r_ ) . rT] ZALACZNIK NR 4
IFC' C do zasad przyznawania i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Miasta

Sita w precy Ej | Radomia organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktdrych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoSci
pozytku publicznego i o wolontariacie

INSTRUKCJA WYPELNIANIA
SPRAWOZDANIA (CZESCIOWEGO/KONCOWEGOY)?

z wykonania zadania publicznego

(tytut zadania publicznego)
Nalezy podac tytut zadania okresSlony przez Zleceniodawce w ogtoszeniu o konkursie.
w okresie 0d ............ oo T
Nalezy wskazac ramy czasowe, w ktérych realizowany byt projekt (dd/mm/rr)
okreslonego w umowie nr............
ZAWArte] W dNil .o ssss s ssessenns pomiedzy
Nalezy podac nr oraz date zawarcia umowy na realizacje sprawozdawanego zadania publicznego

(nazwa Zleceniodawcy)
Gmina Miasta Radomia

(nazwa Zleceniobiorcy/(-6w), siedziba, nr Krajowego Rejestru Sgdowego, innego rejestru lub
ewidencji?)

Data ztozenia sprawozdania®

Czesé 1. Sprawozdanie merytoryczne

1. Informacja czy zaktadane cele realizacji zadania publicznego zostaty osiggniete w wymiarze okreslonym
w czesci lll pkt 6 oferty. Jesli nie, wskazac dlaczego.

Nalezy opisac szczegdtowo czy zakifadane cele zadania zostaty osiaggniete i zrealizowane. Jesli nie
zostaty zrealizowane nalezy wyjasni¢ wszelkie odstepstwa od zatozen oferty. W punkcie tym nalezy
odniesc sie do informacji zawartych w czesci Ill pkt 6 oferty. Jesli jest to sprawozdanie czesciowe
opisa¢, w jakim stopniu wykonane do tej pory dziatania pozwolity przyblizy¢ osiggniecie
zaplanowanych celéw i czy objety planowanga grupe adresatéw. Dla sprawozdan czesciowych okresy
sprawozdawcze okresla umowa.




2. Opis wykonania zadania z wyszczegdlnieniem organizacji pozarzadowych, podmiotéw, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, lub innych podmiotéw wykonujacych poszczegdlne dziatania okreslone w czesci lll pkt
9 oferty.”

Poszczegolne dziafania w zakresie | Terminy realizacji | Zleceniobiorca(-y) lub inny podmiot,

realizowanego zadania publicznego wraz z|poszczegdlnych | ktory wykonywat dziatanie
krétkim opisem wykonania zadania dziatan w zakresie realizowanego zadania
publicznego

Nalezy opisac szczegdtowo (data, miejsce, czas), w jaki sposéb zaplanowane w ofercie dziatania zostaty
zrealizowane, opis powinien by¢ zgodny z uktadem zawartym w ofercie (czes$€ Il pkt 9).

Opis powinien zawiera¢ szczeg6towa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem
zawartym w ofercie, ktéra byfa podstawa przygotowania umowy. W opisie konieczne jest
uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan, zakres w jakim zostaly one zrealizowane,
i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich zakresu, jak
i harmonogramu realizacji.

Do sprawozdania powinny by¢ rowniez zatgczone dowody potwierdzajace realizacje poszczegdlnych
opisanych w tym punkcie przedsiewzie¢: ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkolen lub
warsztatéw, materiaty szkoleniowe, zdjecia itp.

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

Nalezy opisa¢, w jaki sposéb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania
wplyneto na jego wykonanie. Punkt ten dotyczy wyfacznie podmiotow, ktére z otrzymanej dotacji
realizowaty zadania inwestycyjne i jest scisle powigzany z pkt 4 czesci lll oferty (powinien sie
wiec do niego odnosic).

4, Opis osiggnietych rezultatéw

Nalezy opisa¢, jakie rezultaty zostaly osiggniete podczas realizacji zadania, w odniesieniu do
zaktadanych rezultatéw realizacji zadania publicznego, okreslonych w punkcie 10 czesci Il oferty.
Nalezy podac¢ doktadne wyliczenie iloSciowych rezultatéw projektu. Jesli podane w sprawozdaniu
wartosci réznig od zaplanowanych w ztozonej wczesniej ofercie, to nalezy wyjasnic przyczyny takiej
sytuacji.

5. Liczbowe okreslenie skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania®

Nalezy okresli¢ liczbowo skale dziatan zrealizowanych w ramach zadania. Nalezy uzy¢ tych samych
miar, ktére zapisane byty w ofercie realizacji zadania, w czesci lll pkt 9. (tzn. miar adekwatnych dla
danego zadania publicznego, np. liczba Swiadczen udzielanych tygodniowo, miesiecznie, liczba
adresatow). Ten punkt jest scisle powiazany z pkt 9 czesci Il oferty.

Czesé Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw
1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zi)
Uzywane w dalszej czesci stowo ,kosztorys” oznacza kosztorys obowigzujacy zgodnie z umowa,

a zatem moze to by¢ kosztorys zawarty w ofercie (lub zaktualizowanej ofercie) stanowiacy zatacznik
do umowy, lub kosztorys zmieniony aneksem.




Lp. | Rodzaj Catos¢ zadania zgodnie z Poprzedni okres Biezacy okres sprawozdawczy -
kosztow umowa (w zf) sprawozdawczy (w zt)” za okres realizacji zadania
publicznego (w i)
z tego z tego ztegoz |ztego ztegoz |[ztego
pokryty z | pokryty z finansow | pokryty z finansow | pokryty z
finansow | wktadu ych wktadu ych wkiadu
ych osobowego, srodkéw | osobowego, srodkéw | osobowego,
srodkéw | w tym wiasnych [ w tym wilasnych | w tym
wilasnych | pracy , Srodkéw | pracy , Srodkéw | pracy
, Srodkow | spotecznej zinnych |spofecznej zinnych [spofecznej
=, zinnych | cztonkow =, Zrédet, w | cztonkow =, Zrédel, w | cztonkdw
[ | Zrodet, w |iSwiadczen {8 |tym i Swiadczen o [tym i Swiadczen
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| Koszty
merytoryczne

(z
uwzglednienie
m kosztow
jednostkowych
) poniesione
przez ..(nazwa
Zleceniobiorcy)
G

Koszty obstugi
zadania
publicznego, w
tym koszty
administracyjn
e
(z
uwzglednienie
m kosztéw
jednostkowych
) poniesione
przez ..(nazwa
Zleceniobiorcy)
8)

Inne koszty, w
tym koszty
wyposazenia

i promocji

(z
uwzglednienie
m kosztow

W tym miejscu nalezy przepisac
poszczegoblne rodzaje kosztow
2z kosztorysu z zachowaniem
wszystkich wystepujacych
w kosztorysie pozycji i w tej
samej kolejnosci  (pkt IV.1.
oferty).

Jesli dotacja byta przekazana
w transzach w tym miejscu
nalezy podac¢ wydatki

z poprzedniej transzy

2 zachowaniem wszystkich
wystepujacych w poprzednim
sprawozdaniu czesciowym
pozycji w kosztorysie oraz
poszczegdlnych rodzajow
kosztow.

Jesli dotacja byta przekazana
w catosci to miejsce pozostawia
sie nie wypetnione.

W tym miejscu nalezy podac
faktycznie poniesione wydatki
w danym okresie
sprawozdawczym.

W przypadku gdy dotacja byta
przekazana w transzach i
sporzadzano wczesniej
sprawozdania czesciowe, w tym
miejscu nalezy potraktowac
wydatki w sposdb narastajacy,
a wiec faczac poprzedni okres

z okresem biezacym )suma
transz).

Nalezy okresli¢ faktycznie
poniesione wydatki zwigzane

z realizacja catosci zadania, czyli
mogg by¢ one rézne od
wskazanych w kosztorysie
kosztow realizacji zadania.
Kwoty wykazane w kolumnie

.Z tego pokryty z dotacji” nie
powinny by¢ wyzsze, niz to
wynika z kosztorysu, chyba, ze
dokonano dozwolonych umowa
przesunie¢. W takim przypadku
w uwagach pod tabelg nalezy
wyjasni¢ przyczyny dokonanych
zmian. W kazdej pozycji suma
kwot pokrytych z dotacji oraz ze
sSrodkéw wiasnych powinna by¢
réwna kwocie wskazanej jako
koszt catkowity.




jednostkowych
) poniesione
przez ..(nazwa

Zleceniobiorcy)
8.

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania

Ta tabela musi by¢ odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane Zrodfa finansowania zadania publicznego -
pkt 2 czesci IV oferty, znajdujacej sie w ztozonej ofercie lub korekcie kosztorysu, jesli byta wymagana).

Zrédto finansowania | Catos¢ zadania Biezacy okres
(zgodnie z umowa) sprawozdaweczy - za okres realizacji
zadania
zt [ % zt [ %

Koszty pokryte z
dotacji:

Z tego z odsetek
bankowych od dotacji | W tych kolumnach nalezy przepisa¢ |W tych kolumnach nalezy wpisac

Koszty pokryte dane, ktére zawarte byty w tabeli w |z jakiego Zrédta i w jakiej wysokosci byt

ze Srodkow punkcie IV.2 oferty lub w finansowany koszt realizacji zadania

finansowych zaktualizowanych zatacznikach do oraz okresli¢ procentowy udziat tych

wiasnych; umowy. srodkéw w catkowitym koszcie realizacji
zadania.

Koszty pokryte ze
srodkéw finansowych
z innych Zrédet
(ogotem):

Z tego:

Z wpfat i opfat
adresatéw zadania
publicznego:

Z finansowych
Srodkéw

z innych Zrédet
publicznych

(w szczegolnosci:
dotacji

z budzetu panstwa lub
budzetéw jednostek
samorzadu
terytorialnego,
funduszy celowych,
srodkow z funduszy
strukturalnych;

Z pozostatych zZrédet:




Koszty pokryte z
wktadu osobowego
(w tym Swiadczen
wolontariuszy, pracy
spofecznej cztonkow)

Ogétem:

100%

100%

Uwagi, ktére moga mie¢ znaczenie przy ocenie prawidtowosci wykonania wydatkéw:

Nalezy opisa¢ wybrane pozycje budzetowe, ktére wymagajg dodatkowych objasnien, podac
uzasadnienia dokonanych przesunie¢, majac na uwadze, fakt, ze sprawozdanie nie moze pozostawiac
watpliwosci, a takze zmuszac kontrolujgcego do domyslania sie intencji oferenta.

3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych od

srodkow z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

Nalezy okresli¢ ewentualng kwote przychodoéw uzyskanych ze srodkéw dotacji zgromadzonych na
rachunku bankowym organizacji - odsetek bankowych, lokat oraz sposob wykorzystania tych srodkow.

4. Zestawienie faktur (rachunkéw)®

W tym punkcie nalezy zamiescic¢ spis wszystkich faktur (rachunkéw), stanowiacych potwierdzenie
wydatkow pokrytych w catosci lub w czesci ze srodkéw pochodzacych z dotacji.

Dotyczy wszystkich dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadania. Zestawienie powinno
zawierac; numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysokos¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie,
w jakiej czesci zostata pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej ustugi.

Przyktadowy sposéb opisu dokumentdw ksiegowych okresla pkt 1.3 Czesci Il ,Zasad przyznawania
i rozliczania dotacji z budzetu Gminy Miasta Radomia organizacjom pozarzgdowym oraz podmiotom,
o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie”

Do sprawozdania nie zatacza sie 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 z3adac takze
wgladu do faktur (rachunkéw) dokumentujacych pokrycie kosztow ze srodkow innych niz dotacja
przekazana przez Zleceniodawce.

Faktury nalezy uporzadkowaé zgodnie z kolejnymi pozycjami kosztorysu, a faktury przypisane
do poszczegdlnych pozycji musza by¢ wpisane chronologicznie.

Lp. | Numer Numer Data Nazwa |Kwot |Ztego Z tego ze Data
dokumentu | pozycji wystawienia | kosztu |a(zt) |ze Srodkéw Srodkow i
ksiegowego | kosztorysu |dokumentu pochodzacych | finansowych |sposéb

(zgodnie ksiegowego z dotacji (zt) | wtasnych, zapfaty*
z czescig 1.1 Srodkow

-rozliczenie z innych

ze wzgledu Zrédet w tym

na rodzaj wpfat i opfat

kosztéw) adresatow




zadania
publicznego

(1)

X) w przypadku zapfaty przelewem nalezy wpisa¢ np. WB Nr ......., w przypadku zapfaty gotéwka np.
RKNr .../ KW Nr ......

WB - wycigg bankowy

RK - raport kasowy

KW - Kasa wypfaci

Czesc lll. Dodatkowe informacje

W tym punkcie nalezy w uzasadnionych przypadkach podac istotne informacje majace bezposredni
zwigzek z realizacja zaplanowanego zadania, w tym w szczegoélnosci odnoszace sie do kosztéw
pokrytych z wktadu osobowego, w tym Swiadczen wolontariuszy.

Zataczniki:t

Do sprawozdania nalezy zataczyc:

1. materialy dokumentujace dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania, jak réwniez
konieczne dziatania prawne np.:

a) listy uczestnikéw projektu (np. lista obecnosci),

b) publikacje wydane w ramach projektu (m. in. ulotki, plakaty, merytoryczne konspekty szkolen
lub warsztatow, materiaty szkoleniowe);

C) materiaty promocyjne projektu (wydruki, kserokopie).

2. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dokonanie ptatnosci zwigzanych z realizacja
zadania;

3. kserokopie przelewu potwierdzajgcego dokonanie zwrotu niewykorzystanych srodkéw
finansowych z udzielonej dotacji (jezeli nie wykorzystano pefnej kwoty udzielonej dotacji)
oraz wpfate odsetek (jesli dotyczy). Przelew powinien zawiera¢ numer umowy, kwote
zwracanej dotacji oraz kwote ewentualnych odsetek.

W przypadku wystapienia watpliwosci w sprawozdaniu Zleceniodawca moze wezwac Zleceniobiorce do
ztozenia wyjasnien i/lub przedtozenia do wgladu oryginatéw dokumentéw wyszczegdlnionych
w zestawieniu faktur w sprawozdaniu, tj.:

. faktur VAT,

faktur lub not korygujacych,

rachunkow,

not obcigzeniowych,

list pfac,

uméw zlecenia, o dzieto oraz innych uméw cywilnoprawnych, w szczegdélnosci porozumien
z wolontariuszami - rachunkéw do tych umoéw wraz z obowigzujgcymi narzutami,




. rozliczen podrézy stuzbowych na podstawie druku delegacji oraz polecen wyjazdu

stuzbowego wraz ze sposobem obliczenia naleznej diety i doktadnym opisem
potwierdzajgcym powigzanie wyjazdu stuzbowego z celami zleconego zadania,
L] dowododw zaptaty (np. potwierdzenie dokonania operacji bankowej, rozliczenie pobranej przez

pracownika zaliczki, raport kasowy uwzgledniajgcy dany wydatek, KW ,Kasa Wyptaci”
potwierdzajace dokonanie zaptaty).

Oswiadczam(-y), ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienif sie status prawny Zleceniobiorcy(-éw);

2) wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje s3 zgodne z aktualnym stanem prawnym
i faktycznym;

3) zamoOwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane za srodki finansowe uzyskane w ramach umowy
zostaty dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U.z2010r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.)*%;

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 systeméw informatycznych,
osoby, ktérych te dane dotyczga, ztozyly stosowne oSwiadczenia zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.).

(pieczec(-cie) Zleceniobiorcy/(-6w)?)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy 0s6b upowaznionych do sktadania oSwiadczen woli  w imieniu

Zleceniobiorcy(-6w)

Poswiadczenie ztozenia sprawozdania®

Adnotacje urzedowe®

POUCZENIE

Sprawozdania sktada sie osobiScie lub przesyla przesytka polecona w przewidzianym w umowie
terminie na adres Zleceniodawcy.

Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostato wystane w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnoSci podmiotoéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z pdzn. zm.), za
poswiadczeniem przedfozenia Zleceniodawcy lub nadane w polskiej placéwce pocztowej operatora
publicznego.

U Niepotrzebne skreslic.

2 Sprawozdanie cze$ciowe i koncowe sporzadzac nalezy w okresach okreslonych w umowie.
3Podac¢ nazwe wiasciwego rejestru lub ewidenciji.

4 Wypetnia Zleceniodawca.




>)0pis powinien zawiera¢ szczegétowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z ich uktadem
zawartym w ofercie, ktéra byla podstawa przygotowania umowy. W opisie konieczne jest
uwzglednienie wszystkich planowanych dziatan, zakres w jakim zostaly one zrealizowane,
i wyjasnienie ewentualnych odstepstw w ich realizacji, w odniesieniu do ich zakresu, jak
i harmonogramu realizacji.

5 Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktére zapisane byty w ofercie realizacji zadania, w czesci lll pkt 9.

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

8 W przypadku oferty wspélnej kolejni Zleceniobiorcy dotaczaja do tabeli informacje o swoich kosztach.
) Dotyczy wszystkich dokumentdéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadania. Zestawienie powinno
zawierac; numer faktury (rachunku), date jej wystawienia, wysokos¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie,
w jakiej czesci zostata pokryta z dotacji, 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 publicznego i o wolontariacie,
oraz zawiera¢ sporzadzony w sposéb trwaly opis zawierajgcy informacje: z jakich $rodkéw
wydatkowana kwota zostata pokryta oraz jakie byto przeznaczenie zakupionych towardéw, 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 zatacza sie 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 zada¢ takze faktur
(rachunkéw) dokumentujacych pokrycie kosztéw ze srodkéw innych niz dotacja przekazana przez
Zleceniodawce.

10 Zleceniodawca moze zadac zataczenia materiatéw 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 dowoddéw
przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zamdwien publicznych, o ile z umowy lub
przepiséw odrebnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.).

11) Stosuje sie, o ile z umowy lub przepiséw odrebnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych.
12) Wypetnia¢, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-3) sie pieczecia.

Szczegbtowe zasady rozliczania dotacji okresla dokument pn. ,Zasady przyznawania i rozliczania
dotacji z budzetu Gminy Miasta Radomia organizacjom pozarzadowym oraz podmiotom, o ktérych
mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnoSci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie”.



