JAK WYPEENIC SPRAWOZDANIE
Z REALIZAC)I ZADANIA PUBLICZNEGO
W GENERATORZE WITKAC?

SKORZYSTA) Z BEZPLATNE) POMOCY
DLA ORGANIZAC)I POZARZADOWYCH!

Indywidualne konsultacje Seminaria i szkolenia Sale i miejsca do pracy
i porady dla NGO

(22) 828 9123
scwo@warszawa.ngo.pl

www.warszawa.ngo.pl/scwo



Zapraszamy do zapoznania sie z komentarzem Stotecznego Centrum Wspierania Organizacji
Pozarzadowych do wzoru ogtoszen konkursowych stosowanych w otwartych konkursach ofert
na realizacje zadan publicznych m.st. Warszawy.

Komentarz opracowano w styczniu 2021 r. na przyktadzie sprawozdan z realizacji zadan
publicznych sktadanych do biur Urzedu m.st. Warszawy, wskazéwki majg jednak takze
zastosowanie do sprawozdan w konkursach ogtaszanych przez wydziaty dla dzielnic m.st.
Warszawy.

Komentarze i wskazéwki, w jaki sposdb wypetniac sprawozdanie sg zaznaczone na niebiesko.

Jesli macie pytania dotyczgce konkurséw dotacyjnych, obowigzkéw sprawozdawczych
zwigzanych z realizacjg zadania publicznego lub innych kwestii zwigzanych z prowadzeniem
organizacji pozarzadowej, skorzystajcie z bezptatnych porad i konsultacji SCWO:

telefonicznie: (22) 828 91 23
mailowo: scwo@warszawa.ngo.pl

osobiscie (po uprzednim umdwieniu sie).

Na Wasze pytania czekamy od poniedziatku do pigtku w godz. 9-17.

Dodatkowe materiaty dotyczace procedury konkursowej i innych aspektow wspdtpracy
organizacji pozarzadowych i m.st. Warszawy znajdziecie takze w Poradniku warszawskim:
warszawa.ngo.pl/poradnik.

Zespot SCWO



WZOR
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ZADANIA
PUBLICZNEGO, O KTORYM MOWA W ART. 18 UST. 4

USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R. O
DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO | O

WOLONTARIACIE (DZ. U. Z 2018 R. POZ. 450, Z POZN.

Pouczenie co do sposobu

ZM.)

wypetniania sprawozdania:

Zatacznik nr 5

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ wytgcznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami
umieszczonymi przy poszczegdlnych polach oraz w przypisach.

W przypadku pdl, ktére nie dotyczg danego sprawozdania, nalezy wpisaé ,nie dotyczy” lub przekresli¢

pole.

Zaznaczenie ,*”, np. ,CzesSciowe* / Koncowe*”, oznacza, ze nalezy skresli¢c niewtasciwg
odpowied? i pozostawi¢ prawidtowa. Przyktad: , Czesciowe*-/ Koncowe*”.

Sprawozdanie sktadane jest w Generatorze. Organizacja, po wypetnieniu i przestaniu, drukuje
sprawozdanie w wersji papierowej, podpisuje i sktada na adres Biura/Dzielnicy.

Rodzaj sprawozdania

Czesciowe* / Koncowe*

“czesciowe”.

zakonczeniu realizacji zadania.

Sprawozdanie moze by¢ sktadane w trakcie
realizacji zadania, np. po roku (w przypadku
projektéw wieloletnich) — wtedy zaznacza sie

Jesli sprawozdanie sktadane jest po zakonczeniu
realizacji zadania — wtedy zaznacza sie “koricowe”.

UWAGA! Czas na ztozenie sprawozdania jest
okre$lony w umowie, wynosi max. 30 dni od

Okres, za  jaki
sprawozdanie

jest skfadane

oferty.

Whpisz okres za jaki sktadane jest sprawozdanie. Jesli
jest to sprawozdanie koncowe, to wpisujesz date
rozpoczecia i zakonczenia realizacji zadania/pro-
jektu, zgodnie z informacjami z umowy i ztozonej




W Generatorze daty te zostang “zaciggniete”
automatycznie z umowy/oferty.

Whpisz tytut twojego zadania. W Generatorze tytut zostanie
Tytut zadania publicznego | “zaciggniety” automatycznie z umowy/oferty.

Nazwa Zleceniobiorcy Wopisz nazwe organizacji realizujgcej zadanie. Jesli oferta/umowa
(-cow) jest/byta w  Generatorze, nazwa organizacji “zaciggnie sie”
automatycznie.
W Generatorze W Generatorze numer
Data zawarcia umowy data zawarcia | Numer umowy, o ile | umowy zostanie
umowy zostanie | zostat nadany “zaciagnigty”
“zaciggnieta” automatycznie.
automatycznie.

Czes$¢ | to kluczowe informacje, o tym, co udato sie zrobi¢ w ramach realizacji zadania.

Pierwszy element to opis rezultatéw. W polu nr 1. opisujesz rezultaty, jakie zostaty osiggniete. Rezultaty
opisane/zatozone w Czesci lll, pkt. 5 6 oferty.

Uwaga! Jesli jakie$ rezultaty nie zostaty osiggniete, to rowniez tutaj opisujesz, jakie byty tego przyczyny.
Wazne tez jest odniesienie sie do informacji o tym, jak rezultaty wptynety na realizacje zatozonego celu.
Cel zadania zostat okreslony w ogtoszeniu konkursowym.

Punkt 2. to opis tego, co zostato zrobione, czyli odniesienie sie do informacji o dziataniach zawartych w
ofercie w Czesci lll w punkcie 4.

Uwaga! Jesli cos w dziataniach sie zmienito, byty jakie$ odstepstwa od pomystow (form, skali, terminéw
dziatan) zawartych w ofercie, to rowniez tutaj trzeba je opisac. Co do zasady wszystkie zmiany powinny
wynikac z naszych wczesniejszych uzgodnien z Biurem/Dzielnica.

Czes¢ I. Sprawozdanie merytoryczne

1. Opis osiggnietych rezultatéw wraz z liczbowym okresleniem skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania (nalezy opisa¢
osiggniete rezultaty zadania publicznego i sposéb, w jaki zostaty zmierzone; nalezy wskazaé rezultaty trwate oraz w jakim stopniu realizacja
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2. Szczeg6towy opis wykonania poszczegdlnych dziatan (opis powinien zawieraé szczegétowa informacje o zrealizowanych dziataniach
7o0dnie 7 tmowa 7 nwzslednieniem stonnia oraz skali ich wvkanania a tak7e wviadni¢ ewentualne ndstenstwa w ich realizacii- w anisie nale7v




1) Dotyczy podzlecenia realizacji zadania, o ktérym mowa w art. 16 ust. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie.

Czes¢ Il dotyczy finansow. Tu pokazujesz, jakie wydatki poniesliscie jako organizacja w trakcie realizacji
zdania/projektu w odniesieniu do planowanych kosztéw z oferty. W Generatorze informacje do pola nr
1 “rodzaj kosztu” oraz pola “koszty zgodnie z umowg” zaciggajg sie automatycznie z oferty/umowy.
Samodzielnie wypetniasz pole “faktycznie poniesione wydatki”. Tu wpisujesz doktadne, zsumowane na
poziomie pozycji kosztorysu, kwoty z wydatkéw (z rachunkéw do umaow, list ptac, faktur). Odnosisz sie
tutaj do punktu V.A z oferty.

Uwaga! Jesli umowa byta aneksowana, a zmiany dotyczyty kosztow, to z Generatora zostang
“zaciggniete” dane zgodnie z obowigzujgcy wersjg umowy.

Czesc Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie wydatkdow za rok ...

Koszty Faktycznie
Lp. Rodzaj zgodnie z poniesione
kosztu umowa wydatki

(w zt) (w zt)

. Koszty realizacji dziatan

1.1 Dziatanie 1

I.1.1. Koszt 1

1.1.2. Koszt 2

1.2. Dziatanie 2

1.2.1. Koszt 1

1.2.2. Koszt 2

Suma kosztow realizacji zadania

Il. Koszty administracyjne
I.1. Koszt 1
.2. Koszt 2

Suma kosztéw administracyjnych

Suma wszystkich kosztow realizacji zadania

W tabeli nr 2 podajesz informacje o tym z jakich srodkdéw ponosiliscie wydatki w trakcie realizacji
zadania/projektu. Odnosisz sie tutaj do tabeli “Zrédta finansowania” z oferty w punkcie V.B. W
Generatorze w kolumnie “kwoty zgodnie z umowg” informacje zaciggajg sie automatycznie z naszej
oferty/umowy. Uzupetniasz kolumne “faktycznie poniesione wydatki”. Pola od 4 do 6 (dotyczace
procentowego udziatu kwoty dotacji) w Generatorze “wyliczajg” sie same, zgodnie z tym, co wpisalismy



w poszczegolnych polach.

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania zadania publicznego
p Kosz
L | Zrédto finansowania ty Faktyc
p 280 znie
. dnie poniesio
o ne
umo wydatki
wa
Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody zt
ogétem:
1 11 Kwota dotacji zt zt
1.2 Odsetki bankowe od dotacji zt
1.3 Inne przychody zt
Inne $rodki finansowe ogétem?): 2
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 2.1-2.4) zt
2.1 Srodki finansowe witasne zt zt
2.2 Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego zt zt
2 Srodki finansowe z innych Zrédet publicznych? 3
2 Nazwa(-wy) organu(-ndw) administracji publicznej lub zt zt
] jednostki(-tek) sektora finanséw publicznych, ktdry(-ra,-
3 re) przekazat(a, y) srodki finansowe):
2.4 Pozostate? zt zt
Wkitad osobowy i wkfad rzeczowy ogétem: 2t
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 3.1 i 3.2) zt
3 |31 Koszty pokryte z wktadu osobowego zt zt
3.2 Koszty pokryte z wktadu rzeczowego®) > zt zt
4 | Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego® % %
5 | Udziat innych srodkéw finansowych w stosunku do otrzymanej % %
kwoty dotacji”
6 | Udziat wktadu osobowego i wkiadu rzeczowego w stosunku do % %
otrzymanej kwoty dotacji®

2 Wypetnié jedynie w przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego.

3 Na przyktad dotacje z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, funduszy celowych, srodki z funduszy strukturalnych.

4 Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy umowa dopuszczata wycene wktadu rzeczowego.

) Wktadem rzeczowym sg np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzadzenia. Zasobem
rzeczowym moze by¢ rowniez zaséb udostepniony, wzglednie ustuga swiadczona na rzecz tej
organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna
itp.) wykorzystana w realizacji zadania publicznego.

®) Procentowy udziat kwoty dotacji, o ktérej mowa w pkt 1.1, w catkowitych kosztach

zadania publicznego nalezy poda¢ z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.



W tabeli nr 3 wpisujesz informacje o innych przychodach uzyskanych w ramach realizacji zadania, jesli
takie byty.

3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicznego
(nalezy opisac¢ przychody powstate podczas realizowanego zadania, ktdre nie byty przewidziane w umowie, np. pochodzace ze sprzedazy
towardéw lub ustug wytworzonych lub swiadczonych w ramach realizacji zadania publicznego)

W tabeli nr 4 wpisujesz informacje o optatach, jakie ptacili uczestnicy zadania, jesli je przewidywalismy.
Kwote podatas/tes juz wczesniej w “rozliczeniu ze wzgledu na zrédto finansowania” (punkt 2.2.). Tu
powtarzasz te samg kwote, ale takze opisujesz zasady, na jakich byly pobierane optaty i jaka byta
wysokos¢ pojedynczej opfaty. Informacje te sg w ofercie, zatem tutaj wystarczy je przepisac i uaktualnic.

4. Informacje o swiadczeniach pienieznych pobranych wzwigzku z realizacjg zadania od odbiorcow zadania (nalezy wskaza¢ warunki,
na jakich byty pobierane swiadczenia pieniezne, jaka byta faktyczna wysokos¢ swiadczenia poniesiona przez pojedynczego odbiorce oraz jaka byta
taczna wartos¢ tych swiadczen) g

Czes¢ lll “Informacje dodatkowe”

W tej czesci opisujesz rzeczy, ktére udato sie Wam dodatkowo zrealizowad, a ich nie przewidzieliscie w
ofercie, tzw. wartos¢ dodang do projektu. Powtarzasz takze informacje o tym, czego nie mogliscie lub nie
udato sie zrobié. Warto pokazac przyczyne tej sytuacji. Jesli w ofercie przewidywaliscie ryzyka, to tu takze
mozesz odwotaé sie do tych przewidywanych trudnosci.

Czesc lll. Dodatkowe informacje

Oswiadczam(y), ze:

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

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

3) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem,
przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do
systemdw informatycznych, osoby, ktérych otyczg te dane, ztozyty stosowne oswiadczenia



zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych do
sktadania oswiadczen woli w zakresie zobowigzan finansowych w imieniu Zleceniobiorcéw. W
przypadku podpiséw nieczytelnych nalezy czytelnie poda¢ imie i nazwisko osoby podpisujacej.?

Organizacja wysyta sprawozdanie w wersji elektronicznej przez Generator, po czym drukuje, podpisuje i
wysyta wersje papierowg. Sprawozdanie podpisujg osoby uprawnione do reprezentowania organizacji.

POUCZENIE

Sprawozdania sktada sie osobiscie lub przesyta przesytkg polecong na adres Zleceniodawcy w terminie
przewidzianym w umowie.

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
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570, z pdzn.zm.), za poSwiadczeniem
przedtozenia Zleceniodawcy, lub nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora publicznego.

) Procentowy udziat innych érodkéw finansowych, o ktérych mowa w pkt 2, w stosunku do otrzymane;j
kwoty dotacji nalezy podac z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

8 Procentowy udziat $rodkéw niefinansowych, o ktérych mowa w pkt 3, w stosunku do otrzymanej kwoty
dotacji nalezy podac z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

% Nie dotyczy sprawozdania sporzadzanego w formie dokumentu elektronicznego.

10) Nje dotyczy sprawozdania sporzagdzanego w formie dokumentu elektronicznego.
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