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Dzieti Dobry!

Prosze o dystrybucje zataczonych materiatéw do organizacji pozarzadowych z Paristwa teréflu.
Z powazaniem A7
Stawomir Wéjcik

Wydziat Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi

Departament Spraw Spotecznych

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Dolnoélaskiego

tel. 071/ 770-40-76, fax 071/ 770-41-35

siedziba Wydziatu

ul. Waloriska 3-5 VIl p., pok. nr 701 a

50-413 Wroctaw

Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Dolnoslgskiego
Wybrzeze J. Stowackiego 12-14, 50-411 Wroclaw
http://www.doln pl

— Zataczniki:

Artykul_Prawo_10_Sprawozdanie.doc 293 KB
konkursy_dla_ngo_listopad_2017.pdf 660 KB

i1 2017-11-06 14:55



\ ) regionalny punkt
\u/ konsultacyjno-doradczy

Jak wypetni¢ sprawozdanie z wykonania zadania publicznego?

Jesli organizacja otrzymata w tym roku dotacje w ramach otwartego konkursu ofert, po
zrealizowaniu zadania czeka jg sporzadzenie sprawozdania. Sprawozdanie naleZy przygotowac na
odpowiednim formularzu (Zalacznik nr 5 do Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016r.)

Na poczatek kilka podstawowych uwag odnoénie przygotowania sprawozdania:

1. Zapoznaj sie szczegotowo z podpisang umowg dotacyjng (umowg o realizacje zadania
publicznego) | dotgczonymi do niej zatgcznikami (ofertg, zaktualizowanym harmonogramem,
kosztorysem).

Nalezy pamietad, iz rzeczywiste sprawozdanie jest indywidualnym dokumentem dotyczacym
konkretnego zadania i szczegblnych warunkéw jego realizacji.

2. Zapoznaj sie z formularzem sprawozdania, zwtaszcza z instrukcjami i przypisami.

3. Przygotuj dokumenty finansowe i merytoryczne - odpowiednio opisz i zaksieguj
faktury/rachunki, zbierz catg dokumentacje merytoryczng (np. listy obecnosci).

4. Sprawd:Z wypetnione sprawozdanie | poréwnaj z ofertg i wszystkimi aktualizacjami, ktére byly
dotgczone do umowy dotacyjnej. Sprawozdanie nalezy podpisac przez osoby upowainione do
reprezentowania organizacji.

5. Nalezy pamieta¢ o zachowaniu terminu zloienia sprawozdania przewidzianego w umowie

dotacyjnej.

Pouczenie co do sposobu wypetniania sprawozdania:

= Sprawozdanie naleiy wypetnié wylgcznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami
umieszonymi przy poszczegdlnych polach oraz w przypisach.

e W przypadku pdl, ktdre nie dotyczg danego sprawozdania, nalezy wpisaé ,nie dotyczy” lub
przekresli¢ pole.

e Zaznaczenie ,*”, np. ,Czesciowe* / Koficowe*”, oznacza, Ze nalezy skresli¢ niewfasciwa
odpowied? i pozostawié prawidtowa. Przyktad: ,Czeéclewe® / Korficowe*”.

Rodzaj sprawozdania Czeéciowe* / Koricowe* - Odpowiednio przekredlic
Okres, za jaki jest sktadane sprawozdanie Zgodnie z umowg dotacyjna i dofgczong ofertg

Tytut zadania publicznego Zgodnie z umowa dotacyjng i dolaczong ofertg — pkt. 1.3 oferty

Nazwa Zleceniobiorcy(-céw) Nazwa organizacji, ktéra zrealizowata zadania — zgodnie z umowg dotacyjng
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Whpisac date y Whpisaé zgodnie z umowa
; . Numer umowy, o ile zostat
Data zawarcia umowy zgodnie z umowg dotacyjng
R nadany
dotacyjng

Czesc I. Sprawozdanie merytoryczne

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

Nalezy opisaé, czy podczas realizacji zadania zostaly osiagniete cele, kiére byly wyznaczone we wniosku/ofercie — pki. IV.4

oferty.
Najlepiej bezposrednio odnies€ sie do celéw podanych w ofercie, kopiujac je i uzupetniajac informacjami o przebiegu projektu.
Jezeli nie udalo sie w pelni osiggnaé zamierzonych celéw, koniecznie nalezy wyjasnié dlaczego. Ewentualne zmiany realizacji

zadania wymagaly aneksu do umowy w trakcie realizacji zadania.

2. Opis osiggnietych rezultatéw wraz z liczcbowym okresleniem skali dziatar zrealizowanych w ramach zadania (nalezy opisa1
osiagniete rezultaty zadania publicznego i sposob, w jaki zostaly zmierzone; nalezy wskazad rezultaty trwafe oraz w jakim stopniu realizacja

zadania przyczynita sie do osiagniecia jego celu)

Nalezy opisac osiggniete rezultaty zadania publicznego | sposéb, w jaki zostaly zmierzone. Nalezy wskazac rezultaty trwale oraz
w jakim stopniu realizacja zadania przyczynila sie do osiggniecia celu/celow.

Najlepiej odniesc¢ sie do rezultatéw okreslonych we wniosku/ofercie — pkt. IV.5 oferty.

3. Szczegdtowy opis wykonania poszczegdlnych dziatan (opis powinien zawierad szczegbtowa informacje o zrealizowanych dziaianiacj

zgodnie z umowa, z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania, a takze wyjasni¢ ewentualne odstepstwa w ich realizacji; w opisi
nalety przedstawlé réwniez informacje o zaangazowanym wkiadzie osobowym i wkiadzie rzeczowym w realizacje dziatan; w przypadky
realizacji dziatania przez podmiot niebedgcy strong umuwy” nalezy to wyrainie wskazac w opisie tego dziatania)

Opis powinien zawieraé szczegétows informacje o zrealizowanych dziaianiach zgodnie z ich opisem i ukiadem okreslonym we

whniosku/ofercie — pkt. IV.6 oferty.
Konieczne jest odniesienie do wszystkich zaplanowanych dziatan, zakresu w jakim zostaly one zrealizowane i wyjasnienie
ewentualnych odstepstw w ich realizacji — zwtaszcza w odniesieniu do harmonogramu przedstawionego w pkt. IV.7 oferty |

ewentualnych aktualizacjach stanowiacych zalacznik do umowy dotacyjnej.

4. Opls, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania wplyneto na jego wyknnanie”

Wypetnié tylko w przypadku realizowania zadania dofinansowanego z dotacji inwestycji.
W przeciwnym przypadku wpisaé NIE DOTYCZY.
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Czeéé Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

Wskazdwki do tabeli 1. Rozliczenie wydatkéw w roku....

s \Wypetniajgc tabele nalezy pamieta, ze punktem odniesienia jest kosztorys stanowigcy
zatgcznik do umowy o dotacje.

s Wpisujgc poszczegdlne wartosci oraz nazwy pozycji kosztorysowych nalezy zachowad
kolejnosé i nazwy, ktére byty w kosztorysie.

e Rozliczy¢ moina tylko te wydatki, ktére byly zaplanowane w kosztorysie i ktdre s3
udokumentowane (fakturami, rachunkami, umowami). Dotyczy to takie kosztow
ponoszonych po stronie wkiadu wtasnego.

» Zgodnie z umowa, dopuszczalne s3 mozliwe przesuniecia pomiedzy pozycjami w kosztorysie —
sprawdzi¢ w umowie jakie sg wskazane dopuszczalne limity. Nalezy pamietac, ze zwiekszenie
jednego kosztu pocigga koniecznos¢ zmniejszenia innego, gdyz suma wszystkich pozycji —
kwota dotacji nie moze sie zmienic.

e Nalezy pamietaé, 2e  wklad osobowy powinien byé  udokumentowany
umowami/porozumieniami o wspodtpracy wolontariackiej/oswiadczeniami, ktére powinny
zawiera¢: dane osoby s$wiadczacej bezptatng prace, zakres jej obowigzkéw, czas ich
wykonywania oraz oszacowang wartosc.

Wskazéwki do tabeli 2. Rozliczenie ze wzgledu na #rédio finansowania zadania publicznego:
= Wypetniajgc tabele naleizy pamietaé, ze punktem odniesienia jest tabela stanowigca zatgcznik
do umowy dotacyjnej i zapisy w umowie dotacyjnej.
e W kolumnie po lewej stronie wpisujemy koszty zgodnie z umowa, a w kolumnie po prawej
stronie wpisujemy faktycznie poniesione wydatki.

3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicznego
(nalezy opisaé przychody powstate podczas realizowanego zadania, ktdre nie byly przewidziane w umowie, np. pochodzace ze sprzedaiy]

towardw lub ustug wytworzonych lub $wiadczonych w ramach realizacjl zadania publicznego)

|Uzupeinié, jeéli uzyskano odsetki bankowe lub inne przychody. Jesli nie, wpisaé NIE DOTYCZY.

[4. Informacje o éwiadczeniach pieniginych pobranych w zwiazku z realizacjg zadania od odbiorcéw zadania (nalezy wskaza
warunki, na jakich byly pobierane $wiadczenia pieniezne, jaka byta faktyczna wysokos¢ swiadczenia ponlesiona przez pojedynczego odblore
oraz jaka byta taczna warto$¢ tych swiadczen)

|Uzupetnié, jesli w ramach zadania byly pobierane swiadczenia pienieZne od odbiorcéw zadania i zostalo to okreslone w ofercig|

i w umowie dotacyjne]j. Jesli nie, wpisaé NIE DOTYCZY.
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5. Zestawienie faktur (rachunkéw) zwigzanych z realizacja zadania publicznego
Wskazéwki do wypetniania zestawienia faktur/rachunkéw:

¢ Zestawienie dotyczy wszystkich dokumentéw ksiegowych zwiazanych z realizacja zadania,
niezaleZnie od tego, z jakich Zrédet zostaty pokryte (dotacja, wkiad wiasny finansowy).

e Zestawienie powinno zawieraé: numer faktury (rachunku); numer dziatania zgodnie
z harmonogramem bad? pozycjg w kosztorysie; date wystawienia faktury (rachunku); nazwe
kosztu (rodzaj towaru lub zakupionej ustugi); wartos¢ catkowity faktury (rachunku); koszt
zwigzany z realizacjg zadania, wskazanie w jakiej czeéci wydatkowana kwota zostata pokryta
z dotacji; wskazanie w jakiej czesici wydatkowana kwota zostata pokryta z innych srodkéw
finansowych; wskazanie w jakiej czesci wydatkowana kwota zostata pokryta z uzyskanych
odsetek od dotacji lub pozostatych przychodéw; date zaptaty.

e Nalezy zwrdcic uwage, aby data wystawienia dokumentu ksiegowego oraz data zaptaty byly
zgodne z terminem realizacji zadania i poniesienia wydatkdéw okreslonym w umowie
dotacyinej.

e Whpisujgc faktury/ rachunki do tabeli dobrze jest zachowac kolejnos¢ przedstawiong
w kosztorysie oferty.

e Kaida faktura/ rachunek powinna byé¢ z tylu odpowiednio opisana i opatrzona pieczecia
zleceniobiorcy. Opis powinien zawierac¢ informacje z jakich $rodkéw wydatkowana kwota
zostata pokryta oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych towarow, ustug lub innego rodzaju
optacone] naleznosci. Informacja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng na
sprawy dotyczgce rozliczen finansowych organizacji.

e Do sprawozdania, na pisemne wezwanie zalgcza sie kserokopie faktur/ rachunkow
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez osoby upowainione do reprezentowania

podmiotu.

6. Zestawienie innych dokumentéw potwierdzajgcych realizacje zadania publicznego
(nalezy wykazaé dokumenty potwierdzajace zaangazowanie wktadu osobowego (np. numery zawartych porozumien wolontariatu, umé
zlecenia, oswiadezenla o wykonywaniu pracy spotecznej itp.) i wktadu rzeczowego (np. numery umdw uiyczenia, najmu itp.) w realizacjg

zadania publicznegg)

Naleiy podaé numery dokumentéw, ktére nie s fakturami/rachunkami, a kitére potwierdzajg realizacje zadania publicznego,

np. umowy/ porozumienia wolontariackie, umowy zlecenia, umowy o dziefo, umowy o prace.

Czesc lll. Dodatkowe informacje

W tej czeéci mozna przekazaé uwagi, ktére moga mieé znaczenie przy ocenie prawidtowosci wykonania wydatkéw. Mozina
wyjasnié, z czego wynikaja rozbieznosci miedzy wydatkami planowanymi a faktycznie poniesionymi.
W tym miejscu mozna réwniez wpisaé informacje, ktére nie zmiescily sie w tabelach powyiej, a ktére s potrzebne, aby moina

byto zrozumieé rozliczenie. Mozna tu np. podac przyczyne przesuniec, jesili takie zostaty dokonane.
Wypetnienie tego pola nie jest obowigzkowe. Jesli brak jest dodatkowych informacji, nalezy wpisaé NIE DOTYCZY.

Opracowata
Karolina Furmanska
Doradca dla organizacji pozarzgdowych
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