Zafacznik do rozporzadzenia
Przewodniczgcego Komitetu

do spraw Pozytku Publicznego

z dnia 24 pazdziernika 2018 r. (poz. 2057)

Zatacznik nr 5

INSTRUKCJA WYPEENIANIA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO,

O KTORYM MOWA W ART. 18 UST. 4 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R. O DZIALALNOSCI
POZYTKU PUBLICZNEGO I O WOLONTARIACIE (DZ. U. Z 2018 R. POZ. 450, Z POZN. ZM.)

Pouczenie co do sposobu wypelniania sprawozdania:

Sprawozdanie nalezy wypehi¢ wyltacznie w bialych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszonymi przy poszczegdlnych

polach oraz w przypisach.

W przypadku pdl, ktore nie dotyczg danego sprawozdania, nalezy wpisac ,,nie dotyezy” lub przekresli¢ pole.

Zaznaczenie ,,*”, np. ,,CzeSciowe* / Konicowe*”, oznacza, ze nalezy skresli¢ niewltasciwg odpowiedz i pozostawié prawidlowa.

Przyktad: ,,Ezeseiowe/ Koncowe*”.

Rodzaj sprawozdania

Czesciowe* / Koricowe*
Niewtasciwe skresli¢

Okres, za jaki jest sktadane sprawozdanie

Nalezy wpisa¢ termin realizacji zadania publicznego okreslony
w umowie o realizacje zadania publicznego.

Jesli, w umowie wskazano termin realizacji zadania, np.

od dnia 10 lutego 2020 r. do dnia 23 grudnia 2020 .,

to w sprawozdaniu jest to okres graniczny.

Tytut zadania publicznego

Nalezy wpisac tytut zawarty w umowie o realizacje zadania.

Nazwa Zleceniobiorcy(-cow)

Data zawarcia umowy

Nalezy wpisac petng nazwe organizacji.

Nalezy wpisac date

okreslong w Numer umowy, o ile zostat
umowie nadany

(zawarta w dniu)

Nalezy wpisa¢ numer
okreslony w umowie

Czes¢ |. Sprawozdanie merytoryczne

1. Opis osiggnietych rezultatow wraz z liczbowym okresleniem skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania (nalezy opisa¢|
osiggniete rezultaty zadania publicznego i sposéb, w jaki zostaty zmierzone; nalezy wskazaé rezultaty trwate oraz w jakim stopniu realizacja
zadania przyczynita sie do osiggniecia jego celu)

Nalezy opisac liczbowg skale osiggniecia rezultatow (ilosciowych, jakosciowych i trwatych) wraz ze wskazaniem sposobow ich
pomiaru (kompatybilnie z zatozeniami przedstawionymi w poz. Ill 5 i Ill 6 oferty/zaktualizowanej oferty realizacji zadania
publicznego).

W jakim stopniu zrealizowanie zadania przyczynito sie do osiggniecia celu zatozonego w ogtoszeniu konkursowym, na ktéry
odpowiadata oferta? Czy realizacja zadania przyczynita sie do rozwigzania/zniwelowania probleméw/zaspokojenia potrzeb
okreslonych w ofercie realizacji zadania?

Jezeli nie osiggnieto zatozonych rezultatéow lub osiggnieto je czesciowo (np. w zmniejszonym wymiarze) nalezy szczegétowo
opisac przyczyny tej sytuac;ji.




Nieosiggniecie rezultatéw moze stanowi¢ powdd do zakwestionowania wykonania zadania publicznego przez organizacje, co

moze skutkowac koniecznoscig zwrotu dotacji lub jej czesci.

. Szczegotowy opis wykonania poszczegdlnych dziatan (opis powinien zawieraé szczegdtowa informacje o zrealizowanych dziataniach
zgodnie z umowa, z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania, a takze wyjasni¢ ewentualne odstepstwa w ich realizacji; w opisie nalezy
przedstawi¢ rowniez informacje o zaangazowanym wktadzie osobowym i wktadzie rzeczowym w realizacje dziatan; w przypadku realizacji

dziatania przez podmiot niebedacy strong umowyl) nalezy to wyraznie wskaza¢ w opisie tego dziatania)

Nalezy odnies¢ sie do wszystkich dziatan, ktére zaplanowano do realizacji (cz. Il pkt. 4 oferty/zaktualizowanej oferty - Plan i
harmonogram dziatan). Opis powinien by¢ kompatybilny z zatozeniami z oferty/zaktualizowanej oferty. Z kazdego dziatania trzeba
sie tak sprawozdac, by byto jasne na czym polegato, gdzie i kiedy bylto zrealizowane, ile oséb z niego skorzystato.

Jezeli zrealizowane dziatania réznig sie od zatozonych nalezy przedstawic zakres zmian, ktére nastapity i wskazaé przyczyny

odstepstwa.

Niezrealizowanie zaplanowanych dziatan moze stanowi¢ powdd do zakwestionowania wykonania zadania publicznego przez
organizacje, co moze skutkowac koniecznoscig zwrotu dotacji lub jej czesci.

Czes¢ Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw

1. Rozliczenie wydatkoéw za rok ................... W miejsce ,, kropek” wpisac rok

Lp.

Rodzaj kosztu

Koszty realizacji dziatan

Nalezy wpisa¢ (przenies¢) wszystkie koszty, zgodnie
z zestawieniem kosztow realizacji zadania z oferty

Koszty zgodnie z
umowa
(w zt)

Nalezy wpisaé
(przeniesc) zatozenia
finansowe zgodnie
z zestawieniem
kosztow realizacji
zadania

Faktycznie poniesione
wydatki
(w zt)

W sprawozdaniach
czesciowych nalezy
wykazac koszty za okres
dotyczqcy rozliczanego
okresu

W sprawozdaniach
koncowych nalezy
wykazac sume wszystkich
kosztow za caty rok
realizacji zadania

1.1. Dziatanie 1
Nalezy przenies¢ wszystkie nazwy dziatan i wszystkie koszty
zgodnie z Zestawieniem kosztéw realizacji zadania z oferty

1.1.1. Koszt 1

1.1.2. Koszt 2

1.2 Dziatanie 2

1.2.1. Koszt 1

1.2.2. Koszt 2

Suma kosztow realizacji zadania

Koszty administracyjne

I1.1.

Koszt 1

11.2.

Koszt 2

Suma kosztéw administracyjnych

Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania
To suma kosztow realizacji zadania () oraz suma kosztow administracyjnych (I1)

)

Dotyczy podzlecenia realizacji zadania, o ktérym mowa w art. 16 ust. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie.



2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrédto finansowania zadania publicznego

_ . ) oferty / finansowania (o ile

Lp. [Zrédto finansowania zaktualizowane,  miato miejsce
j pozyskanie srodkéw

oferty z innych zrédet

Koszty zgodnie z| Faktycznie poniesione

umowa wydatki
Nalezy wykazac
Nalezy wpisa¢ faktycznie

dane zgodnie z |poniesione wydatki z
tabela V.Bz |podziatem na rédta

publicznych na
zadanie — nalezy
wykazac te Zrédta

wraz z kwotg)

Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogétem: zt
‘ 1.1 Kwota dotacji zt zt
1
‘ 1.2 Odsetki bankowe od dotaciji zt
‘ 13 Inne przychody zt
Inne $rodki finansowe ogétem”: ' i
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 2.1-2.4) z z
‘ 2.1 Srodki finansowe wiasne zt 2t
‘ 2.2 Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego zt zt
2 Srodki finansowe z innych zrédet publicznychz)’ 2
23 Nazwa(-wy) organu(-néw) administracji publicznej lub jednostki(-tek) sektora i i
: finansow publicznych, ktéry(-ra,-re) przekazat(a, y) Srodki finansowe): z z
‘ 2.4 | Pozostate” zt zt
Wkiad osobowy i wktad rzeczowy ogétem:
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 3.1 3.2) 2t z
3 ‘ 3.1 Koszty pokryte z wktadu osobowego zt zt
‘ 3.2 Koszty pokryte z wktadu rzeczowego‘”‘ g zt zt
4 | Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznegoﬁ’ 9% Dotacja:catkowity
koszt x 100 %
%
5 | Udziat innych $rodkéw finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji” % Inne $rodki
finansowe:dotacja
x 100 %
%
6 | Udziat wkiadu osobowego i wkiadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej kwoty %
dotacjisg)
%

2 ) Wypetni¢ jedynie w przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego.

) Na przyktad dotacje z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy celowych, srodki z funduszy

strukturalnych.
4

3

) Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy umowa dopuszczata wycene wktadu rzeczowego.
> ) Wktadem rzeczowym sg np. nieruchomosci, srodki transportu, maszyny, urzadzenia. Zasobem rzeczowym moze byé réwniez zaséb
udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa,
poligraficzna itp.) wykorzystana w realizacji zadania publicznego.

) Procentowy udziat kwoty dotacji, o ktérej mowa w pkt 1.1, w catkowitych kosztach zadania publicznego nalezy podac z doktadnoscia
do dwdch miejsc po przecinku.
’ ) Procentowy udziat innych srodkéw finansowych, o ktérych mowa w pkt 2, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy podac z
doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
8 ) Procentowy udziat srodkéw niefinansowych, o ktérych mowa w pkt 3, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy podac z
doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

9 ) Nie dotyczy sprawozdania sporzgdzanego w formie dokumentu elektronicznego.



3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicznego
(nalezy opisa¢ przychody powstate podczas realizowanego zadania, ktére nie byty przewidziane w umowie, np. pochodzgce ze sprzedazy towaréw
lub ustug wytworzonych lub swiadczonych w ramach realizacji zadania publicznego)

Jesli uzyskano nieplanowane przychody nalezy je wykazac. Potencjalnie uzyskane przychody z realizowanego zadania powinny
by¢ catkowicie wykorzystane i wydatkowane na realizacje zadania.

W przeciwnym wypadku nalezy wpisac: NIE DOTYCZY

Czes¢ lll. Dodatkowe informacje

W tej czesci mozna odniesc¢ sie do wszelkich kwestii, ktore mogg by¢ wazne dla rozliczenia zadania.

Jesli zostat dokonany zwrot czesci dotacji nalezy uwzglednic te informacje.

O ile brak uwag nalezy wpisac: NIE DOTYCZY

Oswiadczam(y), ze:

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

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

3) 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 dotycza te dane,
zlozyty stosowne o$wiadczenia zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych
do sktadania oswiadczen woli w zakresie zobowigzan finansowych w imieniu Zleceniobiorcéw.
W przypadku podpiséw nieczytelnych nalezy czytelnie podaé imie i nazwisko osoby podpisujacej‘g)

POUCZENIE

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

Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostalo wystane w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570, z p6zn. zm.), za
poswiadczeniem przedtozenia Zleceniodawcy, lub nadane w polskiej placoéwce pocztowej operatora publicznego.




