INSTRUKCJA PRZYGOTOWANIA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJA ZADANIA
REALIZOWANEGO NA MOCY PRZEPISOW USTAWY O DZIALALNO SCI POZYTKU
PUBLICZNEGO | WOLONTARIACIE
(materiat pomocniczy dla Zleceniobiorcéw)

||- |, WPROWADZENIE

Na podstawie par 9 ust. 3 umowy o realizacje zadania Zleceniobiorca winien jest przedstawi¢
w terminie 30 dni od daty zakonczenia realizacji zadania sprawozdanie z wykonania
zadania. Sprawozdanie winno by¢ ztozone na formularzu zgodnym z zatgcznikiem nr 3 do
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie
wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania
publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania. Wz6r jest dostepny na stronie
internetowej Urzedu Marszatkowskiego pod adresem:

www.malopolskie.pl/ngo

Sprawozdanie skltadane jest, aby wykaza¢ wykonanie zadania i wykorzystanie $rodkéw
finansowych zgodnie z celem, na jaki zostaly przekazane i na warunkach wskazanych w
umowie.

Sprawozdanie z realizacji zadania beneficjenci sktadajg osobiscie w terminie wyznaczonym
w umowie w siedzibie podmiotu zlecajgcego zadanie. Dopuszcza sie mozliwos¢ sktadania
sprawozdan na Dzienniku Podawczym Urzedu Marszatkowskiego lub przesytanie pocztg na
adres korespondencyjny Urzedu Marszatkowskiego:

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Matopolskiego
(nazwa departamentu)
ul. Ractawicka 56, 30 — 017 Krakdw.

Termin skfadania sprawozdan podany jest w umowie (obowigzuje data wplywu do Urzedu
Marszatkowskiego).

Sprawozdanie nale zy wypelni ¢ czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub
pismem drukowanym jednolicie w calo $ci. Wszystkie pozycje formularza
sprawozdania musz g zostaé wypetnione. W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania
nie bedzie wypetniana piszemy: ,nie dotyczy” lub wstawiamy cyfre ,0” (zero) w miejscach,
ktére wymagajg podania wartosci liczbowych.

Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze
formularza sprawozdania.

UWAGA! Podstawg do przygotowania sprawozdania z realizacji zadania sg hastepujace
dokumenty:
v' umowa, ktdra okresla zakres i warunki realizacji i rozliczenia zadania publicznego
(patrz § 4 umowy);
v' zataczniki stanowiace integralng czesé umowy
(patrz 8 3 umowy) tj.:
> oferta;
oraz zaktualizowane, stosownie do przyznanej dotaciji
kosztorys ;
harmonogram zadania;
ewentualne aneksy do umowy
rzetelna, bezstronna i uzasadniona metodologia obli  czania kosztow
posrednich
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II- II. WYPELNIANIE FORMULARZA SPRAWOZDANIA

UWAGA! Poszczegdlne czesci sprawozdania odpowiadajg czesciom oferty. W zwigzku z tym
sporzadzajac sprawozdanie nalezy w nim uwzgledni¢ i szczegblowo opisaé wszystkie
zaplanowane w ofercie dziatania.

Czesé | Sprawozdanie merytoryczne

1. Czy zakladane cele i rezultaty zostaty osi ggniete w wymiarze okre $lonym w
ofercie? Je $li nie — dlaczego?

Nalezy opisa¢ szczegbétowo czy i jak zatozone cele zadania zostaly osiggniete i zrealizowane
odnoszac sie do deklaracji zawartych w pkt 3 i 6, czesci Il ztlozonej oferty. Jes$li nie zostaly
zrealizowane nalezy wyjasni¢ dlaczego.

- Jesli jest to sprawozdanie cze$ciowe to opisac¢, w jakim stopniu wykonane do tej pory dziatania
pozwolity przyblizy¢ osiggniecie zaplanowanych celdw.

- Nalezy opisac grupe, do ktorej skierowane bylo zadanie w odniesieniu do zapiséw umieszczonych w
ofercie. Podac jej liczebno$¢ i istotne cechy, np. wiek, pte¢, miejsce zamieszkania, status materialny.
Opisac¢ jak zrealizowane zadanie wptyneto na wybrang grupe adresatow.

- Jesli jest to sprawozdanie czesciowe to ww. dane podajemy wtedy, gdy do momentu ztozenia
takiego sprawozdania czes¢ dziatan dotarta juz do wytypowanych beneficjentéw/adresatow. Jesli tak
sie nie stalo, to piszemy: ,Nie dotyczy na etapie sprawozdania czesciowego. Informacja
o0 beneficjentach/adresatach zadania spodziewana jest po zrealizowaniu calosci zaplanowanego
zadania”.

Powi gzania sprawozdanie-oferta: Punkt 1 sprawozdania jes t odpowiedzi g na pkt3i6
czesci |l zto zonej oferty.

2. Opis wykonania zadania z wyszczegOlnieniem dziata A  partnerow
i podwykonawcéw?

Nalezy opisaé szczeg6lowo (data, miejsce, czas), w jaki spos6b zaplanowane
w ofercie dziatania zostaly zrealizowane, opis powinien byé zgodny z ukladem zawartym w ofercie.
Nalezy takze podaé czas ich realizacji oraz wyjasni¢ pojawienie sie ewentualnych odstepstw,
zaréwno, jesli idzie o ich zakres, jak i harmonogram realizacji np. nalezy opisa¢ jak byt projekt
wdrazany, realizowany, co i gdzie sie odbylo, tutaj powinny by¢ réwniez zataczone dowody
potwierdzajgce realizacje poszczegOlnych przedsiewzie¢: ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty
szkolen lub warsztatow, materiaty szkoleniowe, zdjecia itp.

Do tego punktu nale zy dotaczy¢ liste zatacznikbw zawieraj aca spis wy zej wymienionych
materiatow .

- Nalezy opisa¢ szczegétowo role, jaka spetnili partnerzy podczas realizacji zadania, ktérzy wzieli
udziat w zaplanowanym zadaniu, zgodnie z zalozeniami ztozonej wczesniej oferty. W punkcie tym
nalezy szczegétowo opisa¢ wszystkie informacje znajdujgce sie w pkt 1, czesci IV zlozonej oferty.
Jesli jest to sprawozdanie czesciowe, to nalezy opisac¢ role partneréw, jakg spetnili do momentu
zlozenia sprawozdania czesciowego. W punkcie tym nalezy szczegétowo opisa¢ wszystkie informacije
znajdujace sie w pkt 4 i 5, czesci |l ziozonej oferty oraz w pkt 1 i 4 czesci V zlozonej oferty).

UWAGA! Jesli w ramach zadania nie przewidywano udziatu partneréw, to piszemy: ,Nie dotyczy. W
ramach zadania nie zaplanowano udziatu partnerow”.

Jesli jest to sprawozdanie czesciowe to nalezy opisaé, jakie do tej pory dziatania zostaty zrealizowane,
zgodnie z zaplanowang w ofercie kolejnoscia.

Powi gzania sprawozdanie-oferta: Punkt 2 sprawozdania jes t odpowiedzi g na pkt4i5
czesci Il zto zonej oferty oraz pkt 114 cz es$ci V zto zonej oferty.




3. Liczbowe okre $lenie skali dziata A zrealizowanych w ramach zadania (nale zy uzyé
tych samych miar, ktére byly zapisane w ofercie rea lizacji zadania
w czesci |l pkt 5)

Nalezy, stosownie do zapiséw zlozonej wczesniej oferty, poda¢ wymierne (tzn. mierzalne, policzalne)
rezultaty zadania, np. ilos¢ uczestnikdw zadania (w tym artystow, widzow), ilosé plakatow, ulotek,
folderéw, liczbe przeszkolonych oséb itp.. UWAGA: liczba beneficjentow musi byé zgodna z liczbg
podang w ofercie. W punkcie tym nalezy szczeg6towo opisa¢ wszystkie informacje znajdujgce sie w
pkt 5, czesci Il ztozonej oferty.

Jesli jest to sprawozdanie czesciowe, to nalezy ujaé tylko te rezultaty, ktére zostaly osiggniete do
momentu ztozenia sprawozdania czesciowego.

UWAGA! Jesli podane w sprawozdaniu wartosci réznig sie od zaplanowanych w zlozonej wczesniej
ofercie, to nalezy wyjasni¢ przyczyny takiej sytuacii.

Powigzania sprawozdanie-oferta: Punkt 3 sprawozdania jes t odpowiedzi g na pkt 5
czesci Il zto zonej oferty.

W czesci ll. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw (finansowe  ):

1. Rozliczenie ze wzgl edu na rodzaj kosztow

A. SPRAWOZDANIE KO NCOWE_sktadane w przypadku, gdy s$rodki dotacji zostaty
przekazane w jednej transzy - najczesciej sktadane przez organizacje®

a.Kolumna w tabeli , Catos¢ zadania (zgodnie z umowag)”

Nalezy przepisaC poszczegllne rodzaje kosztow oraz sposéb ich kalkulacji
z podaniem ilosci zasobow i kosztow jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj
kosztow znajdujacej sie w ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu , jesli byta wymagana
oraz uwzglednic¢ istniejgce aneksy do umowy.

Y W przypadku , gdy dotacia jest przekazywana w tran _ szach konieczne jest zio Zenie sprawozdania
czescioweqo:

B. SPRAWOZDANIE CZ ESCIOWE zwiazane z rozliczeniem jednej transzy przekazanych __ $rodkéw

a. Kolumna w tabeli, Cato$¢ zadania (zgodnie z umowsg)”

Nalezy przepisac poszczegdlne rodzaje kosztéw oraz sposéb ich kalkulacji
z podaniem ilosci zasobéw i kosztéw jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztéw znajdujacej sie w
ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu , jesli byla wymagana oraz uwzgl ednié ewentualne aneksy do
umowy.

b. Kolumna w tabeli ,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)”

W przypadku, gdy skladane jest sprawozdanie czesciowe z rozliczenia pierwszej transzy, poprzedni okres
sprawozdawczy jest tozsamy z biezgcym okresem sprawozdawczym (kolumna druga jest tozsama z kolumng
trzecig). Nalezy najpierw wypei¢ kolumne ,Biezacy okres sprawozdawczy” a dane przepisac do tej kolumny.

c. Kolumna w tabeli ,Biezacy okres sprawozdawczy”

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym, czyli zwigzane z rozliczeniem
przekazanej transzy dotacji. Okreslone w tej rubryce wydatki nalezy przepisa¢ do rubryki ,poprzednie okresy
sprawozdawcze”

C. SPRAWOZDANIE KONCOWE skiadane po sprawozdaniu cz__esciowym , gdy $rodki dotacji przekazywane
byly w wiecej niz jednej transzy.
a. Kolumna w tabeli, Cato$¢ zadania (zgodnie z umowa)”

Nalezy przepisac poszczegdlne rodzaje kosztéw oraz sposéb ich kalkulacji
z podaniem ilosci zasobéw i kosztéw jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztéw znajdujacej sie w
ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu , jesli byta wymagana oraz uwzgl ednié ewentualne aneksy do
umowy.

b. Kolumna w tabeli ,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)”

Nalezy przepisa¢ zgodnie z kolumng ,Biezacy okres sprawozdawczy” ze sprawozdania czesciowego.

c.Kolumna w tabeli ,Biezacy okres sprawozdawczy”

Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki zwigzane z realizacjg cato $ci zadania, na podstawie wszystkich
dokumentow ksiegowych, ktérych kserokopie sa zatgcznikami do sprawozdania.




b. Kolumna w tabeli ,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajgco)”
Nalezy wpisa¢ 0 we wszystkich pozycjach lub poming¢ te kolumne. Rozliczenie zadania
robimy w kolumnie nastepnej.

c.Kolumna w tabeli ,Biezgcy okres sprawozdawczy”
Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki  zwigzane z realizacjg catosci zadania, na
podstawie dokumentow ksiegowych, ktorych kserokopie sg zatgcznikami do sprawozdania.

Uwaga:
Nalezy zachowa ¢ kolejno $¢ i ukiad taki jak w ofercie lub korekcie kosztorysu

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodta finansowania

Nalezy okresli¢, z jakiego zrodta i w jakiej wysokos$ci byt finansowany koszt realizacji zadania
(ta tabela musi by¢ odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane zrodia finansowania zadania
znajdujgcej sie w ziozonej ofercie (lub korekcie kosztorysu, jesli byla wymagana i
uwzglednia¢ ewentualne aneksy).

Nalezy zwréci¢ uwage na zachowanie proporcji w udziale % pomi  edzy $srodkami dotacji
a wktadem wiasnym zadeklarowanym w ofercie (lub korekcie kosztorysu z uwzglednieniem
ewentualnych aneksow).

W Uwagach mog acych mie € znaczenie przy ocenie realizacji bud zetu — nalezy opisac
wybrane pozycje budzetowe, ktére wymagajg dodatkowych objasnien i uzasadnienia oraz
pozafinansowy wktad wiasny w realizacji zadania (np. zasoby rzeczowe), ktéry jest wktadem
dodatkowym i nie moze by¢ uwzgledniany w kosztorysie.

3. Zestawienie faktur (rachunkow)

W tym punkcie nalezy dokonac¢ spisu wszystkich faktur (rachunkéw ), ktére zwigzane byty
Z realizacjg zadania (tych, ktére optacone zostaly w calosci lub w czesci ze srodkéw
pochodzacych z dotacji oraz tych, ktére optacone byly ze Srodkéw wiasnych i innych).
Wszelkie odstepstwa od tej zasady winny by¢ uzgadniane z wilasciwym departamentem
Zlecajgcym zadanie.
a. numer _dokumentu ksiegowego — nalezy poda ¢ nr faktury/rachunku oraz
numer z dziennika ksi egowego
b. numer pozycji kosztorysu — nalezy podaé, do ktérej pozycji kosztorysu z oferty
(lub korekty kosztorysu) dany wydatek sie odnosi
c. data — nalezy podac¢ date wystawienia faktury/rachunku
d. nazwa wydatku — nalezy wpisa¢ nazwe wydatku zawartg w tresci faktury (np.:
w przypadku faktur zwigzanych z zakupem artykutdw spozywczych nie nalezy
przepisywac catej tresci faktury, wymieniajgc wszystkie produkty lecz wpisac
ogolnie ,artykuty spozywcze”)
e. kwota — nalezy wpisa¢ petng kwote faktury/rachunku (nawet jesli czesé kwoty
z faktury nie jest zwigzana z realizacjg zadania)
f. ztego ze srodkéw pochodzgcych z dotacji — nalezy poda¢ wysoko$¢ kwoty z
faktury/rachunku, ktéra jest rozliczana z dotacji
g. z teqgo ze $rodkéw pochodzacych ze $rodkéw wiasnych, srodkéw z innych
zrodet oraz wptat i optat adresatbw — nalezy poda¢ kwote z danej
faktury/rachunku, ktéra jest rozliczana ze srodkow innych niz z dotacji, ale jest
Zwigzana z realizacjg zadania.

Szczegobtowe informacje dotyczace opisywania faktur (rachunkéw) znajdujg sie w czesci Il
niniejszej Instrukcji ,Zatgczniki wymagane do sprawozdania”.



UWAGA! Wszystkie pozycje kosztowe z kosztorysu ofer ty (lub korekty kosztorysu
oraz anekséw) nale zy uwzgl edni é w kosztorysie sprawozdania. Poszczegdlne pozycje
w zestawieniu faktur w sprawozdaniu musz g w kolejno $ci odpowiada ¢ poszczegodlnym
pozycjom kosztorysu (lub korekcie kosztorysu).

W czesci Il Dodatkowe informacje — nalezy w uzasadnionych przypadkach podag¢ istotne
informacje majace bezposredni zwigzek z realizacjg zaplanowanego zadania.

|I- . ZAL ACZNIKI WYMAGANE DO SPRAWOZDANIA

A Kserokopie dowodéw ksi__egowych
(dotyczy tylko faktur/rachunkéw) optaconych w catosci lub w czesci z dotacji! )

1. Tred$é przedktadanych faktur/rachunkéw winna by¢ szczegbtowo opisana
i w sposoOb jednoznaczny wskazywac¢ na zwigzek pomiedzy poniesionym kosztem a
wiasciwg pozycjg kosztorysu.

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

3. Przedkladane faktury (rachunki) sa zaptacone. Poniesione wydatki sg
udokumentowane (data i sposob zaptaty: przelew, gotowka, lista ptac):

= Do faktur ptatnych gotéwkag winny by¢ dotgczone dokumenty KW lub
réwnowazne (np. rozliczenie zaliczki, raport kasowy).

= Do faktur ptatnych w sposéb inny niz gotéwkowy powinny by¢ dotgczone
kopie przelewow lub wydruk z realizacji przelewu potwierdzony przez
osobe uprawniong za zgodnos¢ z oryginatem.

4. Srodki finansowe niewykorzystane we wskazanym w umowie terminie oferent jest
zobowigzany zwrdci¢ wraz z odsetkami bankowymi pochodzacymi ze srodkow dotacji
oraz odsetkami wynikajacymi z art. 145 ust 5 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104; z p6zn. zmianami) w terminie 15 dni
od daty zakonczenia realizacji zadania (patrz par 10 umowy).

5. Realizujgc zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do zachowania propo rcji
miedzy wkiadem wiasnym , wskazanym w kosztorysie (lub korekcie kosztorysu) a
wielko $cig przyznanej dotacji.

UWAGA! w trakcie realizacji zadania, stosunek $rodkéw wiasnych do dotacji nie
moze ulec zmniejszeniu . W przypadku petnej realizacji zleconego zadania i
rownoczesnego braku petnego zaangazowania srodkéw wiasnych oferenta i innych
przewidzianych na jego realizacje w zatwierdzonym kosztorysie, kwota dotaciji
naleznej ulega proporcjonalnemu obnizeniu do wydatkowanych na zadanie srodkow
wlasnych oferenta i innych. Pozostate srodki, jako dotacja pobrana w nadmiernegj
wysokosci w rozumieniu art. 145 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104, z pdzn. zm.) podlegajg zwrotowi wraz z
rozliczeniem dotaciji.

6. Realizujgc zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do wykorzystywania wktadu
wlasnego finansowego zgodnie z kosztorysem, a tak  ze wniesienia wktadu
rzeczowego niefinansowego zadeklarowanego w ofercie (UWAGA! rozliczeniu
podlega zaréwno wktad wiasny finansowy jak i niefinansowy, czyli rzeczowy
zadeklarowany w ofercie).

7. Przedktadane w sprawozdaniu faktury/rachunki, umowy (o dzielo, zlecenie) winny by¢
opisane zgodnie z wymogami okreslonymi w Art.21 Ustawy o rachunkowosci, tzn.
faktury (rachunki) na odwrocie winny zawiera¢ piecz €€ organizacji oraz zawiera¢
sporzadzony w sposob trwaly opis:



a.

,Operacja gospodarcza dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania i nazwa
konkursu) .......... , Zzgodnie z zawartg umowa nr ....... Z dnia ..... — w przypadku
aneksu do umowy nalezy dopisa¢: oraz zgodnie z Aneksem nr ...... z
dnia......).

Przyktad: ,Zadanie pn. "Matopolski Wolontariusz” realizowane w ramach konkursu
.Promocja i organizacja wolontariatu w 2007 r” zgodnie z umowg nr 1/123/AB/07z dnia 1
stycznia 2007 r oraz aneksem nr 1 z dnia 4 kwietnia 2007 r.

b.

Kazda z faktur/rachunkéw w rozliczeniu winna zawiera¢ wyczerpujacy opis
merytoryczny zadania , ktérego dotyczy (w tym czas i miejsce) powinna
zawiera¢ informacje jakie byto przeznaczenie zakupionej ustugi, towaru lub
optaconej naleznosci.

Przyktad: ,Zakup materiatow biurowych na szkolenie w dniu 1 lutego 2007 r w Tarnowie
dla 25 wolontariuszy”.

C.

Informacja, w jakiej cz esci (kwotowo) zostata naleznos¢ z faktury/rachunku
optacona ze srodkow pochodzacych z dotacji.
Przyklad: Optacono ze s$rodkéw Wojewddztwa Matopolskiego w kwocie 90 zt
Optacono ze $rodkéw wiasnych w kwocie 10 zi.

.Sprawdzono pod wzgl edem rachunkowym i formalnym” wraz z
podpisami upowaznionych os6b dokonujacych sprawdzenia (data i podpis
umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujgce));

.Sprawdzono pod wzgl edem merytorycznym” wraz z podpisami
upowaznionych os6b dokonujacych sprawdzenia (data i podpis umozliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujace));

dekretacja do =zaptaty wraz z podpisami 0sO6b upowaznionych do
zatwierdzania operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy (data i podpis
umozliwiajacy identyfikacje osoby podpisujgcej);

dekret ksi egowy - sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z
podpisem osoby dokonujacej wpisu do ewidencji ksiegowej oraz numerem
dowodu ksiegowego (data i podpis umozliwiajgcy identyfikacje osoby
podpisujacej);

numer z dziennika ksi egowego (numer nalezy wpisa¢ w prawym gornym
rogu dokumentu)

numer pozycji z kosztorysu  (nie jest obowigzkowy)

UWAGA! Zatwierdzenia merytorycznego dokonuj g osoby uprawnione,
natomiast formalno-rachunkowego osoba, ktérej powie rzono
prowadzenie ksi gg rachunkowych jednostki.

Kazda z faktur (rachunkéw) powinna zawiera¢ informacje o
stosowaniu ustawy ,Prawo zaméwie A publicznych” wraz z przywotaniem
stosownego artykutu ustawy.

Platnicy podatku VAT sa zobowigzani do opisu kazdej faktury VAT
przedktadanej do rozliczenia z dotacji. Opis winien w sposob
szczegotowy wskazywa¢ czy podatek VAT jest kosztem dla
beneficjenta.

Dopuszcza sie mozliwos¢ zlozenia przez beneficjenta stosownego
o$wiadczenia.

8. Do sprawozdania winny by¢ zalgczone dwustronne kserokopie tak opisanych
faktur/rachunkow. Kserokopie musz g byé obustronnie potwierdzone za zgodno  $¢
z oryginatem z datg i podpisem osoby uprawnione;j.

9. Do sprawozdania nie nalezy zalgcza¢ kserokopii faktur/rachunkéw optaconych w
calo $ci ze $rodkow finansowych wlasnych  (wlasnych organizaciji lub pozyskanych

od innych sponsoréw).



10. Na zadanie departamentu koordynujgcego beneficjent powinien przedstawié
oryginaty dowodow ksiegowych do wgladu.

11. Srodki dotacji niewykorzystane w ramach projektu winny byé zwrécone na konto
bankowe Urzedu Marszalkowskiego podane w umowie o realizacje zadania. Termin
zwrotu niewykorzystanej dotacji jest okreslony w umowie, ale nie moze przekraczac
daty 31 grudnia danego roku bud zetowego, w ktorym zadanie jest realizowane.
Zwrot niewykorzystanej dotacji winien by¢ potwierdzony zatgczong do sprawozdania
kopig przelewu potwierdzong za zgodnosc¢ z oryginalem przez osobe upowazniona.

12. W przypadku dokumentow sktadanych w formie kserokopii kazda strona dokumentu
winna by¢ potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez osoby uprawnione. Jezeli
osoby uprawnione nie dysponujg pieczatkami imiennymi kazda strona winna by¢
podpisana petnym imieniem i nazwiskiem z zaznaczeniem petnionej funkciji. Kazda
strona opatrzona winna byc¢ takze datg potwierdzania zgodnosci z oryginatem.

B. Inne dodatkowe dokumenty maj gce znaczenie przy ocenie realizacji zadania

Do niniejszego sprawozdania zataczy¢ nalezy dodatkowe materialy mog ace
dokumentowa ¢ dziatania faktycznie podj ete przy realizacji zadania : np. liste o0s6b
badanych, uczestnikdéw, szkolen, nagrodzonych itp. (lista obecnosci lub odbioru nagrody
musi by¢ osobiscie podpisana przez uczestnikdw wydarzenia lub nagrodzonych, zamiast
listy odbioru nagréd mozna zataczy¢ protokot komisji wskazujacy nagrodzonych), publikacje,
wydawnictwa, foldery i ulotki wydane ze srodkow dotaciji, ankiety ewaluacyjne ze szkolen lub
raporty pokazujace wyniki ewaluacji, konspekty ze szkoleh, materiaty szkoleniowe Iub
prezentacje, listy dystrybuciji (plakatéw, ulotek, wydawnictw itp.... potwierdzone przez
odbierajgcych). W przypadku doradztwa doradcy winni prowadzi¢ dziennik udzielonych
porad (w dzienniku powinien znajdowac sie termin porady, czas porady, temat porady [krotki
opis], imie i nazwisko osoby oraz nazwe organizacji, ktorej udzielano porady wraz z
podpisem tej osoby) itp. Przy wysyice listdw, zaproszen itp. zapisanych w kosztorysie nalezy
przedtozyc liste adresoéw wysyiki.

Konieczne jest tak ze udokumentowanie dziata n prawnych (kopie umoéw, do ktorych
nalezy dotgczy¢ protokédt odbioru prac , kopie dowodéw przeprowadzania postepowania w
ramach zamowien publicznych, oswiadczenie o prawach autorskich itp).

C. ROZLICZENIE WKLADU WEASNEGO NIEFINASOWEGO (OSOBO WEGO LUB
RZECZOWEGO).

Wktad wiasny niefinansowy (osobowy i/lub rzeczowy) moze byé rozliczany na
podstawie:

v umowy uzyczenia (wkfad rzeczowy);

v' oswiadczenia Zleceniobiorcy o0 wykorzystywanych, w realizacje zadania,
zasobach rzeczowych wraz z ich aktualng wyceng (wkfad rzeczowy);
umowy partnerskiej (wklad rzeczowy i osobowy);
porozumienia wolontariackiego i karty pracy wolonta riusza (wktad osobowy);
oswiadczenie osoby wykonuj acej ustugi na rzecz Zleceniobiorcy wraz z aktualng
wyceng Swiadczonych ustug potwierdzone przez Zleceniobiorce (wktad osobowy).

ANENEN

UWAGA! Dodatkowe materialy zwigzane posrednio/bezposrednio z realizacjg zadania
wymienione przyktadowo powyzej oraz w tekscie ,Pouczenia” do wzoru sprawozdania z
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. sag
obligatoryjnym zatgcznikiem sprawozdania czesciowego/koncowego.



-

IV. DODATKOWE INFORMACJE:

Sprawozdanie, aby zostato przyjete powinno by¢ kompletne i poprawne.

1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, je  zeli:

a.
b.

C.

wypetnione zostaty wszystkie pola sprawozdania

zrealizowane dziatania opisane zostaly w sposéb szczegotowy

i wyczerpujacy. W opisie uwzglednione zostaly wszystkie planowane dziatania
i zakres ich realizacji oraz efekty realizacji zadania. Konieczne jest dokonanie

wyjasnien ewentualnych odstepstw w realizacji, zaréwno jesli chodzi o zakres

rzeczowy jak i harmonogram.

zawiera wszystkie wymagane zatgczniki wymienione powyzej.

2. Sprawozdanie jest uznane za prawidiowe, je  zeli

a.
b.
c.
d.
e.

f.
g.

ztozone jest na wkasciwym formularzu

zlozone jest w wymaganym w umowie terminie

sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione

jest czytelne tzn. wypetnione maszynowo, komputerowo lub pismem
drukowanym jednolicie w catosci.

jest spojne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy oferta, kosztorysem a
elementami sprawozdania

termin realizacji zadania zgadza sie z terminem wymaganym w umowie

nie zawiera btedéw rachunkowych

UWAGA! W przypadku nieprzediozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie,
Urzad Marszatkowski wzywa pisemnie beneficjenta do ich ztoZzenia. Niezastosowanie sie do
wezwania skutkuje przeprowadzeniem kontroli, ktéra moze by¢ podstawg rozwigzania
umowy (patrz § 9, ust 6 umowy).

Wykonanie umowy nastgpi dopiero z chwilg zaakceptowania przez Urzad Marszatkowski
sprawozdania koncowego z realizacji zadania (patrz 8 14 umowy).



