jest
czedcig oferty.

Jesli podczas realizacji nastapity zmiany,
nalezy to opisac i wyjasnic.

Uwaga!

W wigkszosci umow podpisywanych przez
Burmistrza Miasta towicza jest zapis, ze
Zmiany w realizacji projektu

wymagajq aneksu do umowy.

Podaj terminy
realizacji
poszczegolnych
dziatan
- odnoszac sie do
harmonogramu
projektu, ktory jest
Zatgcznikiem do
umowy (osobnym
lub bedacym
czescig
oferty). Jesli we
wniosku nie
okreslono
konkretnej daty
wydarzenia, a

Wpisz, kto zrealizowat poszczegdine
Oziatania, np. ,Zleceniobiorca” lub
podaj nazwe realizatora.

Powinien byc to ten sam podmiot, ktéry
widnieje w harmonogramie
Stanowigcym zafgcznik do umowy o
dotacje (osobnym lub bedacym
czedcig oferty). W przypadku oferty
wspdlnej podaj nazwy poszczegdlnych
oferentow, ktorzy wykonywali cze$ci
zadania.




Jjedynie

miesigc, w ktorym
ma co$ hastgpic¢
(np. festyn,
Szkolenie
zaplanowano na
czerwiec) to w
sprawozdaniu
nalezy podac
rzeczywiste daty
(np. festyn odbyt sie

1 czerwea,
Szkolenie
odbyfo sie w trzeci
weekend czerwca)
Przykiad:
1. Organizacja imprezy kulturalnej w 08.-09. 2014 . Stowarzyszenie XXXX

miejscowos$ci XXXX pn. XXXX:

- Zaplanowanie ram i porzadku dziatan
- Wydruk materiatow reklamowych

- Okreslenie przebiegu imprezy

- Wystep zespotu folklorystycznego

- Organizacja konkursu z nagrodami

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

wptyneto na jego wykonanie

Wypetni¢ tylko w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji. W przeciwnym wypadku wpisac
NIE DOTYCZY

4. Opis osiagnigtych rezultatow

Tu opisz osiggniete rezultaty projektu. Powinny one wynikac z realizacji dziatar opisanych wyzej w sprawozdaniu,
w pkt. 2. oraz odnosi¢ sie do rezultatow zadeklarowanych we wniosku (ofercie w pkt Ill.10), trwatosci tych
rezultatow oraz ich wplywu na sytuacje adresatow, rozwigzania problemu itp.. Nalezy podac osiggniete rezultaty
zadania, np.:

- rezultaty ilosciowe (ilo$¢ uczestnikow zadania, liczbe przeszkolonych, liczbe plakatéw, ulotek itp.)

- rezultaty jakosciowe (wzrost motywacji, wzrost zainteresowania, podniesienie wiedzy

i umiejetnosci itp.)

Ewentualne rozbieznosci nalezy uzasadnic.

Przyktad:

Organizacja imprezy X przyczynita sie do.....................

Wydrukowanie i rozpowszechnienie materiatow reklamowych sprawifo.............

Wystep zespotu folklorystycznego ,Y” przyciggnat..............c.....c......

W wyniku realizacji projektu nastapito poszerzenie oferty z zakresu edukacji kulturalnej w dziedzinie muzyki
wspofczesney.

Poprzez zakup atrakcyjnych nagrod za uczestnictwo w konkursach...................




5. Liczbowe okreslenie skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania

6)

Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktére zapisane byty w ofercie realizacji zadania, w czesci Ill pkt 9.

Tu wpisz liczby, ktore okreSlajg skale projektu (zadania). Nalezy odniesc sie do wartoSci, podanych w
harmonogramie, ktory stanowi zatacznik do umowy lub tych, ktdre byty podane we wniosku (w ofercie w pkt
111.9). Np.: przeprowadzono 20
interaktywnych zajec z zakresu muzyki wspofczesnej oraz zorganizowano 10 wyj$¢
na koncerty dla 15 0sob itd.
Przykiad:

1) Organizacja konkurséw dla uczestnikow imprezyl

- zakup nagrody rzeczowej dla finalisty konkursu X - pendrive: 1 szt.
- zakup nagrod dla finalistow konkursu Y- ksigzki: 3 szt.

2) Wydruk materiatow reklamowych [

* Roll-up: 3szt.

- Zaproszenia: 100 szt.

- Plakaty promujgce impreze: 100 szt.
- Kalendarze: 100 szt.

3) Przygotowanie imprezy XXX:

- Wynajem sanitariatow: 3 szt.

- Wynajecie zespotu folklorystycznego
- Zatrudnienie konferansjera

Czes¢ I1. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zl) (patrz zalacznik do instrukcji str. 13)

Lp

Rodzaj kosztow

Catos¢ zadania zgodnie z umowg (w
zt)

W te kolumny wpisz kwoty z
kosztorysu, ktory jest podstawg do
sporzadzenia umowy o dotacje.

Poprzedni okres sprawozdawczy (W
zt)7)

Tu wpisz kwoty ze sprawozdania
czesciowego — jesli byto ono
poprzednio sktadane — dotyczy dotacji
przyznawanych w transzach.

Biezacy okres sprawozdawczy - za
okres realizacji zadania publicznego
(w zt)

Koszty faktycznie poniesione

Tu wpisz kwoty, ktore sg rozliczane w
Sprawozdaniu koAcowym za cato$¢
realizacji zadania.

ztego pokryty z | ztego Ztego Ztego Z tego ztego
finansowych pokryty z pokryty z pokryty z pokryty z pokryty z
srodkow wktadu finansowych wktadu finansowych wktadu
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| Koszty
merytoryczne
(z
uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione

przez ...(nazwa
Z)Ieceniobiorcy)
8).

Koszty obstugi
zadania




publicznego, w
tym koszty
administracyjne

(z

uwzglednieniem

kosztow

jednostkowych)
poniesione
przez ...(nazwa
8Z)Ieceniobiorcy)

Inne koszty, w
tym koszty
wyposazenia

i promoc;ji

(z

uwzglednieniem

kosztow

jednostkowych)
poniesione
przez ...(hazwa
8Z)Ieceniobiorcy)

2)
IV | Ogbdtem

Wskazéwki:

1)  Wypetiajac te 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, ktore zostaty realnie poniesione.

2) Te tabele jest tatwiej wypetni¢, jesli wypetnito sie juz tabele z zestawieniem faktur.

3) Uwagal Tabela z zestawieniem faktur musi sie zgadza¢ z tabelg z rozliczeniem ze wzgledu na
rodzaj kosztow. Przyktadowo: jesli koszt pozyciji ,druki promocyjne” wynosi 500 zt, to w zestawieniu
faktur powinny zosta¢ uwzglednione wynosi¢ faktury do wartosci 500 zt.

4)  Wpisujac poszczegodlne wartosci oraz nazwy pozycji kosztorysowych, zachowaj kolejnosc i nazwy,
ktére byty w kosztorysie.

5) Rozliczaj tylko te wydatki, ktore byly zaplanowane w kosztorysie (wydatki ,niemieszczace sig”
w planie nie zostang rozliczone).

6) Rozliczaj tylko kwalifikowane wydatki (niektore wydziaty lub urzedy stosujg swoje wytyczne w tym
wzgledzie. Powinny by¢ podane do wiadomosci w ogtoszeniu konkursowym lub upublicznione na
stronie Urzedu Miejskiego). Teoretycznie kosztami kwalifikowanymi sg wszystkie koszty zwigzane
z realizacjg zadania, oprocz zakupu gruntdéw, dziatalno$ci gospodarczej, dziatalno$ci politycznej
i religiinej (okresla to program wspotpracy w danym roku z organizacjami pozarzadowymi
i podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie).

7)  Rozliczaj tylko te wydatki, ktére sg udokumentowane (fakturami, rachunkami, umowami) — dotyczy
to takZze kosztdw ponoszonych po stronie wktadu wtasnego!

8) Sprawdz w umowie (we wzorze umowy jest to paragraf 11, ust. 3), czy sq mozliwe przesunigcia

miedzy pozycjami w kosztorysie. Zazwyczaj dopuszcza si¢ przesunigcia o 10%. Pamietaj, ze
zwiekszenie jednego kosztu pocigga konieczno$¢ zmniejszenia innego, gdyz suma wszystkich
pozycji — czyli kwota dotacji nie moze si¢ zmienic.




9) Sprawdz w umowie, czy jest dopuszczona zmiana procentowego udziatu dotacji w kosztach catego
zadania — we wzorze umowy jest to okre$lone w paragrafie 5 i 11 umowy. Je$li tak, mozesz
rozliczy¢ nizszy lub wyzszy wktad wiasny.

10) Nie rozliczaj wktadu rzeczowego — mozesz go wykazac w opisie merytorycznym.

11) Nalezy pamieta¢, ze wklad osobowy powinien by¢ udokumentowany umowami/
porozumieniami o wspoipracy wolontariackiej, ktdre zawieraja: dane osoby $wiadczacej
bezptatng prace, zakres jej obowiazkdw, czas ich wykonywania oraz ich oszacowana
wartos¢.

12) Jesli sktadana byta oferta wspdina, kazdy oferent podaje osobno ,swoje” koszty.

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodlo finansowania

Zrédlo finansowania Catos¢ zadania Biezacy okres

(zgodnie z umowa) sprawozdawczy — za okres realizacji zadania

71 % 71 %

Koszty pokryte z dotacji: Whpisz kwoty z
kosztorysu, ktory byt

zatgczony do umowy

Wpisz procent, ktory
byt w kosztorysie
zataczonym do umowy

Whpisz kwote kosztow
poniesionych za
pienigdze z dotacj,

Whpisz, jaki procent
wszystkich kosztow,
stanowig koszty

Z tego z odsetek dotacyjnej o dotacj ledniaj finan ne z dotacji
bankowych od dotacji yinej. je. uwzgledniajac ew. sfinansowane z dotacii
odsetki bankowe,
ktore opisz takze nizej
w punkcie 3.
Koszty pokryte Wpisz kwoty z Whpisz procent, ktory Whpisz kwote kosztow Wpisz, jaki procent

ze $srodkow finansowych

kosztorysu, na

byt w kosztorysie, na

poniesionych ze

wszystkich kosztow,

podstawie ktérego podstawie ktérego Srodkéw wiasnych. stanowig koszty
wiasnych: sporzadzono umowe | sporzadzono umowe sfinansowane z ze

dotacyjna. dotacyjna. $rodkow wiasnych.
Koszty pokryte ze srodkow | Wpisz kwoty z Whpisz procent, ktory Whpisz ogding kwote Whpisz, jaki procent

finansowych z innych

zrodet (ogotem):

Z tego:

Z wptat i optat adresatow

zadania publicznego:

Z finansowych $rodkow

z innych zrédet

publicznych

kosztorysu, na
podstawie ktérego
sporzadzono umowe
dotacyjna.

byt w kosztorysie, na
podstawie ktorego
sporzadzono umowe
dotacyjna.

kosztow poniesionych
ze $rodkow tzw.
innych wiasnych.

Tu takze
wyszczegolnij koszty
sfinansowane z
poszczegoinych
zrodet, jesli byly one
podane w kosztorysie.

wszystkich kosztow
stanowig koszty
sfinansowane z tzw.
innych zrodet.

Wyszczegolnij, jaki
procent przypada na
poszczegdlne zrodta.

(w szczegolnosci: dotacji
z budzetu panstwa lub
budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego,
funduszy celowych,
srodkow z funduszy

strukturalnych:

Z pozostatych zrodet:




Koszty pokryte z wktadu Wpisz kwote Wpisz, jaki procent
0sobowego odeW|adajch B wszystl'ﬂch kosztow,
oszacowanej wartosci stanowig koszty wktadu
(w tym $wiadczen pracy wolontariuszy i osobowego.
. cztonkow
wolontariuszy, pracy stowarzyszef.
spotecznej cztonkow)
Ogotem: Wpisz sume - 100% Whpisz sume - 100%
catkowity koszt catkowity koszt
projektu (zadania) z zrealizowanego
kosztorysu, na projektu (zadania).
podstawie ktérego
sporzadzono umowe
dotacyjna.
Wskazéwki

1) Wartosci wktadu wiasnego i dotacji muszg zgadza¢ z sie z tymi, kiére wynikajg z tabeli
z rozliczeniem ze wzgledu na rodzaj kosztow.

2) Wpisujac kwoty i procenty, odnie$ sie do wartosci zadeklarowanych w tabeli ,procentowej’
zawartej w zatgczniku do umowy dotacyjnej lub zamieszczonej w ofercie w punkcie V. 2.

3) Jesli zaszly jakies zmiany, sprawdz w umowie, czy sg mozliwe zmiany, dotyczace procentowego
udziatu poszczegdinych 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 uczestnikdw, natomiast bez aneksu mogq by¢ przesuwane kwoty miedzy
pozycjami: ,$rodki finansowe wiasne”, ,$rodki finansowe z innych zrédet’, ,Srodki finansowe
z innych zrodet publicznych”, ,$rodki pozostate” 0 ile nie zmieni si¢ ich suma.
Istnieje jednak mozliwos¢, ze do twojej umowy wprowadzone zostaty inne zapisy, gdyz urzad ma
takg mozliwosc.

UWAGA!

Wysokos¢ procentowa dotacji nie moze byé wyzsza niz okreslona w umowie. Dlatego tez
jesli nie wykonano wszystkich planowanych wydatkéw po stronie sSrodkéw wlasnych, suma
koncowa realizacji zadania zostanie podzielona w odniesieniu do proporcji w umowie, a
ewentualna roéznica podlega¢ bedzie zwrotowi jako dotacja pobrana w nadmiernej
wysokosci.

Uwagi, ktore moga mie¢ znaczenie przy ocenie prawidlowosci wykonania wydatkow:

Tu jest miejsce na wyjasnienie, z czego wynikajg rozbieznoSci miedzy wydatkami planowanymi a faktycznie
poniesionymi. Nalezy zwréci¢ uwage, aby zaistniate rozbiezno$ci nie byty wieksze niz zostato to okreSlone w
zapisach umowy. W tym polu mozesz wpisac informacje, ktore nie zmieScity sie w tabelach powyzej, a ktore
twoim zdaniem sg potrzebne, aby mozna byto zrozumie¢ rozliczenie. Mozesz tu np. podac przyczyne przesuniec,
Jjesli ich dokonates$/tas. Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe.

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

bankowych od srodkow z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

Tu wpisz informacje o tym, czy w czasie realizacji projektu byty pobierane jakie$ opfaty (np. od uczestnikow
Szkolenia, zajec, widzéw) i jakie przychody zostaty w zwigzku z tym osiggniete. Ponadto wpisz tu informacje o tym,
czy od kwoty dotacji, umieszczonej na rachunku bankowym, naliczone zostaly odsetki i jakiej wysokoSci.

Uwaga!

Pamietaé nalezy, ze odsetki bankowe od dotacji powinny zostaé przeznaczone na realizacje zadania.




4. Zestawienie faktur (rachunkéw)g)

9 Zestawienie dotyczy wszystkich dokumentow ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadania, niezaleznie od
tego, z jakich zrodet zostaty pokryte. Zestawienie powinno zawierac:

- numer faktury (rachunku),

- date jej wystawienia,

- wysoko$¢ wydatkowanej kwoty

- wskazanie, w jakiej czeSci zostata pokryta z dotacji,

- rodzaj towaru lub zakupionej ustugi.

Nalezy zwréci¢ uwage, aby data wystawienia dokumentu ksiegowego oraz data zapftaty byly zgodne z
terminem realizacji zadania.

Kazda faktura (rachunek) powinna by¢ opatrzona pieczeciq organizacji pozarzadowej lub podmiotu, o ktérym
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, oraz
zawierac sporzgdzony w sposob trwaty opis zawierajgcy informacje:

- Z jakich $rodkow wydatkowana kwota zostata pokryta oraz

- jakie byto przeznaczenie zakupionych towarow, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznoSci.

Informacja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczeri finansowych
organizacji lub podmiotu, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.

Do sprawozdania na pisemne wezwanie zatgcza sie kserokopie faktur (rachunkéw), potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem przez osoby upowaznione do reprezentowania podmiotu zgodnie z wpisem w KRS lub innym
dokumentem potwierdzajgcym status prawny oferenta.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego na pisemne wezwanie urzedu nalezy
zalqczy¢ kserokopie faktur / rachunkéw potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby upowaznione
do reprezentowania podmiotu zgodnie z wpisem w KRS lub innym dokumentem potwierdzajgcym status prawny
oferenta) dokumentujacych pokrycie kosztow ze Srodkéw innych niz dotacja przekazana przez

Zleceniodawce.

Lp. | Numer Numer Data Nazwa | Kwota | Z tego Z tego ze Data
dokumentu | pozycji wystawienia | kosztu | (zh) ze §rodkow $rodkow zaplaty
ksiegowego | kosztorysu dokumentu pochodzacych | finansowych

(zgodnie ksiegowego z dotacji (z1) wilasnych,
z czescig 11.1 srodkow
—rozliczenie z innych Zrédet
ze wzgledu W tym wplat i
na rodzaj optat adresatow
kosztow) zadania
publicznego
(zh)
Tu wpisz Tu wpisz Tu wpisz Tu wpisz Tuwpisz | Tu wpisz kwote, Tu wpisz kwote, Tu wpisz
numer numer z tabeli wpisuje sie nazwe kwote, ktorg rozliczasz z ktorg rozliczasz z date,
rachunku, kosztorysu, date, kiedy kosztu — ktorg dotacji. Moze byé wktadu kiedy
faktury, ktory stanowit wystawiono zgodniez | rozliczas | to tylko czesé wiasnego. Moze dokonano
umowy. podstawe rachunek, nazwamiw | z. catego kosztu. by to tylko czg$¢ ptatnosci.
sporzadzenia fakture. kosztorysie, catego kosztu.
umowy Jesli data ktory
dotacyjnej. sprzedazy stanowit
jestinna, podstawe
takze ja. sporzadzeni
podaj. a
umowy
dotacyjnej.
Wskazowki

1) Wpisujgc faktury, rachunki do tabeli, zachowaj kolejno$c, kierujac sie logikq kosztow
(zestawiajgc kolejno dokumenty finansowe dotyczace kolejnych pozycji kosztorysowych, np.
najpierw wszystkie honoraria, potem wszystkie koszty administracyjne, potem promocyjne — tak




2)

J)

4)

5)

jak byto to przedstawione w kosztorysie wniosku) lub utdz je chronologicznie. Mozesz zapytac
urzednika odpowiedzialnego za wspofprace z NGO, ktory rozlicza twojg dotacje jaki ukfad jest
dla niego klarowniejszy. Jego dane powinny byc¢ wskazane w umowie (na pierwszej stronie).

Do kolumny kwota” wpisuj kwote, jakq rozliczasz, {j. 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 tabelq z rozliczeniem ze wzgledu na rodzaj kosztow. Przykifadowo: jesli
koszt pozycji ,druki promocyjne” wynosi 500 zt to w zestawieniu faktur powinny zostac
uwzglednione faktury do wartosci 500 zt. W przypadku, gry jedng fakture rozliczasz z dwdch
Zrodet finansowania, nalezy wpisa¢ kwote rozliczong dotacji, a dla pozostatej kwoty takze
nalezy podac Zrodto finansowania. Przykfad: Faktura nr 2/12/2014 kwota 1200 zt — 1000 zt
dotacja, 200 zt srodki wtasne (dotacja Starostwo Powiatowe itp.)

Opisz faktury, rachunki (po drugiej stronie), umowy zgodnie z wytycznymi, ktore sq dostepne na
stronie www.lowicz.eu. towicz Samorzadowy w zakfadce ,Organizacje Pozarzadowe”
nastepnie ,Wypetnianie ofert i rozliczanie dotacji dla NGO’

Pamietaj, ze rozliczane mogq byc tylko te koszty, ktore poniosta twoja organizacja (lub inny
oferent, ktory ztozyt z tobg oferte wspdlng). Oznacza to, ze faktury i rachunki muszg byc
wystawione na Twoja organizacje. Jesli np. ptacisz honoraria i rozliczasz umowy — to muszg
by¢ one wystawione przez twojq organizacje.

Nie zapomnij o wpisaniu kosztow poniesionych po stronie wkfadu wtasnego.

Czes¢é 111. Dodatkowe informacje

Przykiad:
Niewykorzystana kwota dotacji w wysoko$ci 730 zt zostata zwrdcona na rachunek bankowy wskazany w umowie
0 wsparcie realizacji zadania publicznego pn. ,Organizacja imprezy kulturalnej w miejscowosci XXXX pn.

XXXX.

Nalezy w uzasadnionych przypadkach poda¢ istotne informacje majace bezpo$redni zwigzek z realizacjq
zaplanowanego zadania.

Zaiqczniki:lo)
PR PP PR URPRPI
2.
B s
WAZNE !!!
Do sprawozdania nalezy dotgczyc:
a) kserokopie dowodow ksiegowych - dotyczy tylko faktur/rachunkdw optaconych w catosci
lub w cze$ci z dotacji. W przypadku gdy urzad wezwie pisemnie do ich ztozenia.
b) rozliczenie wktadu wtasnego osobowego, w tym pracy spotecznej cztonkéw i Swiadczen

wolontariuszy. Jesli w kosztorysie wykazano wkfad osobowy — moze on byc rozliczany na
podstawie: o$wiadczenia Zleceniobiorcy uwzgledniajgcego ilos¢ wolontariuszy, ilos¢
przepracowanych godzin, stawke godzinowq i rodzaj wykonywanych czynnoSci w postaci
porozumienia wolontariackiego i karty pracy wolontariusza;
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c) materiaty dodatkowe, dokumentujace przeprowadzone dziatania zwigzane z realizacjq
zadania (np.: publikacje, plakaty, ulotki, dokumentacje fotograficzng, listy obecnoS$ci, protokoty
odbioru nagrody, raporty itp.), jak rowniez konieczne dziatania prawne (np.: kopie umow).

Oswiadczam(-y), ze:

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

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

3) zamoéwienia na dostawy, ustugi 1 roboty budowlane za $rodki finansowe uzyskane w
ramach umowy zostaly dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.)ll);

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkow) zostaty faktycznie
poniesione;

5) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem,
przetwarzaniem 1 przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do
systeméw informatycznych, osoby, ktorych te dane dotycza, ztozyly stosowne o§wiadczenia
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

Ponizsze oswiadczenia stanowig integralng czesc oferty i nalezy dokonac¢ odpowiednich skre$len oraz podpisac.

(pieczed(-cie) Zleceniobiorcy/(-ow)'?)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy 0s6b upowaznionych do sktadania o§wiadczen woli
w imieniu Zleceniobiorcy(-ow)

(Tu powinny podpisac sie osoby, ktére sg upowaznione do reprezentowania organizacii
pozarzadowej (lub innych podmiotéw uprawnionych do pozyskiwania dotacji) zgodnie z
zapisami w statucie (i KRS). Tak wiec nawet jesli sprawozdanie sporzadzat np. koordynator,
podpis powinien np. ztozy¢ czlonek zarzadu. Jesli organizacja postuguje sie pieczecia, to nalezy
tu réwniez postawi¢ pieczeg).

Po$wiadczenie ztozenia sprawozdania®

To pole wypetnia urzad, ktory przyjmuje sprawozdanie.

Adnotacje urzedowe”

To pole wypetnia urzad, ktéry przyjmuje sprawozdanie.
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POUCZENIE

Sprawozdania sktada si¢ osobiscie lub przesyla przesytka polecong w przewidzianym w umowie terminie na
adres Zleceniodawcy.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem pismo zostalo wystane w formie dokumentu
elektronicznego w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdézn. zm.), za poswiadczeniem
przedtozenia Zleceniodawcy lub nadane w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego.

D Niepotrzebne skreslic.
2 Sprawozdanie czgsciowe i koncowe sporzadzac nalezy w okresach okre§lonych w umowie.
¥ Podaé nazwe whasciwego rejestru lub ewidencji.
“ Wypetnia Zleceniodawca.
%0pis powinien zawiera¢ szczegolowa informacje o zrealizowanych dzialaniach zgodnie z ich ukladem
zawartym w ofercie, ktora byla podstawg przygotowania umowy. W opisie konieczne jest uwzglednienie
wszystkich planowanych dziatan, zakres w jakim zostaly one zrealizowane, i wyjasnienie ewentualnych
odstepstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktore zapisane byly w ofercie realizacji zadania, w czgsci 111 pkt 9.
) Wypetniaé tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono sprawozdanie cze$ciowe. Dotyczy
wylacznie okresu objetego poprzednim sprawozdaniem.

W przypadku oferty wspdlnej kolejni Zleceniobiorcy dotaczaja do tabeli informacje o swoich kosztach.
% Dotyczy wszystkich dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacja zadania. Zestawienie powinno
zawiera¢: numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysoko$§¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej
czesei 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 zawiera¢ sporzadzony w sposob
trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich $rodkow wydatkowana kwota zostala pokryta oraz jakie bylo
przeznaczenie zakupionych towarow, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci. Informacja powinna by¢
podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczen finansowych organizacji lub podmiotu,
0 ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.
Do sprawozdania nie zalacza si¢ faktur (rachunkow), ktore nalezy przechowywaé zgodnie z obowigzujacymi

przepisami oraz postanowieniami umowy i udostepniac¢ na zadanie Zleceniodawcy.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca moze zada¢ takze faktur
(rachunkow) dokumentujacych pokrycie kosztow ze $rodkéw innych niz dotacja przekazana przez
Zleceniodawcg.

10 Zleceniodawca moze zadaé zalaczenia materialow dokumentujacych dziatania faktyczne podjete przy
realizacji zadania (np. listy uczestnikow projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki
prowadzonych ewaluacji), jak rowniez konieczne dziatania prawne (kopie umow, kopie dowodow
przeprowadzenia odpowiedniego postgpowania w ramach zamowien publicznych, o ile z umowy lub
przepisOw odrgbnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.).

1 Stosuje sig, o ile z umowy lub przepisoéw odrgbnych wynika obowiazek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych.
12) Wypetniaé, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-3) si¢ pieczecia
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Zalacznik nr 1 Przykladowe rozliczenie do sprawozdania

Lp

Rodzaj kosztow

Catos¢ zadania zgodnie z umowg (w

Poprzedni okres sprawozdawczy

Biezacy okres sprawozdawczy - za

zt) (w okres realizacji zadania publicznego
zt)7) (wzh)
Z tego Ztego Ztego ztego Z tego ztego
pokryty z pokryty z pokryty z pokryty z pokryty z pokryty z
finansowych wkladu finansowyc | wktadu finansowych wktadu
srodkow osobowego, h $rodkow 0sobowego, srodkow 0sobowego,
wiasnych, w tym wiasnych, w tym wiasnych, w tym
=§ s’r_odkéw pracy =§ s’r_odkéw pracy 15 érf)dkéw pracy
5 zinnych spolecznej &| zinnych spolecznej 5 z innych spofecznej
E zrodet, w tym | cztonkow | 'S zrodet, w czlonkow o E zrodet, w tym | cztonkow
§ > wplat i optat 1s'w1adcz.er'1 ‘; g tym wplat i 1éw1adcz_e1’1 § g wplat i optat 1s'w1adcz_er'1
g 5 adresqtéw wolontarius g g oplat ) wolontarius g g adresa_téw wolontarius
7 =3 zadania zy 3 2 adresatow zy 3 =3 zadania zy
5 :‘8; publicznego 5 ag;zadanla 5 ag; publicznego
2 ] 2| 2 publiczneg ] ]
-~ N 4 N 0 =~ N
I Koszty
merytoryczne
(z
uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione
przez ...(nazwa
£%Ieceniobiorcy)
DRollkup 1350 | 300 | 0,00 0,00 300 300 0,00 0,00
2) Zaproszenia | 400 | 400 | 0,00 0,00 400 400 0,00 0,00
3) Plakaty 500 | 500 | 0,00 0,00 500 500 0,00 0,00
4)Kalendarze | 650 | 6op | 0,00 0,00 600 | 600 | 000 0,00
5)Sanitariaty | 709 | 700 | 0,00 0,00 900 770 130 0,00
6)Zakup nagrod | 150 | 000 | 150 0,00 150 0,00 150 0,00
ksigzki
7) Koncert 2000 | 1000 | 1000 0,00 1900 | 1000 | 900 0,00
Zespotu
8) zatrudnienie | 3099 | 1500 | 1500 0,00 700 | 700 | o000 0,00
konferansjera
1 Koszty obstugi
zadania
publicznego, w
tym koszty
administracyjne
(z
uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione
przez ...(nazwa
éleceniobiorcy)
D e
2) e
I | Inne koszty, w
tym koszty
wyposazenia
i promoc;ji
(z
uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione
przez ...(hazwa
2%Ieceniobiorcy)
1) e
2)
IV | Ogbtem 7650 | 5000 | 2650 0,00 5450 4270 1180 0,00
Réznica 730 zt

5000 - 4270 = 730 zt
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730 zt réznice - niewykorzystang dotacje nalezy zwréci¢ na rachunek budzetu Miasta towicza, zgodnie

Z umowa o wsparcie realizacji zadania

2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrodlo finansowania

Zrodto finansowania

Calos¢ zadania

(zgodnie z umows)

Biezacy okres

sprawozdawczy — za okres realizacji zadania

71

%

74

%

Koszty pokryte z dotacji:

Z tego z odsetek
bankowych od dotacji

5000 zt

65,35%

4270 zt

78,35%

Koszty pokryte
ze $srodkéw finansowych

wiasnych:

2650 zt

34,65%

1180 zt

21,65%

Koszty pokryte ze srodkoéw
finansowych z innych

zrodet (ogdtem):

Z tego:

Z wptat i optat adresatow
zadania publicznego:

Z finansowych $rodkoéw
z innych zrédet
publicznych

(w szczegdlnosci: dotacji
z budzetu panstwa lub
budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego,
funduszy celowych,
srodkow z funduszy

strukturalnych:

Z pozostatych zrodet:

0,00 zt

0%

0,00zt

0%

Koszty pokryte z wktadu
osobowego

(w tym $wiadczen
wolontariuszy, pracy

spotecznej cztonkow)

0,00 zt

0%

0,00 zt

0%

Ogodtem:

7650 zt

100%

5450 zt

100%
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