; @ INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI
ZADANIA PUBLICZNEGO

WZOR

SPRAWOZDANIE (CZESCIOWE/KONCOWEY)?

z wykonania zadania publicznego

Np. Rozwaéj sportu w Gminie Jablonna
(tytut zadania publicznego)

w okresie od 01.04.2015 r. do 30.11.2015 r.

okreslonego w UMOWIE NI ..ovvvenvrnnrnnnnns
zawartej w dniu xx.xx.2015 r. pomiedzy

Gmina Jablonna
(nazwa Zleceniodawcy)

a Stowarzyszeniem xxxxxxx, Jablonna Majatek 55, 23-114 Jablonna Majatek, KRS
000056789191
(nazwa Zleceniobiorcy(-6w), siedziba, nr Krajowe%o Rejestru Sagdowego, innego rejestru lub
ewidencji)

Data ztozenia sprawozdania4)

(wypelnia Urzad Gminy Jablonna)
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Cze$¢ 1. Sprawozdanie merytoryczne

1. Informacja, czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaly osiggnigte w wymiarze
okreslonym w czesci 111 pkt 6 oferty. Jesli nie, wskazac¢ dlaczego.

Nalezy szczegotowo opisaé, czy i w jaki sposob zostaly zrealizowane cele opisane w ofercie.

Jesli nie zostaly zrealizowane, prosze poda¢ przyczyne.

Ten punkt sprawozdania jest odpowiedzia na pkt. II1.6 oferty i powinien zawiera¢ informacje
nawigzujace do zawartych w w/w punktach wniosku.

Przyklad:

Realizacja zadania pn. ,,Rozwdj sportu w Gminie Jablonna” przyczynila sie do 0Siggniecia zaktadanych
wczesniej celow, tj.:

- promocji zdrowego stylu Zycia - [tu uzasadnienie]

- pobudzenie aktywnosci mieszkazicow- [tu uzasadnienie]

- integracja mieszkanicow sotectw Gminy Jablonna- [tu uzasadnienie]

2. Opis wykonania zadania z wyszczegélnieniem organizacji pozarzadowych, podmiotow, o
ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, lub innych podmiotow wykonujacych poszczegdlne dziatania
okreslone w cze¢sct III pkt 9 ofertys)

Opis powinien zawiera¢ szczegétowa informacje o zrealizowanych dzialaniach zgodnie z ich
ukladem zawartym w ofercie (pkt I11.9), ktora byla podstawg przygotowania umowy. W opisie
konieczne jest uwzglednienie wszystkich planowanych dzialan, zakres w jakim zostaly one
zrealizowane, i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich zakresu,
jak i harmonogramu realizacji.

Poszczegolne dziatania w zakresie Terminy Zleceniobiorca(-y) lub inny

realizowanego zadania publicznego realizacji podmiot,

wraz z krotkim opisem wykonania poszczegdlnych ktory wykonywat dziatanie
zadania dziatan w zakresie realizowanego

zadania publicznego

Przyklad: _ 01.04- Stowarzyszenie XXXX
1. Przygotowanie warsztatow 30.04.2015

- Zaplanowanie ram i porzgdku dzialan

- Wydruk ogloszen

- Okreslenie przebiegu warsztatow
- Zatrudnienie prowadzgcego warsztaty
- Organizacja konkursu z nagrodami
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2. Zarzqdzanie projektem

3. Organizacja festynu

3. Opis, w jaki sposob dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania
wplyngto na jego wykonanie

Opisad, jezeli w ramach realizowanego zadania prowadzone byly inwestycji.
Jezeli nie, wpisa¢ ,,Nie dotyczy”

4. Opis osiagnigtych rezultatow

Przyklad:
- Wypromowanie idei zdrowego stylu zycia bez uzaleznien
- Nastgpita integracja mieszkancow wsi X

5. Liczbowe okreslenie skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania®

Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktore zapisane byly w ofercie realizacji zadania, w cze$ci 111 pkt 9.

Przyklad:

1) Organizacja konkursow dla uczestnikow imprezy

- zakup nagrody rzeczowej dla finalisty konkursu X - pendrive: 1 szt.
- zakup nagrod dla finalistow konkursu Y- kSigzKi: 3 szt.
2) Wydruk materiatow reklamowych _

- Roll-up: 3szt.

- Zaproszenia: 100 szt.

- Plakaty promujgce impreze: 100 szt.

- Kalendarze: 100 szt.

3) Przygotowanie imprezy promujgcej zdrowy sty! Zycia:
- Wynajem sanitariatow: 3 szt.

- rozegranie meczow sportowych - 10
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INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI

ZADANIA PUBLICZNEGO

Czes¢ I1. Sprawozdanie z wykonania wydatkow
1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zl)

Lp.

Rodzaj kosztow

Catos$¢ zadania zgodnie
zumowa (w zt)

Wypelni¢ zgodnie z umowa i zlozong oferta

Poprzedni okres
sprawozdawczy (W zh"

Wypehié, jezeli skladane bylo

sprawozdanie czeSciowe

Biezacy okres
sprawozdawczy — za

okres realizacji zadania

publicznego (w zt)

koszt z tego z tego z tego
catkowity | pokryty z po- pokryty
dotacji kryty z fi- | z wktadu
nansowyc [ osobo-
h wego,
srodkow | wtym
wlasnych, | pracy
srodkow | spotecz-
z innych nej
zrodel, czlon-
w tym kow
wplat i $wiad-
ioptat | czen wo-
adresatow | lontariu-
zadania szy
publiczne
go

koszt
catkowity

z tego z tego z tego
pokryty z | zfinan- | pokryty
dotacji sowych | z wktadu
srodkéw | osobo-
wias- wego,
nych, wtym
srodkow pracy
zinnych | spotecz-
Zrodet, nej
w tym czton-
wplat kow
i optat i $wiad-
adresa- | czen wo-
tow za- | lontariu-
dania szy
publicz-
nego

koszt
catkowity

z tego
pokryty z
dotacji

z tego
z finan-
sowych
srodkow

wlas-

nych,
srodkow
z innych
zrodet,

w tym

wplat

i optat
adresa-
tow za-

dania
publicz-

nego

z tego
pokryty
z wkladu
osobo-
wego,
w tym
pracy
spotecz-
nej
czlon-
kow
1 Swiad-
czen
wolon-
tariuszy

Koszty
merytoryczne

(z uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
Stowarzyszenie Xxx
... (nazwa
Zleceniobiorcy)®:

1) wynagrodzenie
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instruktora 2000,00 |[1500,00 |500,00 0,00 - - - - 2000,00 |[1500,00 (500,00 0,00
prowadzacego
treningi

2) zakup
materialéw 500,00 500,00 0,00 0,00 - - - - 450,00 450,00 0,00 0,00
sportowych —
pilki, itp.

Koszty obstugi
zadania
publicznego,

w tym koszty
administracyjne

(z uwzglednieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
Stowarzyszenie xxx
... (nazwa
Zleceniobiorcy)?:

1) wynagrodzenie
koordynatora 623,00 0,00 0,00 623,00 - - - - 623,00 0,00 0,00 623,00

2) wynagrodzenie - -
ksiggowej 150,00 0,00 150,00 0,00 - - 150,00 0,00 150,00 0,00

Inne koszty, w tym
koszty
wyposazenia
i promocji
Stowarzyszenie Xxx
(z uwzglgdnieniem
kosztow
jednostkowych)
poniesione przez
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Stowarzyszenie Xxx
... (nazwa
Zleceniobiorcy)®:

1) wydruk
plakatow 200,00 200,00 0,00 0,00 200,00 200,00 0,00 0,00
) S
v Ogolem
3473,00 |2200,00 650,00 623,00 3423,00 |[2150,00 [650,00 623,00

Réznica 50 zt - niewykorzystana
dotacja. Nalezy jg zwréci¢ na rachunek

gminy Jabtonna zgodnie z umowa o
wsparcie realizacji zadania

v

W przypadku, gdy Stowarzyszenie
wyda wiecej Srodkéw wiasnych niz
pierwotnie zakladato nalezy to
réwniez wykaza¢ w sprawozdaniu
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2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodlo finansowania

Catos¢ zadania
(zgodnie z umowg)

Zrodlo finansowania Biezacy okres sprawozdawczy

— za okres realizacji zadania

z1

%

z1

%

Koszty pokryte z dotacji:

Z tego z odsetek
bankowych od dotacji

2200,00

63,3%

2150,00

62,8%

Koszty pokryte
ze $rodkoéw finansowych
wlasnych:

650,00

18,7%

650,00

19%

Koszty pokryte

ze $rodkoéw finansowych
z innych Zzrodet
(ogbtem):

Z tego:

Z wptat i optat
adresatow zadania
publicznego:

Z finansowych srodkow
z innych Zrodet
publicznych

(w szczegolnoscei: dotacji
z budzetu panstwa lub
budzetow jednostek
samorzadu
terytorialnego, funduszy
celowych, srodkow

z funduszy
strukturalnych):

Z pozostatych zrddet:

Koszty pokryte z wkltadu
osobowego

(w tym $§wiadczen
wolontariuszy, pracy
spolecznej cztonkow)

623,00

18%

623,00

18,2%

Ogotem:

3473,00

100 %

3423,00

100 %

Uwagi, ktore moga mie¢ znaczenie przy ocenie prawidlowosci wykonania wydatkow:
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3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek
bankowych od srodkow z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

Whpisaé kwote, jezeli byly przychody.
Jezeli nie bylo wpisa¢é ,,Nie dotyczy”.

4, Zestawienie faktur (rachunk()w)g)

Dotyczy wszystkich dokumentow ksiegowych zwiazanych z realizacja zadania. Zestawienie powinno
zawieraé¢: numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysoko$¢ wydatkowanej kwoty i
wskazanie, w jakiej czeSci zostala pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi.
Kazda faktura (rachunek) powinna by¢ opatrzona pieczecia organizacji pozarzadowej lub
podmiotu, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnos$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie, oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob trwaly opis zawierajacy
informacje: z jakich Srodkéw wydatkowana kwota zostala pokryta oraz jakie bylo przeznaczenie
zakupionych towaréw, ustug lub innego rodzaju oplaconej naleznos$ci. Informacja powinna by¢
podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy dotyczace rozliczen finansowych organizacji lub
podmiotu, o ktorym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.

Lp. Numer Numer Data Nazwa Kwota Z tego Z tego Data
dokumentu pozycji wystawieni kosztu (zh) ze $rodkow ze $rodkow zaptaty
ksiggowego kosztorysu a pochodzacyc finansowych

(zgodnie dokumentu h wilasnych,
z czgscig I1.1 | ksiggowego z dotacji srodkow
—rozliczenie (zh) z innych
ze wzgledu zrddel, w tym
na rodzaj wplat i optat
kosztow) adresatow
zadania
publicznego
(zh
1. Faktura nr| poz. 1.2
45/2013 24.05.2013 | Zakup 450,00 450,00 0,00 27.05.2013
materialéw
papierniczy
ch
2. Rachunek nr | poz. 1.1 25.09.2013 [wynagrodz |2000,00 |1500,00 500,00 30.09.2013
1/2013 enie
instruktora
warsztatow
3. Faktura nr|poz. 1ll.1 20.04.2013 | Druk 200,00 200,00 0,00 30.04.2013
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FV/23/2013 plakatow

Czes¢ 111, Dodatkowe informacje

Przyklad:
Niewykorzystana kwota dotacji w wysokosci 50 zif zostata zwrécona na rachunek bankowy
wskazany w umowie o wsparcie realizacji zadania publicznego pn. ,, Rozwdj sportu w Gminie
Jablonna”

Zalqczniki:lo)
1. Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia faktury nr 45/13
2. Potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia umowy o dzieto nr 1/2013
3. Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia rachunku nr 1/2013 do umowy o dzieto nr 1/2013
4. Potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kopia faktury nr FV/23/2013

Oswiadczam(-y), ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienit si¢ status prawny Zleceniobiorcy(-6w);

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

3) zamdwienia 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
zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. Zm.)ll);

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunkéw) =zostaty faktycznie
poniesione;

5) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i
przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemow
informatycznych, osoby, ktorych te dane dotyczg, ztozyly stosowne o$wiadczenia zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926, z p6Zn. zm.).
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(pieczeé(-cie) Zleceniobiorcy(-ow)*?)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy 0sob upowaznionych do sktadania o§wiadczen woli w
imieniu Zleceniobiorcy(-6w))

Poswiadczenie ztozenia sprawozdania4)

Wypekia Urzad Gminy Jablonna

Adnotacje urzc;dowe4)

Wypehia Urzad Gminy Jablonna

POUCZENIE

Sprawozdania sktada si¢ osobiscie lub przesyla przesytka polecong w przewidzianym w umowie
terminie na adres Zleceniodawcy.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem pismo zostalo wystane w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisOw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o
informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565,
z pdzn. zm.), za poswiadczeniem przedtozenia Zleceniodawcy, lub nadane w polskiej placowce
pocztowej operatora publicznego.

D Niepotrzebne skreslic.

2) Sprawozdanie czesciowe 1 koncowe sporzadza¢ nalezy w okresach okreslonych w umowie.

% Poda¢ nazwe wiasciwego rejestru lub ewidencji.

4 Wypehia Zleceniodawca.

%) Opis powinien zawiera¢ szczegdtowa informacj¢ o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich
uktadem zawartym w ofercie, ktora byla podstawg przygotowania umowy. W opisie
konieczne jest uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan, zakres, w jakim zostaly one
zrealizowane, 1 wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich
zakresu, jak i harmonogramu realizacji.
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6 Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktére zapisane byty w ofercie realizacji zadania, w czesci III
pkt 9.

g Wypetnia¢ tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporzadzono sprawozdanie
czesciowe. Dotyczy wylgcznie okresu objetego poprzednim sprawozdaniem.

8w przypadku oferty wspolnej kolejni Zleceniobiorcy dotaczaja do tabeli informacje o swoich
kosztach.

% Dotyczy wszystkich dokumentéw ksiegowych zwiazanych z realizacja zadania. Zestawienie
powinno zawiera¢: numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysokos¢ wydatkowane;j
kwoty i wskazanie, w jakiej czgsci zostala pokryta z do tacji, oraz rodzaj towaru lub
zakupionej ustugi. Kazda faktura (rachunek) powinna by¢ opatrzona pieczecig organizacji
pozarzadowej lub podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dziatalno$ci pozytku pub licznego 1 o wolontariacie, oraz zawiera¢ sporzadzony w sposob
trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich §rodkow wydatkowana kwota zostata pokryta
oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionych towardow, ustug lub innego rodzaju optaconej
naleznosci. Informacja powinna by¢ podpisana przez osobe odpowiedzialng za sprawy
dotyczace rozliczen finansowych organizacji lub podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3
WW. ustawy.

Do sprawozdania nie zalgcza si¢ faktur (rachunkéw), ktére nalezy przechowywaé zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

oraz postanowieniami umowy i udostepnia¢ na zadanie Zleceniodawcy.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca moze zgdac
takze faktur (rachunkow) dokumentujacych pokrycie kosztéw ze srodkow innych niz dotacja
przekazana przez Zleceniodawce.

10" Zleceniodawca moze zadaé zalaczenia materialow dokumentujacych dziatania faktyczne
podjete przy realizacji zadania (np. listy uczestnikéw projektu, publikacje wydane w ramach
projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak rowniez konieczne dziatania prawne
(kopie umow, kopie dowodow przeprowadzenia odpowiedniego postgpowania w ramach
zamoOwien publicznych, o ile z umowy lub przepisow odrgbnych wynika obowigzek
stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010
r. Nr 113, poz. 759, z pdzn. zm.)).

Stosuje sig, o ile z umowy lub przepisow odrebnych wynika obowigzek stosowania
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

12) Wypetniag, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-3) si¢ pieczgcia.
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