Załącznik nr 4
INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA SPRAWOZDANIA CZĘŚCIOWEGO         LUB KOŃCOWEGO

z wykonania zadania publicznego realizowanego na mocy Ustawy o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z późn. zm.)

	WPROWADZENIE 


Sprawozdanie częściowe lub końcowe składa się w terminie wyznaczonym w umowie.

Sprawozdanie należy wypełnić komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym.

Wszystkie pozycje formularza muszą zostać wypełnione. W przypadku gdy dana pozycja sprawozdania nie będzie wypełniona piszemy: „nie dotyczy”.

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

	WYPEŁNIENIE SPRAWOZDANIA 

Uwaga!

Poszczególne części sprawozdania odpowiadają częściom oferty. W związku z tym sporządzając sprawozdanie należy w nim uwzględnić i szczegółowo opisać wszystkie zaplanowane w ofercie działania. 




	Część I sprawozdania – Sprawozdanie merytoryczne, w punkcie:




1. Należy opisać szczegółowo czy zakładane cele zadania zostały osiągnięte i zrealizowane. Jeżeli nie zostały zrealizowane należy wyjaśnić wszystkie odstępstwa od złożonej oferty. 
W punkcie tym należy odnieść się do informacji, które zostały zawarte w części III pkt 6 oferty. Jeżeli jest to sprawozdanie częściowe opisać należy, w jakim stopniu  wykonane do tej pory działania pozwoliły przybliżyć się do osiągnięcia zamierzonych celów i czy objęły planowaną grupę adresatów. Dla sprawozdań częściowych okresy sprawozdawcze określi umowa.

2. Należy szczegółowo opisać (data, miejsce, czas), w jaki sposób zaplanowane w ofercie działania zostały zrealizowane, opis powinien być zgodny z układem zawartym w ofercie. Opis powinien zawierać szczegółową informację o zrealizowanych działaniach zgodnie 
z ich układem zawartym w ofercie, która była podstawą do przygotowania umowy. W opisie konieczne jest uwzględnienie wszystkich planowanych działań, zakres w jakim zostały one zrealizowane i wyjaśnienie ewentualnych odstępstw od  realizacji, w odniesieniu oczywiście do ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji. 

	Uwaga! 

Do sprawozdania powinny być załączane również dowody potwierdzające realizację poszczególnych opisanych w tym punkcie przedsięwzięć: na przykład ulotki, plakaty, listy obecności, zdjęcia, materiały z warsztatów. 




3. Należy opisać w jaki sposób dofinansowanie z dotacji inwestycji związanych z realizacją zadania publicznego wpłynęło na jego wykonanie. Punkt ten dotyczy wyłącznie podmiotów, które z otrzymanej dotacji realizowały zadanie inwestycyjne pozostali wpisują „Nie dotyczy”.

4. Należy opisać jakie rezultaty zostały osiągnięte podczas realizacji zadań w odniesieniu do zakładanych rezultatów realizacji zadania publicznego, określonych w punkcie 10 części III oferty. Należy także uwzględnić jakich rezultatów nie udało się osiągnąć. 

5. Należy określić liczbowo skale działań zrealizowanych w ramach zadania. Należy użyć tych samych miar, które zapisane były w ofercie realizacji zadania, w części III pkt 9 na przykład liczba godzin warsztatów przeprowadzonych, liczba rozegranych meczy, liczba wydanych posiłków, liczba wyjazdów itp. 

	Część II sprawozdania – Sprawozdanie z wykonania wydatków.




Uwaga! 

W dalszej części słowo „kosztorys” oznacza kosztorys obowiązujący zgodnie z umową zatem, może to być kosztorys zawarty w ofercie, zaktualizowany kosztorys stanowiący załącznik do umowy lub kosztorys zmieniony aneksem. 

1. Rozliczanie ze względu na rodzaj kosztów (w zł):

	Wypełnianie w przypadku składania sprawozdania częściowego... 


1). kolumna „Całość zadania zgodnie z umową” - należy przepisać poszczególne rodzaje kosztów z kosztorysu z zachowaniem wszystkich występujących w kosztorysie pozycji 
i w tej samej kolejności.

2). kolumna „Poprzedni okres sprawozdawczy” - należy zostawić kolumnę niewypełnioną. 

3). kolumna „Bieżący okres sprawozdawczy” za okres realizacji zadania publicznego należy faktycznie określić poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym.

	Wypełnianie w przypadku składania sprawozdania końcowego...


1). kolumna „Całość zadania zgodnie z umową” - należy przepisać poszczególne rodzaje kosztów z kosztorysu z zachowaniem wszystkich występujących w kosztorysie pozycji 
i w tej samej kolejności.

2). kolumna „Poprzednie okresy sprawozdawcze narastająco” -  należy wypełnić tylko 
w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporządzono sprawozdanie częściowe. 
Dotyczy wyłącznie okresu objętego poprzednim sprawozdaniem.

3). kolumna „Bieżący okres sprawozdawczy”

Należy określić faktycznie poniesione wydatki związane z realizacją całości zadania, czyli mogą być różne od wskazanych w kosztorysie  kosztów realizacji zadania. Ta kolumna jest sumą wydatków poniesionych z poszczególnych transz. Kwoty wskazane w kolumnie „z tego pokryty 
z dotacji” nie powinny być wyższe, niż to wynika z kosztorysu, chyba że dokonano dozwolonych przesunięć zgodnie z umową. W takich przypadkach należy pod tabelą wyjaśnić przyczynę dokonanych zmian. W każdej pozycji suma kwot pokrytych z dotacji oraz ze środków własnych powinna być równa kwocie wskazanej jako koszt całkowity. 

2. Rozliczenie ze względu na źródła finansowania:

Należy określić z jakiego źródła i w jakiej wysokości był finansowany koszt realizacji zadania:

1). kolumna całość zadania (zgodnie z umową” - należy przepisać poszczególne rodzaje kosztów z kosztorysu z zachowaniem wszystkich występujących w kosztorysie pozycji 
i w tej samej kolejności.

2). Kolumna bieżący okres sprawozdawczy – za okres realizacji zadania publicznego – należy określić faktycznie posiadane wydatki w danym okresie sprawozdawczym. 

W uwagach mogących mieć znaczenie przy ocenie prawidłowości wykonania wydatków należy  opisać pozycje budżetowe, które wymagają dodatkowych wyjaśnień oraz podać uzasadnienie dokonanych przesunięć. 

3). Informacja o kwocie przychodów uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych od środków z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym – należy określić ewentualną kwotę przychodów uzyskanych ze środków dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym organizacji – oraz sposobów wykorzystania tych środków. 

4). Zestawienie faktur (rachunków).

W tym punkcie  należy zamieścić spis wszystkich faktur (rachunków), stanowiących potwierdzenie wydatków pokrytych w całości lub w części ze środków pochodzących z dotacji.


Dotyczy wszystkich dokumentów księgowych związanych z realizacją zadania. Zestawienie 
powinno zawierać numer faktury (rachunku), datę jej wystawienia, wysokość wydatkowanej 
kwoty i wskazanie w jakiej części została pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub 
zakupionej usługi. 


Każda faktura powinna zawierać trwały opis na odwrocie faktury informacje: z jakich 
środków została pokryta czy z dotacji czy ze środków własnych, czego wydatek dotyczył, 
zgodność identyfikacji wydatków z pozycją kosztorysu, numer umowy dotacji oraz podpis 
osoby odpowiedzialnej za sprawy finansowe organizacji lub osoby zarządzającej projektem.

Na przykład

Wydatek w wysokości 100 zł został poniesiony z dotacji, dotyczy zakupu 10 szt. biletów na basen, zgodnie z pozycją I.7 kosztorysu oferowanego na podstawie umowy Nr … z dnia …

	Uwaga!

Do sprawozdania nie załącza się oryginalnych faktur (rachunków), które należy przechowywać zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz postanowieniami umowy 
i udostępniać na żądanie Zleceniodawcy. Zgodnie z art. 74 ustawy o rachunkowości okres przechowywania dowodów księgowych (faktur i rachunków) wynosi 5 lat i jest liczony od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane dokumenty dotyczą.




	Część III sprawozdania – Dodatkowe informacje


Należy w uzasadnionych przypadkach podać  istotne informacje mające bezpośredni związek 
z realizacją zaplanowanego zadania. W dodatkowych informacjach należałoby wpisać w jaki sposób Zleceniobiorca realizował obowiązki informacyjne wynikające z zapisów umowy.  
	II Załączniki wymagane do sprawozdania. 


Dodatkowe materiały dokumentujące działania faktyczne podjęte przy realizacji zadania na przykład:

1) listy obecności,

2) publikacje wydane w ramach dotacji, plakaty, ulotki,

3) fotorelacje,

4) konspekty z warsztatów, opinie itp.

5) materiały szkoleniowe,

6) listy potwierdzające odbiór nagród, 

7) deklaracje uczestników zakwalifikowanych do projektu, 

Przykładowe punkty nie stanowiące katalogu zamkniętego.

W załączeniu do sprawozdania dołączamy kopię przelewu potwierdzającego dokonanie zwrotu niewykorzystanych środków finansowych z dotacji.

Sprawozdanie jest uznawane za kompletne, jeżeli:

1) wypełnione zostały wszystkie pola sprawozdania,

2) zrealizowane działania opisane zostały w sposób szczegółowy i wyczerpujący,

3) zawiera wszystkie wymagane załączniki.

Sprawozdanie jest uznawane za prawidłowe, jeżeli:

1) złożone zgodnie z formularzem

2) złożone jest w wymaganym w umowie terminie,

3) sprawozdanie złożone jet przez osoby uprawnione, 

4) jest spójne tzn. istnieje logiczne powiązanie z ofertą, kosztorysem a elementami sprawozdania, 

5) termin realizacji zadania jest zgodny z umową, 

6) nie zawiera błędów rachunkowych,

7) poniesione wydatki są zgodne z kosztorysem stanowiącym załącznik do umowy. 
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