
WSKAZÓWKI DOTYCZĄCE WYPEŁNIANIA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO



UWAGA!

•	Sprawozdanie częściowe lub końcowe składa się w terminie wyznaczonym w umowie
     Sprawozdanie składa się osobiście lub przesyła przesyłką poleconą w przewidzianym w umowie terminie na adres Zleceniodawcy

•	Sprawozdanie należy wypełnić komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym. Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszą zostać wypełnione. W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie będzie wypełniana piszemy: „nie dotyczy”

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

•	Wszystkie dokumenty składane w formie kserokopii muszą być potwierdzone na każdej stronie za zgodność z oryginałem  wraz z datą i podpisem osoby (osób) uprawnionej (uprawnionych) do reprezentacji Beneficjenta zgodnie z obowiązującymi przepisami









SPRAWOZDANIE (CZĘŚCIOWE*/KOŃCOWE*)
z wykonania projektu
należy podać nazwę projektu nadaną przez oferenta
.................................................................................
(nazwa projektu)
w okresie od do  podać termin realizacji zadania zgodnie z zawarta Umową

określonego w umowie nr podać nr Umowy
zawartej w dniu podać datę zawarcia umowy pomiędzy

................................................................................ a …………………………………………………
                    (nazwa organu zlecającego)                              ( nazwa klubu sportowego) 

Data złożenia sprawozdania
Wypełnia Urząd Gminy Nowy Targ
Część I. Sprawozdanie merytoryczne
1. Informacja czy zakładane cele i rezultaty zostały osiągnięte w wymiarze określonym we wniosku? Jeśli nie  - dlaczego? 

	
Należy opisać szczegółowo  czy i jak cele realizacji zadania  zostały osiągnięte i zrealizowane. Jeżeli  cele nie zostały zrealizowane należy wyjaśnić dlaczego.



	 




2. Opis wykonania zadania z wyszczególnieniem działań partnerów i podwykonawców

	
Należy opisać szczegółowo, w jaki sposób zaplanowane w ofercie działania zostały zrealizowane, opis powinien być zgodny z układem zawartym w ofercie



	 



3. Liczbowe określenie skali działań zrealizowanych w ramach zadania 

	
Należy opisać liczbowo skalę działań realizowanych w ramach  zadania odnosząc się do zapisów przedstawionych w ofercie np. ilość uczestników zadania, liczba zorganizowanych imprez.





	 



Część II. Sprawozdanie z wykonania wydatków
1. Rozliczenie ze względu na rodzaj kosztów (w zł)

	L.p.
	Rodzaj kosztów  (koszty merytoryczne i administracyjne związane z realizacją zadania)
	Całość zadania (zgodnie z umową)
	Poprzednie okresy sprawozdawczy 9 narastająco)*
	Bieżący okres sprawozdawczy –w przypadku sprawozdania końcowego - za okres realizacji zadania 


	
	
	Koszt całkowity
	Z tego z dotacji
	z tego z finansowych środków własnych środków  z innych źródeł oraz wpłat i opłat adresatów
	Koszt całkowity
	Z tego z dotacji
	z tego z finansowych środków własnych środków  z innych źródeł oraz wpłat i opłat adresatów
	Koszt całkowity
	Z tego z dotacji
	z tego z finansowych środków własnych środków  z innych źródeł oraz wpłat i opłat adresatów

	
	





	Należy wpisać poszczególne rodzaje kosztów zawartych w umowie  
WYDATKI PLANOWANE
	Wypełnić jedynie w przypadku składania sprawozdania częściowego
	Należy określić faktycznie poniesione wydatki w trakcie realizacji zadania
WYKONANIE WYDATKÓW
Wysokość środków własnych, środków  z innych źródeł oraz środków pozostałych może się zmienić o ile nie zmieni się ich suma chyba, że dokonano dozwolonego umową zmniejszenia / zwiększenia


	
	Ogółem
	
	
	
	
	
	
	
	
	


W poszczególnych pozycjach kosztorysu dopuszcza się  zwiększenie wydatków pochodzących z dotacji o nie więcej niż 15 proc. Bez konieczności aneksowania umowy.
W przypadku braku aneksu do umowy kwota powyżej ustalonego limitu nie zostanie zakwalifikowana jako wydana z dotacji lecz jako środki własne.
1. Rozliczenie ze względu na źródło finansowania
Należy określić  z jakiego źródła  i w jakiej wysokości były finansowane  koszty realizacji zadania. Należy zwrócić uwagę na zachowanie proporcji w udziale % pomiędzy środkami dotacji a wkładem własnym zadeklarowanym w kosztorysie do umowy oraz ewentualnych aneksach.

	Źródło finansowania
	Całość zadania
(zgodnie z umową)
	Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastająco)
	Bieżący okres
sprawozdawczy – w przypadku sprawozdania końcowego za okres realizacji projektu

	
	zł
	%
	zł
	%
	zł
	%

	Koszty pokryte z dotacji:

	Należy wpisać poszczególne rodzaje  kosztów zawartych w umowie
WYDATKI PLANOWANE
	Wypełnić jedynie w przypadku składania sprawozdania częściowego
	 Określić faktycznie poniesione  wydatki w trakcie realizacji zadania.
WYKONANIE WYDATKÓW

	Koszty pokryte
ze środków finansowych własnych, środków z innych źródeł oraz wpłat i wypłat adresatów*

	
	
	

	(z tego wpłaty i opłaty adresatów zadania)
	
	
	

	Ogółem:
	
	100%
	
	100%
	
	100%




Uwagi, które  mogą mieć znaczenie przy ocenie realizacji projektu.
Opisać wybrane pozycje kosztorysu, które wymagają dodatkowych objaśnień.
1. Zestawienie faktur (rachunków)
Należy zamieścić spis wszystkich dokumentów księgowych tj. faktur, rachunków, delegacji i tp. stanowiących potwierdzenie wydatków finansowych związanych z realizacją zadania.
Dokumenty księgowe należy wpisać zgodnie z pozycjami kosztorysu, dokumenty przypisane do poszczególnych pozycji kosztorysu należy wpisać chronologicznie – np. zgodnie z data wystawienia.
W tabeli nie wpisuje się wartości wykonanej pracy w ramach porozumień o wykonaniu świadczeń  przez wolontariuszy / oświadczeń o pracy społecznej członków organizacji.
Część III. Dodatkowe informacje
 (
Lp.
Numer dokumentu
księgowego
Numer
pozycji
kosztorysu
Data 
Nazwa
wydatku
Kwota (zł)
Z tego
ze środków
pochodzących
z dotacji (zł)
Z tego ze środków własnych 
Należy podać nr faktury/rachunku
Należy podać do której pozycji kosztorysu z oferty dany wydatek się odnosi
 Należy podać datę wystawienia faktury/rachunku
Należy podać nazwę kosztu
Należy wpisać koszt realizacji zadania( całego rachunku/faktury)
Należy podać wysokość kwoty z faktury/rachunku, która jest rozliczana z dotacji
Należy podać kwotę z danej faktury/ rachunku, która jest rozliczana ze środków własnych
 
Uwaga
 !
Umowa o pracę / umowa zlecenie/ umowa o dzieł
o nie jest dokumentem 
księgowycm
, dokumentem księgowym jest rachunek wystawiony na podstawie umowy.
W przypadku umów, od których potrącane są pochodne ( podatek US/ składki ZUS) na
leży
 wpisać datę wpłaty wynagrodzenia oraz datę przelewu do US i ZUS
Środki finansowe na realizację
 zadania otrzymane z Gminy N
owy 
T
arg w
i
nny być wyk
orzystane do dnia wskazanego w u
mowie jako termin zakończenia zadania( dotyczy to również wpłaty pochodnych od wynagrodzenie – podatku US i składek ZUS
).
Suma wartości wpisanych do zestawienia faktur/ rachunków, powiększona o wartość wniesionego wkładu osobowego, musi być równa całości kosztów realizacji zadania publicznego.
)W uzasadnionych przypadkach należy podać istotne informacje mające bezpośredni związek z realizacją zadania publicznego.
Załączniki:
1. ............................................................
2. ............................................................
3. ............................................................
Ważne!
Do sprawozdania należy dołączyć:
a) kserokopie dowodów księgowych 
b) rozliczenie wkładu własnego osobowego w tym pracy społecznej członków i świadczeń wolontariuszy ( oświadczenia o pracy społecznej członków organizacji uwzględniające  ilość przepracowanych godzin, stawkę godzinową i rodzaj wykonywanych czynności,   porozumienia o wolontariacie 
c) materiały dodatkowe dokumentujące przeprowadzone działania związane z realizacją zadania ( publikacje, plakaty, dokumentację fotograficzną, listy obecności) jak również konieczne działania prawne ( np. kopie umów)
Oświadczam(-y), że:
1) od daty zawarcia umowy nie zmienił się status prawny klubu sportowego
2) wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje są zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;
3) zamówienia na dostawy, usługi i roboty budowlane za środki finansowe uzyskane w ramach umowy zostały dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo  zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z późn. zm.);
4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunków) zostały faktycznie poniesione;

WAŻNE INFORMACJE
1. Treść przedkładanych faktur/ rachunków winna być szczegółowo opisana i w sposób jednoznaczny  wskazywać na związek  pomiędzy poniesionym kosztem a właściwą  pozycją kosztorysu. 
1. Zdarzenie gospodarcze skutkujące wystawieniem faktury/ rachunku musi mieć związek z harmonogramem zadania. Data wystawienia faktury / rachunku jest zgodna  z datą realizacji zadania.
1. Przekładane faktury/ rachunki są zapłacone. Poniesione wydatki  są udokumentowane ( data i sposób zapłaty: przelew, gotówka, lista płac) 
· do faktur  płatnych gotówką  winny być dołączone dokumenty KW lub równoważne ( np. rozliczenie zaliczki)
· do faktur płatnych w sposób inny  niż gotówkowy powinny być dołączone kopie przelewów lub wydruk z realizacji  przelewu
1. Realizując zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do zachowania proporcji między wkładem własnym, wskazanym w kosztorysie (lub korekcie kosztorysu) a wielkością przyznanej dotacji. 
1. Do sprawozdania winny być załączone dwustronne kserokopie opisanych faktur/ rachunków. Kserokopie muszą być obustronnie potwierdzone za zgodność z oryginałem z datą i podpisem osoby uprawnionej.
1. Przedkładane w sprawozdaniu faktury/rachunki, umowy (o dzieło, zlecenie) winny być opisane zgodnie z wymogami określonymi w art. 21 ustawy o rachunkowości, tzn. faktury (rachunki) na odwrocie winny zawierać pieczęć organizacji oraz zawierać sporządzony w sposób trwały opis: 
	
WAŻNE!!!
Prawidłowy opis faktury: 
a) opis merytoryczny zadania: 

operacja gospodarcza dotyczy realizacji zadania z zakresu........., zgodnie z umową nr ......... z dnia ...... 
b) Informacja, w jakiej części należność została opłacona ze środków pochodzących z dotacji 

Np.: Płatne ze środków Gminy Towy Targ w ramach otwartego konkursu ofert w dziedzinie ………………………… na podstawie umowy nr.............. w wysokości .............. zł. 

c) sprawdzono pod względem merytorycznym (data i podpis upoważnionych osób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej) 
d) sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym (data i podpis upoważnionych osób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej) 
e) zatwierdzono do wypłaty (data i podpis upoważnionych osób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej) 
f) dekret księgowy (sposób zaksięgowania, numer księgowy oraz data i podpis upoważnionych osób) umożliwiający identyfikację osoby podpisującej 
g) wskazanie stosowanego przy zakupie lub zamówieniu usługi artykułu z ustawy Prawo zamówień publicznych, jeśli nie korzystamy należy napisać: „Do niniejszego zamówienia zastosowano art. 4 pkt. 8 PZP” 
h) potwierdzenie za zgodność z oryginałem (data i podpis upoważnionych osób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej) 
i) płatnicy podatku VAT są zobowiązani do opisu każdej faktury VAT przedkładanej do rozliczenia z dotacji. Opis winien w sposób szczegółowy wskazywać czy podatek VAT jest kosztem dla beneficjenta. Dopuszcza się możliwość złożenia przez beneficjenta stosownego oświadczenia. 



1. Przekazane środki finansowe z dotacji, Zleceniobiorca jest zobowiązany wykorzystać poprzez realizacje wszystkich płatności w tym podatków i świadczeń od wynagrodzeń do dnia zakończenia realizacji zadania publicznego, określonego w umowie.
1. Kwotę dotacji niewykorzystaną we wskazanym w umowie terminie oferent jest zobowiązany zwrócić w terminie 15 dni od dnia zakończenia realizacji zadania publicznego na konto bankowe Gminy Nowy Targ. Zwrot niewykorzystanej dotacji winien być potwierdzony załączoną do sprawozdania kopią przelewu.
1. Od niewykorzystanej kwoty dotacji zwróconej po terminie, naliczane są odsetki w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych i przekazywane na rachunek bankowy Zleceniodawcy.
1. W przypadku dokumentów składanych w formie kserokopii każda strona dokumentu winna być potwierdzona za zgodność z oryginałem przez osoby uprawnione. Jeżeli osoby uprawnione nie dysponują pieczątkami imiennymi każda strona winna być podpisana pełnym imieniem i nazwiskiem z zaznaczeniem pełnionej funkcji. Każda strona opatrzona winna być także datą potwierdzania zgodności z oryginałem.




……………………………………………
        (pieczęć klubu sportowego)

......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
(podpis osoby upoważnionej lub podpisy osób upoważnionych do składania oświadczeń woli   w imieniu klubu sortowego)
Poświadczenie złożenia sprawozdania
	Wypełnia Urząd Gminy Nowy Targ

	 



Adnotacje urzędowe
	Wypełnia Urząd Gminy Nowy Targ

	 



*Niepotrzebne skreślić
POUCZENIE
1. Sprawozdania składa się osobiście lub przesyła przesyłką poleconą w przewidzianym w umowie terminie na adres Zleceniodawcy. Termin uważa się za zachowany, jeżeli przed jego upływem pismo zostało wysłane w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z późn. zm.), za poświadczeniem przedłożenia Zleceniodawcy lub nadane w polskiej placówce pocztowej operatora publicznego.
1.  Sprawozdanie częściowe i końcowe sporządzać należy w okresach określonych w umowie.
1. Opis wykonania zadania musi zawierać szczegółową informację o zrealizowanych działaniach zgodnie z ich  układem  zawartym w ofercie, która była podstawą przygotowania umowy. W opisie konieczne jest  uwzględnienie wszystkich planowanych działań, zakres, w jakim zostały zrealizowane, i wyjaśnienie ewentualnych odstępstw w ich realizacji, zarówno w odniesieniu do zakresu, jak i   harmonogramu realizacji.
1.  Do sprawozdania załączyć należy spis wszystkich faktur ( rachunków), które  opłacone zostały w całości lub w części ze środków pochodzących z dotacji. Spis zawierać powinien: nr faktury (rachunku), datę jej wystawienia, wysokość wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej części została pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej usługi. Każda z faktur (rachunków) powinna być opatrzona na odwrocie pieczęcią wnioskodawcy oraz zawierać sporządzony w sposób trwały opis zawierający informację: z jakich środków wydatkowana kwota została pokryta oraz jakie było przeznaczenie zakupionych towarów, usług lub innego rodzaju opłaconej należności. Informacja ta powinna być podpisana przez osobę odpowiedzialną za spawy dotyczące rozliczeń finansowych organizacji.
1. Do sprawozdania nie załącza się oryginałów faktur (rachunków), które należy przechowywać zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz postanowieniami umowy i udostępniać na żądanie Zleceniodawcy.
1. W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca może żądać także faktur (rachunków) dokumentujących pokrycie kosztów ze środków innych niż dotacja przekazana przez Zleceniodawcę.



1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jeżeli: 

1)	wypełnione zostały wszystkie pola sprawozdania;
2)	zrealizowane działania opisane zostały w sposób szczegółowy i wyczerpujący.  W opisie uwzględnione zostały wszystkie planowane działania i zakres ich realizacji oraz efekty realizacji zadania, ponadto wyjaśniono ewentualne odstępstwa od planu (zarówno w zakresie merytorycznym, jak i finansowym);
3)	zawiera wszystkie wymagane załączniki. 

2.	Sprawozdanie jest uznane za prawidłowe, jeżeli 

1)	złożone jest na właściwym formularzu;
2)	złożone jest w wymaganym w umowie terminie;
3)	sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione;
4)	jest czytelne tzn. wypełnione maszynowo, komputerowo, pismem drukowanym;
5)	jest spójne tzn. istnieje logiczne powiązanie pomiędzy ofertą, kosztorysem a elementami sprawozdania;
6)	termin realizacji zadania jest zgodny z umową;
7)	nie zawiera błędów rachunkowych;
8)	poniesione wydatki są zgodne z kosztorysem stanowiącym załącznik do umowy.

