INSTRUKCJA WYPELNIENIA SPRAWOZDANIA
Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO

SPRAWOZDANIE (CZESCIOWE/KONCOWE")?
z wykonania zadania publicznego niepotrzebne skresli¢

Nalezy wpisaé pelng nazwe zadania publicznego

W OKIesie 0d .......cccevviiiiiiiiiie O o,
Nalezy zwroci¢ uwage aby daty byly zgodne z harmonogramem zamieszczonym w czesci 111 pkt 9
oferty badz z zaktualizowanym harmonogramem realizacji zadania stanowigcym zalacznik nr 2 do
umowy.

OKIeSIONEZO W UMOWIE NI ...eovviiiiiieiiiiiesieeie et

zawarte] W dniu .....cccoeeveeienenencnccseeee, pomigdzy

(nazwa Zleceniobiorcy(-6w), siedziba, nr Krajowego Rejestru Sadowego, innego rejestru lub ewidencji®

.. .4
Data ztozenia sprawozdania )



Czes¢ 1. Sprawozdanie merytoryczne

1. Informacja, czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaly osiagnigte w wymiarze
okreslonym w czesci III pkt 6 oferty. Jesli nie, wskaza¢ dlaczego?

Nalezy szczegolowo opisac zalozone cele okreslone w czesci 111 pkt 6 oferty oraz opisa¢ w jaki
sposob zostaly one osiggnigte.

Jesli nie udalo zrealizowac ktoregos z celow nalezy wyjasni¢ dlaczego.

2. Opis wykonania zadania z wyszczeg6lnieniem organizacji pozarzadowych, podmiotow,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, Iub innych podmiotow wykonujacych poszczegdlne dziatania
okreslone w cze¢sci 11 pkt 9 ofertyS)

Poszczegblne dziatania w zakresie Terminy realizacji | Zleceniobiorca(-y) lub inny podmiot,
realizowanego zadania publicznego poszczegdlnych ktory wykonat dziatanie w zakresie
wraz z krotkim opisem wykonania zadania dziatan realizowanego zadania publicznego

Opis powinien zawieraé¢ szczegolowy
informacj¢ o zrealizowanych dzialaniach
zgodnie z ich ukladem zawartym w ofercie
lub w zaktualizowanym harmonogramie,
ktory byly podstawa przygotowania umowy.
W opisie konieczne jest uwzglednienie]
wszystkich planowanych dzialan, zakres
w jakim zostaly one zrealizowane,
i wyjasnienie ewentualnych odstgpstw w ich
realizacji, w odniesieniu do ich zakresu, jak
I harmonogramu realizacji.

3. Opis, w jaki sposob dofinansowanie z dotacji inwestycji zwiazanych z realizacja zadania
wplyngto na jego wykonanie

Wypehlni¢ w przypadku ubiegania si¢ o dofinansowanie inwestycji. Nalezy wykaza¢ w jaki
sposOb zrealizowana inwestycja wplyne¢la na podwyzszenie standardu realizacji zadania
publicznego.

Punkt zwigzany z cz. 111 pkt 4 oferty.

4. Opis osiagnigtych rezultatow

Nalezy podac osiagnigte rezultaty zadania, np.:

- rezultaty ilosciowe (ilos¢ uczestnikow zadania, liczbe przeszkolonych, liczbe plakatow,
ulotek itp.)

- rezultaty jakoSciowe (wzrost motywacji, wzrost zainteresowania, podniesienie wiedzy
i umiejetnosci itp.)

Ewentualne rozbieznosci nalezy uzasadnic.

Punkt zwigzany z cz. III pkt 10 oferty.

5. Liczbowe okreslenie skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania”

Nalezy, stosownie do zapisow zlozonej wczesniej oferty oraz jej aktualizacji, poda¢ wymierne
(tzn. mierzalne, policzalne) rezultaty zadania, np. ilo$¢ uczestnikow zadania (w tym artystow,
widzow), ilos¢ plakatow, ulotek, folderow, liczbe przeszkolonych osob itp.

Czes¢ I1. Sprawozdanie z wykonania wydatkow



1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zl)
Cato$¢ zadania zgodnie Poprzedni okres Bleia‘cyk okres T.p ra\/_\(ozd;wt_:zy
(w 7h) sprawozdawezy (w 2" - za okres realizacji zadania
Zumows publicznego (w zf)
z tego pokryty z tego pokryty z tego pokryty
:= |z finansowych := |z finansowych :=, |z finansowych
| S| srodkow  tego pokryty S | srodkow | 1890 Pokryty S | srodkow [P 1690 Pokryty
. . 28 wiasnych. z wkladu 2|8 wiasnych. z wkladu 2|38 wiasnych. z wkladu
Lp. Rodzaj kosztéw 21 N | godkow s osobowego, | = | N | o dkow 2 osobowego, | £ | ~ | o dkw 2 0sobowego,
2 | & |, Srodrow wtympracy | 2 | & |, oSOV wtympracy | 2 | 2 |, SOTOW w tym pracy
B 5 innych zrodet spolecznej B 5 innych zrodet spolecznei g 5 innych zrodet spolecznei
518V t}/m wplat cztonkow 5181V tym wplat cztonkow 518V t_ym wplat cztonkow
2] g Lo wiadere | £ | S| PR gwiadesen | 2| G| IO i swiadezen
= sadania wolontariuszy = sadania wolontariuszy = sadania wolontariuszy
publicznego publicznego publicznego
I [Koszty merytoryczne |Wypelni¢ zgodnie z 'Wypelni¢ jedynie w Nalezy okresli¢
lednieniem koszto . . s
.;d“nvg;gkgwlygﬁ;em o%%% kosztorysem do umowy  [przypadku skladania faktycznie poniesione
poniesione przez ........ oraz ewentualnymi sprawozdania wydatki zwigzane z
------------------------------------ aneksami. czesciowego. realizacjq zadania.
nazwa Zleceniobiorcy)®.
1) ..
2) .
3) .

Koszty obstugi zadania
publicznego, w tym
koszty administracyjne
z uwzglednieniem kosztow
jednostkowych)
poniesione przez

Inne koszty, w ty
koszty wyposazenia

i promocji

z uwzglednieniem kosztow
jednostkowych)
poniesione przez

Podsumowanie wydatkéw w tabeli 1 winno by¢ zgodne z kwotami wpisanymi w tabeli 2.




2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédlo finansowania

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

Calos¢ zadania Biezacy okres sprawozdawczy
(zgodnie z umowa) - za okres realizacji zadania
zt % izt %

Koszty pokryte z dotacji: 'Wypehié¢ zgodnie z [Nalezy okresli¢

kosztorysem do faktycznie
Z tego z odsetek bankowych od dotacji y Y

Koszty pokryte ze Srodkow finansowych Umowy oraz . por-1|e3|one Wyd?' tkl.
wiasnych:* ewentualnymi Zzwigzane z realizacja

aneksami. zadania.

Zrodto finansowania

Koszty pokryte ze srodkow finansowych z innych zrédet
(ogodtem):

Z tego:
Z wplat i optat adresatow zadania publicznego:

Z finansowych srodkéw z innych $rodkéow publicznych™
(W szczegolnosci: dotacji z budzetu panstwa lub budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, funduszy celowych,
srodkow z funduszy strukturalnych):

Z pozostalych Zrédel:*
Koszty pokryte z wktadu osobowego:
(w tym $wiadczen wolontariuszy, pracy spotecznej cztonkow)

Ogotem: 100% 100%

* Wysokos¢ srodkéw finansowych wlasnych, finansowych $rodkow z innych zrodel publicznych oraz
srodkéw z pozostalych zrédel moze si¢ zmieniaé¢ o ile nie zmieni si¢ ich suma, chyba Ze dokonano
dozwolonego umowg zwigkszenia / zmniejszenia udzialu Srodkéw w calkowitym Kkoszcie realizacji
zadania.

Uwagi, ktére moga mie¢ znaczenie przy ocenie prawidtowosci wykonania wydatkow:

Opisa¢ wybrane pozycje kosztorysu, ktore wymagaja dodatkowych objasnien, poda¢ uzasadnienie
dokonanych przesunigé.

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

Uzyskane odsetki bankowe od pozyskanych przez organizacje¢ sSrodkow oraz inne przychody
uzyskane przy realizacji umowy, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ przy kalkulacji
wysokosci dotacji nalezy wykorzysta¢ wylacznie na realizacje danego zadania zgodnie
Z zawarta umowa.




4. Zestawienie faktur (ra

chunk()w)g)

Nalezy zamieSci¢ spis wszystkich dokumentow ksiggowych tj. wystawionych na oferenta zadania np.
faktur, rachunkéw, delegacji itp. stanowiacych potwierdzenie wydatkéw finansowych zwiazanych z

realizacja zadania.

Dokumenty ksiggowe nalezy wpisa¢ zgodnie z pozycjami kosztorysu, dokumenty przypisane do
poszczegolnych pozycji kosztorysu nalezy wpisa¢ chronologiczne — np. zgodnie z data wystawienia.

W tabeli nie wpisuje si¢ warto$ci wykonanej pracy w ramach porozumien o wykonywaniu Swiadczen
wolontarystycznych / oswiadczen o pracy spolecznej czlonkéw organizacji.

Z tego ze Srodkow
Numer pozycji_ ﬁ&?::sxllfh
Numer kosztg;yzgi(zlgloldme 2| Data wystawienia | naza iﬂ?ﬁa@e srodkow z innych
Lp. quumemu - rOZQIiczaénié ze quumentu kosztu Kwota (zl) pochodzacych Zrédel, . Data zaplaty
ksiggowego wzgledu ksicgowego z dotacji (zh) o:)vlg Ia?dvrve?slaattolvv
na rodzaj kosztow) zadania
publicznego (zh)

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Nalezy podac¢Nalezy Nalezy Nalezy  [Nalezy Nalezy Nalezy Nalezy podaé
nr faktury/ podaé,do  podac date¢ podaé wpisaé poda¢é podaé date
rachunku torej wystawieniajnazwe  koszt wysoko$¢ |kwote z d°k0“§‘n.'a

pozycji faktury kosztu  [realizacji |kwotyz |danej platnosci za
(UWAGA: |kosztorysu z |rachunku zadnia faktury/ ffaktury/ ~ [dokumenty
nr dekretu fferty (lub (calego  [rachunku, [rachunku, [<S1€80™e
ksiggowego |Korekty rachunku/ ktora jest ktérajest |, nvaGA:
nie jest kosztorysu ) faktury)  Jrozliczana |rozliczana |pyatnosci
numerem dany z dotacji e Srodkow Zwiazane z
dokumentu |wydatek sig¢ innych niz zjumowami
ksiegowego) (0odnosi dotacji, ale cywilno -
jest prawnymi
UWAGA zwigzana z |dotyczace
1 ezeli realizacja [pochodnych
ydatek zadania.  |[(skladek)
dotyczy musza by¢
dwoch dokonane w
pozycji w terminie
kosztorysie wskazanym
nie W umowie
rozbijamy (w terminie
dokumentu realizacji
zadania)

UWAGA! Wszystkie pozycje kosztowe z kosztorysu oferty (lub korekty kosztorysu oraz
aneksow) nalezy uwzgledni¢ w kosztorysie sprawozdania. Poszczegolne pozycje w zestawieniu
faktur w sprawozdaniu musza chronologicznie odpowiadaé poszczegolnym pozycjom
kosztorysu (lub korekcie kosztorysu).




Czes¢ I11. Dodatkowe informacje

Nalezy poda¢ istotne informacje majace bezposredni zwigzek z realizacja zaplanowanego zadania.

Zaiqczniki:lo)

Do sprawozdania nalezy zalaczy¢:

1) materialy dokumentujace dzialania faktyczne podjete przy realizacji zadania (jesli
dotyczy) np.:

a) listy uczestnikéw projektu wraz z potwierdzeniem uczestnictwa (np. lista obecnosci),

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

c) dokumentacje fotograficznag zadania uwzgledniajaca spelnienie obowiazku
informacyjnego o wspoétfinansowaniu ze srodkéw Wojewodztwa Lubuskiego,

2) kopi¢ przelewu potwierdzajacego dokonanie zwrotu niewykorzystanych Srodkow
finansowych z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano pelnej kwoty udzielonej dotacji)
oraz wplate odsetek (jesli dotyczy),

3) raporty, protokély nagrod,

4) kserokopie listy kwitujacej lub protokotu komisji odbioru nagrod,

5) wyniki ewentualnych prowadzonych ewaluacji.

UWAGA:

Oryginaly dokumentow ksiegowych tj. faktury, rachunki itp., nalezy przechowywa¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i udostepnia¢ podczas przeprowadzanych czynnoSci
kontrolnych. Na wezwanie organizacja jest zobowigzana do przedlozenia do wgladu
oryginalow dowodow ksiggowych dokumentujacych poniesione koszty.

Oswiadczam(-y), ze:

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

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

3) zamoéwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane za $rodki finansowe uzyskane w ramach umowy zostaty
dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759, z pozn. zm.)™?;

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

5) w zakresie zwiazanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem
danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemow informatycznych, osoby, ktorych te dane dotycza,
ztozyly 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.).

(pieczeé(-cie) Zleceniobiorcy(-ow)*?

Osoby wpisane w rejestrze KRS, innym rejestrze lub ewidencji badZz w zalaczonym do oferty
upowaznieniu (imi¢ i nazwisko oraz pelniona funkcja).

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy 0sob upowaznionych do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Zleceniobiorcy(-6w))



Po$wiadczenie ztozenia sprawozdania®

Adnotacje urzedowe?

Wypelnia  pracownik  Departamentu  merytorycznego Urzedu  Marszalkowskiego
Wojewodztwa Lubuskiego, ktory sprawdza sprawozdanie!

UWAGA:
e Przy wypeklianiu sprawozdania nalezy zwréci¢c uwage na POUCZENIE
zamieszczone na ostatniej stronie druku sprawozdania.
e (Czesci sprawozdania odpowiadaja czeSciom oferty, sporzadzajac sprawozdanie
nalezy odnies¢ si¢ do wszystkich zaplanowanych w ofercie dzialan.
e  Wypelni¢ wszystkie pola sprawozdania — gdy pozycja nie dotyczy realizowanego
zadania — nalezy wpisa¢ ,,nie dotyczy”.
POUCZENIE

Sprawozdania sktada si¢ osobiscie lub przesyta 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 przepisow ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz.U. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm.), za poswiadczeniem przedtozenia Zleceniodawcy,
lub nadane w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego.

1) Niepotrzebne skreslic.

2) Sprawozdanie czeSciowe i koncowe sporzadzaé nalezy w okresach okreslonych w umowie.

3) Poda¢ nazwe wilasciwego rejestru lub ewidencji.

4)  Woypelnia Zleceniodawca.

5) Opis powinien zawiera¢ szczegotowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem zawartym
w ofercie, ktora byla 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.

6) Nalezy uzyc¢ tych samych miar, ktore zapisane byty w ofercie realizacji zadania, w czesci I1I pkt 9.

7) Wypehia¢ tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono sprawozdanie cze$ciowe. Dotyczy
wylacznie okresu objetego poprzednim sprawozdaniem.

8) W przypadku oferty wspolnej kolejni Zleceniobiorcy dotaczaja do tabeli informacje o swoich kosztach.

9) Dotyczy wszystkich dokumentow ksiggowych zwiazanych z realizacja zadania. Zestawienie powinno zawieraé:
numer faktury (rachunku), datg¢ jej wystawienia, wysoko$¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej cze$ci
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 dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaly
opis zawierajacy informacje: z jakich srodkow wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie byto przeznaczenie
zakupionych towarow, ushug lub innego rodzaju optaconej naleznosci. Informacja powinna by¢ podpisana przez
osobg 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), ktére nalezy przechowywaé zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz postgpowaniami Umowy i udostgpniaé na zadanie Zleceniodawcy.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca moze zadaé takze faktur
(rachunkow) dokumentujacych pokrycie kosztéw ze srodkow innych niz dotacja przekazana przez Zleceniodawce.

10) Zleceniodawca moze zadaé zalaczenia materiatdéw 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 umoéw, kopie dowodow przeprowadzenia
odpowiedniego postgpowania w ramach zaméwien publicznych, o ile z umowy lub przepisow odrgbnych wynika
obowiazek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759, z pézn. zm.)).



11) Stosuje sie, o ile z umowy lub przepisow odrebnych wynika obowiazek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych.
12) Wypehiaé, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-a) sig pieczgcia.



