ZALACZNIK Nr 3
WZOR do rozliczenia roku 2009
SPRAWOZDANIE (CZESCIOWE*/KONCOWE*)
z wykonania zadania publicznego

nazwa zadania - powinna by¢ zgodna z nazwa okreslona w umowie.
(nazwa zadania)

w okresie od ........... dO ...cvueeiaey,

okreslonego w umowie Nr .......ceeeueey
(nalezy przepisac¢ ze swojego egzemplarza umowy)

zawartej] W dniu .ocvvecnvrnsssnnssnassnsnsnnnnes
(nalezy przepisac¢ ze swojego egzemplarza umowy)
pomiedzy
........................................ a

(nazwa organu zlecajacego) (nazwa organizacji pozarzadowej*/podmiotu*/
jednostki organizacyjnej*)

Data ztozenia sprawozdania: ......cccevemrennnes
(taka z jakq rzeczywiscie sprawozdanie jest skiadane)

Czesc¢ 1. Sprawozdanie merytoryczne
1. Czy zaktadane cele i rezultaty zostaly osiagniete w wymiarze okreslonym
w ofercie? Jesli nie — dlaczego?

Prosze opisa¢ czy i jak zatozone cele zadania zostatly osiagniete i zrealizowane. Jesli jest to
sprawozdanie czesciowe, opisac¢ w jakim stopniu do tej pory wykonane dziatania pozwolity
przyblizy¢ osiagniecie zaplanowanych celow.

2. Opis wykonania zadania z wyszczegolnieniem dziatan partneréow i
podwykonawcéw?

Opis musi zawierac szczegotowa informacje o zrealizowanych dziataniach_zgodnie z ich
uktadem zawartym w ofercie, ktora byta podstawa przygotowania umowy oraz
harmonogramem,. W opisie konieczne jest uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan,
zakres w jakim zostaty one zrealizowane i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich
realizacji, zarowno jesli idzie o ich zakres, jak i harmonogram realizacji. Jesli jest to
sprawozdanie czesciowe, nalezy opisac jakie dziatania zostaty zrealizowane do tej pory.




3. Liczbowe okreslenie skali dziatan, zrealizowanych w ramach zadania,
/nalezy uzy¢ tych samych miar, ktore byly zapisane w ofercie realizacji
zadania, w czesci II pkt 5/.

W tym miejscu nalezy umiesci¢ wszystkie informacje dotyczace mierzalnych czesci zadania,
Jjak rowniez wskazac¢ odchylenia od zaktadanych w ofercie miar (ilos¢ uczestnikow, widzéw,
wydanych wolumindw, startujacych zawodnikéw, etc.), oraz okresli¢ przyczyny (wiadome
lub przypuszczalne) co do réznic pomiedzy oferta i sprawozdaniem.

Czes¢ II1. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

Przy rozliczaniu dotacji moga by¢ brane pod uwage jedynie koszty , ktore:

1) byty konieczne do realizacji projektu, zgodne z planowanym kosztorysem,
realne - nie moga by¢ wyrazone w formie ryczattow,

3) zostatly poniesione przez wnioskodawce w trakcie realizacji projektu zgodnie
z terminem okreslonym w umowie,

4) nie zostaty sfinansowane z innych zZrédet,

5) zostaly wykazane w wyodrebnionej dokumentacji finansowo - ksiegowej
organizacji pozarzadowej musi istnie¢ by¢é mozliwosé ich identyfikacji i
weryfikacji.,

6) Dokumentacja, na podstawie ktorej koszty zostaly poniesione, musi
spetnia¢ wymogi ustawy o rachunkowosci (art.20-22).

Przy sporzadzaniu sprawozdania nalezy wziaé pod uwage zapis § 10 umowy:
~W przypadku:
1) zmniejszenia finansowego wktadu wlasnego Zleceniobiorcy i/lub
pochodzacego z innych Zrédet z zachowaniem zakresu rzeczowego zadania,
2) zmniejszenia finansowego wkiadu wilasnego Zleceniobiorcy i/lub
pochodzacego z innych Zzrédet ze zmniejszeniem zakresu rzeczowego
zadania,
3) zmniejszenie rzeczowego zakresu zadania,
okreslonego w zataczniku nr 1* |ub 1a* bagdz 3* do umowy oraz braku pisemnej zgody
Zleceniodawcy w tym zakresie, proporcjonalnemu zmniejszeniu ulegnie wysokos¢
dotacji”.



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

Lp. | Rodzaj kosztéw | Catos$¢ zadania Poprzednie okresy Biezacy okres sprawozdawczy -
(koszty (zgodnie z umowa) sprawozdawcze w przypadku sprawozdania
merytoryczne i (narastajaco)* konncowego - za okres realizacji
administracyjne zadania
zwigzane z
realizacjq
zadania)

(wpisujemy dane faktycznie
(nalezy (sa to koszty, ktére nalezy | Nalezy wpisa¢ dane z ZREALIZOWANE: jezeli jest
wypisac przepisa¢ z oferty badz z | poprzedniego sprawozdania | to sprawozdanie koncowe, to
pozycje aneksu - KWOTY | (czesciowego) o ile byto wpisujemy dane za caly
zgodnie z | PLANOWANE) skladane okres realizacji zadania,
kolejnoscia i sumujac dane z poprzednimi
trescia okresami sprawozdawczymi,
wymieniong jesli takie byty)
w umowie /
ofercie badz
aneksie)
koszt ztego |[ztegoz koszt ztego |[ztegoz koszt ztego |[ztegoz
catkowity | z finansowyc | catkowity | z finansowyc | catkowity | z finansowyc
dotacji | h $rodkéw dotacji | h srodkdéw dotacji | h $rodkéw
wilasnych, wiasnych, wilasnych,
Srodkow z srodkéw z Srodkow z
innych innych innych
zrodet oraz zrodet oraz zrodet oraz
wpiat i wpfat i wpiat i
opfat optat opfat
adresatow* adresatow* adresatow*
£

9

pe)

()]

o




2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodto finansowania

Zrédto finansowania Calos¢ zadania Poprzednie okresy Biezacy okres
(zgodnie z umowaq) sprawozdawcze Sprawozdawczy - w
(narastajaco)* przypadku sprawozdania
konncowego - za okres
realizacji zadania
s Py (nalezy wypeini¢ zgodnie
grfr::::\{’ap;zie:r::i(;:a_ne - z kv.vota,mi z tabelinr 1i (naleiy wypetnic )
PLANOWANE) wyliczy¢ %) zgodnie z kwotami z
tabeli nr 1 i wyliczy¢ %)
zt % zt % zt %
Koszty pokryte z dotacji
Koszty pokryte z
finansowych $rodkdéw
wiasnych, $rodkow z innych
zrodet oraz wplat i optat
adresatow *
/z tego wpfaty i optaty
adresatéw zadania
wpisujemy dane
zrealizowane ....... zt/
Ogoétem: 100% 100% 100%

Objasnienie: W przypadku, gdy na koncie organizacji z tytutu przekazanych srodkow na
realizacje danego zadania narosna odsetki, nalezy je wydaé na dane zadanie, jednoczesnie
wydatek wykazujac w powyzszej tabeli w wierszu , koszty pokryte z finansowych sSrodkow
wtasnych...”, z adnotacja, iz sq to srodki z odsetek bankowych.

Nalezy pamietac, ze udziat sSrodkow wtasnych w kosztach catkowitych zadania nalezy
wykazac¢ na poziomie procentowym nie mniejszym niz planowany (bez zgody Zleceniodawcy

w formie aneksu udziat ten nie mogt ulec zmniejszeniu)

Uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie realizacji budzetu:

Objasnienie: Nalezy wyjasni¢ wszystkie rozbieznosci wykonania w stosunku do planu,
wykazane w tabelach rozliczeniowych, podajac przyczyne ich powstania i wskazujac
okolicznosci, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ w dniu podpisania umowy, a ktore sa
odpowiedzialne za zmiany (dotyczy zmian zaréwno po stronie srodkow z dotacji, sSrodkow
wilasnych, jak i kosztu catkowitego poszczegolnych pozycji kosztorysowych, do
10%).Zmiany w poszczegolnych pozycjach budzetu powyzej 10% w stosunku do planu

wymagaja zgody Zleceniodawcy w formie aneksu




3. Zestawienie faktur (rachunkéw)?

Objasnienie: Do sprawozdania zataczy¢ nalezy spis wszystkich faktur (rachunkow), ktore
opfacone zostaty w catosci lub w czesci ze srodkéw pochodzacych z dotacji.

Spis zawiera¢ powinien: nr faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysokos¢
wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czesci zostata pokryta z dotacji oraz rodzaj
towaru lub zakupionej ustugi. W przypadku umow zlecen lub umoéw o dzieto, nalezy wpisac¢
w zestawieniu faktur/rachunkoéw, nr rachunku do umowy, pozostate jw.

Kazda z faktur (rachunkéw) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczecia organizacji/*
podmiotu/* jednostki organizacyjnej* oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaty opis
zawierajacy informacje: z jakich srodkow wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie
byto przeznaczenie zakupionych towarow, ustug lub innego rodzaju opfaconej naleznosci.
Informacja ta powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace
rozliczen finansowych organizacji.

W przypadku wspierania zadan publicznych Zleceniodawca moze zadac¢ faktur (rachunkow)
dokumentujacych pokrycie kosztow ze sSrodkéw Zleceniobiorcy. W zwiazku z tym,
Zleceniodawca moze rozszerzy¢ tabele , Zestawienie faktur (rachunkéw)” - punkt II. 3 -
poprzez dodanie kolumny ,,z tego finansowych ze srodkéw witasnych”.

Do sprawozdania nie zatacza sie faktur (rachunkoéw), ktore nalezy przechowywac zgodnie z

obowiazujacymi przepisami i udostepnia¢ podczas przeprowadzanych czynnosci
kontrolnych.

Lp. Numer Numer Data Nazwa Kwota (zt) Z tego ze
dokumentu pozycji Wydatku Srodkéw
ksiegowego kosztorysu (data pochodzacych

wystawieni | (nalezy podaé z dotacji (zt)
(nr faktury, (jak w a nazwe zakupionego | (nalezy podac
rachunku, tabeli nr 1) |faktury/rac |towaru/ustugi, wartos¢ catej
jesli jest to hunku (a | tozsama z zapisami | faktury,
np. nie na dokumencie rachunku,
nienumerowa zawaracia ksiegowym - jest wynagrodzenia,
ny rachunek umowy) btedem wpisywanie |jesli dokument

do umowy- sformutowan zawiera kwoty
zlecenia, to ogolinych np. odnoszace sie do
podajemy ~koszty réznych pozycji
nazwisko administracyjne” kosztorysu, to
osoby, ktorej koszty rzeczowe") wpisujemy
dotyczy) najpierw kwote
0golna, po niej
stawiamy
dwukropek i

wpisujemy kwoty
odpowiadajace
poszczegllnym
pozycjom
kosztorysu)

Czes¢ II1. Dodatkowe informacje

Objasnienie: W uzasadnionych przypadkach podaé istotne informacje, majace bezposredni
zwiazek z realizacja zaplanowanego zadania. Nie wiecej niz V2 strony formatu A4. Jesli nie
ma takich informacji, prosze napisa¢: , BRAK”



Zataczniki: ¥

Objasnienie: Do niniejszego sprawozdania zataczy¢ nalezy dodatkowe materialy mogace
dokumentowaé dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania (np. listy uczestnikow
projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji),
jak rowniez dokumentowacé konieczne dziatania prawne (kopie umoéw, kopie dowodow
przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zamoéwien publicznych).

Oswiadczam(-my), ze:

1) od daty =zawarcia umowy nie zmienil sie status prawny organizacji
pozarzadowej* / pedmietu*/jednostid-organizacyjnej*,

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

3) zaméwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane za sSrodki finansowe
uzyskane w ramach umowy zostaty dokonane zgodnie z przepisami ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkoéw) zostatly
faktycznie poniesione.

(pieczet organizacji pozarzadowej*/pedmietutfjednostki-organizacyjneity

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy 0séb upowaznionych do sktadania o$wiadczen woli w imieniu organizacji

pozarzadowej*/pedmiotu*fjednostki-organizacyjnei*)

Poswiadczenie ztozenia sprawozdania

(to jest miejsce na pieczatke wydziatu merytorycznego/ biura z datownikiem poswiadczajace
ztozenie sprawozdania)

Adnotacje urzedowe (nie wypetniac)

* Niepotrzebne skreslic.
POUCZENIE

Sprawozdania skiada sie osobiscie lub nadsyla przesytka polecona w przewidzianym w
umowie terminie na adres organu zlecajacego.




1) Sprawozdanie czesciowe i koricowe sporzadzaé nalezy w okresach okreélonych w umowie.

2 Opis musi zawieraé szczegdlowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich ukfadem
zawartym w ofercie, ktoéra byta podstawa przygotowania umowy. W opisie konieczne jest
uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan, zakres w jakim zostaty one zrealizowane i wyjasnienie
ewentualnych odstepstw w ich realizacji, zaréwno jesli idzie o ich zakres, jak i harmonogram realizacji.

3) Do sprawozdania zalaczy¢ nalezy spis wszystkich faktur (rachunkéw), ktére optacone
zostaly w catosci lub w czesci ze srodkow pochodzacych z dotacji. Spis zawieraé¢ powinien:
nr faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysokos¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w
jakiej czesci zostata pokryta z dotacji oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi. Kazda z
faktur (rachunkéw) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczecia organizacji/* podmiotu/*
jednostki organizacyjnej* oraz zawiera¢ sporzadzony w sposéb trwaly opis zawierajacy
informacje: z jakich $rodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie bylo
przeznaczenie zakupionych towaréw, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci.
Informacja ta powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace
rozliczen finansowych organizaciji.

W przypadku wspierania zadan publicznych Zleceniodawca moze zadac faktur (rachunkow)
dokumentujacych pokrycie kosztow ze $rodkow Zleceniobiorcy. W zwiazku z tym,
Zleceniodawca moze rozszerzy¢ tabele ,,Zestawienie faktur (rachunkéw)” - punkt II. 3 -
poprzez dodanie kolumny ,,z tego finansowych ze srodkéw wiasnych”.

Do sprawozdania nie zaftacza sie faktur (rachunkéw), ktére nalezy przechowywaé zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i udostepniac¢ podczas przeprowadzanych czynnosci kontrolnych.

4 Do niniejszego sprawozdania zataczy¢ nalezy dodatkowe materiaty mogace dokumentowaé dziatania
faktyczne podjete przy realizacji zadania (np. listy uczestnikow projektu, publikacje wydane w ramach
projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak rowniez dokumentowaé konieczne dziatania
prawne (kopie uméw, kopie dowoddw przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach
zamoéwien publicznych).



