sporzadzil: Bogustawa Popiotek
Referat Zdrowia - kwiecien 2013 r.

Poszczegolne czesci sprawozdania odpowiadajq czesciom oferty. W zwiqzku z tym sporzqdzajqc sprawozdanie nalezy w nim uwzglednic i

szczegolowo opisac wszystkie dziatania zaplanowane w zloZonej ofercie. W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie bedzie
wypelniana piszemy: ,,nie dotyczy” lub wstawiamy: cyfie ,,0” (zero) w miejscach, ktére wymagajq podania wartosci liccbowych.

WZOR
SPRAWOZDANIE (CZESCIOWE/KONCOWEY)?

Skresl niepotrzebne okreslenie

z wykonania zadania publicznego
Wpisz nazwe projektu (zgodnie 7 umowaq), np. ""Konkurs wiedzy o Ziemi Pszczynskiej dla mieszkaricow Gminy Pszczyna'

w okresieod ................ do v,

Wpisz daty realizacji projektu (zadania). Sq one okreslone w umowie. W sprawozdaniu czesciowym wpisz daty etapu projektu (zadania),
ktorego dotyczy sprawozdanie.

okreslonego w umowie nr ..............
wpisaé nr umowy oraz aneksu jesli byt

Zawartej w dniu . (zgodnie 7 UMOWG) ....vvveveisininennn, pomle;dzy

Urzqd Miejski w Pszczynie
(nazwa Zleceniodawcy)
L= PN Wpisz nazwe organizacji pozarzgdowej, ktora zrealizowala projekt (zadanie). Podaj takze jej numer rejestrowy
2 KRS (lub innego rejestru). Jesli sprawozdanie dotyczy oferty wspdlnej, nalezy podac wszystkich realizatorow.
(nazwa Zleceniobiorcy/(-6w), siedziba, nr Krajowego Rejestru Sadowego, innego rejestru lub
ewidencji®)

Data ztozenia sprawozdania4)

............... To pole wypelnia urzgd. . .......ccovvuvvvvveennns



Czes¢ 1. Sprawozdanie merytoryczne

Informacja czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaty osiagnigte w wymiarze

okreslonym w cze$ci 11 pkt 6 oferty. Jesli nie, wskaza¢ dlaczego.

Punkt 1 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 6 czesci 111 zlozonej oferty.
Najprosciej jest bezposrednio odnies¢ si¢ do celow podanych we wniosku,

kopiujqgc je i uzupelniajqc informacjami o przebiegu realizacji projektu. Jesli nie udato zrealizowac ktoregos z celow nalezy wyjasnic¢

dlaczego.

Uwaga! w umowach podpisywanych przez Urzqd Miejski w Pszczynie jest zapis, Ze zmiany w realizacji projektu wymagajq aneksu do

umowy.

2. Opis wykonania zadania z wyszczegdlnieniem organizacji pozarzadowych, podmiotow,

o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku

publicznego i o wolontariacie, lub innych podmiotéw wykonujacych poszczegélne dziatania

okreslone w czesci 11 pkt 9 oferty.s)

Punkt 2 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 9 czesci 111 zloZonej oferty

. (opis powinien by¢ zgodny 7 ukladem zawartym w ofercie, ktora byla podstawq przygotowania umowy).

Poszczegolne dziatania w zakresie
realizowanego zadania publicznego
wraz z krotkim opisem wykonania

zadania

Terminy

poszczegolinych dziatan

realizacji

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

zadania publicznego

Zalgcznik ten jest
sporzgdzany na podst. pkt
111.9 oferty.
Jesli podczas realizacji
nastgpily zmiany, nalezy to
opisaé i wyjasnié. Uwaga! w umowach
podpisywanych przez Urzqd Miejski w Pszczynie jest
zapis, Ze zmiany w realizacji projektu wymagajg
aneksu do umowy.
Nalezy wpisaé zrealizowane dzialania zgodnie 7
harmonogramem i ewentualnymi zmianami

Nalezy podaé
konkretne daty
realizacji
poszczegolnych
dzialan

Whpisz
np. ,, Zleceniobiorca” lub
podaj nazwe realizatora.

przypadku oferty wspolnej
podaj nazwy
poszczegolnych
oferentow, ktorzy
wykonywali czesci
zadania.

UWAGA do tego punktu mozna zalgczy¢ dokumenty potwierdzajqce realizacje poszczegolnych przedsiewzieé w ramach zadania: ulotki,
plakaty, merytoryczne konspekty szkolen lub warsztatow,materialy szkoleniowe, dyplomy, zdjecia itp.

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

wptynelo na jego wykonanie

W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie bedzie wypelniana piszemy: , nie dotyczy”.




Punkt zwigzany z cz. 111 pkt. 4 oferty. Wypelnij to pole, jesli cz¢sé dotacji byta przeznaczona na inwestycje zwigzane z zadaniem.
Nalezy wykazaé w jaki sposob zrealizowana inwestycja wplynela na podwyzszenie standardu realizacji zadania publicznego, np.
wykazaé, e remont swietlicy, gdzie prowadzone sq zajecia dla mlodzieiy korzystnie wplyngl na poziom zajeé. Uwaga! Rozliczenie
kosztow inwestycji jest mozliwe tylko wtedy, gdy byla ona zaplanowana we wniosku /w ofercie w pkt. I111. 4) i wskazana w umowie.

4. Opis osiagnietych rezultatow

Tu opisz osiggniete rezultaty projektu np.:
- rezultaty ilosciowe (ilos¢ uczestnikow zadania, liczbe przeszkolonych, liczbe plakatow, ulotek itp.)
- rezultaty jakoSciowe (wzrost motywacji, wzrost zainteresowania, podniesienie wiedzy i umiejetnosci itp.)
Powinny one wynika¢ 7 realizacji
dzialan opisanych wyZej w sprawozdaniu, w pkt. 2. oraz odnosic si¢ do
rezultatow zadeklarowanych we wniosku (ofercie w pkt I111.10). MoZesz
wskazac rezultaty migkkie (np. w wyniku realizacji projektu nastgpilo
poszerzenie oferty z zakresu edukacji kulturalnej w dziedzinie muzyki
XVIII w.) i twarde (np. w wyniku przeprowadzonych zajeé jedna osoba
wygrata konkurs miedzyszkolny 7 wiedzy o muzyce Baroku).
Ewentualne rozbieznosci naleZy uzasadnié.
Punkt zwigzany z cz. 111 pkt. 10 oferty.

5. Liczbowe okreslenie skali dzialan zrealizowanych w ramach zadania®

Nalezy uzyc¢ tych samych miar, ktore zawarte byly w harmonogramie (w ofercie w pkt I11.9).. NaleZy opisac¢ mierzalne, policzalne
rezultaty zadania, np. ilos¢ uczestnikow zadania (w tym liczbe przeszkolonych osob , grup, trenerow, artystow, widzow), ilos¢
plakatéw, ulotek, folderow, czestotliwosé treningow, spotkan (ile razy w tygodniu/miesigcu, ile godzin), itp. np.: przeprowadzono 20
interaktywnych zaje¢ z zakresu muzyki wspolczesnej oraz zorganizowano 10 wyjs¢ na koncerty dla 15 osob

Czes¢ I1. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

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




Lp. | Rodzaj kosztow Catos¢ zadania zgodnie z umowa (w zt) Poprzedni okres sprawozdawczy (w zi)7) Bir_z'a,cy' okges s_pravxgi'zdawczy - za okres
realizacji zadania publicznego (w zt)
Wypetni¢ zgodnie z kosztorysem Wypelnic jedynie w przypadku
do umowy oraz ewentualnymi sktadania sprawozdania czesciowego
aneksami.
Wpisaé
faktycznie poniesione
wydatki Twigzane g
realizacjq zadania.
z tego ztego pokryty ztegoz ztego pokryty ztego z ztego pokryty
pokryty z z wkladu finansowych | z wkiadu finansowych | z wkladu
finansowych | osobowego, srodkow osobowego, srodkow 0sobowego,
— | srodkow w tym pracy — | whasnych, w tym pracy — | whasnych, w tym pracy
‘S | wiasnych, spotecznej ‘S| érodkow spotecznej ‘S | srodkow spotecznej
S | sérodkow czlonkéw S |zinnych cztonkéw S |zinnych cztonkéw
> N z innych i Swiadczen > zrodet, w i $wiadczen o | N | Zrodet, w i $wiadczen
E Q z’rédeh;v . wolontariuszy | ¥ E: tyIIl wplati | wolontariuszy ‘§ % tyr? wplati | wolontariuszy
S | £ |tymwplati S | © |oplat S| X |oplat
T | & |opfat ] ~ | adresatow E] & | adresatow
% | & |adresatow &% | § |[zadania g | & |zadania
& | 2 |zadania & |2 | publicznego & | 2 | publicznego
~ N ) ~ N - N
publicznego
| Koszty
merytoryczne
(z uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
...(nazwa
Zleceniobiorcy)g):
11 Koszty obstugi
zadania
publicznego, w tym
koszty
administracyjne
(z uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
...(nazwa
Zleceniobiorcy)g):
111 | Inne koszty, w tym
koszty wyposazenia
i promac;ji
(z uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
...(nazwa
Zleceniobiorcy)g):
1) o
2)
IV | Ogétem

W przypadku oferty wspolnej kolejni Zleceniobiorcy dolgczajq do tabeli informacje o swoich kosztach.




Wskazowki

>

>

Wypetniajgc te tabele, pamietaj, ze cho¢ punktem odniesienia jest kosztorys (zamieszczony w ofercie), to nie mozna po prostu o
skopiowad i wkleic. Nalezy wpisywac te koszty, ktore zostaly realnie poniesione.
Te tabelg jest latwiej wypelnié, jesli wypelnilo sie juz tabele z zestawieniem faktur.

Uwaga! Tabela 7 zestawieniem faktur musi si¢ zgadzaé 7 tabelg 7 rozliczeniem ze wigledu na rodzaj kosztow, np.: jeshi koszt  pozycji
wplakaty promocyjne” wynosi 500 71, to w zestawieniu faktur powinny zostaé¢ uwzglednione faktury do wartosci 500 7.

Y VYV

U Wpisujgc poszczegdlne wartosci oraz nazwy pozycji kosztorysowych, zachowaj kolejnosé i nazwy, ktore byly w kosztorysie.
URozliczaj tylko te wydatki, ktore byly zaplanowane w kosztorysie (wydatki,, nie mieszczqce si¢” w planie nie zostang rozliczone).
LIRozliczaj tylko te wydatki, ktore sq udokumentowane (fakturami, rachunkami, umowami) — dotyczy to takie kosztow
ponoszonych po stronie wktadu wlasnego! Paragony, oswiadczenia, bilety komunikacji bez faktury nie sq rozliczane.

USprawdz §11, ust. 4 zawartej umowy czy sq moZliwe przesuniecia miedzy pozycjami w kosztorysie. Czasami zapis dopuszcza
przesunigcia o 10%. Pamigtaj, Ze zwigkszenie jednego kosztu pocigga koniecznosé zmniejszenia innego, gdyz suma wszystkich
pozycji — czyli kwota dotacji nie moze si¢ zmienié.

Sprawd? § 5 ust. 2i § 11 ust. 5 zawartej umowy, czy jest dopuszczona zmiana procentowego udziatu dotacji w catkowitych
kosztach zadania. Jesli tak, moZesz rozliczy¢ nieco nizszy wklad wlasny.

[1Nie rozliczaj wkladu rzeczowego — mozesz go wykazacé w opisie merytorycznym.

Nie zwiekszaj wartosci pracy spolecznej czlonkow stowarzyszenia lub wolontariuszy — czyli wkladu osobowego (nawet jesli udato
ci si¢ pozyskac wigkszq liczbe wolontariuszy niz planowales/tas), gdyz ta wartos¢ powinna by¢ taka sama jak w kosztorysie.
Pamietaj, ze wklad osobowy powinien by¢ udokumentowany umowami/porozumieniami o wspdélpracy wolontariackiej, ktore
zawierajg: dane osoby Swiadczqcej bezplatng prace, zakres jej obowigzkow, czas ich wykonywania oraz ich oszacowang wartosc.
Wyceng pracy spolecznej czlonkow NGO/wolontariuszy -robimy na podstawie obowigzujgcych stawek rynkowych (jaki bytby
koszt takiej pracy, gdybysmy musieli za niq zaplacic).

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrdédlo finansowania

Nalezy okreslié, z jakiego irédia i w jakiej wysokosci byl finansowany koszt realizacji zadania Tabela musi byé odzwierciedleniem tabeli

o Przewidywane Zrédla finansowania zadania (punkt IV.2. zlozonej oferty) oraz w ewentualnych aneksach.

Nalezy zwréci¢ uwage na zachowanie proporcji w udziale % pomiedzy srodkami dotacji a wkiadem wlasnym zadeklarowanym w kosztorysie
(punkt IV.1. zlozonej oferty) oraz ewentualnych aneksach.

UWAGA! Obowigzek, o ktorym mowa powyzej, uwaza sie za zachowany, jeieli procentowy udziat dotacji, o ktorym mowa w § 5 ust. 2
zawartej umowy, w catkowitym koszcie zadania publicznego dotacji nie zwigkszy si¢ o wigcej niz ...... % (wielkos¢ % wpisanaw § 11 ust. 5
zawartej umowy)

Nalezy réwnie; pamigtaé, Ze jeieli dany koszt finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest
réowny z kosztem okreslonym w odpowiedniej pozycji kosztorysu, to uznaje sie go za zgodny z kosztorysem wtedy, gdy nie nastgpilo jego
zwiekszenie o wigcej niz to zostalo okreslone w umowie (§11 ust. 4 umowy)

Zrodlo finansowania

Catos$¢ zadania Biezacy okres

(zgodnie z umowa) sprawozdawczy — za okres realizacji zadania
Wypetnié zgodnie
kosztorysem (punkt 1V.1.
zlozonej oferty) oraz
ewentualnymi aneksami.

Nalezy okresli¢
faktycznie poniesione
wydatki zwigzane 7
realizacjq zadania.

zt %

zi

%

Koszty pokryte z dotacji:

Z tego z odsetek
bankowych od dotacji

Wpisz kwote kosztow
poniesionych za
pienigdze z dotacji,
uwzgledniajgc ew.

Whpisz, jaki procent
wszystkich kosztow,
stanowig koszty
sfinansowane z dotacji

odsetki bankowe,
ktore opisz takze nizej
w punkcie 3.

Koszty pokryte
ze §rodkow finansowych

wiasnych:

Whpisz, jaki procent
wszystkich kosztow,
stanowig koszty
sfinansowane z ze
srodkow wlasnych.

Wpisz kwote kosztow
poniesionych ze
srodkow wlasnych.

Koszty pokryte ze srodkow
finansowych z innych

zrodet (ogodtem):

Z tego:

Z wplat i oplat adresatow
zadania publicznego:

Z finansowych srodkéw

Wpisz ogolng kwote
kosztow poniesionych
ze Srodkow tzw. stanowiq koszty
innych wlasnych. sfinansowane z tzw.
Tu takze innych Zrodel
wyszczegolnij koszty Wyszczegolnij, jaki
sfinansowane z procent przypada na
poszczegdlnych poszczegolne Zrodla.
Zrodel, jesli byly one
podane w kosztorysie

Whpisz, jaki procent
wszystkich kosztow




z innych Zrodet
publicznych

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

strukturalnych:

Z pozostatych zrodet:
Koszty pokryte z wktadu Wpisz kwote Wohisz, jaki procent
odpowiadajgcq wszystkich kosztow,
osobowego oszacowanej wartosci stanowiq koszty wktadu
(w tym $wiadczen pracy V\{olontarluszy i osobowego.
czlonkow
wolontariuszy, pracy stowargyszen
spotecznej cztonkow)
Ogotem: 100% Wpisz sume — 100%
catkowity koszt

zrealizowanego
projektu (zadania).

Uwagi, ktore mogq miec¢ znaczenie przy ocenie prawidtowosci wykonania wydatkow:

Tutaj moZesz wpisac informacje, ktore nie zmiescily si¢ w tabelach powyzej, a ktore twoim zdaniem sq potrzebne, aby mozna bylo zrozumieé
rozliczenie. Mozesz tu np. podaé przyczyne przesuni¢é, jesli ich dokonales/tas. Wypelnienie tego pola nie jest obowigzkowe .

3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek

bankowych od srodkow z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

Tu wpisz informacje o tym, czy w czasie realizacji projektu byly pobierane jakies oplaty (np.od uczestnikow szkolenia, zajeé, widzow) i jakie
przychody zostaly w zwiqzku z tym osiggniete . Ponadto wpisz tu informacje o tym, czy od kwoty dotacji, umieszczonej na rachunku
bankowym, naliczone zostaly odsetki i jakiej wysokosci. Niewykorzystane przychody i odsetki bankowe od przyznanej dotacji podlegajq
zwrotowi na rachunek bankowy Zleceniodawcy.
Uzyskane odsetki od pozyskanych przez organizacje srodkow oraz inne przychody uzyskane przy realizacji umowy, ktorych nie moina
bylo przewidzieé przy kalkulacji wysokosci dotacji nalezy wykorzystac¢ wylgcznie na realizacje danego zadania.

Zestawienie faktur (rachunk()w)g)

W tym punkcie nalezy dokona¢ spisu wszystkich faktur/rachunkow, zwigzanych z realizacjq zadania (zaréwno tych, ktére oplacone zostaly
w calosci lub w czesci ze srodkow z dotacji oraz tych, ktore oplacone byly ze srodkow wlasnych i innych).

Kazda faktura (rachunek) powinna by¢ opatrzona pieczeciq organizacji pozarzgdowej lub podmiotu,o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci poiytku publicznego i o wolontariacie, oraz zawierac sporzqdzony w sposoéb trwaly opis zawierajgcy
informacje: z jakich srodkow wydatkowana kwota zostala pokryta oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionych towaréw, ustug lub innego
rodzaju optaconej naleznosci. Informacja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczgce rozliczen finansowych
organizacji lub podmiotu.

Do sprawozdania nie zalgcza sig faktur (rachunkow), ktore nalezy przechowywac zgodnie 7 obowiqzujgcymi przepisami (6 lat) oraz
postanowieniami umowy i udostgpniaé na zqdanie Zleceniodawcy.



Lp. | Numer Numer Data Nazwa | Kwota | Z tego Z tego ze Data
dokumentu | pozycji wystawienia | kosztu | (zh) ze $srodkow srodkow zaptaty
ksiggowego | kosztorysu dokumentu pochodzacych | finansowych

(zgodnie ksiegowego z dotacji (z1) wilasnych,
z czgscig 11.1 srodkow
—rozliczenie z innych zrédet
ze wzgledu w tym wplat i
na rodzaj optat adresatow
kosztow) zadania
publicznego
(zh)
wpisz wpisz wpisz wpisz wpisz wpisz kwote, z wpisz kwote, wpisz
numer numer z tabeli datg, kiedy nazwe kwote, | faktury/ rachunku, | ktérg rozliczasz z date,
rachunku, kosztorysu, wystawiono kosztu — ktorg ktora jest whkitadu kiedy
faktury, ktory stanowil rachunek, zgodnie z | rozlicza | rozliczana z wlasnego. Moze dokonano
umowy podstawe fakture. nazwami 7 dotacji. Moze byé | by¢ to tylko czes¢ | platnosci
sporzqdzenia Jesli data w to tylko czes¢ calego kosztu.
umowy sprzedaZy kosztorysi calego kosztu.
dotacyjnej jestinna, e,
takze jg ktory
podaj stanowil
podstawe
sporzqdze
nia
umowy
dotacyjnej
»  Tabela 7 zestawieniem faktur musi si¢ zgadzaé 7 tabelq 7 rozliczeniem ze wigledu na rodzaj kosztow, np. ; jesli koszt pozycji

wplakaty promocyjne” wynosi 500 zi, to w zestawieniu faktur powinny zostaé¢ uwzglednione faktury do wartosci 500 zi.

U Pamietaj, ze rozliczane mogq byé tylko te koszty, ktére poniosta twoja organizacja. Oznacza to, Ze fuktury i rachunki muszq byé

wystawione na Twoja organizacje.

»  Wszystkie pozycje kosztowe 7 kosztorysu oferty (lub korekty kosztorysu oraz aneksow) naleiy uwzgledni¢ w kosztorysie
sprawozdania. Poszczegolne pozycje w zestawieniu faktur w sprawozdaniu muszq chronologicznie odpowiadaé poszczegolnym
pozycjom kosztorysu (lub korekcie kosztorysu).

»  Suma wartosci wpisanych do zestawienia faktur/ rachunkow), powigkszona o wartos¢ wniesionego wktadu osobowego, musi by¢
rowna calosci kosztow realizacji zadania publicznego

v



Czes¢ I11. Dodatkowe informacje
Nalezy w uzasadnionych przypadkach podac istotne informacje majace bezposredni zwigzek z
realizacjg zaplanowanego zadania.

Zalqczniki:lo)

1. Wymien zalgczniki, ktére dolgczasz do sprawozdania.

2. Zalgcznikiem, ktory dobrze swiadczy o organizacji, nawet jesli nie jest wymagany, jest

dokumentacja realizacji projektu, np.: listy uczestnikéw projektu, publikacje wydane

w ramach projektu, raporty, wyniki sportowe, ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkoler lub warsztatow, materialy szkoleniowe,
dyplomy, zdjecia itp., jak réwnie; konieczne dzialania prawne (kopie uméw, kopie dowodoéw przeprowadzenia odpowiedniego postgpowania
w ramach zamdowien publicznych).

3. Sprawozdanie jest kompletne, jezeli:

a) wszystkie pola sprawozdania wypelnione zostaly zgodnie z instrukcjg, W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie bedzie
wypelniana piszemy: ,,nie dotyczy”l

b) zrealizowane dzialania opisane zostaly w sposob szczegolowy i wyczerpujgcy. W opisie uwzglednione zostaly wszystkie planowane
dzialania i zakres ich realizacji oraz efekty realizacji zadania. Pisemnie wyjasniono odstgpstwa w realizacji, zaréwno jesli chodzi o zakres
rzeczowy, harmonogram jak i kosztorys,

¢) zawiera wszystkie wymagane zalgczniki.

4. Sprawozdanie jest prawidlowe, jezeli:

a) zloZone jest na wlasciwym formularzu,

b) zlozZone jest w wymaganym w umowie terminie,

C) jest podpisane przez osoby uprawnione,

d) jest spdjne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy ofertg, Kosztorysem i zalgcznikami do umowy a elementami sprawozdania,

e) termin realizacji zadania zgadza si¢ 7 terminem wymaganym w umowie,

g) nie zawiera blgdow rachunkowych.

UWAGAI!!

W przypadku nieprzedlozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie, Urzqd Miejski w Pszczynie wzywa pisemnie Zleceniobiorce
do tloienia sprawozdania w terminie do 7 dni od daty otrzymania wezwania. Niezastosowanie si¢ do wezwania skutkuje przeprowadzeniem
kontroli, ktora moZe by¢ podstawg rozwigzania umowy, a tym samym okreslenia kwoty dotacji podlegajqcej zwrotowi wraz, z naliczonymi
odsetkami.

Oswiadczam(-y), ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienit si¢ status prawny Zleceniobiorcy(-6w);

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

3) zamowienia 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
zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.)™;

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

5) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem,
przetwarzaniem 1 przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do
systeméw informatycznych, osoby, ktorych te dane dotycza, zlozyly 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 p6zn. zm.).



(pieczed(-cie) Zleceniobiorcy/(-6w)'?)

Tu powinny podpisac si¢ osoby, ktore sq upowaznione do reprezentowania organizacji
pozarzgdowej zgodnie 7 zapisami w statucie (i KRS). Jesli organizacja postuguje sie pieczeciq, to nalezy tu rowniez postawié pieczeé

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy 0s6b upowaznionych do sktadania o§wiadczen woli

.. . .. .4
Poswiadczenie ztozenia sprawozdania

w imieniu Zleceniobiorcy(-o6w)

)

To pole wypelnia urzqd, ktory przyjmuje sprawozdanie.

Adnotacje urzedowe”

)

(to pole wypelnia urzqd, ktory przyjmuje sprawozdanie)

WAZNE INFORMACJE

»>

v

Tres¢ przedkiadanych faktur/rachunkéw winna by¢ szczegotowo opisana i w sposob jednoznaczny wskazywac na twiqzek
pomiedzy poniesionym kosztem a wlasciwg pozycjg kosztorysu.

Zdarzenie gospodarcze skutkujgce wystawieniem faktury/rachunku musi mieé zwigzek z harmonogramem zadania. Data
zdarzenia gospodarczego (data sprzedazy) jest zgodna 7 harmonogramem.

Przedkladane faktury (rachunki) sq zaplacone. Poniesione wydatki sq udokumentowane (data i sposob zaplaty: przelew,
gotowka, lista plac):

Do faktur platnych gotowkg winny by¢ dolgczone dokumenty KW lub rownowazne (np. rozliczenie zaliczki, raport kasowy).
Do faktur platnych w sposéb inny niz, gotéwkowy powinny byé dolgczone kopie przelewéw Iub wydruk z realizacji przelewu.

Realizujgc zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do zachowania proporcji miedzy wkladem wlasnym, wskazanym w
kosztorysie (lub korekcie kosztorysu) a wielkosciq przyznanej dotacji.

Przedkiadane w sprawozdaniu faktury/rachunki, umowy (o dzielo, zlecenie) winny by¢ opisane zgodnie 7 wymogami okreslonymi
w art. 21 ustawy o rachunkowosci, tzn. faktury (rachunki) na odwrocie winny zawierac piecze¢ organizacji oraz zawieraé
sporzqdzony w sposob trwaly opis:

Informacja, w jakiej czgsci naleznosé zostata oplacona ze srodkéw pochodzgcych 7 dotacji, p.: Platne ze srodkéw Gminu

PSZCTYNA «ouennvninenininininininennns na podstawie UMOWY RF........ue... w wysokosci ....... 7t
Jjakie bylo przeznaczenie zakupionych, towarow, ustug lub innego rodzaju oplaconej naleznosci, np.: Pozycja 3.2. Kosztorysu -
zaplata za wyzywienie dla 20 0s6b podczas szkolenia w dniu ...... Cena za osobe 12 7t

wskazanie stosowanego przy zakupie lub zamowieniu ustugi artykulu 7 ustawy Prawo zamowien publicznych, jesli nie
korzystamy naleiy napisaé: ,, Do niniejszego zamowienia zastosowano art. 4 pkt. 8 PZP”




»  platnicy podatku VAT sq zobowigzani do opisu kaZdej faktury VAT przedkladanej do rozliczenia z dotacji. Opis winien w
sposob szczegolowy wskazywad czy podatek VAT jest kosztem dla beneficjenta. Dopuszcza si¢ mozliwosc¢ zlozenia przez
beneficjenta stosownego oswiadczenia

»  przekazane Srodki finansowe 7 dotacji, Zleceniobiorca jest zobowiqzany wykorzystac poprzez realizacje wszystkich
platnosci w tym podatkow i swiadczen od wynagrodzen do dnia zakoriczenia realizacji zadania publicznego, okreslonego w
umowie

»  kwote dotacji niewykorzystang we wskazanym w umowie terminie oferent jest zobowigzany zwrocic¢ w terminie 15 dni od
dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego na konto bankowe UM. Zwrot niewykorzystanej dotacji winien byé
potwierdzony zalgczong do sprawozdania kopig przelewu

»  od niewykorzystanej kwoty dotacji zwrdconej po terminie, naliczane sq odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci
podatkowych i przekazywane na rachunek bankowy Zleceniodawcy

POUCZENIE

Sprawozdania sktada si¢ osobiscie lub przesyta przesylka 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 dzialalnosci
podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.), za poswiadczeniem
przedtozenia Zleceniodawcy lub nadane w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego.

Y Niepotrzebne skreslic.

) Sprawozdanie czgsciowe i koncowe sporzadzaé nalezy w okresach okreslonych w umowie.

;Podaé nazwe wlasciwego rejestru lub ewidencji.
)

w N

4
5

Wypehia Zleceniodawca.
Opis powinien zawiera¢ szczegétowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich ukladem
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
odstepstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.
6) Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktore zapisane byly w ofercie realizacji zadania, w cze$ci III pkt 9.
K Wypehia¢ tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono sprawozdanie cze$ciowe.
Dotyczy wylacznie okresu objetego poprzednim sprawozdaniem.

W przypadku oferty wspolnej kolejni Zleceniobiorcy dotaczaja do tabeli informacje o swoich kosztach.
% Dotyczy wszystkich dokumentéw ksiegowych zwiazanych z realizacja zadania. Zestawienie powinno
zawiera¢: numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysoko$¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w
jakiej czesci zostata pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi. Kazda faktura (rachunek)
powinna by¢ opatrzona pieczecig organizacji pozarzadowej lub podmiotu, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, oraz zawiera¢
sporzadzony w sposob trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich srodkéw wydatkowana kwota zostata
pokryta oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych towaréw, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci.
Informacja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczen finansowych
organizacji lub podmiotu, 0 ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.
Do sprawozdania nie zatacza si¢ faktur (rachunkow), ktore nalezy przechowywac zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz postanowieniami umowy i udostepnia¢ na zadanie Zleceniodawcy.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca moze zadaé takze faktur
(rachunkéw) dokumentujacych pokrycie kosztow ze $rodkéw innych niz dotacja przekazana przez
Zleceniodawcg.

19 7Zleceniodawca moze zada¢ zalaczenia materialow 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 zamoéwien publicznych, o ile z umowy lub
przepisow odrebnych wynika obowiazek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.).

1) Stosuje si¢, o ile z umowy lub przepisow odrgbnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych.
12 Wypeia¢, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-a) si¢ pieczecia.

10



