ZARZADZENIE Nr 13 /2009
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 12 stycznia 2009 roku

w sprawie wprowadzenia wzoru sprawozdania z realizacji zadan
publicznych okreslonych w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 roku
o dzialalnoSci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz wzoru
sprawozdania z realizacji zadan z zakresu pomocy spolecznej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o:samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z2001r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568;
z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180 poz: 1111, Nr 223,
poz. 1458), art. 35 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spolecznej ( tj. Dz. U.
z 2008 1. Nr 115, poz. 728, Nr 171 poz. 1056, Nr 216, poz. 1367) oraz art. 18 i 19 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dzialainodci pozytku publicznego i o wolontariacie
( Dz. U. Nr 96, poz. 873; z 2004 r. Nr 64, poz. 593, Nr 116, poz. 1203, Nr 210, poz. 2135;
z 2005 r. Nr 155 poz.1298, Nr 169, poz. 1420, Nr 175, poz. 1462, Nr 249, poz. 2104;
z 2006 1. Nr 94, poz. 651; z 2008 r. Nr 209, poz. 1316) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Wprowadza si¢ wzor sprawozdania z realizacji zadan okreslonych w ustawie
z dnia 24 kwictnia 2003 roku o dzialalnosci pozytku publicznego i o -wolontariacie,
na podstawie 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 pubhcznego i wzoru sprawozdama z wykonama tego zadania,
stanowigcy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. -

§ 2. Wprowadza si¢ wzdr sprawozdania z realizacji zadania z zakresu pomocy
spolecznej na podstawie Rozporzadzenia Ministra Polityki Spotecznej z dnia 8 marca 2005 r.
w sprawie okreslenia wzoru sprawozdania z realizacji zadania z zakresu pomocy spolecznej,
stanowigey zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega wywieszeniu
na tablicy ogloszen Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
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Zalacznik nr 1

SPRAWOZDANIE (CZESCIOWE*/KONCOWE*)"

z wykonania zadania publicznego

.........................................................

(nazwa zadania)
w okresie od ........... do e ,
okreslonego w umowie nr .............. ,
ZAWATEE] W ANIU ..ooviiieic e veae e eveens , pomiedzy
................................................................. B ervereerere ettt et e ra et e
(nazwa organu zlecajacego) (nazwa organizacji pozarzadowej*/podmiotu®/

jednostki organizacyjnej*)
Data zlozenia sprawozdania: ..........cceue.e..
Cze¢éé 1. Sprawozdanie merytoryczne

1. Czy zakladane cele i rezultaty zostaly osiagnigte w wymiarze okreslonym w ofercie? Je§li nie
— dlaczego?

2. Opis wykonania zadania z wyszczeg6Inieniem dziatan partneréw i podwykonawcow?




3. Liczbowe okreslenie skali dzialan, zrealizowanych w ramach zadania ( nalezy uzy¢ tych
samych miar, ktére byly zapisane w ofercie realizacji zadania, w czesei I pkt 5 ).

v Czesé IL. Sprawozdanie z wykonania wydatkow 3

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

Rodzaj kosztdw | Calosé zadania Poprzednie okresy sprawozdawcze Biezacy okres sprawozdawczy — w

(koszty (zgodnie z umowag) { narastajaco)* przypadku sprawozdania koficowego —

merytoryczne i za okres realizacji zadania

administracyjne

£Wiazanc z koszt Z1ego 7 Ztego z koszt ztego z Ztegoz Koszt Ziego z ztego z

realizacja . .. - . . s

. catkowity | dotacji finansowych | calkowity | dotaciji finansowych | catkowity | dotacji finansowych

zadania) . . .
Srodkow srodkow srodkdw
whasnych, wlasnych, wlasnych,
$rodkdw z $rodkdw = $rodkdw z
innych Zrodet innych Zrodet innych Zrodek
oraz wplat i oraz wplat i oraz wplat i
oplat optlat oplat
adresatow* adresatoéw adresatow*

Ogdlem:




2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrédlo finansowania

Zrodlo finansowania

Calo$¢ zadania
(zgodnie z umowg)

Poprzednie okresy
sprawozdawcze
(narastajaco)*

Biezacy okres

Sprawozdawczy — w przypadku
sprawozdania kofncowego — za
okres realizacji zadania

71 %

zt

%

zt %

Koszty pokryte z dotacji

Koszty pokryte z
finansowych drodkéw
wiasnych, srodkow z
innych Zrodet oraz wplat i
optlat adresatow *

/z tego wplaty i optaty
adresatow zadania

Ogolem:

100%

100%

100%

Uwagi mogace mie¢ znaczenie przy ocenie realizacji budzetu:

Iy

...........................................................................

...........................................................................
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3. Zestawienie faktur (rachunkéw) ¥

Lp.

Numer i data
wystawienia
dokumentu
ksiegowego

Numer

pozycji
kosztorysu

Data
zaplaty

Nazwa
wydatkuy

Kwota (zb)

Z tego ze
$rodkdw
pochodzg
cych z
dotacji

(1)

Ziego ze
$rodkow
wihasnych

(zb)

Ogolem :




.

Czes¢ IT1. Dodatkowe informacje
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Zataczniki:”

DO
D ettt et en e s en s
£ T v

Io T

S s

Os$wiadczam(-my), ze:

1) od daty =zawarcia umowy nie zmienil sie status prawny organizacji
pozarzadowej */podmiotu*/jednostki organizacyjnej*,

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

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

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawienin faktur (rachunkoéw) zostaly faktycznie
poniesione.

(pieczeé organizacji pozarzadowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*)

IO raBasrLaEEBssasrianssanE T N T L R L LT

.................................................................................................................. R TP T PR PR T TN T

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy 0s6b upowaznionych do sktadania o$wiadczen woli
w imieniu organizacji pozarzadowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*)



Sprawozdania skladaé nalezy osobiScie lub nadsylaé listem poleconym w przewidzianym
w umowie o realizacj¢ zadania terminie na adres podmiotu zlecajgcego zadanie.

Poswiadczenie ztozenia sprawozdania

Adnotacje urzedowe (nie wypelniac)

* Niepotrzebne skreslié.



—

Instrukeja dotyczgca wypeklniania sprawozdan czgSciowych i sprawozdania
koncowego z realizacji zadania z zakresu pozytku publicznego.

Sprawozdania sklada si¢ osobiScie lub nadsyla przesylks poléconq w przewidzianym
w umowie terminie na adres organu zlecajgcego.
Y Sprawozdanie czesciowe i koficowe sporzadzaé nalezy w okresach okreslonych w umowie.

Y Opis musi zawiera¢ szczegotowa informacj¢ o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich
uktadem zawartym w ofercie, ktora byta podstawg przygotowania umowy. W opisie konieczne
jest uwzglqdnienie wszystkich planowanych dziataf, zakres w jakim zostaty one zrealizowane
i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji, zarbwno jesli idzie o ich zakres, jak
i harmonogram realizacji.

¥ Rozliczenic I transzy.

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zi).

- w rubryce 2 ,rodzaj kosztéw” nalezy stosowal zapisy zgodnie z zapisami ujetymi
w ofercie/zaktualizowanej ofercie na realizacje zadania,

- w rubryce 3 ,,catos¢ zadania” nalezy uja¢ koszty zadania zgodnie z przyjeta oferta,

- rubryke 4 ,,poprzednie okresy sprawozdawcze” zostawiamy pusta,

- w rubryce 5 ,biezacy okres” naléZy uja¢ wydatki faktycznie poniesione w 1 okresie
rozliczeniowym. :

Rozliczenie ze wzgledu na Zrédto ﬁnausowama

- w rubryce ,,cato$¢ zadania” nalezy ujaé % udziat kosztow dotyczqcy catego zadania,

- rubryke ,,poprzednie okresy” zostawiamy pusta,

- w rubryce ,,biezacy okres” nalezy uja¢ % udzial wydatkéw do calosci zadania poniesionych w 1
okresie rozliczeniowym. Udzial wydatkéw ogélem w okresie rozliczeniowym stanowi %
faktycznie poniesionych wydatkéw w I okresie sprawozdawczym.

Rozliczenie II transzy

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zi).

- w rubryce 2 ,rodzaj kosztéw” i 3 ,calo$¢ zadania” nalezy stosowal zapisy takie jak
w ofercie/zaktualizowanej ofercie na realizacje¢ zadania,

- w rubryce 4 ,poprzednie okresy sprawozdawcze” nalezy uja¢ wydatki zgodne z zapisami
rubryki 5 ,,biezacy okres sprawozdawczy” wykazane w rozliczeniu [ transzy,

- w rubryce 5 ,biezacy okres” naiezy uja¢ wydatki faktycznie poniesione w II okresie
rozliczeniowym.

Rozliczenie ze wzgledu na Zrédio finansowania,

- w rubryce ,,calos$¢ zadania” nalezy ujaé % udzial kosztow dotyczacy calego zadania,

- w rubryce ,,poprzednie okresy” nalezy uja¢ % udzial wydatkéw zgodnie z zapisem z rubryki
sbiezacy okres” rozliczenia I transzy. Udzial wydatkéw ogélem w okresie rozliczeniowym
stanowi % faktycznie poniesionych wydatkéw w I okresie sprawozdawczym.

- w rubryce ,,biezacy okres” nalezy ujaé % udziat wydatkéw do calosci zadania poniesionych w
Il okresie rozliczeniowym. Udzial wydatkéw ogélem w okresie rozliczeniowym stanowi %
faktycznie poniesionych wydatkéw w II okresie sprawozdawczym,




R

Rozliczenie 111 transzy

Rozliczenie ze wzglgdu na rodzaj kosztéw (w zh).

- w rubryce 2 ,rodzaj kosztéw” i 3 ,calo$¢ zadania” nalezy stosowal zapisy takie jak
w ofercie/zaktualizowanej ofercie na realizacj¢ zadania,

- w rubryce 4 ,poprzednie okresy sprawozdawcze” nalezy uja¢ wydatki zgodne z zapisami
rubryki 3 ,,biezacy okres sprawozdawczy” wykazane w rozliczeniu I + II transzy,

- w rubryce 5 ,biezacy okres” nalezy ujaé wydatki faktycznie poniesione w Il okresie
rozliczeniowym.

Rozliczenie ze wzgledu na zroédlo finansowania.

- w rubryce ,catosé zadania” nalezy uja¢ % udziat kosztéw dotyczacy catego zadania,

- w rubryce ,,poprzednie okresy” nalezy ujaé % udziat wydatkéw zgodnie z zapisem z rubryki
nbiezacy okres” rozliczenia I transzy + Il transzy. Udzial wydatkéw ogélem w okresic
rozliczeniowym stanowi % faktycznie poniesionych wydatkéw w I+1I okresie sprawozdawczym.
- w rubryce ,,biezgcy okres” nalezy uja¢ % udzial wydatkéw do calosci zadania poniesionych w
IIT okresie rozliczeniowym. Udzial wydatkéw ogblem w okresie rozliczeniowym stanowi %
faktycznie poniesionych wydatkéw w III okresie sprawozdawczym.

Sprawozdanie kohcowe

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w ).

- w rubryce 2 ,rodzaj kosztow” i 3 ,cafo$¢ zadania” nalezy stosowal zapisy takie jak
w ofercie/zaktualizowanej ofercie na realizacj¢ zadania,

- rubryke 4 ,,poprzednie okresy sprawozdawcze” zostawiamy pusta,

- w rubryce 5 ,biezacy okres” nalezy uja¢ wydatki faktycznie poniesione w czasie realizacji
zadani zgodnie z umowa.

Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania.

- w rubryce ,,calo$¢ zadania” nalezy uja¢ % udziat kosztéw dotyczacy catego zadania,

- rubryke ,,poprzednie okresy” zostawiamy pusta,

- w rubryce ,,biezacy okres” nalezy uja¢ % udziatl wydatkéw do catosci zadania poniesionych w
czasie realizacji zadania zgodnie z umowa. Udzial wydatkow ogotem w okresie rozliczeniowym
stanowi % faktycznie poniesionych wydatkéw w czasie realizacji zadania zgodnie z umowa.

" Do sprawozdania nalezy zataczyé spis wszystkich faktur, ktére optacone zostaty w catodci tub
w czedei ze drodkéw pochodzacych z dotacji. Spis powinien zawieraé: numer i date wystawienia
dokumentu ksiegowego, numer pozycji kosztorysu, date dokonania zaptaty, nazwe wydatku,
kwote poniesionege wydatku oraz koszty pokryte z dotacji i koszty pokryte ze srodkow
wiasnych, Dla udokumentowania pelnego udzialu wlasnego nalezy takie wykazaC faktury
optacone tylko ze srodkéw whasnych.

W sprawozdaniu czgsciowym z rozliczenia I transzy wykazujemy tylko te dowody ksiggowe,
ktére faktycznie zostaly zaptacone w I okresie rozliczeniowym.

W sprawozdaniu cze$ciowym z rozliczenia II transzy wykazujemy tylko te dowody ksiggowe,
ktdre faktycznie zostaty zaplacone w II okresie rozliczeniowym.

W sprawozdaniu czesciowym z rozliczenia Il transzy wykazujemy tylko te dowody ksiggowe,
ktére faktycznie zostaly zaplacone w III okresie rozliczeniowym.

Natomiast w sprawozdaniu koncowym wykazujemy ltacznie wszystkie dowody ksi¢gowe, ktore
zostaly zaplacone w trakcie realizacji zadania, zgodnie z umowa.

Kazda z faktur (rachunkéw) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczgcia organizacji/*
podmiotu/* jednostki organizacyjnej* oraz zawiera¢c sporzadzony w sposob frwaly opis
zawierajacy informacje: z jakich srodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie bylo



przeznaczenie zakupionych towardw, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci. Informacja
ta powinna by¢ podpisana przez osobg¢ odpowiedzialng za realizacj¢ zadania i osobe
odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczen finansowych organizacii.

Do sprawozdania nie zalacza si¢ faktur (rachunk6éw), ktore nalezy przechowywad zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i udostepniaé podczas przeprowadzanych czynnosei kontrolnych.

% Do niniejszego sprawozdania zataczyé nalezy dodatkowe materiaty mogace dokumentowad
dziatania faktycznie podjete przy realizacji zadania (np. listy uczestnikéw projektu, publikacje
wydane w ramach projektu, raporty, kopie dowodéw przeprowadzenia odpowiedniego
postgpowania w ramach zamoéwien publicznych).
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......................... ‘ ZLatacznik nr 2
{pieczed podmiotu
przyjmejacego zlecenie)

SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADANIA Z ZAKRESU POMOCY SPOLECZNE.) "

(nazwa wykonywanegoe zadania)

termin realizacji zadania w ckresie od ....... do ...vev...

okredionego umowg o realizacje zadania z zakresu pomocy

spoteczne]j, zawarta W dilu .. ittt tnn e
PO G ZY vttt i st esa s e essntanoeeanesasoesnssnaaasonsasansnsans
g {nazwa podmiotu zlecajacego)
!
a
{nazwa podmictu przyjmujacego zlecenie)
Data zloZenla sprawozdania: ........ueeeennn e e e
Okres sprawczdawczy: od .......... do ...
Czes¢ I. Sprawozdanie merytoryczne
1. W jakim stopniu planowane cele zostaly zrealizowane:
,

2. Opis zrealizowanego zadania (zgodnie z planowanymi

dziataniami okreglonymi w cfercie podmiotu i umowie):?

...............................................................

...............................................................

3. Informacje o uczestnikach (liczba i charakterystyka ze
wzgledu na istotne dla realizacji zadania cechy, np. wiek,
pled, miejsce zamieszkania, status materialny):

............. D I R T R R R R R R B I A R R R R R



e

4. Rezultaty realizacji zadania {(zgodnie z informacja zawarta w
ofercie podmiotu):

LR N T S P S T R BRI DR S L N R R R A R A R S
L I I I I T T R R R I L R A N L R
L R R I R R R R R S R . L A I LRI R R I
------- L I I R T R N R R T L T R T T T T R LRSI
.......................... LI L I R R R

5. Rola innych podmiotdw w realizacji zadania (z uwzglednieniem
organdw administraciji publicznej):

...............................................................

6. Liczba osdb objetych pomoca w okresie sprawozdawczym z
uwzglednieniem podziatu na kobiety, mezczyzn i dzieci:

MezCzvini: ...oeeiaie.s Kobilety: ...... . ..., Dzieci: ....vuunn.

Czesdé II, Sprawcozdanie finansowe

aA. Informacja o wydatkach przy realizacji zadania ¥

Catkowity koszt (w zl) [ 1
W tym:

- wielkosé dotacii {w zi) [ 1

- wielkesé Srodkdw wlasnych (w zl) [ ]

- wielkosd¢ Srodkdédw pozyskanych z innych Zrédel [ ]



1. Kosztorys ze wzgledu na typ kosztéw {(wydatkdéw) w zi
Lp. | Rodzaj kosziow | Calosé zadania Poprzednie okresy Biezaoy okres sprawozdawczy
(wydatkow) i (zgodnie z umowa) sprawozdaweze
sposéb ich { narastajaco)*
kalkulagji
Koszty zlego | ziegoz Koszt Ztego Z} Ziego Z Koszt ziego |ztegoz
(wydatki) z finansowych | (wydatki) { dotacji | finansowych | (wydatki) | z finansowych
catkowite dotacji | $rodkow calkowite srodkoéw calkowite | dotacji | Srodkéw
whasnych wiasnych wlasnych
\n
J

Ogélem:




2. Kosztcorys ze

wzgledu na Z2rodilo finansowania zadania

Zrodio

Caioé¢ zadania

sprawozdawcze
(narastajgco) *

Foprzednie okresy

Biezacy okres
sprawoczdawczy

Kwota (w z1)

% Kwota (w zi)

% Rwota

fw z1) %

Wydatki pokryte z
dotacji

4rodki wiasne

Wplaty 1 oplaty

uczestnikdw projektu -

podadé,
tytulu

z jakiego

Inne Zrédia
finansowania -
publiczne {wymienid)

Inne Zré6dia
finansowania -
niepubliczne
{wymienic)

OGOLEM:

100%

100%

100%

Ewentualne
zadanlia:

uwagi mogace mied znaczenie

przy occenie realizacii




e

B. Zestawienie faktur ¥

Lp. Numer i data Numer Data Nazwa Kwota (z1) Ztegoze |Ztegoze
wystawienia pozych zaplaty wydatku srodkdw | Srodkdw
dokumentu kosztorysu pochodzg. | wlasnych
ksiggowego cych z (zh

dotacji
(zh
Ogdlem :

C. Podsumowanie wydatkowania Srodkéw z dotacji na

realizowane zadanie

Kwota dotac]ji ckreslona w umcowie
Przekazana lgczna kwota dotacji

Pocniesione taczne wydatki pokrywane z dotacii
Kwota srodkéw do zwrotu (rniewykorzystane srodki + odsetki)™

[
[

[

]
]
[ ]
t
]




Czesé III. Dodatkowe informacje

............................... et e et e e
........................ et e i e r e eeaae ettt e
................................................. e e
............................................ e e
........................ e bbb e e s e
....... .
P2 . 6)

Zataczniki:

1. i et i i i e s e s e e

2 e it et e i e

1
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5

Oswiadczam(-my), ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienil si¢ status prawny organizacji
pozarzadowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*,

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

3) zamoOwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane za $rodki finansowe uzyskane w ramach
umowy zostaly dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych,

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkow) zostaly faktycznie
ponicsione.

(pieczed podmioctu (podpis oscby upowazniong]
przyjmujacego zlecenie) do skladania oswladczen

woli w imieniu podmiotu
przyjmujacego zlecenie)



Sprawozdania sktadaé nalezy osobiscie lub nadsytaé listem poleconym
w przewidzianym w umowie o realizacje zadania terminie na adres podmiotn
zlecajacego zadanie,

Poswiadczenie zlozenla sprawozdania:

(miejscowosd, data, podpis)

\
4
; Bdnotacje urzedowe (wypelnia organ):
* Niepotrzebne skreslic.
\




R

Instrukcja dotyczaca wypeliania sprawozdan czeSciowych i sprawozdania
koncowego z realizacji zadania z zakresu pomocy spolecznej.

Sprawozdania sklada si¢ osobiicie lub nadsyla przesytka polecona w przewidzianym
w umowie terminie na adres organu zlecajycego.
Y Sprawozdanie czesciowe i konicowe sporzadzaé nalezy w okresach okreslonych w umowie.

2 Opis musi zawieraé szczegdlowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich
uktadem zawartym w ofercie, ktéra byla podstawa przygotowania umowy. W opisie konieczne
jest uwzglednienie wszystkich planowanych dziatah, zakres w jakim zostaly one zrealizowane
i wyjasnienie ewentuainych odstgpstw w ich realizacji, zaréwno jeéli idzie o ich zakres, jak
i harmonogram realizacji. '

%) Rozliczenie I transzy.

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w z}).

- w rubryce 2 ,rodzaj kosztéw” nalezy stosowal zapisy zgodnie z zapisami ujgtymi
w ofercie/zaktualizowanej ofercie na realizacje zadania,

- w rubryce 3 ,,cato$¢ zadania” nalezy ujaé koszty zadania zgodnie z przyj¢ta oferta,

- rubryke 4 ,,poprzednie okresy sprawozdawcze” zostawiamy pusta,

- w rubryce 5 ,biezacy okres” nalezy uja¢ wydatki faktycznie poniesione w I okresie
rozliczeniowym. ‘

Rozliczenie ze wzgledu na Zrodlo finansowania.

- w rubryce ,,cato$¢ zadania” nalezy uja¢ % udziat kosztow dotyczacy calego zadania,

- rubryke ,,poprzednie okresy” zostawiamy pusta,

- W rubryce ,biezacy okres” nalezy uja¢ % udzial wydatkow poniesionych w I okresie
rozliczeniowym. Udzial wydatkéw ogétem w okresie rozliczeniowym stanowi % faktycznie
poniesionych wydatkéw w 1 okresie sprawozdawczym.

Rozliczenie II transzy '

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zb).

- w rubryce 2 ,rodzaj kosztéw” i 3 ,catoé¢ zadania” nalezy stosowaé zapisy takic jak
w ofercie/zaktualizowanej ofercie na realizacj¢ zadania,

- w rubryce 4 ,poprzednie okresy sprawozdawcze” nalezy uja¢ wydatki zgodne z zapisami
rubryki 5 ,,biezacy okres sprawozdawczy” wykazane w rozliczeniu I transzy,

- w rubryce 5 ,biezacy okres” nalezy uja¢ wydatki faktycznie poniesione w II okresie
rozliczeniowym.

Rozliczenie ze wzgledu na zrddlo finansowania.

- w rubryce ,,cato$¢ zadania” nalezy uja¢ % udzial kosztéw dotyczacy calego zadania,

- w rubryce ,poprzednie okresy” nalezy ujaé % udzial wydatkéw zgodnie z zapisem z rubryki
»biezacy okres” rozliczenia 1 transzy. Udzial wydatkéw ogélem w okresie rozliczeniowym
stanowi % faktycznie poniesionych wydatkéw w 1 okresie sprawozdawczym.

- w rubryce ,biezacy okres” nalezy uja¢ % udzial wydatkéow poniesionych w II okresie
rozliczeniowym. Udziat wydatkéw ogdélem w okresie rozliczeniowym stanowi % faktycznie
poniesionych wydatkéw w II okresie sprawozdawczym.




Rozliczenie III transzy

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w zt).

- w rubryce 2 ,rodzaj kosztdw” i 3 ,calo$¢ zadania” nalezy stosowaé zapisy takie jak
w ofercie/zaktualizowanej ofercie na realizacj¢ zadania,

- w rubryce 4 ,poprzednic okresy sprawozdawcze” nalezy ujaé wydatki zgodne z zapisami
rubryki 5 ,,biezacy okres sprawozdawezy” wykazane w rozliczeniu [ + 11 transzy,

- w rubryce 5 ,biezacy okres” nalezy ujaé wydatki faktycznie pomesmne w Il okresie
rozliczeniowym.

Rozliczenie ze wzgledu na Zrédlo finansowania,

- w rubryce ,,cato$¢ zadania” nalezy uja¢ % udzial kosztéw dotyczacy calego zadania,

- w rubryce ,,poprzednie okresy” natezy ujaé % udzial wydatkéw zgodnie z zapisem z rubryki
wbiezacy okres” rozliczenia 1 transzy + II transzy. Udzial wydatkow ogélem w okresie
rozliczeniowym stanowi % faktycznie poniesionych wydatkéw w I+1I1 okresie sprawozdawczym.

- w rubryce ,biczacy okres” nalezy ujaé % udzial wydatkéw poniesionych w IIl okresie
rozliczeniowym. Udzial wydatkdéw ogdlem w okresie rozliczeniowym stanowi % faktycznie
poniesionych wydatkéw w III okresie sprawozdawczym.

Sprawozdanic koncowe

Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w z1).

- w rubryce 2 ,rodzaj kosztow” i 3 ,caloéé zadania” nalezy stosowal zapisy takie jak
w ofercie/zaktualizowanej ofercie na realizacj¢ zadania,

- rubryke 4 ,,poprzednie okresy sprawozdawcze” zostawiamy pusta, -

- w rubryce 5 ,biezacy okres” nalezy uja¢ wydatki faktycznie poniesione w czasie realizacji
zadani zgodnie z umowa,

Rozliczenie ze wzgledu na Zrodlo ﬁnansowama.

- w rubryce ,,catosé zadania” nalezy uja¢ % udziat kosztéw dotyczacy catego zadania,

- rubryke ,,poprzednie okresy” zostaw1amy pusta,

- w rubryce ,,biezacy okres” nalezy uja¢ % udzial wydatkéw poniesionych w czasie realizacji
zadania zgodnie z umowa. Udzial wydatkéw ogdtem w okresie rozliczeniowym stanowi %
faktycznie poniesionych wydatkéw w czasie realizacji zadania zgodnie z umows.

9 Do sprawozdania nalezy zataczyé spis wszystkich faktur, ktére optacone zostaty w catosci lub
w czedci ze $rodkéw pochodzacych z dotacji. Spis powinien zawieraé: numer i datg wystawienia
dokumentu ksiegowego, numer pozycji kosztorysu, date¢ dokonania zaplaty, nazwe wydatku,
kwote poniesionego wydatku oraz koszty pokryte z dotacji i koszty pokryte ze $rodkow
wiasnych.

W sprawozdaniu czg$ciowym z rozliczenia I transzy wykazujemy tylko te dowody ksiggowe,
ktére faktycznie zostaty zaptacone w I okresie rozliczeniowym.

W sprawozdaniu czesciowym z rozliczenia Il transzy wykazujemy tylko te dowody ksiggowe,
ktore faktycznie zostalty zaptacone w II okresie rozliczeniowym.

W sprawozdaniu czesciowym z rozliczenia III transzy wykazujemy tylko te dowody ksiggowe,
ktére faktycznie zostaly zaptacone w III okresie rozliczeniowym.

Natomiast w sprawozdaniu koficowym wykazujemy lacznie wszystkie dowody ksiggowe, ktére
zostaly zaplacone w trakcie realizacji zadania, zgodnie z umowa.

Kazda z faktur (rachunkéw) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczgcia organizacji/*
podmiotu/* jednostki organizacyjnej* oraz zawieraé sporzadzony w sposob trwaly opis
zawierajacy informacje: z jakich §rodkéw wydatkowana kwota zostala pokryta oraz jakie byto
przeznaczenie zakupionych towaréw, ustug lub innego rodzaju optaconej naleznoéei. Informacja



—

L

ta powinna by¢ podpisana przez osobg odpowiedzialng za realizacj¢ zadania i przez osobg
odpowiedzialna za sprawy dotyczace rozliczen finansowych organizacji.

Do sprawozdania nie zalacza si¢ faktur (rachunkéw), ktore nalezy przechowywaé zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i udostepniaé podczas przeprowadzanych czynnosei kontrolnych.

%) Wielko$¢ dotacji lub ewentualna kwota podlegajaca zwrotowi na rzecz podmiotu zlecajacego
po zakofczeniu zadania.

% Do niniejszego sprawozdania mozna zataczy¢ dodatkowe materiaty dokumentujace dziatania
przy realizacji zadania (np. listy uczestnikéw projektu, publikacje wydane w ramach projektu,
raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji).
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