Załącznik nr 3 do Ogłoszenia konkursu ofert na upowszechnianie kultury fizycznej i sportu

SPRAWOZDANIE CZĘŚCIOWE/KOŃCOWE

z wykonania zadania publicznego

Konkurs : Upowszechnianie kultury fizycznej i sportu.

Zadanie Nr ( .....)    ..............................................................................................................................
(nazwa własna zadania)

w okresie od ............do.....................200...r.

określonego w umowie nr EST.III.4120/...../...../200.....r

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

Gminą Miasta Radomia reprezentowaną przez Prezydenta Miasta Radomia 
a 

……………………….................................................................................................................

(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?

	


2. Opis wykonania zadania z wyszczególnieniem działań partnerów i podwykonawców2)
	


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/.

	


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

	
	
	Całość zadania 

(Plan-zgodnie z umową)


	Poprzednie okresy sprawozdawcze

(narastająco)*

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


	Lp.


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


	Koszt całkowity (w zł)


	Z tego z

wniosko

wanej

dotacji

 (w zł)

	Z tego z finansowych środków własnych, środków 

z innych źródeł oraz wpłat
 i opłat adresatów

(w zł)*
	Koszt całkowity (w zł)


	Z tego z

wniosko

wanej

dotacji 

(w zł)

	Z tego z finansowych środków własnych, środków 

z innych 

źródeł oraz wpłat
 i opłat adresatów

(w zł)*
	Koszt całkowity 
(w zł)


	Z tego z

wniosko

wanej

dotacji

(w zł)

	Z tego z finansowych środków własnych, środków 

z innych

źródeł oraz wpłat
 i opłat adresatów

(w zł)*

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.
	10.
	11.

	I Koszty bezpośrednie
	
	

	1


	Wynagrodzenia – razem

a)Trenerów, instruktorów

  1………………………………

  2………………………………

b)Obsługa medyczna

c)Obsługa techniczna
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2


	Zużycie materiałów – razem

a) sprzęt sportowy

b) napoje i odżywki

c).........................


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.


	Usługi obce – razem

a) transport

b) wynajem obiektów, urządzeń
i sprzętu

c) usługi medyczne

d) wyżywienie

e) noclegi

f) ryczałty sędziowskie
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.


	Podróże służbowe – razem

a) diety

b) koszty przyjazdu (PKS, PKP) ,  ryczałty za dojazd 

c) noclegi
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.


	Ubezpieczenia – razem

a) zawodników… b)....................................................  
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6.


	Inne opłaty i składki

a)licencje zawodników

b).................................
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Suma kosztów bezpośrednich
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II Koszty pośrednie związane z realizacją zadania ( do 5% dotacji)

	1.

2.

3.

4.
	Materiały administracyjne

Wynagrodzenia administracji 

Energia

Inne
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Suma kosztów pośrednich
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Suma kosztów I + II
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Rozliczenie ze względu na źródło finansowania
	Źródło finansowania


	Całość zadania

(Plan-zgodnie z umową)


	Poprzedni okres sprawozdawczy
	Bieżący okres

sprawozdawczy – w przypadku sprawozdania końcowego – za okres realizacji zadania


	zł


	%
	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%


	


Uwagi mogące mieć znaczenie przy ocenie realizacji budżetu:

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

3. Zestawienie faktur (rachunków)3)
	Lp.
	Rodzaj                   i numer dokumentu

księgowego


	Numer

pozycji

kosztorysu


	Data sprzedaży


	Nazwa

wydatku


	Kwota (zł)


	Z tego ze

środków

pochodzących

z dotacji (zł)


	Z tego finansowane ze środków własnych

	
	
	
	
	
	
	
	


Część III. Dodatkowe informacje
...............................................................
...............................................................
...............................................................
...............................................................
Załączniki:4)
1. ............................................................

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

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

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

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

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(y) odpowiedzialną(e) za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych organizacji.

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.

Oryginały faktur (rachunków) podlegają ostemplowaniu pieczątką „Dotacja z Urzędu  Miasta Radomia w wysokości …………zł”.
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). 

5) Wnioskodawca winien zachować wskaźnik procentowy udziału własnego środków finansowych w odniesieniu do pierwotnej oferty, oferty po zmianach i wykonaniu.

6) Plany (oferta) sporządzamy w pełnych złotych, a realizację (sprawozdanie z wykonania) 
z dokładnością do 1 grosza.

7) Realizacja wydatków nie może przekroczyć terminu zakończenia zadania nie później niż do 31 grudnia danego roku.

8) Rozliczenie winno byś sporządzone w układzie takim jak złożona oferta.

9) Odsetki bankowe i inne przychody uzyskane przy realizacji zadania należy wykorzystać na realizację zadania, a prowizje bankowe stanowią koszty realizacji zadania.

10) Odsetki od dotacji wykorzystanej niezgodnie z przeznaczeniem naliczane są od dnia otrzymania dotacji, a od niewykorzystanej części dotacji zwróconej po terminie-od tej daty. 

Najczęściej popełniane błędy w  składanych sprawozdaniach
- Nieterminowe składanie ofert – sprawozdanie należy złożyć  w terminie 30 dni od dnia zakończenia realizacji zadania.

- Nieczytelne opracowanie sprawozdań.

-  Dokonywanie podpisów przez nieuprawnione osoby.

- Dane w sprawozdaniu niezgodne z załącznikami do umowy: harmonogramem i kosztorysem.

- Zmniejszenie środków własnych wydatkowanych na zadanie w stosunku do wysokości środków własnych  określonych   w umowie.
- Ujmowanie do rozliczenia dotacji faktur z okresu nie objętego umową.

- Dokonywanie płatności po terminie wynikającym z umowy.

- Nieprecyzyjne treści opisu zadań  w zawieranych umowach ( o dzieło, zlecenie) przez zleceniobiorcę z osobami realizującymi zadania w zakresie danego projektu.

      - Nieprawidłowe opisy na dokumentach stanowiących podstawę do rozliczenia dotacji.

- Nieprawidłowe kopie dokumentów – kopie dokumentów muszą być obustronne, potwierdzone na każdej stronie za zgodność z oryginałem, z datą i czytelnym podpisem osoby upoważnionej.

- Niewłaściwe dokonywanie poprawek – poprawki powinny być parafowane.

- Składanie sprawozdań i załączników luzem, bez ponumerowania stron sprawozdania 
i ponumerowania załączników - nie stanowi to spójnej dokumentacji co utrudnia identyfikację prawidłowości wydatku.
Kontrole finansowe są przeprowadzane na podstawie dokumentacji, prowadzonej zgodnie zapisami zawartej umowy. Dokumentację finansowo – księgową stanowią między innymi:
- polityka rachunkowości, w tym zakładowy plan kont,

- umowa z bankiem,

- ewidencja księgowa dokonywanych wydatków ze środków otrzymanej dotacji,

- dokumenty źródłowe poświadczające poniesione wydatki tj. faktury, rachunki, umowy.
Najczęściej występujące nieprawidłowości stwierdzone na podstawie przeprowadzonych kontroli finansowych:
- brak opracowanych i przyjętych do stosowania zasad polityki rachunkowości, w tym zakładowego planu kont;

- brak wyodrębnionej ewidencji księgowej środków finansowych pochodzących z dotacji;

- wydatki poniesione z dotacji nie są zgodne ze zaktualizowanym kosztorysem wydatków 
i harmonogramem planowanych działań;

- dokumenty źródłowe potwierdzające poniesione wydatki nie są opisane zgodnie 
z obowiązującymi wymogami tj. nie zawierają opisu potwierdzającego że wydatek opłacono 
z dotacji, wskazujący związek pomiędzy poniesionym kosztem a właściwą pozycją kosztorysu , nie są sprawdzone pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
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