Instrukcja wypetniania sprawozdania

1111 Przy wypetnianiu sprawozdania nalezy doktadnie przeczytac objasnienia

znajdujgace sie przy kazdym punkcie 11!

Nalezy pisa¢ w czasie przesztym !!!

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO,

O KTORYM MOWA W ART. 18 UST. 4 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 ROKU

O DZIALALNOSCI POZYTKU PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE

(DZ.U.Z 2016 R. POZ. 239 | 395)

Pouczenie co do sposobu wypetniania sprawozdania:

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

W przypadku pdl, ktére nie dotyczg danego sprawozdania, nalezy wpisac ,,nie dotyczy” lub przekresli¢ pole.

Zaznaczenie ,*”, np. ,Czesciowe* / Koricowe*”, oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowiedz i pozostawié
prawidtowa. Przyktad: ,Ezeseiowe*-/ Koricowe*”.

Rodzaj sprawozdania

Czesciowe* / Koricowe*

Okres, za jaki jest sktadane sprawozdanie

Zgodnie z umowg

Tytut zadania publicznego

Zgodnie z umowa

Nazwa Zleceniobiorcy(-6w)

Zgodnie z umowa

Data zawarcia umowy

Zgodnie z umowg

Numer umowy, o ile zostat Zgodnie z umowg

nadany




Czesc |. Sprawozdanie merytoryczne

1. Informacja, czy zaktadany(-ne) cel(e) realizacji zadania publicznego zostat(y) osiagniety(-te) w wymiarze okreslonym
w czesci IV pkt 4 oferty. Jezeli nie, nalezy wskaza¢ dlaczego.

Nalezy szczegdtowo opisacé zatozone cele okreslone w czesci IV pkt 4 oferty oraz opisaé w jaki sposdb zostaty
one osiggniete. Jesli nie udato sie zrealizowac ktéregos z celéw nalezy wyjasni¢ dlaczego.

2. Opis osiagnietych rezultatéw wraz z liczcbowym okresleniem skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania (nalezy opisa¢

osiggniete rezultaty zadania publicznego i sposdb, w jaki zostaty zmierzone; nalezy wskazac rezultaty trwate oraz w jakim stopniu realizacja
zadania przyczynita sie do osiggniecia jego celu)

Nalezy opisac zatozone rezultaty zadania okreslone w czesci IV pkt 5 oferty i opisaé w jaki sposdb zostaty one
osiggniete, np.: ilos¢ uczestnikdw, osdb przeszkolonych, liczba spotkan, zajeé, treningdw itp.

3. Szczego6towy opis wykonania poszczegdlnych dziatan (opis powinien zawieraé szczegétowa informacje o zrealizowanych dziataniach

zgodnie z umowa, z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania, a takze wyjasni¢ ewentualne odstepstwa w ich realizacji; w opisie nalezy|

przedstawi¢ rowniez informacje o zaangazowanym wkfadzie osobowym i wkfadzie rzeczowym w realizacje dziatan; w przypadku realizacji
dziatania przez podmiot niebedacy strong umowy?) nalezy to wyraznie wskaza¢ w opisie tego dziatania)

Opis powinien by¢ zgodny z zatozeniami w ofercie rozpisanymi w czesci IV pkt 1.

4. Opis, w jaki sposob dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacja zadania wptyneto na jego wykonanie?

Nalezy wpisaé ,nie dotyczy”

Y 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.

2 Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy dotacja byta przekazana na dofinansowanie inwestycji.




Czesc Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie wydatkéw w roku

Koszty zgodnie z umowg

Faktycznie poniesione wydatki

. (w zt) (w zt)
Kategoria . < = = =
Kkosztu Rodzaj kosztéw koszt z zinnych z wktadu z wktadu Numer(y) lub | catkowite z zinnych z wktadu z wktadu Numer(y) lub
catkowity | dotacji Srodkéw osobowego® | rzeczowe- nazwa(-wy) wydatki dotacji” Srodkéw osobowego® | rzeczowego®) ® nazwa(-wy)

finansowych? go°® dziatania(-tan) finansowych? dziatania(-tan)

zgodnie zgodnie

zZ umowa zZ umowa

Koszty merytoryczne® bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania, tj. osiggnieciem celu (np. zakup materiatéw, art. spozywczych, nagréd, umowy z terapeutami,

trenerami itp.)

Nr | Koszty po stronie:
poz.
(nazwa zleceniobiorcy)

1 wynagrodzenie

2 transport

3 mat. biurowe

4 art. sportowe

5 art. spozywcze

Razem:

3) Na przyktad $rodki finansowe oferenta, inne $rodki publiczne (np. dotacje), éwiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania.
4 Wktadem osobowym s3 praca spoteczna cztonkéw i éwiadczenia wolontariuszy zaangazowane w realizacje zadania publicznego.
5) Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy umowa zobowiazywata do wykazania wktadu rzeczowego.
6) Wktadem rzeczowym sa np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzadzenia. Zasobem rzeczowym moze by¢ réwniez zaséb udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej organizacji
przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.) wykorzystana w realizacji zadania publicznego.
7) Nalezy uwzgledni¢ takze $rodki finansowe pochodzace z odsetek bankowych od dotacji oraz z innych przychodéw (np. ze sprzedazy towaréw lub ustug wytworzonych lub éwiadczonych w ramach
realizacji zadania publicznego).
8 Nalezy wpisa¢ koszty bezposrednio zwiazane z celem realizowanego zadania publicznego. W przypadku oferty wspdlnej powyzsze koszty nalezy wpisa¢ dla kazdego oferenta oddzielnie.
W przypadku wiekszej liczby kosztéw istnieje mozliwos¢ dodawania kolejnych wierszy.
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" Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne koszty posrednio zwigzane z realizacjg zadania, tj. osiggnieciem celu (np. ksiegowosc, czynsz, optaty
bankowe, media, wywoz nieczystosci, rachunki za telefon, internet itp.)
Nr | Koszty po stronie:
poz.
(nazwa zleceniobiorcy)
1 ksiegowosc
2 optaty bankowe
3 czynsz
4 media
Razem:
1]
KOSZty | oo
poszcze- (nazwa
gdélnych zleceniobiorcy 1)
zlecenio-
blorCéW D P TTTTIII I I
ogotem?: (nazwa
zleceniobiorcy 2)
Ogotem:

9 Dotyczy oferty wspdlnej. W przypadku wiekszej liczy oferentéw istnieje mozliwos¢ dodawania kolejnych wierszy.




2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrédto finansowania zadania publicznego

Fakt i
Koszty zgodnie @ 'yc.z nie
- . . poniesione
Lp. | Zrodto finansowania z umowg .
wydatki
Przepisac z
Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogétem: o fel:ty' - zt
1 1.1 | Kwota dotacji zt zt
1.2 | Odsetki bankowe od dotacji zt
1.3 | Inne przychody zt
Inne $rodki finansowe ogétem?©):
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 2.1-2.4) zt 2
2.1 | Srodki finansowe wiasne'® zt zt
2.2 | Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego'® zt zt
2 Srodki finansowe z innych zrédet publicznych©) 11
Nazwa(-wy) organu(-néw) administracji publicznej lub jednostki(-tek) sektora
finansow publicznych, ktory(-ra,-re) przekazat(a, y) srodki finansowe):
2.3 zt zt
2.4 | Pozostate! zt zt
Wkiad osobowy i wktad rzeczowy ogétem: -
(nalezy zsumowac $rodki finansowe wymienione w pkt 3.1 3.2) zt
3 3.1 |Koszty pokryte z wktadu osobowego zt zt
3.2 | Koszty pokryte z wkiadu rzeczowego'?" 3) zt zt
4 | Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego® % %
Udziat innych srodkéw finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty o o
5 .15) % %
dotacji
6 Udziat wktadu osobowego i wktadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej % %
0 0

kwoty dotacji‘®

10) Wypetni¢ jedynie w przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego.

) Na przyktad dotacje z budzetu paristwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy celowych, $rodki

z funduszy strukturalnych.

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

13) Wktadem rzeczowym sa np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzadzenia. Zasobem rzeczowym moze by¢ réwniez
zasOb udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodpfatnie (np. ustuga
transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.) wykorzystana w realizacji zadania publicznego.

14) 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.

15) procentowy udziat innych $rodkéw finansowych, o ktérych mowa w pkt 2, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy

podaé z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

16) procentowy udziat $rodkéw niefinansowych, o ktérych mowa w pkt 3, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy poda¢

z doktadnoscia do dwdch miejsc po przecinku.
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3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicznego
(nalezy opisa¢ przychody powstate podczas realizowanego zadania, ktére nie byty przewidziane w umowie, np. pochodzgce ze sprzedazy

towarow lub ustug wytworzonych lub swiadczonych w ramach realizacji zadania publicznego)

Nalezy opisa¢ dodatkowe przychody np. gdy w ramach zadania dzieci zrobity kartki Swigteczne. Zorganizowano
kiermasz, na ktérym kartki zostaty sprzedane to dochdd ze sprzedazy tych kartek powinien zostaé wykazany i

przeznaczony na realizacje danego zadania.

4. Informacje o swiadczeniach pienieznych pobranych w zwigzku z realizacjg zadania od odbiorcéw zadania (nalezy wskazaé warunki,
na jakich byty pobierane swiadczenia pieniezne, jaka byfa faktyczna wysokos¢ swiadczenia poniesiona przez pojedynczego odbiorce oraz jaka

byta tgczna wartos¢ tych swiadczen)

ezeli nie pobierano opfat nalezy wpisac ,nie dotyczy”.

lezeli optaty byty pobierane trzeba szczegétowo opisac tak jak w ofercie w czesci IV pkt 10:
1. jak wygladat sposdb pobierania optaty (np. wplata na konto, zakup biletu, gotéwka w dniu wyjazdu itp.)

2. podad kwote optaty jednostkowej a jezeli byty rézne to trzeba wymieni¢ wszystkie i napisa¢ dlaczego sie roznity

3. podadtaczng wartos¢ odptatnosci.




5. Zestawienie faktur (rachunkow) zwigzanych z realizacjg zadania publicznego (do sprawozdania nie zatacza sie oryginatéw ani kopii faktur i rachunkéw)

Lp.

Numer
dokumentu
ksiegowego?”

Numer dziatania
zgodnie
z harmonogramem* /
numer pozycji
zgodnie
z rozliczeniem
wydatkéw*

Data
wystawienia
dokumentu
ksiegowego

Nazwa
kosztu

Wartos¢ catkowita
faktury/rachunku
(1)

Koszt zwigzany
z realizacja zadania

poniesiony ze
Srodkéw
pochodzacych
z dotacji
(zt)

z innych $rodkéw
finansowych?®)

(1)

poniesiony
z uzyskanych
odsetek od

dotacji lub

pozostatych
przychodéw

Data
zaptaty

| Koszty merytoryczne (nalezy poda¢ koszty poniesione

przez kazdego Zleceniobiorce)

1 |Fvatnr 3 transport
2 [Umowanr |3 wynagrodzenie
3 |Rach.nr 3 Sprzet sportowy
4
5
6
Razem
Il Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne (nalezy poda¢ koszty poniesione przez kazdego Zleceniobiorce)
1
2
3
4
5
Razem
]l Ogotem:

17) Nalezy poda¢ numer faktury, rachunku, a nie numer ewidencji ksiegowej.

18) Na przyktad $rodki finansowe oferenta, inne $rodki publiczne (np. dotacje), éwiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania.




6. Zestawienie innych dokumentow potwierdzajacych realizacje zadania publicznego
(nalezy wykaza¢ dokumenty potwierdzajgce zaangazowanie wktadu osobowego (np. numery zawartych porozumien wolontariatu, umoéw,
zlecenia, oswiadczenia o wykonywaniu pracy spotecznej itp.) i wktadu rzeczowego (np. numery uméw uzyczenia, najmu itp.) w realizacjg
zadania publicznego)

Nalezy dodatkowa ztozy¢ os$wiadczenie, iz zakupione w ramach dotacji materiaty zostaty wykorzystane do
realizacji zadania.

Czesc lll. Dodatkowe informacje

Oswiadczam(y), ze:
Wypetni¢ obowigzkowo!!!

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

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

3) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkéw) zostaty faktycznie poniesione na realizacje
zadania opisanego w ofercie i w terminie wskazanym w umowie;

4) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem
danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemdéw informatycznych, osoby, ktérych dotyczg te
dane, ztozyly stosowne oswiadczenia zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

Podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych
do sktadania oswiadczen woli w zakresie zobowigzan finansowych w imieniu Zleceniobiorcéw.
W przypadku podpisdw nieczytelnych nalezy czytelnie podaé imie i nazwisko osoby podpisujgce;j.19)

Data v e

POUCZENIE

Sprawozdanie sktada sie osobiscie lub przesyta przesytka 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
przepisdw ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz.
1114, ze zm.), za poswiadczeniem przedtozenia Zleceniodawcy, lub nadane w polskiej placéwce pocztowe]j operatora publicznego.

19) Nie dotyczy sprawozdania sporzadzanego w formie dokumentu elektronicznego.



