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Instrukcja wypelniania sprawozdania z realizacji zadania
publicznego skladanego do Urzedu m.st. Warszawy

Konkursy ogloszone przed 03.09.2016!

(material Stolecznego Centrum Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi)

SPRAWOZDANIE (CZESCIOWE/KONCOWE) -2
Skresl niepotrzebne okreslenie
z wykonania zadania publicznego

Wpisz nazwe projektu (nazwe wilasng zadania), np. Cykl szkoleniowy ,,Profesjonalna
organizacja”.
(tytul zadania publicznego)

w okresie od ................ o [o IR
Wpisz daty realizacji projektu (zadania). Sq one okreslone w umowie dotacyjnej. W
sprawozdaniu czesciowym wpisz daty etapu projektu (zadania), ktorego dotyczy
sprawozdanie.

okreslonego w umowie nr:
Wpisz numer umowy dotacyjnej. Jesli do umowy dotacyjnej byly robione aneksy, podaj takze
ich numery.

zawartej w dniu:
Wpisz date zawarcia umowy dotacyjnej.
pomiedzy

Wpisz nazwe urzedu, ktory zlecit realizacje zadania. Najlepiej wpisac te nazwe, ktora zostata

wpisana do umowy, np. m.st. Warszawa
(nazwa Zleceniodawcy)

a
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Wpisz nazwe organizacji pozarzqgdowej (lub innego uprawnionego podmiotu), ktora
zrealizowata projekt (zadanie). Podaj takze jej numer rejestrowy z KRS (lub innego rejestru).
Jesli sprawozdanie dotyczy oferty wspolnej, nalezy podac wszystkich realizatorow.
(nazwa Zleceniobiorcy/(-6w), siedziba, nr Krajowego Rejestru Sagdowego, innego rejestru lub
ewidencji)

Data ztozenia sprawozdania®

[przyp. 1. z wzoru sprawozdania: Niepotrzebne skresli¢;

[przyp. 2. z wzoru sprawozdania: Sprawozdanie cze$ciowe i koncowe sporzadza¢ nalezy w okresach okre$lonych w umowie]
[przyp. 3. z wzoru sprawozdania: Poda¢ nazwe whasciwego rejestru lub ewidencji]

[przyp. 4. z wzoru sprawozdania: Wypehia Zleceniodawcal

Cze$¢ 1. Sprawozdanie merytoryczne

1. Informacja czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaly osiggnigte w wymiarze
okreslonym w cze$ci III pkt 6 oferty. Jesli nie, wskazaé dlaczego.

Opisz w tym polu, czy podczas realizacji projektu zostaly osiggniete cele, ktore byly wyznaczone
we wniosku o dotacje (w ofercie, w punkcie IIl. 6). Najprosciej jest bezposrednio odnies¢ si¢ do
celow podanych we wniosku, kopiujgc je i uzupetniajgc informacjami o przebiegu realizacji
projektu. Jesli nie do konca udato sie osiggnqc zamierzenia — koniecznie wyjasnij dlaczego.
Uwaga! W wigkszosci umow podpisywanych przez biura Urzedu m.st. Warszawy i wydzialy dla
dzielnic m.st. Warszawy jest zapis, Ze zmiany w realizacji projektu wymagajq aneksu do umowy.

Opis wykonania zadania z wyszczegdlnieniem organizacji pozarzadowych, podmiotow, o
ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego 1 o wolontariacie, lub innych podmiotéw wykonujacych poszczegdlne dziatania
okreslone w czesci 111 pkt 9 oferty. °

[przyp. 5. z wzoru sprawozdania: Opis powinien zawiera¢ szczegbtowa informacj¢ o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem
zawartym w ofercie, ktora byta podstawa przygotowania umowy. W opisie konieczne jest uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan,
zakres w jakim zostaly one zrealizowane, i wyjasnienie ewentualnych odstgpstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich zakresu, jak i
harmonogramu realizacji]
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Poszczegblne dziatania w zakresie
realizowanego
zadania publicznego wraz z
krotkim opisem wykonania
zadania

Terminy realizacji
poszczegdlnych
dziatan

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

Wymien, dodajqc krotki opis, wszystkie
zrealizowane dzialania — w taki sposob, w
Jjaki byly przedstawione w harmonogramie
stanowigcym zatgcznik do umowy o dotacje.

Zalgcznik ten jest sporzqdzany na podst. pkt
111.9 wniosku (oferty) lub jest czescig oferty.
Jesli podczas realizacji nastqpity zmiany,
nalezy to opisac i wyjasnic.

Uwaga! W wiekszosci umow podpisywanych
przez biura Urzedu m.st. Warszawy i
wydzialy dla dzielnic m.st. Warszawy jest
zapis, ze zmiany w realizacji projektu
wymagajq aneksu do umowy.

Podaj terminy
realizacji
poszczegolnych dziatan
— 0dnoszqgc sie do
harmonogramu
projektu, ktory jest
zatqcznikiem do umowy
(osobnym lub bedgcym
czesciq oferty).

Jesli we wniosku nie
okreslono konkretnej
daty wydarzenia, a
jedynie miesigc, w
ktorym ma cos nastgpic
(np. festyn, szkolenie
zaplanowano na
czerwiec), tow
sprawozdaniu nalezy
podac rzeczywiste daty
(np. festyn odbyt sie 1
czerwca, szkolenie
odbylo sie w trzeci
weekend czerwca).

Wpisz, kto zrealizowat
poszczegolne dziatania,
np. ,, Zleceniobiorca” lub
podaj nazwe realizatora.
Powinien by¢ to ten sam
podmiot, ktory widnieje w
harmonogramie
stanowigcym zalgcznik do
umowy o dotacje
(osobnym lub bedgcym
czesciq oferty). W
przypadku oferty wspolnej
podaj nazwy
poszczegolnych oferentow,
ktorzy wykonywali czesci
zadania.

2. Opis, w jaki sposob dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacja zadania

wptynelo na jego wykonanie.

Wypelnij to pole, jesli czes¢ dotacji byla przeznaczona na inwestycje zwigzane z projektem
(zadaniem). Nalezy wyjasnic¢, w jaki sposob inwestycja wplynela na realizacje, np. wykazaé, ze
remont swietlicy, gdzie prowadzone sq zajecia dla mtodziezy korzystnie wplyngl na poziom

zajec.

Uwaga! Rozliczenie kosztow inwestycji jest mozliwe tylko wtedy, gdy byta ona zaplanowana we
wniosku (w ofercie w pkt. I11. 4) i wskazana w umowie.
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3. Opis osiagnietych rezultatow

Tu opisz osiggniete rezultaty projektu. Powinny one wynika¢ z realizacji dziatan opisanych
wyzej w sprawozdaniu, w pkt. 2. oraz odnosic¢ si¢ do rezultatow zadeklarowanych we wniosku
(ofercie w pkt I11.10). Mozesz wskazac rezultaty migkkie (np. w wyniku realizacji projektu
nastgpito poszerzenie oferty z zakresu edukacji kulturalnej w dziedzinie muzyki wspotczesnej) i
twarde (np. w wyniku przeprowadzonych zaje¢ jedna osoba wygrata konkurs miedzyszkolny z
wiedzy o muzyce wspotczesnej).

4. Liczbowe okreslenie skali dzialan zrealizowanych w ramach zadania.

Tu wpisz liczby, ktore okreslajqg skale projektu (zadania). Nalezy odniesc sie do wartosci,
podanych w harmonogramie, ktory stanowi zatgcznik do umowy lub tych, ktore byty podane
we wniosku (w ofercie w pkt 111.9). Np.: przeprowadzono 20 interaktywnych zajeé¢ z zakresu
muzyki wspotczesnej oraz zorganizowano 10 wyjs¢ na koncerty dla 15 osob.

[przyp.6 z wzoru sprawozdania: Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktore zapisane byty w ofercie realizacji zadania, w cze$ci III
pkt 9]
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Czesé 11. Sprawozdanie finansowe (sprawozdanie z wykonania wydatkow)

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

Lp.

Rodzaj kosztow

Calos¢ zadania zgodnie z umowg (w zt)

W te kolumny wpisz kwoty z
obowiqzujgcego kosztorysu,
(z umowy lub ewentualnych anekséw)

)
Poprzedni okres sprawozdawczy (w zt)

Tu wpisz kwoty z zaakceptowanego
sprawozdania czesciowego — jesli byto
wymagane umowq — dotyczy dotacji
przyznawanych w transzach tj.
podzielonych na czesci w ciggu roku

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

Tu wpisz rzeczywiste kwoty, ktore sq
rozliczane w tym sprawozdaniu

z z tego ztego pokryty
te pokryty z z wktadu
go finansowych | osobowego, w
po srodkow tym pracy
Kr wiasnych, spotecznej
yt srodkow z cztonkéw i

ko y innych Swiadczen

szt| 5 zrodet, w wolontariuszy

cat| do tym wplat i

ko| tac optat '

o adresatow
WH - ji zadania
ty publicznego

z ztegoz z tego
te finansowych | pokryty  z
go $rodkoéw wkiadu
7 wiasnych, osobowego,
po srodkow z w tym pracy
Kr innych spolecznej
ko| yt Zrodet, w czlpnkéw i
szt tym wplat i s'w1adcze_r’1
cat Z optat wolontariuszy
Ko 0 adresatow
’| tac | zadania
‘t’;'/' n publicznego

z ztego z ztego pokryty
te finansowych | z wkiadu
go srodkow osobowego,
po wiasnych, w tym pracy
kr srodkow z spotecznej
vt innych cztonkéw i

ko vz zrodet, w éwiadcze_r'l

szt| do tym wplati | wolontariuszy

cat| tac optat )

kol = adresa_tow

L zadania
wi publicznego
ty

Koszty
merytoryczne (z
uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione prz
...(nazwa

Zleceniobiorcy) 8.

ez
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Koszty obstugi
zadania
publicznego, w
tym koszty
administracyjne
(z
uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
...(nazwa
Zleceniobiorcy)
8)

Inne koszty, w tym
koszty
wyposazenia i
promocji

(z uwzglgdnieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
...(nazwa

Zleceniobiorcy)s):

[przyp. 7. z wzoru sprawozdania: Wypetnia¢ tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono sprawozdanie

cze$ciowe. Dotyczy wylacznie okresu objetego poprzednim sprawozdaniem].

[przyp. 8. z wzoru sprawozdania: W przypadku oferty wspolnej kolejni Zleceniobiorcy dotaczaja do tabeli informacjg o swoich

kosztach].

Wskazowki
» Te tabele jest tatwiej wypetnié, jesli wypetnito si¢ juz tabele z zestawieniem faktur jako
pierwszq. Uwaga! Tabela z zestawieniem faktur musi sie zgadza¢ z tabelg z rozliczeniem

ze wzgledu na rodzaj kosztow. Przykladowo: jesli koszt pozycji ,,druki promocyjne”

wynosi 500 zZ, to w zestawieniu faktur powinny zosta¢ uwzglednione wynosic faktury do
wartosci 500 zi.

*  Wpisujgc poszczegdlne wartosci oraz nazwy pozycji kosztorysowych, zachowaj kolejnos¢

i nazwy, ktore byly w kosztorysie.

Projekt wspétfinansuje m.st.Warszawa
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Rozliczaj tylko te wydatki, ktore byly zaplanowane w kosztorysie (wydatki ,, niemieszczgce
si¢”” w planie nie zostang rozliczone).

Rozliczaj tylko te wydatki, ktore sq udokumentowane dowodami ksiegowymi (fakturami,
rachunkami, umowami) — dotyczy to takze kosztow ponoszonych po stronie wkiadu
wlasnego! Paragony, oswiadczenia, bilety komunikacji bez faktury nie sq rozliczane.
Sprawdz w umowie (we wzorze umowy jest to paragraf 11, ust. 4), czy sq mozliwe
przesuniecia miedzy pozycjami w kosztorysie.

Sprawdz w umowie, czy jest dopuszczona zmiana procentowego udziatu dotacji w
kosztach catego zadania — we wzorze umowy jest to okreslone w paragrafie 5i 11 umowy.
Jesli skladana byta oferta wspolna, kazdy oferent podaje osobno ,,SWoje” koszty.

Spytaj w biurze lub wydziale, czy nie mozesz ztozy¢ kosztorysow i zestawienia faktur w
excelu — jako zalgcznikow.

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodlo finansowania

Zrodlo finansowania

Cato$¢ zadania Biezacy okres

(zgodnie z umowg) sprawozdawczy — za okres realizacji zadania

71 % z1 %

Koszty pokryte z dotacji:

Wpisz kwoty z Wpisz procent, ktory | Wpisz kwote kosztéw | Wpisz, jaki procent

aktualnie Jjest w obowigzujgcym | poniesionych za wszystkich kosztow
obowigzujgcego kosztorysie (umowa | pienigdze z dotacji, projektu, stanowiq koszty
Ztego z odsetek kosztorysu. (umowa | dotacyjna + aneksy). | uwzgledniajgc ew. sfinansowane z dotacji
bankowych od dotacji dotacyjna i aneksy). odsetki bankowe, ktore | w okresie, ktory podlega
opisz takze nizej w rozliczeniu.
punkcie 3.
Koszty pokryte ze | Wpisz kwoty z Wpisz procent, ktory Wpisz kwote kosztow | Wpisz, jaki procent
érodkéw  finansowych | aktualnie Jest w obowiqzujgcym | poniesionych ze wszystkich kosztow
whasnych: obowigzujgcego kosztorysie (umowa Srodkow wiasnych. projektu, stanowiq koszty

kosztorysu. (umowa
dotacyjna + aneksy).

dotacyjna + aneksy).

sfinansowane z ze
srodkow wiasnych w
okresie, ktory podlega
rozliczeniu.

Projekt wspétfinansuje m.st.Warszawa
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Koszty pokryte ze srodkow
finansowych z  innych
zrodet (ogdtem):

Z tego:

Z wplat i oplat adresatow
zadania publicznego:

Z finansowych $rodkoéw

z innych zrodet
publicznych

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

Wpisz kwoty z
aktualnie
obowiqzujgcego
kosztorysu. (umowa
dotacyjna + aneksy).

Whpisz kwoty z
aktualnie
obowiqzujgcego
kosztorysu. (umowa

dotacyjna + aneksy).

Wpisz ogolng kwote
kosztow poniesionych
ze Srodkow tzw. innych
wlasnych.

Tu takze wyszczegolnij
koszty sfinansowane z
poszczegolnych
zrodel, jesli byly one
podane w kosztorysie.

Wopisz, jaki procent
wszystkich kosztow

projektu stanowiq koszty

sfinansowane z tzw.
innych zrodet

Wyszczegolnij, jaki
procent przypada na
poszczegolne zrodia.

Z pozostatych zrédet:
Koszty pokryte z Wpisz kwote Wpisz, jaki procent
wktadu osobowego (W odpowiadajgcq wszystkich kosztow

tym $wiadczen
wolontariuszy, pracy

oszacowanej wartosci
pracy wolontariuszy i

projektu , stanowig
koszty z wktadu

spotecznej cztonkow) czltonkow osobowego.
stowarzyszen.
Ogodtem: Wpisz sume — 100% Wpisz sumg — Suma

catkowity koszt
projektu (zadania) z
aktualnego
kosztorysu ((umowa
dotacyjna + aneksy).

catkowity koszt
zrealizowanego
projektu (zadania).
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Wskazowki

Wartosci wktadu witasnego i dotacji muszq zgadzac z si¢ z tymi, ktore wynikajq z tabeli z
rozliczeniem ze wzgledu na rodzaj kosztow.

Wpisujgc kwoty i procenty, odnies sie¢ do wartosci zadeklarowanych w  tabeli
., procentowej”’ zawartej w zatgczniku do umowy dotacyjnej lub zamieszczonej w ofercie
w punkcie V. 2. lub uwzglednionych w aneksach do umowy.

Uwaga — Wg wzoru umowy (zawartym w rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy
dotyczgcych realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego
zadania, Dz. U. nr 6, poz. 25) aneksu wymagajq zmiany dotyczqce kwot optat od
uczestnikow, natomiast bez aneksu mogq by¢ przesuwane kwoty miedzy pozycjami:
,,Srodki finansowe wlasne”, ,, srodki finansowe z innych zrodet”, ,,srodki finansowe z
innych zrédet publicznych ”, ,, $rodki pozostate” — o ile nie zmieni sie ich suma. Istnieje
jednak mozliwosé, ze do twojej umowy wprowadzone zostaly inne zapisy, gdyz urzqd ma
takg mozliwos¢. Sprawdz 10!

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

W tym polu mozesz wpisac informacje, ktore nie zmiescily sie w tabelach powyzej, a ktore Twoim
zdaniem sq potrzebne, aby mozna bylo zrozumie¢ rozliczenie. Mozesz tu np. podac przyczyne
przesunigé, jesli ich dokonates/tas. Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe.

3.

Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek

bankowych od Srodkoéw z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

Tu wpisz informacje o tym, czy w czasie realizacji projektu byly pobierane jakies optaty (np. od
uczestnikow szkolenia, zajec, widzow) i jakie przychody zostaly w zwigzku z tym osiggnigte.
Ponadto wpisz tu informacje o tym, czy od kwoty dotacji, umieszczonej na rachunku bankowym,
naliczone zostaly odsetki i jakiej wysokosci.

Projekt wspétfinansuje m.st.Warszawa
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[Przyp. 9. Z wzoru sprawozdania: Dotyczy wszystkich dokumentéw ksiggowych zwiazanych z realizacja zadania. Zestawienie
powinno zawiera¢: numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysoko$¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czesci
zostata pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi. Kazda faktura (rachunek) powinna by¢ opatrzona pieczecia
organizacji pozarzadowej lub podmiotu, o ktorym 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 trwaty opis zawierajacy informacje: z jakich §rodkow
wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionych towarow, ustug lub innego rodzaju optacone;j
naleznoéci. Informacja powinna by¢ podpisana przez osob¢ odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczen finansowych

organizacji lub podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy].

Lp. | Numer Numer Data Nazwa Kwota Z tego ze Z tego ze Data
dokumentu pozycji wystawieni | kosztu (zb) srodkow srodkow zaptaty
. finansowych
kosztor
ksiggowego osztorysu a pochodzacych z wiasnych,
(zgodnie dokumentu dotacji (zt) srodkow z
. . innych zrodet w
z czgscig 1.1 — | ksiggowego lat i
rozliczenie ze tym wplat 1 ,
optat adresatow
wzgledu na zadania
rodzaj .
Kosztow) publicznego
(zh)
Tu wpisz Tu wpisz Tu wpisz Wopisz opis Tuwpisz | Tu wpisz kwote, Tu wpisz kwote, | Tu wpisz
nazwe i numer [ numer z tabeli | date, kiedy | poniesionego | kwote, ktorg rozliczasz z | ktorq rozliczasz z
: B e date,
dokumenty kosztorysu, wystawiono | wydatku z ktorg dotacji. Moze by¢ to| wkladu kiedy
ksiggowego ktory stanowil | dowod zgodnie z rozliczasz | tylko czes¢ catego | wlasnego. dokonano
np. Rachunek | podstawe ksiegowy. poniesionym | w ramach | kosztu rozliczanego | Moze by¢ to lainosci
nr 1/2016 sporzqdzenia wydatkiem, projektu. | w ramach projektu. | tylko czesé p o
umowy ktory wynika z kosztu
dotacyjnej. zapisu rozliczanego w
kosztorysu do ramach projektu.
umowy Uwaga! Nie
wpisuj wktadu
osobowego
(wolontariatu)!
Wskazowki

1. Wpisujgc faktury, rachunki do tabeli, zachowaj kolejnosc, kierujgc sie logikq kosztow
(zestawiajgc kolejno dokumenty finansowe dotyczqce kolejnych pozycji kosztorysowych, np.
najpierw wszystkie honoraria, potem wszystkie koszty administracyjne, potem promocyjne —
tak jak byto to przedstawione w kosztorysie wniosku) lub utoz je chronologicznie. Mozesz
zapytac urzednika odpowiedzialnego za wspotprace z NGO w biurze Urzedu m.st. Warszawy
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lub wydziale dla dzielnicy m.st. Warszawy, ktory rozlicza Twojg dotacje, jaki uklad jest dla
niego klarowniejszy. Jego dane powinny by¢ wskazane w umowie (na pierwszej stronie).

2. Do kolumny ,, kwota” wpisuj kwote, jakq 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 zgadza¢ z tabelg z rozliczeniem ze wzgledu na rodzaj kosztow.
Przyktadowo: jesli koszt pozycji ,,druki promocyjne ” wynosi 500 z1, to w zestawieniu faktur
powinny zosta¢ uwzglednione faktury do wartosci 500 z1.

3. Opisz faktury, rachunki, umowy zgodnie z wytycznymi, ktore sq dostgpne na stronie
www.ngo.um.warszawa.pl lub z wytycznymi, ktore urzqd dotgczyt do umowy.

4. Pamietaj, ze rozliczane mogq by¢ tylko te koszty, ktore poniosta Twoja organizacja (lub
inny oferent, ktory ztozyt z Tobg oferte wspolng). Oznacza to, ze faktury i rachunki muszq
by¢ wystawione na Twojq organizacje (nie np. na partnera). Jesli np. placisz honoraria i
rozliczasz umowy — to muszq by¢ one wystawione przez twojq organizacje (nie np. przez
partnera).

5. Nie zapomnij o wpisaniu kosztow poniesionych po stronie wktadu wtasnego!
Zalaczniki: 1°

1. Wymien zalgczniki, ktore dolgczasz do sprawozdania. Informacja o tym, jakie zatqczniki
sg obowigzkowe, powinna by¢ przekazana podczas podpisywania umowy o dotacje. Rozne
biura Urzedu m.st. Warszawy lub wydzialy dla dzielnic m.st. Warszawy mogq miec rozne
wymogi, np. Biuro Kultury Urzedu m.st. Warszawy wymagato dotgczenia sprawozdania
dot. promocji na specjalnym formularzu.

2. Wg wytycznych Centrum Komunikacji Spotecznej Urzedu m.st. Warszawy
obowigzkowym zalqcznikiem jest oswiadczenie o wydatkowaniu srodkow z dotacji/transzy
sporzgdzone na podstawie wzoru, ktory jest dostgpny na stronie internetowej
www.ngo.um.warszawa.pl w zakladce ,, Otwarte konkursy ofert na realizacje zadan
publicznych — formularze”

3. Zalgcznikiem, ktory dobrze swiadczy o organizacji, nawet jesli nie jest wymagany, jest
dokumentacja realizacji projektu, np. zdjecia, plakaty, druki promocyjne, recenzje, opinie
uczestnikow, listy obecnosci. Sprawdzcie, czy w biurze lub wydziale, z ktorym
wspolpracujecie, nie jest to mile widziane.

[przyp. 10. z wzoru sprawozdania: Zleceniodawca moze zadac zalaczenia materialtow dokumentujacych dziatania faktyczne
podjete przy realizacji zadania (np. listy uczestnikow projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki
prowadzonych ewaluacji), jak roéwniez konieczne dzialania prawne (kopie umoéw, kopie dowodoéow przeprowadzenia
odpowiedniego postgpowania w ramach zamowien publicznych, o ile z umowy lub przepisdéw odrgbnych wynika obowigzek
stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.).
[przyp. 12. Z wzoru sprawozdania: Wypetnia¢, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-a) si¢ pieczecia przyp. 4.: Wypehia
Zleceniodawca]
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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) zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane za $rodki finansowe uzyskane w ramach
umowy zostalty dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.)'Y;

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkow) 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 systemow
informatycznych, osoby, ktorych te dane dotyczg, ztozyty stosowne o$wiadczenia zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.

Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.).

(pieczec(-cie) Zleceniobiorcy/(-6w)) 22
Tu powinny podpisac si¢ osoby, ktore sq upowaznione do reprezentowania organizacji
pozarzgdowej (lub innych podmiotow uprawnionych do pozyskiwania dotacji) zgodnie z zapisami
w statucie (i KRS). Tak wiec nawet jesli sprawozdanie sporzqdzal np. koordynator, podpis
powinien np. ztozZy¢ cztonek zarzqdu. Jesli organizacja postuguje sie pieczeciq, to nalezy tu
rowniez postawic pieczec.

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy os6b upowaznionych do sktadania oswiadczen woli
w imieniu Zleceniobiorcy(-6w)

Poswiadczenie ztozenia sprawozdania *

To pole wypetnia urzqd, ktory przyjmuje sprawozdanie.

Adnotacje urzedowe *

To pole wypetnia urzqd, ktory przyjmuje sprawozdanie.

[przyp. 4. z wzoru sprawozdania: Wypehia Zleceniodawca]
[przyp. 11. z wzoru sprawozdania: Stosuje si¢, o ile z umowy lub przepiséw odrgbnych wynika obowigzek stosowania ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych]
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POUCZENIE

Sprawozdania sktada si¢ osobiScie lub przesyla przesytka polecona 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 przepisoOw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.), za po§wiadczeniem przedtozenia Zleceniodawcy lub nadane w polskiej placowce pocztowej
operatora publicznego.

1.

gk wnN

10.

11.

12.

Niepotrzebne skreslic.
Sprawozdanie czg¢§ciowe i koncowe sporzadzaé¢ nalezy w okresach okreslonych w umowie.
Poda¢ nazwe whasciwego rejestru lub ewidencji.
Wypelnia Zleceniodawca.
Opis powinien zawiera¢ szczegdtowa informacj¢ o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem zawartym w ofercie,
ktoéra byta podstawa 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, ktére zapisane byty w ofercie realizacji zadania, w czesci 11 pkt 9.
Wypehnia¢ tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono sprawozdanie cz¢sciowe. Dotyczy wyltacznie
okresu objetego poprzednim sprawozdaniem.
W przypadku oferty wspdlnej kolejni Zleceniobiorcy dotaczaja do tabeli informacje o swoich kosztach.
Dotyczy wszystkich dokumentow ksiggowych zwiazanych z realizacja zadania. Zestawienie powinno zawiera¢: numer
faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysoko$¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czg¢éci zostala pokryta z
dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej ushugi. Kazda faktura (rachunek) powinna by¢ opatrzona pieczecia organizacji
pozarzadowej lub podmiotu, o ktdrym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaty opis zawierajacy informacje: z jakich
srodkow wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych towardéw, ustug lub innego
rodzaju optaconej naleznosci. Informacja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace
rozliczen finansowych organizacji lub podmiotu, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.
Do sprawozdania nie zatacza si¢ faktur (rachunkéw), ktére nalezy przechowywac¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz postanowieniami umowy i udostepnia¢ na zadanie Zleceniodawcy.
W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca moze zadac takze faktur (rachunkow)
dokumentujacych pokrycie kosztow ze §rodkow innych niz dotacja przekazana przez Zleceniodawcg.
Zleceniodawca moze zada¢ zataczenia materialow dokumentujacych dzialania faktyczne podjete przy realizacji zadania
(np. listy uczestnikow projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak
rowniez konieczne dziatania prawne (kopie uméw, kopie dowodow przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w
ramach zamoéwien publicznych, o ile z umowy lub przepiséw odrebnych wynika obowiazek stosowania ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.).
Stosuje sig, o ile z umowy lub przepiséw odrgbnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zamoéwien publicznych.
Wypehiag, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-a) si¢ pieczgcia.
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