ZAŁĄCZNIK Nr 3
SPRAWOZDANIE (CZĘŚCIOWE*/KOŃCOWE*)1)
z wykonania zadania publicznego
.........................................................

(nazwa zadania)

w okresie od ........... do ............,

określonego w umowie nr ..............,

zawartej w dniu .............................................................., pomiędzy

................................................................. a ...................................................................

(nazwa organu zlecającego)                (nazwa organizacji pozarządowej*/podmiotu*/

                                                        jednostki organizacyjnej*)

Data złożenia sprawozdania: .....................

Część I. Sprawozdanie merytoryczne

1. Czy zakładane cele i rezultaty zostały osiągnięte w wymiarze określonym w ofercie? Jeśli nie – dlaczego?

	Proszę szczegółowo opisać, czy i w jaki sposób zostały zrealizowane cele opisane w pkt. II. 3 i 4 złożonego wniosku. Jeśli nie zostały zrealizowane, proszę podać przyczynę. 
Ten punkt sprawozdania jest odpowiedzią na pkt. II. 3 i 4 wniosku i powinien zawierać informacje nawiązujące do zawartych w w/w punktach wniosku.



2. Opis wykonania zadania z wyszczególnieniem działań partnerów i podwykonawców2)
	Proszę szczegółowo opisać, z podaniem daty i miejsca, sposób realizacji zadania oraz działania podjęte w trakcie jego realizacji. Opis powinien być zgodny z układem we wniosku. Należy podać czas realizacji zadań oraz wyjaśnić ewentualne odstępstwa od zapisów zawartych we wniosku. Dotyczy to zarówno zakresu jak i harmonogramu realizacji zadania. Należy opisać sposób wdrażania i realizacji projektu oraz miejsce, w którym poszczególne działania się odbyły. W tym punkcie powinna być również zamieszczona lista załączników. W celu udokumentowania przeprowadzonych działań do sprawozdania powinny być załączone: ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkoleń, listy obecności ze szkoleń, zdjęcia (dokumentacja fotograficzna zamontowanych tablic, witaczy, imprez) itp. 
Należy szczegółowo opisać rolę partnerów podczas realizacji zadania. Jeśli udział partnerów nie był przewidziany we wniosku, należy podać informację: „Nie dotyczy. W ramach zadania nie zaplanowano udziału partnerów”.

Ta część sprawozdania zawiera odpowiedź na pkt. II. 4 i 5 oraz IV. 1 wniosku. 




3. Liczbowe określenie skali działań, zrealizowanych w ramach zadania, /należy użyć tych samych miar, które były zapisane w ofercie realizacji zadania, w części II pkt 5/.

	Proszę przedstawić informacje dotyczące czasu i zakresu zrealizowanych zadań z podaniem wartości liczbowych.  



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


	Rodzaj kosztów (koszty merytoryczne i administracyjne związane z realizacją zadania)

	Całość zadania 

(zgodnie z umową)


	Poprzednie okresy sprawozdawcze

(narastająco)*

	Bieżący okres sprawozdawczy – 
w przypadku sprawozdania końcowego – za okres realizacji zadania


	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H
	I
	J
	K

	
	
	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*



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ogółem


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


W rozliczeniu projektu nie należy wypełniać kolumn F – H. 
W kolumnach A - E „Całość zadania (zgodnie z umową)” – należy wpisać poszczególne rodzaje kosztów oraz sposób ich kalkulacji zgodnie z kosztorysem ze względu na rodzaj kosztów znajdującym się we wniosku stanowiącym załącznik do umowy. 
W kolumnach I – K „Bieżący okres sprawozdawczy” -  należy podać faktycznie poniesione wydatki związane z realizacją zadania na podstawie wszystkich dokumentów księgowych, których kserokopie są załącznikami do sprawozdania. 

Należy zachować kolejność i układ taki, jak w kosztorysie w złożonym wniosku.     

2. Rozliczenie ze względu na źródło finansowania
	 Źródło finansowania


	Całość zadania

(zgodnie z umową)


	Poprzednie okresy

sprawozdawcze

(narastająco)*


	Bieżący okres

Sprawozdawczy – w przypadku sprawozdania końcowego – za okres realizacji zadania



	
	zł


	%


	zł


	%


	zł


	%



	Koszty pokryte z dotacji


	
	
	
	
	
	

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

/z tego wpłaty i opłaty adresatów zadania ........................................ zł/


	
	
	
	
	
	

	Ogółem:


	
	100%


	
	100%


	
	100%




Proszę podać z jakiego źródła i w jakiej wysokości był finansowany koszt realizacji zadania – tabela musi odzwierciedlać tabelę z punktu III.3 wniosku. 
W sprawozdaniu należy pominąć kolumny „Poprzednie okresy sprawozdawcze”.  
W kolumnach „Całość zadania” proszę wpisać wartości podane w pkt. III.3 wniosku załączonego do umowy, natomiast w kolumnach „Bieżący okres sprawozdawczy (…)” proszę podać rzeczywiste koszty realizacji zadania. 
Uwagi mogące mieć znaczenie przy ocenie realizacji budżetu:

.................................................................
.................................................................
.................................................................
.................................................................
3. Zestawienie faktur (rachunków)3)
	 Lp.


	Numer dokumentu

księgowego


	Numer

pozycji

kosztorysu


	Data


	Nazwa

wydatku


	Kwota (zł)


	Z tego ze

środków

pochodzących

z dotacji (zł)



	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	
	
	
	
	
	
	


W tym punkcie należy dokonać spisu wszystkich faktur i rachunków, które związane były                    z realizacją zadania. Zarówno tych, które zostały opłacone w całości lub w części ze środków pochodzących z dotacji jak i tych, które opłacone zostały ze środków własnych i innych. 
B – numer księgowy dokumentu – należy podać nr faktury/rachunku 

C – numer pozycji kosztorysu – proszę podać do której pozycji kosztorysu z wniosku odnosi się dany wydatek

D – data – należy tu podać datę wystawienia faktury/rachunku

E – nazwa wydatku – proszę wpisać nazwę wydatku zawartą w treści faktury (np. w przypadku faktur związanych z zakupem wielu artykułów spożywczych czy papierniczych nie należy wymieniać ich wszystkich lecz wpisać ogólnie – artykuły spożywcze lub papiernicze)
F – kwota – należy podać pełną kwotę faktury/rachunku

G – z tego ze środków pochodzących z dotacji – należy podać wysokość kwoty                                        z faktury/rachunku, która rozliczana jest z dotacji.
Część III. Dodatkowe informacje
...............................................................
...............................................................
...............................................................
...............................................................
...............................................................
...............................................................
...............................................................
Załączniki:4)
1. ............................................................

2. ............................................................

3. ............................................................

4. ............................................................

5. ............................................................

Kserokopie dowodów księgowych:
1. Przedkładane faktury/rachunki powinny być opisane wg podanego wzoru drugostronnego opisu faktury (do pobrania na stronie UMWD)
2. Przedkładane faktury/rachunki muszą być zapłacone. Poniesione wydatki są udokumentowane (data i sposób zapłaty: przelew, gotówka). Do faktur płatnych gotówką powinny być dołączone dokumenty KW lub równoważne. Do faktur płatnych w sposób inny niż gotówkowy powinny być dołączone kopie przelewów lub wydruk z realizacji przelewu potwierdzony za zgodność z oryginałem przez uprawnioną osobę. 

3. Niedopuszczalne jest przekroczenie kwoty przyznanej dotacji w odniesieniu do poszczególnych rodzajów kosztów.

Oświadczam(-my), że:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienił się status prawny organizacji pozarządowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*,

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,

4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunków) zostały faktycznie poniesione.

(pieczęć organizacji pozarządowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*)

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

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

(podpis osoby upoważnionej lub podpisy osób upoważnionych do składania oświadczeń woli w imieniu organizacji pozarządowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*)

Poświadczenie złożenia sprawozdania

	


Adnotacje urzędowe (nie wypełniać)

	


______________

* Niepotrzebne skreślić.

POUCZENIE

Sprawozdania składa się osobiście lub nadsyła przesyłką poleconą w przewidzianym 
w umowie terminie na adres organu zlecającego.
1) Sprawozdanie częściowe i końcowe sporządzać należy w okresach określonych w umowie.

2) Opis 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 one zrealizowane 
i wyjaśnienie ewentualnych odstępstw w ich realizacji, zarówno jeśli idzie o ich zakres, jak 
i harmonogram realizacji.

3) 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 organizacji/* podmiotu/* jednostki organizacyjnej* oraz zawierać sporządzony w sposób trwały opis zawierający informacje: 
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 sprawy dotyczące rozliczeń finansowych organizacji.

W przypadku wspierania zadań publicznych Zleceniodawca może żądać faktur (rachunków) dokumentujących pokrycie kosztów ze środków Zleceniobiorcy. W związku 
z tym, Zleceniodawca może rozszerzyć tabelę „Zestawienie faktur (rachunków)” – punkt II. 3 – poprzez dodanie kolumny „z tego finansowych ze środków własnych”.

Do sprawozdania nie załącza się faktur (rachunków), które należy przechowywać zgodnie 
z obowiązującymi przepisami i udostępniać podczas przeprowadzanych czynności kontrolnych.
4) Do niniejszego sprawozdania załączyć należy dodatkowe materiały mogące dokumentować działania faktyczne podjęte przy realizacji zadania (np. listy uczestników projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak również dokumentować konieczne działania prawne (kopie umów, kopie dowodów przeprowadzenia odpowiedniego postępowania w ramach zamówień publicznych). 

8

