INSTRUKCJA WYPEENIANIA SPRAWOZDANIA CZESCIOWEGO LUB
KONCOWEGO
z realizacji zadania publicznego realizowanego na mocy Ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z p6zn. zm.)

WPROWADZENIE

Sprawozdanie czgsciowe lub koncowe sklada si¢ w terminie wyznaczonym w umowie do Wydziatu,
w ktorym zostata ztozona oferta. Obowiazuje data wplywu do Urzedu Miasta Bartoszyce.

Sprawozdanie nalezy wypehié czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub pisemnie. Wszystkie
pozycje formularza sprawozdania musza zosta¢ wypelnione. W przypadku, gdy dana pozycja
sprawozdania nie bedzie wypelniana piszemy: ,nie dotyczy" lub wstawiamy cyfre ,,0" (zero)
w miejscach, ktore wymagaja podania warto$ci liczbowych.

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

I. WYPELNIANIE SPRAWOZDANIA

UWAGA! Poszczegélne czeSci sprawozdania odpowiadaja czeSciom oferty. W zwigzku z tym
sporzadzajac sprawozdanie nalezy w nim uwzgledni¢ i szczegélowo opisa¢ wszystkie zaplanowane
w ofercie dzialania.

Czesé | sprawozdania - Sprawozdanie merytoryczne, w punkcie:

1) Nalezy opisa¢ szczegdétowo czy i jak zalozone cele zadania zostaly osiagnigte i zrealizowane.
Jesli nie zostaly zrealizowane nalezy wyjasni¢c wszelkie odstgpstwa od zatozen oferty.
W punkcie tym nalezy szczegdlowo opisa¢ wszystkie informacje znajdujace si¢ w pkt. 3 1 6,
czgsci II ztozonej oferty. Jesli jest to sprawozdanie czgsciowe opisa¢, W jakim stopniu
wykonane do tej pory dziatania pozwolity przyblizy¢ osiagnigcie zaplanowanych celow.
Nalezy opisa¢ takze grupeg, do ktorej skierowane bylo zadanie w odniesieniu do zapisow
umieszczonych w ofercie. Jesli jest to sprawozdanie czg$ciowe podajemy dane do momentu
zlozenia takiego sprawozdania. Je$li dziatania nie dotarty jeszcze do wytypowanych
beneficjentow/adresatow, to nalezy np. uzy¢ sformutowania, ze ,Nie dotyczy na etapie
sprawozdania  czg$ciowego" lub  ,Informacja o  beneficjentach/adresatach  zadania
spodziewana jest po zrealizowaniu calosci zaplanowanego zadania".

Powiazanie sprawozdania i oferty:
Punkt 1 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt. 3 i 6 czesci 11 ztozonej oferty.

2) Nalezy opisa¢ szczegotowo (data, miejsce, czas), w jaki sposob zaplanowane w ofercie
dziatania zostaly zrealizowane, opis powinien by¢ zgodny z ukladem zawartym w ofercie.
Nalezy takze poda¢ czas ich realizacji oraz wyjasni¢ pojawienie si¢ ewentualnych odstgpstw
oraz opisa¢ jak byl projekt wdrazany, realizowany, co i gdzie si¢ odbylo. W tym miejscu
powinny by¢ rowniez zalaczone dowody potwierdzajace realizacj¢ = poszczegdlnych
przedsiewzie¢: ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkolen lub warsztatdow, materiaty
szkoleniowe, zdjecia itp.

Nalezy opisac¢ szczegotowo role, jaka spehili partnerzy podczas realizacji zadania, ktdrzy wzigli udziat



w zaplanowanym zadaniu, zgodnie z zalozeniami zlozonej wczesniej oferty. Jesli jest to sprawozdanie
czesciowe, to nalezy opisac rolg partnerow, jaka spehili do momentu ztozenia sprawozdania
czesciowego. W punkcie tym nalezy szczegdlowo opisa¢ wszystkie informacje znajdujace si¢ w pkt. 4
1 5, czesci 11 ztozonej oferty oraz w pkt. 114 czgséci V ztozonej oferty). UWAGAI! Jesli w ramach
zadania nie przewidywano udziatu partneréw, to piszemy: ,,Nie dotyczy lub ,,W ramach zadania nie
zaplanowano udziatu partnerow". Jeéli jest to sprawozdanie czgSciowe to nalezy opisac, jakie do tej
pory dziatania zostaly zrealizowane, zgodnie z zaplanowana w ofercie kolejnos$cia.

Powiazanie sprawozdania i oferty:
Punkt 2 sprawozdania jest odpowiedzia na pkt. 4 i 5 cze$ci Il zloZzonej oferty oraz pkt. 11i 4 czeSci V
z}ozonej oferty.

3) Nalezy, stosownie do zapisoéw ztozonej wczesniej oferty, poda¢ wymierne (tzn. mierzalne, policzalne)
rezultaty zadania, np. ilo$¢ uczestnikéw zadania (w tym artystow, widzow), ilos¢ plakatow, ulotek,
folderow, liczbg przeszkolonych oséb itp. Ewentualne rozbieznosci nalezy uwzgledni¢. W punkcie
tym nalezy szczeg6towo opisa¢ wszystkie informacje znajdujace si¢ w pkt. 5, czgsci Il ztozonej oferty.
Jesli jest to sprawozdanie czg$ciowe, to nalezy ujac tylko te rezultaty, ktore zostaly osiagnigte do
momentu zlozenia sprawozdania czeSciowego.

UWAGA! Nalezy poda¢ doktadne wyliczenie ilo§ciowych rezultatéw projektu. Jesli podane w

sprawozdaniu warto$ci r6znig od zaplanowanych w ztozonej wcze$niej ofercie, to nalezy

wyjasni¢ przyczyny takiej sytuacji.

Powiazanie sprawozdania i oferty:

Punkt 3 sprawozdania jest odpowiedzia na pkt. 5 cze¢Sci 11 zloZzonej oferty. Czesé 11 sprawozdania -

Sprawozdanie 7 wykonania wydatkéw, w punkcie: 1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztéw (w

):

SPRAWOZADNIE CZESCIOWE

1A. Uwaga! Dotyczy sprawozdan skladanych do Wydzialu S[praw Spolecznych dla zadania:
Upowszechnianie i rozwéj kultury fizycznej.

a) Kolumna ,,Catoé¢ zadania (zgodnie z umowa)"

Nalezy przepisa¢ poszczeg6lne rodzaje kosztéw oraz sposob ich kalkulacji z podaniem ilosci zasobow 1
kosztow jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztéw, ktore znajduja sie w zlozonej
ofercie lub korekcie kosztorysu, jesli byta wymagana.

b) Kolumna ,,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)"
W przypadku, gdy sktadane jest sprawozdanie czgsciowe nalezy zostawi¢ kolumng niewypetiona.

¢) Kolumna ,.biezacy okres sprawozdawczy"
Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym.

1B. Uwaga! Dotyczy tylko sprawozdan skladanych do Wydzialu Spraw Spotecznych dla zadania:
Upowszechnianie i rozwéj kultury fizycznej.

Kazdorazowo do kolumny "Catos¢ zadania (zgodnie z umowq)" nalezy przepisa¢ poszczegdlne rodzaje
kosztow, ktore znajduja sie w ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu, jesli byta wymagana.



W przypadku, gdy skladane jest sprawozdanie czgsciowe z rozliczenia pierwszej transzy, kolumng
"Poprzedni okres sprawozdawczy" nie wypetnia si¢. Natomiast faktyczne poniesione wydatki w danym
okresie sprawozdawczym wypetnia si¢ w kolumnie "Biezqcy okres sprawozdawczy" .

W przypadku ztozenia rozliczenia z II transzy w kolumng "Poprzedni okres sprawozdawczy" wpisuje si¢ poniesione
wydatki w danym okresie sprawozdawczym z | transzy. Natomiast faktyczne poniesione wydatki w okresie
sprawozdawczym dot. II transzy wypisuje si¢ w kolumnie "Biezqcy okres sprawozdawczy".

W przypadku ztozenia rozliczenia z 111 transzy w kolumnie "Poprzedni okres sprawozdawczy" wpisuje sie
poniesione wydatki jako sum¢ wydatkow w okresie sprawozdawczym dot. I i II transzy. Natomiast
faktyczne poniesione wydatki w okresie sprawozdawczym dot. Il transzy wypisuje sie w kolumnie
"Biezqcy okres sprawozdawczy".

SPRAWOZDANIE KONCOWE
I.  Uwaga! Dotyczy sprawozdan skladanych do Wydzialu Spraw Spolecznych, oprocz Wydzialu
Edukacji i Sportu dla zadania: Upowszechnianie i rozwdj kultury fizycznej.

a) Kolumna ,, Catos$¢ zadania (zgodnie z umowa)"

Nalezy przepisa¢ poszczegolne rodzaje kosztow oraz sposob ich kalkulacji z podaniem ilosci zasobow i
kosztow jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztow znajdujacej sie w zlozonej ofercie
lub korekcie kosztorysu, jesli byta wymagana.

b) Kolumna ,,Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)"
Nalezy okresli¢ wydatki, finansowane z pierwszej transzy dotacji zawarte w sprawozdaniu czesciowym.

¢) Kolumna ,.biezacy okres sprawozdawczy"
Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki zwiazane z realizacja catosci zadania.

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédla finansowania

Nalezy okresli¢, z jakiego zrodta i w jakiej wysokosci byt finansowany koszt realizacji zadania (ta tabela
musi by¢ odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane Zrédia finansowania zadania - pkt. 1 czesé 1V oferty,
znajdujacej si¢ w ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu jesli byta wymagana).

W Uwagach mogacych mie¢ znaczenie przy ocenie realizacji budzetu - nalezy opisa¢ wybrane pozycje
budzetowe, ktore wymagaja dodatkowych objasnien uzasadnienia oraz pozafinansowy wktad wlasny w
realizacji zadania (np. zasoby rzeczowe), ktory jest wktadem dodatkowym i nie moze by¢ uwzgledniany
w kosztorysie.

3. Zestawienie faktur (rachunkow)

W tym punkcie nalezy dokonaé spisu wszystkich faktur (rachunkow), ktore zwiazane byly z realizacja

zadania (tych, ktore optacone zostaly w catosci lub w czgsci ze srodkow pochodzacych z dotacji oraz

tych, ktore optacone byly ze §rodkéw innych).

a) numer dokumentu ksiggowego - nalezy podaé nr faktury/rachunku oraz numer z dziennika
ksiggowego,

b) numer pozycji kosztorysu - nalezy podac, do ktorej pozycji kosztorysu z oferty lub korekty,
kosztorysu jesli byta wymagana dany wydatek si¢ odnosi,

C) data - nalezy poda¢ date wystawienia faktury/rachunku,

d) nazwa wydatku - nalezy wpisa¢ nazwe wydatku zawartg w tresci faktury,

e) kwota - nalezy wpisa¢ petna kwote faktury/rachunku,

f)  ztego ze Srodkow pochodzacych z dotacji - nalezy poda¢ wysokos¢ kwoty z
faktury/rachunku, ktora jest rozliczana z dotacji,

0) ztego ze srodkéw wihasnych - nalezy podaé wysoko$¢ kwoty z faktury/rachunku, ktora jest rozliczana
z $rodkow wiasnych.



UWAGA! Srodki finansowe na realizacje zadania otrzymane z Gminy Miasta Torun winny by¢
wykorzystane w terminie do 14 dni od daty zakonczenia zadania (patrz § 10 ramowego wzoru umowy).

Szczegbélowe informacje dotyczace opisywania faktur (rachunkoéw) znajduja si¢ w czgsci Il niniejszej
Instrukcji ,, Zatqczniki wymagane do sprawozdania”.

UWAGA! Poszczegolne pozycje w zestawieniu faktur muszg chronologicznie odpowiadaé
poszczegolnym pozycjom kosztorysu (lub korekcie kosztorysu jesli byla taka wymagana) ze
wzgledu na rodzaj kosztow przedlozonym w czesci II pkt. 1 sprawozdania.

Czes¢ III sprawozdania - Dodatkowe informacje - nalezy w uzasadnionych przypadkach podac istotne
informacje majace bezposredni zwiazek z realizacja zaplanowanego zadania.

II. ZALACZNIKI WYMAGANE DO SPRAWOZDANIA

1) Do niniejszego sprawozdania zataczy¢ nalezy dodatkowe materiaty mogace dokumentowaé dziatania
faktyczne podjete przy realizacji zadania (np. listy uczestnikow projektu, publikacje wydane w ramach
projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak réwniez dokumentowa¢ konieczne dziatania
prawne (kopie umoéw, kopie dowodow przeprowadzenia odpowiedniego postgpowania w ramach
zamowien publicznych).

2) Faktury i rachunki.

a) Kserokopie faktur (rachunkéw) dokumentujacych  poniesione koszty ze  Srodkow
Zleceniodawcy — Urzad Miasta Bartoszyce.

b) Zgodnie z zapisami zawartymi w Pouczeniu zawartym na koncu we wzorze sprawozdania
Zleceniodawca moze zada¢ faktur (rachunkow) dokumentujacych pokrycie kosztow ze $rodkéw
Zleceniobiorcy.

UWAGA! Kazda z faktur (rachunkow) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczgcia oferenta oraz
zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich $rodkow wydatkowana
kwota zostata pokryta (nr umowy, data jej zawarcie) oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych towaroéw,
ustug lub innego rodzaju optaconej naleznosci podpisane przez dwie osoby, upowaznione przez Zarzad
podmiotu do podpisywania rozliczenia. Dwustronne kserokopie tak opisanych faktur musza by¢
obustronnie potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem z data i podpisem osoby uprawnionej. Na zadanie
Wydziatu Urzedu Miasta Bartoszyce beneficjent powinien przedstawi¢ oryginaty dowodow ksiegowych
do wgladu.

Faktury po kontroli dotacji zostana zwrocone.

UWAGA! Urzad Miasta Bartoszyce (Zleceniodawca) zgodnie z § 8 ramowego wzoru umowy ma prawo
do Kkontroli zadania, w tym catosci kosztow poniesionych na jego realizacje, poprzez sprawdzenie
dokumentow finansowych.

I11. DODATKOWE INFORMACJE:

1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jezeli:

a) wypetnione zostaty wszystkie pola sprawozdania,

b) zrealizowane dziatania opisane zostalty w sposob szczegétowy i wyczerpujacy. W opisie
uwzglednione zostaty wszystkie planowane dziatania i zakres ich realizacji oraz efekty realizacji
zadania. Konieczne jest dokonanie wyjasnien ewentualnych odstgpstw w realizacji, zarowno jesli
chodzi o zakres rzeczowy jak i harmonogram,

c) zawiera wszystkie wymagane zataczniki wymienione powyzej.

2. Sprawozdanie jest uznane za prawidlowe, jezeli
a) ztozone jest na wiasciwym formularzu,



b) ztozone jest w wymaganym w umowie terminie,

c) sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione,

d) jest czytelne tzn. wypetnione maszynowo, komputerowo lub pisemnie jednolicie w catosci,

e) jest spojne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomigdzy oferta, kosztorysem a elementami
sprawozdania,

f) termin realizacji zadania zgadza sie z terminem wymaganym w umowie,

g) nie zawiera btedéw rachunkowych.

UWAGA! W przypadku nieprzedlozenia sprawozdania w terminie okreslonym w umowie, wnioski
o dofinansowanie na rok nastgpny nie beda rozpatrywane i Urzad Miasta Bartoszyce wezwie
pisemnie beneficjenta do ich zlozenia w terminie do 7 dni od daty jego otrzymania. Niezastosowanie
si¢ do wezwania skutkuje przeprowadzeniem kontroli, ktéra moze by¢ podstawg rozwiazania
umowy.



