INSTRUKCJA WYPELNIENIA SPRAWOZDANIA
Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO

SPRAWOZDANIE (CZ ESCIOWE/KO NCOWE™Y)?
z wykonania zadania publicznegeiepotrzebne skrdli¢

UWAGA:
* Przy wypehianiu sprawozdania nalgy zwrécic uwage na POUCZENIE

zamieszczone na ostatniej stronie druku sprawozdaaui

e Czesci sprawozdania odpowiadag czesciom oferty, sporzdzajac sprawozdanie
nalezy odnies¢ sie do wszystkich zaplanowanych w ofercie dziata

*  Wypelnié¢ wszystkie pola sprawozdania — gdy pozycja nie datyy realizowanego
zadania — naley wpisa¢ ,nie dotyczy”.

Nalezy wpisat petng nazwe konkursu ofert z ogtoszenia Zargdu Powiatu Wotominskiego.
Tytut zadania nadany przez oferenta.

W OKresie 0d .......ccccocvvveiiiiiiiiiii e, O e
Nalezy zwrdci¢ uwage aby daty byly zgodne z harmonogramem zamieszczonym czsci Il punkt 9
oferty bgdz Zaktualizowanym harmonogramem realizacji zadania &nowigcym zakcznik nr 2 do

umowy.

OKIeSloN€@gO W UMOWIE NI ..eeuiiiiiiie e e eeeeee e s s e e e e e e e e e e eeeeeeeaneannnnnes

zawarte] W dnil ........oeveeeeeeeeeeeeeeee s e ponydzy

(nazwa Zleceniobiorcy(-6w), siedziba, nr KrajowdRgjestru $dowego, innego rejestru lub ewider;i

Data ztaenia sprawozdan‘l%\Data wptywu sprawozdania do siedziby Starostwa.



Czes¢ I. Sprawozdanie merytoryczne

1. Informacja, czy zaktadane cele realizacji zadaniblipznego zostaty oginicte w wymiarze
okreslonym w czsci Il pkt 6 oferty. Jéli nie, wskaza dlaczego?

2. Opis wykonania zadania z wyszczegodlnieniem orgajiizpozaradowych, podmiotow,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 dtnia 2003 r. o dziatalgoi pazytku
publicznego i o wolontariacie, lub innych podmiotéwkonugcych poszczegdlne dziatania
okreslone w czsci 11l pkt 9 oferty”

Poszczegolne dziatania w zakresie Terminy realizacji| Zleceniobiorca(-y) lub inny podmiot,
realizowanego zadania publicznego poszczegoblnych ktory wykonat dziatanie w zakresie
wraz z krotkim opisem wykonania zadania dziataa realizowanego zadania publicznegg

Nalezy opisat szczegotowo (data, miejsce,
czas) w jaki sposéb zaplanowane dziatania
zostaty zrealizowane. opis winien byzgodny
z uktadem zawartym w ofercie oraz / lub
Zaktualizowanym harmonogramie realizacji
zadania stanowjcym zakcznik nr 2 do
umowy.

Nalezy opisat czynnasci podejmowane
w zwigzku z promocjg zadania.

Nalezy zalgczy¢ dowody potwierdzajce
realizacje poszczegolnych opisanych przed-
siewzieé¢ np. projekty ulotek, plakatéw,
konspekty szkola lub warsztatéw, materiaty
szkoleniowe, zd¢cia i tp.




3. Opis, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestzwiazanych z realizagj zadania
wptyneto na jego wykonanie

4. Opis osignictych rezultatow

5. Liczbowe okrélenie skali dziata zrealizowanych w ramach zaddhia




Czesé 1l. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw

1. Rozliczenie ze wz@du na rodzaj kosztéw (w zhTABELA 1

Lp.

Caldé¢ zadania zgodnie
z umowg (w zh)

Poprzedni okres
sprawozdawczy (w ZP)

Biezacy okres sprawozdawczy
- za okres realizacji zadania

publicznego (w z})

Rodzaj kosztow

koszt catkowity

z tegopokryty|
z finansowyc
$rodkow
wihasnych,
$rodkow z
innychzrédet
w tym wplat
i optat

adresatow

z tego pokryt
z wkiadu
osobowego,
w tym pracy
spotecznej
czlonkéw
i Swiadcze

koszt catkowity

Z tego pokryty
z finansowyc
$rodkow
wihasnych,
$rodkow z
innychzrédet
w tym wplat
i optat
adresatow

z tego pokryt

z wkladu
osobowego,
w tym pracy

spotecznej

czionkéw
i swiadcze

koszt catkowity

Z tego pokryty
z finansowyc
$rodkow
wihasnych,
$rodkow z
innychzrédet
w tym wplat
i optat

adresatow

z tego pokryt
z wkladu
osobowego,
w tym pracy
spotecznej
czlonkéw
i swiadcze
wolontariuszy

z tego pokryty z dotaciji

sadania wolontariuszy

publicznego

z tego pokryty z dotacji

sadania wolontariuszy

publicznego

z tego pokryty z dotacji

zadania
publicznego

Koszty merytoryczne
(z uwzgkdnieniem kosztow
jednostkowyck

poniesione przez

Nalezy wpisaé poszczegdl-
ne rodzaje kosztéw
zawartych w umowie
(Zaktualizowany
.kosztorysie realizacji
zadania stanowicy
.zalgcznik nr 3 do umowy).

WYDATKI
PLANOWANE

Wypetnia¢ wytacznie w
przypadku, gdy podczas
realizacji zadania
sporzadzano sprawozdanig
czesciowe.

Dotyczy wylgcznie okresu
objetego poprzednim
sprawozdaniem

(nalezy wpisa¢ kwoty z
kolumn ,Bie zacy okres
sprawozdawczy” sprawoz-
dania czsciowego).

Okresli¢ faktycznie
poniesione wydatki w
trakcie realizacji zadania.
Kwoty wykazane w
kolumnie ,z tego pokryte
Z dotacji” nie moga byé
wyzsze / nksze ni wynika
to z kosztorysu, chybaze
dokonano dozwolonych
UMOows przesunigé.

WYKONANIE
WYDATKOW

Koszty obstugi zadan
publicznego, w tym
koszty administracyjn

(z uwzgkdnieniem kosztow
jednostkowych’

poniesione przez

Wysokasé srodkow
wiasnych,srodkow z
innych zrédet publicznych
oraz srodkéw pozostatych
moze Sk zmieniat o ile nie
zmieni sig ich suma, chyba
ze dokonano dozwolonegqg

(nazwa Zleceniobiorc§). umowsa ZWikazenia /
;g ............................ Zmniejszenia_
3) e

Il Jnne koszty, w tym Dopuszczane jest
koszty wyposzenia dokonywanie uzasadnio-
| promocji nych przesunié pomiedz
(z uwzgkdnieniem kosztow y p . ke p cdzy
iednostkowyck pozycjami kosztorysu w

poniesione przez

kolumnie ,z tego pokryty
z finansowychsrodkéw
wiasnych,srodkow z

(nazwa Zleceniobiorc§). innyCh zrodet w tym Wp’rat
1) i i optat adresatow zadania
g; ............................ publicznego”

IV |Ogétem

Podsumowanie wydatkéw w tabeli 1 winno b§ zgodne z kwotami wpisanymi w tabeli 2.



2. Rozliczenie ze wzgldu nazrédio finansowaniaTABELA 2

Nalezy okresli¢ z jakiego zrodta i w jakiej wysokosci byly finansowane koszty realizacji zadania.
Kwoty winny by ¢ zgodne z wpisanymi w tabeli 1.

Zt6dlo finansowania (cganic 3 umow) | s ekees eateass sadome]
zt % z [%
Koszty pokryte z dotacji: Nalezy wpisa¢ Okresli¢ faktycznie
poszczegodlne rodzaje poniesione wydatki
Z tego z odsetek bankowych od dotacji kosztéw zawartych | w trakcie realizacji
Koszty pokryte zesrodkéw finansowych W umowie zadania.

wiasnych* (Zaktualizowany

kosztorysie realizacji WYKONANIE

Koszty pokryte zérodkdw finansowych z innycirodet

(og6lem): zadania stanowicy WYDATKOW
zalgcznik nr 3 do
Z tego: umowy).
Z wptat i optat adresatow zadania publicznego: WYDATKI
PLANOWANE
Z finansowych srodkdw z innych srodkéw publicznych*
(w szczegOInéci: dotacji z budetu paistwa lub budetéw
jednostek samogelu terytorialnego, funduszy celowyc
srodkow z funduszy strukturalnych):
Z pozostatychzrodet:*
Koszty pokryte z wktadu osobowego:
(w tym swiadcze wolontariuszy, pracy spotecznej cztonkow|
Ogotem: 100% 100%

* Wysokos¢ srodkow finansowych wiasnych, finansowychrodkow z innych zrédet publicznych oraz
srodkow z pozostatychzrodet moze se zmienia¢ o ile nie zmieni s¢ ich suma, chybaze dokonano
dozwolonego umow zwigkszenia / zmniejszenia udziatusrodkow w catkowitym koszcie realizaciji
zadania.

Uwagi, ktére mog mie¢ znaczenie przy ocenie prawidtoseowykonania wydatkow:

Opisa¢ wybrane pozycje kosztorysu, ktore wymagaj dodatkowych objanien, podaé uzasadnienie
dokonanych przesungé.

3. Informacja o kwocie przychodow uzyskanych przy reakacji umowy i odsetek bankowych
od srodkow z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym




4. Zestawienie faktur (rachunkéw)” TABELA 3

Nalezy zamieci¢ spis wszystkich dokumentéw ksigowych tj. wystawionych na beneficjenta zadania
np. faktur, rachunkow, delegacji i tp. stanowicych potwierdzenie wydatkow finansowych zwaizanych
z realizacjg zadania.

Dokumenty ksiegowe naley wpisaé zgodnie z pozycjami kosztorysu, dokumenty przypisse do
poszczegodlnych pozycji kosztorysu nakg wpisaé chronologiczne — np. zgodnie z datwystawienia.

W tabeli nie wpisuje se wartosci wykonanej pracy w ramach porozumieé o wykonywaniu swiadczei
wolontarystycznych / dwiadczea o pracy spotecznej cztonkéw organizacji.

Numer Z tego ze
pozyCji _ srodkow
Kosztorysu finansowych
N dok ; (zgodnie z Data Z tego ze wiasnych, Dat
umer dokumenty ==~ wystawienig srodkow srodkéw z ata
Lp. ksiegowego ffgi?ilgzlé:i( quumentu Nazwa kosztu |Kwota (z) pochodzcych| innych zrodet, | zaptaty
ze wzgkdu ksiggowegqg z dotacji (zt) | w tym wptat i
na ro%zaj optat adre_sat('JV\
kosztow) zadania
publicznego (zt
1 2 3 4 5 6 7 8 9
rachunek do umo i
1 _ | |fe g | Wragodzenia 1.000,00 500,00 500,00
Zlecenia nr 2/201% 3€5 psychologa
rachunek do umowy 5 L € 2 wynagrodzenia
2 . 1.1 A=) 1.000,00 500,00 500,p0
Zlecenia nr 3/201%2 SENE psychologa
rachunek nr 1 do s58° :
3 | umowy o dzieto nr 1.2 © &S | Wynagrodzenie 1.000 03** 500,0 200,00
1/2012 ° pedagoga ’
4 faktura nr 2/GW/12 1.1 obstuga kgowa 500,00 0,00 500,p0
5 faktura nr 1/1/2012 1.2 obstuga prawna 10,00 080, 50,0 "_,§>
=) <
6 faktura nr 2/1/2012 1.2 © = obstuga prawna 10p,00 080, 50,00 %
53 g
2 ©
7 rachunek nr .1 E E artykuty spaywcze 100,00 72,50 ©
22/2012** 28 27258
8 1.2 o artykuty biurowe 50,0( 50,00
53
9 faktura nr 1/TZ/12 1.4 -g krzesta 700/00 10Q,00 @D,
|
10 | fakturanr 2/11/12 1.4 Stot 600,00 600,00 0,00
11 rachunek nr 23/2012 1.5 program komputerowy 320,00 20,00 300,00

ZALECA SI E PODSUMOWANIE TABELI 3 ,ZESTAWIENIE FAKTUR”

* umowa o prace / umowa-zlecenie / umowa o dzieto nie jest dokumiem ksieggowym, dokumentem
ksiegowym jest rachunek, wystawiony na podstawie umowy,

** w przypadku umow, od ktérych potr gcane g pochodne (podatek US / sktadki ZUS) naky wpisaé
date wyptaty wynagrodzenia oraz da¢ przelewu do US / ZUS,

*** w przypadku gdy Kwota (zf) z kolumny 6 ,Zestawienia faktur” jest rézna od sumy kwot
z kolumny 7 @rodki pochodzace z dotacji) i kolumny 8 §rodki wiasne i srodki z innych zrédet) —
nalezy pod tabelh umiesci¢ wyjasnienie przyczyny rozbienosci np. w sytuacji gdy czsé kwoty nie
dotyczy realizowanego zadania lub dokument kegowy ,podzielono” na kilka pozycji ,Zestawienia
faktur” (gdy dotyczy wi ecej niz jednej pozycji kosztorysu).



Suma kwoty kolumny 7 ,Z tego zesrodkow pochodzcych z dotacji” winna byé¢ zgodna z kwo#
wpisang w podsumowaniu tabeli 1 ,Biggcy okres sprawozdawczy” kolumna ,z tego pokryty
z dotacji” oraz z wpisem w tabeli 2 ,Biggcy okres sprawozdawczy” pozycja ,Koszty pokryte z
dotacji”.

Suma kwoty kolumny 8 ,Z tego zesrodkéw finansowych wiasnych,srodkéw z innych zrédet, w tym
wptat i optat adresatow zadania publicznego” winnabyé¢ zgodna z kwofy wpisama w podsumowaniu
tabeli 1 ,Biezacy okres sprawozdawczy” kolumna ,Z tego zérodkow finansowych wiasnych srodkow
z innych zrodet, w tym wptat i optat adresatéw zadania publienego” oraz z sumy kosztow
wykazanych w tabeli 2 pozycja ,Koszty pokryte zérodkow finansowych wiasnych” i pozycja ,Koszty
pokryte ze srodkow finansowych z innychzrodet”.

Czesé 11l. Dodatkowe informacje
Nalezy poda¢ istotne informacje majace bezpdredni zwiazek z realizach zaplanowanego zadania.

Wymienié porozumienia o wykonywaniuswiadczei wolontarystycznych oraz éwiadczenia czionkéw
organizacji pracujacych spotecznie, z podaniem warkoi wykonanej pracy. Wartosé wykonanej pracy
winna byé¢ zgodna ze wskazasm w tabeli 1 kolumny ,Biezacy okres sprawozdawczy” oraz tabeli 2
kolumny ,Bie zacy okres sprawozdawczy”.

Zataczniki:*?

Do sprawozdania naley zalgczyé:

1) materialy dokumentujgce dziatania faktyczne podgte przy realizacji zadania, jak réwniez
konieczne dziatania prawne np.:

a) listy uczestnikdw projektu wraz z potwierdzeniem ueestnictwa (np. lista obecnsxi),

b) publikacje wydane w ramach projektu (m.in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkolé
lub warsztatéw, materiaty szkoleniowe),

c) raporty,

d) kopie umdw cywilnoprawnych,

e) kopie dowodow przeprowadzenia odpowiedniego pagiowania w ramach zamowié
publicznych,

2) kopie przelewu potwierdzajgcego dokonanie zwrotu niewykorzystanychsrodkéw finansowych
Z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano petnej kwoty udzielonej dotad) oraz wptate odsetek
(jesli dotyczy),

3) w uzasadnionych przypadkach kop¢ wyciagu z rachunku bankowego, na ktory zostaly
przekazanesrodki finansowe z dotacji udzielonej na realizag zadania wraz z wyszczegolnieniem
operacji zwigzanych z jego realizagj.

W przypadku zatacznikéw sktadanych w formie kserokopii ka&da strona zahcznika winna byé
potwierdzona za zgodn&¢ z oryginatem przez osoby uprawnione; jgeli osoby uprawnione nie
dysponuja pieczatkami imiennymi kazda strona winna by podpisana petnym imieniem i nazwiskiem
z zaznaczeniem petnionej funkcji, kada strona opatrzona winna by takze daty potwierdzenia
zgodndci z oryginatem.

DO SPRAWOZDANIA NIE ZAL ACZA SIE ORYGINALOW DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

faktur, rachunkow i tp., ktére nalezy przechowywa zgodnie z obowjzujacymi przepisami
i udostepnia¢ podczas przeprowadzanych czynrégi kontrolnych. Na wezwanie organizacja jest
zobowigzana do przedigzenia do wghdu oryginatow dowodow ksgégowych dokumentugcych
poniesione koszty.



Oswiadczam(-y) ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmieni¢ Sitatus prawny Zleceniobiorcy(-6w);
2) wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu infojmaczgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;
3) zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane$malki finansowe uzyskane w ramach umowy zostaty

dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 2%sitgt2004 r. - Prawo zamowi@ublicznych (Dz.U. z 2010 r.

Nr 113, poz. 759, z . zm.)}";
4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu fakturcfrankéw) zostaty faktycznie poniesione;
5) w zakresie zwjzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzer) przetwarzaniem i przekazywaniem
danych osobowych, a tzé& wprowadzaniem ich do systemow informatycznyclpgsktérych te dane dotygz
zlozyty stosowne éwiadczenia zgodnie z ustavz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osgib (Dz.U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, zf06 zm.).

(piecz:é(-cie) Zleceniobiorcy(-6wy

Osoby wpisane w rejestrze KRS, innym rejestrze lubewidencji badz w zaklczonym do oferty
upowaznieniu (imie i nazwisko oraz petniona funkcja).

(podpis osoby upowaionej lub podpisy os6b upowgionych do sktadaniaswiadczeé woli w imieniu Zleceniobiorcy(-6w))

Paswiadczenie zteenia sprawozdarith

Adnotacje urzdowe”

POUCZENIE
Sprawozdania sktadaesbsobicie lub przesyta przesydkpolecom w przewidzianym w umowie terminie na adres
Zleceniodawcy.

Termin uwaa sk za zachowany, jeli przed jego uplywem pismo zostalo wystane w ferndokumentu
elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy zadh? lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalobpodmiotow
realizupcych zadania publiczne (Dz.U. Nr 64, poz. 565, mpam.), za péwiadczeniem przedi@nia Zleceniodawcy,
lub nadane w polskiej placowce pocztowej opergpoitaicznego.

1) Niepotrzebne skedi¢.

2) Sprawozdanie giciowe i kaicowe sporzdza naleey w okresach okigonych w umowie.

3) Pod& nazwe whasciwego rejestru lub ewidencji.

4) Wypetnia Zleceniodawca.

5) Opis powinien zawiekaszczegoétow informacg o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich ukladmwartym
w ofercie, ktéra byla podstawprzygotowania umowy. W opisie konieczne jest uwdglenie wszystkich
planowanych dzialg zakres, w jakim zostaty one zrealizowane, i Wyjenie ewentualnych odgtstw w ich
realizacji, w odniesieniu do ich zakresu, jak irhanogramu realizacji.

6) Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktére zapisane byty w ofercadizacji zadania, w eZci Ill pkt 9.

7) Wypelnia tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadasp@radzono sprawozdanie gziowe. Dotyczy
wytacznie okresu objego poprzednim sprawozdaniem.

8) W przypadku oferty wspolnej kolejni Zleceniobiordgtaczap do tabeli informagj o swoich kosztach.



9) Dotyczy wszystkich dokumentéw kgiowych zwiazanych z realizagjzadania. Zestawienie powinno zawiera
numer faktury (rachunku), dafej wystawienia, wysoki& wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiejeszi
zostata pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru l@kupionej ustugi. Kada faktura (rachunek) powinna dy
opatrzona pieexia organizacji pozamdowe]j lub podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 ust. Sawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalrioi pazytku publicznego i o wolontariacie, oraz zawiesporadzony w sposob trwaty
opis zawierajcy informacje: z jakickrodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jdii przeznaczenie
zakupionych towardéw, ustug lub innego rodzaju opieg} nalenosci. Informacja powinna hypodpisana przez
osole odpowiedziala za sprawy dotyege rozliczé finansowych organizacji lub podmiotu, o ktérym nsmow
w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.

Do sprawozdania nie zgiza s¢ faktur (rachunkéw), ktére natg przechowywd zgodnie z obovgzujacymi
przepisami oraz pagtowaniami umowy i udospnia¢ nazadanie Zleceniodawcy.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania lipgbego Zleceniodawca me zadat takze faktur
(rachunkéw) dokumentagych pokrycie kosztéw z&odkow innych ni dotacja przekazana przez Zleceniodawc

10) Zleceniodawca me zadac zahczenia materialtdbw dokumenigych dziatania faktyczne padg przy realizacji
zadania (np. listy uczestnikow projektu, publikagjgdane w ramach projektu, raporty, wyniki prowaalch
ewaluacji), jak rownig konieczne dziatania prawne (kopie umow, kopie dibdve przeprowadzenia
odpowiedniego pospowania w ramach zamoéwigublicznych, o ile z umowy lub przepiséw eldnych wynika
obowigzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004Prawo zaméwie publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759, z pfn. zm.)).

11) Stosuje si, 0 ile z umowy lub przepiséw aghnych wynika obowjzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowiepublicznych.

12) Wypehi&, jesli Zleceniobiorca(-y) postugujed} sie pieczcia.



