Instrukcja przygotowania sprawozdania
z realizacji zadania publicznego

na mocy przepisow
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie
Matopolska (Dz. U. z 2014 . poz. 1118.)

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego powinno zosta¢ sporzadzone przez
organizacje na formularzu zgodnym z zatacznikiem nr 3 do Rozporzadzenia MPIPS
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego. Wz6r jest
dostepny na stronie internetowej Urzedu pod adresem: www.malopolskie.pl/wspolpraca/ngo.

Sprawozdanie sktadane jest, aby wykaza¢ wykonanie zadania i wykorzystanie srodkow
finansowych zgodnie z celem, na jaki zostaty przekazane i na warunkach wskazanych w
umowie.

Sprawozdanie z realizacji zadania beneficjenci powinno zostaé zlozone w terminie
okreslonym w umowie (liczy sie data wplywu). Dopuszcza sie mozliwosé¢ sktadania
sprawozdan osobiscie w siedzibie podmiotu zlecajgcego zadanie, na Dzienniku Podawczym
Urzedu Marszatkowskiego lub przesytanie pocztg na adres korespondencyjny:

Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Matopolskiego
(nazwa departamentu)
ul. Ractawicka 56, 30 — 017 Krakow.

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub pismem
drukowanym jednolicie w catosci.

Wszystkie pozycje formularza sprawozdania musza zosta¢ wypetnione. W przypadku,
gdy dana pozycja sprawozdania nie bedzie wypetniana piszemy: ,nie dotyczy” lub
wstawiamy cyfre ,,0” (zero) w miejscach, ktére wymagajg podania wartosci liczbowych.

Nie jest dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza
sprawozdania.

Sprawozdanie, aby zostato przyjete powinno byé kompletne i poprawne.

1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jezeli:

a) wypetnione zostaty wszystkie pola sprawozdania W przypadku, gdy dana pozycja
sprawozdania nie bedzie wypetniana piszemy: ,nie dotyczy”

b) zrealizowane dziatania opisane zostaly w sposéb szczegdtowy i wyczerpujacy.
W opisie uwzglednione zostaty wszystkie planowane dziatania i zakres ich realizacji oraz
efekty realizacji zadania. Konieczne jest dokonanie wyjasnieh ewentualnych odstepstw
w realizacji, zaréwno jesli chodzi o zakres rzeczowy jak i harmonogram;

c) zawiera wszystkie wymagane zatgczniki.

2. Sprawozdanie jest uznane za prawidtowe, jezeli

a) zlozone jest na wkasciwym formularzu;

b) zlozone jest w wymaganym w umowie terminie;

C) sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione;

d) jest spdjne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy ofertg, kosztorysem a elementami
sprawozdania;

e) termin realizacji zadania zgadza sie z terminem wymaganym w umowie;

f) nie zawiera btedéw rachunkowych


http://www.malopolskie.pl/wspolpraca/ngo

SPRAWOZDANIE (CZESCIOWE/KONCOWE™)? (niepotrzebnie skreslic)

z wykonania zadania publicznego

(tytut zadania publicznego) (zgodnie z umows)

w okresie od ................ do e, (zgodnie z umowg)
okreslonego w umowie Nr ..........cccceeeeeee (wpisac nr umowy oraz aneksu jesli byt)
ZAWANTE] W ONIU ..t pomiedzy (zgodnie z umowg)

Wojewddztwo Matopolskie
(nazwa Zleceniodawcy)

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

ewidencji¥)

Data ztozenia sprawozdania®

(wypetnia Zleceniodawca)



Czesc¢ l. Sprawozdanie merytoryczne

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

Nalezy szczegotowo opisac zatozone cele okreslone w czesci lll pkt 6 oferty oraz opisac
w jaki sposob zostaty one osiggniete.
Jesli nie udato zrealizowac ktoregos z celow nalezy wyjasnic dlaczego.

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

Poszczegdlne dziatania w zakresie realizowanego | Terminy realizacji | Zleceniobiorca(-y) lub inny podmiot,
zadania publicznego wraz z krétkim opisem | poszczegdlnych ktory wykonywat dziatanie w zakresie
wykonania zadania dziatan realizowanego zadania publicznego
Nalezy wpisac zrealizowane dziatania Nalezy podac¢ Zgodnie z realizacjq zadania.
zgodnie z harmonogramem i konkretne daty
ewentualnymi zmianami realizacji

poszczegolnych

dziatan

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

Wypetni¢ w przypadku ubiegania sie o dofinansowanie inwestycji. Nalezy wykazac¢ w jaki
Sposob zrealizowana inwestycja wptyneta na podwyzszenie standardu realizacji zadania
publicznego.

Punkt zwigzany z cz. Ill pkt. 4 oferty.

4. Opis osiggnietych rezultatow

Nalezy podac osiggniete rezultaty zadania, np.:

- rezultaty iloSciowe (iloS¢ uczestnikow zadania, liczbe przeszkolonych, liczbe plakatow,
ulotek itp.)

- rezultaty jakoSciowe (wzrost motywacji, wzrost zainteresowania, podniesienie wiedzy
i umiejetnosci itp.)

Ewentualne rozbieznoSci nalezy uzasadnic.

Punkt zwigzany z cz. 11l pkt. 10 oferty.




5. Liczbowe okreslenie skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania®

Nalezy, stosownie do zapiséw ztozonej wczesniej oferty oraz jej aktualizacji, podac
wymierne (tzn. mierzalne, policzalne) rezultaty zadania, np. iloS¢ uczestnikow zadania
(w tym artystow, widzow), iloS¢ plakatow, ulotek, folderow, liczbe przeszkolonych osob itp.

Czes¢ ll. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosztow (w zt)

Lp. | Rodzaj kosztow Catos¢ zadania zgodnie z umowa (zt) | Poprzedni okres sprawozdawczy Biezacy okres sprawozdawczy - za
(2{7) okres realizacji zadania publicznego
z tego z tego pokryty ztegoz z tego pokryty ztego z z tego pokryty
pokryty z z wkiadu finansowych | z wktadu finansowych | z wktadu
finansowych | osobowego, Srodkow osobowego, Srodkow osobowego,
_ Srodkow w tym pracy | wiasnych, w tym pracy _ | wtasnych, w tym pracy
9 | whasnych, spofecznej g | srodkow spofecznej 9 | srodkow spotecznej
5 | srodkéw cztonkéw 5 |zinnych cztonkéw 5 |zinnych cztonkéw
N z innych i Swiadczen S, | zrodet, w i Swiadczen N zrédet, w i Swiadczen
= 2> | zrodet, w wolontariuszy = > | tymwplat wolontariuszy 2|2 tym wptat i wolontariuszy
§ E tym wptat i E) 'Zé_ optat E) % optat
g 8 |optat ® | ~ |adresatéw ® | & |adresatow
5 | S |adresatow 5 | & |zadania 5 | & |zadania
8 | & |zadania 8 | € | publicznego 8 | £ | publicznego
X N . X N X N
publicznego
| Koszty
E;irxtzzggi:;em Wypetni¢ zgodnie Wypetni¢ jedynie Nalezy rieé/ig’ '
kosztéw z kosztorysem do umowy w przypadku skfadania faktycznie poniesione
jednostkowych) oraz ewentualnymi sprawozdania cze$ciowego. |Wydatki zwigzane
poniesione przez - Z realizacjq zadania.
-..(nazwa aneksami.
Zleceniobiorcy)®:
1)
2)
1 Koszty obstugi
zadania
publicznego, w tym
koszty
administracyjne
(z uwzglednieniem
kosztéw
jednostkowych)
poniesione przez
...(nazwa
Zleceniobiorcy)®:
1)
2)
Il | Inne koszty, w tym
koszty
wyposazenia
i promocji
(z uwzglednieniem
kosztéw
jednostkowych)
poniesione przez
...(nazwa
Zleceniobiorcy)®:
1)
2)
IV | Ogétem




2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodto finansowania

Nalezy okresli¢, z jakiego zrodta i w jakiej wysokosci byt finansowany koszt realizacji zadania
Tabela musi by¢ odzwierciedleniem tabeli ,Przewidywane zrédta finansowania zadania”
znajdujacej sie w kosztorysie do umowy oraz w ewentualnych aneksach.

Nalezy zwréci¢ uwage na zachowanie proporcji w udziale % pomiedzy srodkami dotacji
a wkiladem wilasnym zadeklarowanym w kosztorysie do umowy oraz ewentualnych
aneksach.

UWAGA! Obowigzek, o ktorym mowa powyzej, uwaza sie za zachowany, jezeli procentowy
udziat dotacji, o ktérym mowa w § 5 ust. 2, w catkowitym koszcie zadania publicznego dotacji
nie zwiekszy sie o wiecej niz 5 %.

Nalezy rowniez pamietaé, ze jezeli dany koszt finansowany z dotacji wykazany
w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest rowny z kosztem okreslonym
w odpowiedniej pozycji kosztorysu, to uznaje sie go za zgodny z kosztorysem wtedy, gdy nie
nastgpito jego zwiekszenie 0 wiecej niz to zostato okreslone w umowie.

Zrodho finansowania

Catos¢ zadania

(zgodnie z umowa)
Wypetni¢ zgodnie

z kosztorysem do umowy
oraz ewentualnymi

Biezacy okres

sprawozdawczy — za okres

realizacji zadania
Nalezy okresli¢

faktycznie poniesione

aneksami. wydatki zwigzane
Z realizacjg zadania.
zt % zt %

Koszty pokryte z dotacji:
Z tego z odsetek bankowych od dotac;ji

Koszty pokryte
ze srodkow finansowych wiasnych:

Koszty pokryte ze srodkéw finansowych z
innych zrodet (ogodtem):

Z tego:

Z wpfat i optat adresatéw zadania publicznego:

Z finansowych srodkéw

z innych zrédet publicznych

(w szczegdlnosci: dotac;ji

z budzetu panstwa lub budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, funduszy celowych,
srodkéw z funduszy strukturalnych:

Z pozostatych zrodet:

Koszty pokryte z wkiadu osobowego
(w tym Swiadczen wolontariuszy, pracy
spotecznej cztonkow)

Ogotem:

100%

100%

Uwagi, ktére moga miec znaczenie przy ocenie prawidtowosci wykonania wydatkow:

(Nalezy opisac¢ wybrane pozycje budzetowe, ktére wymagajg dodatkowego uzasadnienia)




3. Informacja o kwocie przychodéw uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych
od srodkéw z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

Uzyskane odsetki od pozyskanych przez organizacje srodkéw oraz inne przychody uzyskane
przy realizacji umowy, ktorych nie mozna byto przewidzie¢ przy kalkulacji wysokosci dotacji
nalezy wykorzystac wytacznie na realizacje danego zadania.

4. Zestawienie faktur (rachunkéw)?

W tym punkcie nalezy dokonac spisu wszystkich faktur (rachunkéw), ktére zwigzane byty
Z realizacjg zadania (zarowno tych, ktore optacone zostaty w catosci lub w czesci ze srodkow
pochodzgcych z dotacji oraz tych, ktére optacone byty ze Srodkdédw wiasnych i innych).
Wszelkie odstepstwa od tej zasady winny by¢ uzgadniane z wtasSciwym departamentem
Zlecajgcym zadanie.

Lp. | Numer Numer Data Nazwa [ Kwota (zt) Z tego Z tego ze Data
dokumentu pozycji wystawienia | kosztu ze sSrodkéw | srodkow zapftaty
ksieggowego [ kosztorysu dokumentu pochodzacy | finansowych

(zgodnie ksiegowego ch wiasnych,

z czescig 1.1 — z dotacji (zt) | $rodkow

rozliczenie ze z innych zrédet w

wzgledu na tym wptat i optat

rodzaj kosztow) adresatow
zadania

publicznego (zt)

Nalezy podac¢ | Nalezy Nalezy Nalezy | Nalezy Nalezy Nalezy podac
nr faktury/ podac, do podaé date | podaé | wpisac koszt | podaé kwote z danej
rachunku ktorej pozycji | wystawienia | nazwe | realizacji wysokos$¢ faktury/
kosztorysu faktury kosztu | zadnia (catego | kwoty rachunku, ktéra
z oferty (lub | /rachunku rachunku/ z faktury/ jest rozliczana
korekty faktury lub rachunku, ze Srodkoéw
kosztorysu ) wpisac ktora jest innych niz z
dany wydatek jedynie te rozliczana | dotacji, ale jest
sie odnosi cze$c z dotacji zwigzana
kosztéw, Z realizacjg
ktora dotyczy zadania.
realizaciji
zadania)

UWAGA! Wszystkie pozycje kosztowe z kosztorysu oferty (lub korekty kosztorysu
oraz aneksow) nalezy uwzgledni¢ w kosztorysie sprawozdania. Poszczegodlne
pozycje w zestawieniu faktur w sprawozdaniu muszg chronologicznie odpowiadac
poszczegolnym pozycjom kosztorysu (lub korekcie kosztorysu).

Suma wartosci wpisanych do zestawienia faktur/ rachunkéw), powiekszona o wartos¢
whniesionego wkitadu osobowego, musi by¢ réwna catosci kosztow realizacji zadania
publicznego

Czes¢ lll. Dodatkowe informacje

Nalezy w uzasadnionych przypadkach podac¢ istotne informacje majgce bezposredni
zwigzek z realizacjg zaplanowanego zadania.




Zalqczniki:lo)

WAZNE !!!
Do sprawozdania nalezy dotgczyc¢:

a) kserokopie dowodow ksiegowych — dotyczy tylko faktur/rachunkéw optaconych
w catosci lub w czesci z dotacji. Nie nalezy zalacza¢ kserokopii faktur/rachunkéw
optaconych w catosci ze srodkéw finansowych wiasnych lub innych zrédet.

b) rozliczenie wktadu wtasnego osobowego, w tym pracy spotecznej cztonkéw
i Swiadczen wolontariuszy. Jesli w kosztorysie wykazano wktad osobowy — moze
on by¢ rozliczany na podstawie: o$wiadczenia Zleceniobiorcy uwzgledniajgcego
ilos¢ wolontariuszy, ilos¢ przepracowanych godzin, stawke godzinowg i rodzaj
wykonywanych czynnosci LUB porozumienia wolontariackiego i karty pracy
wolontariusza;

c) materialy dodatkowe, dokumentujace przeprowadzone dziatania zwigzane z
realizacja zadania (np.: publikacje, plakaty, ulotki, dokumentacje fotograficzng, listy
obecnosci, protokoty odbioru nagrody, raporty itp.), jak réowniez konieczne dziatania
prawne (np.: kopie umoéw).

Oswiadczam(-y), ze:

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

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

3) zamdéwienia 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 zamowien publicznych (Dz. U. z
2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.)11);

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
dotycza, ztozyly stosowne oswiadczenia zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.).

(pieczeé(-cie) Zleceniobiorcy/(-6w)™?)

(podpis osoby upowaznionej lub podpisy os6b upowaznionych do sktadania oswiadczen woli w imieniu
Zleceniobiorcy(-6w)

Po$wiadczenie ztoZzenia sprawozdania®

Adnotacje urzedowe®




WAZNE INFORMACJE

Tresé¢ przedkltadanych faktur/rachunkéw winna by¢ szczegdlowo opisana
i w sposob jednoznaczny wskazywaé¢ na zwigzek pomiedzy poniesionym kosztem
a wtasciwg pozycja kosztorysu.
Zdarzenie gospodarcze skutkujgce wystawieniem faktury/rachunku musi mie¢ zwigzek
Zz harmonogramem zadania. Data zdarzenia gospodarczego (data sprzedazy) jest
zgodna z harmonogramem.
Przedktadane faktury (rachunki) sq zaptacone. Poniesione wydatki sg udokumentowane
(data i sposob zaptaty: przelew, gotowka, lista ptac):

= Do faktur pfatnych gotowka winny by¢ dotgczone dokumenty KW lub rownowazne

(np. rozliczenie zaliczki, raport kasowy).
= Do faktur ptatnych w sposéb inny niz gotdéwkowy powinny byé dotaczone kopie
przelewow lub wydruk z realizacji przelewu.

Realizujgc zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do zachowania proporcji
miedzy wkladem wiasnym, wskazanym w kosztorysie (lub korekcie kosztorysu)
a wielkoscia przyznanej dotacji.
Do sprawozdania winny by¢ zataczone dwustronne kserokopie opisanych faktur/
rachunkéw. Kserokopie musza by¢é obustronnie potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem z datg i podpisem osoby uprawnione;j.
Przedktadane w sprawozdaniu faktury/rachunki, umowy (o dzieto, zlecenie) winny byc¢
opisane zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci, tzn. faktury
(rachunki) na odwrocie winny zawiera¢ piecze¢ organizacji oraz zawiera¢ sporzadzony
w sposob trwaly opis:

a)

b)

d)
e)
f)

9)

h)

WAZNE!!!

Prawidlowy opis faktury:

opis merytoryczny zadania:

operacja gospodarcza dotyczy realizacji zadania z zakresu......... , Zzgodnie z umowag nr .........
zdnia ......

Np.:

- Pozycja 4.1. Kosztorysu — zaptfata za wyzywienie (przerwa kawowa) dla 30 oséb podczas
szkolenia w dniu 6 lipca 2012r. Cena za osobe 15 zt.

- Pozycja 5.2. Kosztorysu — zaptata za druk publikacji pt.”......
jednostkowa 15 zt.

Informacja, w jakiej czesci naleznos¢ zostata optacona ze sSrodkéw pochodzacych
z dotacji

Np.: Pfatne ze Srodkéw Wojewoddztwa Matopolskiego w ramach otwartego konkursu ofert
w dziedzinie .........ooiiii na podstawie umowy nr.............. W WYSOKOSCi .............. zt.
sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (data i podpis upowaznionych 0séb
umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujgcej)

sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym (data i podpis upowaznionych oséb
umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujgcej)

zatwierdzono do wyptaty (data i podpis upowaznionych o0séb umozliwiajgcy identyfikacje
osoby podpisujgcej)

dekret ksiegowy (sposéb zaksiegowania, numer ksiegowy oraz data i podpis upowaznionych
0sob) umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujacej

wskazanie stosowanego przy zakupie Ilub zamoéwieniu ustugi artykutu z ustawy Prawo
zamowien publicznych, jesli nie korzystamy nalezy napisac¢: ,Do niniejszego zamdwienia
zastosowano art. 4 pkt. 8 PZP”

potwierdzenie za zgodnos$¢ z oryginatem (data i podpis upowaznionych oséb umozliwiajgcy
identyfikacje osoby podpisujgcej)

ptatnicy podatku VAT sg zobowigzani do opisu kazdej faktury VAT przedkiadanej do
rozliczenia z dotacji. Opis winien w sposdb szczegdtowy wskazywaé czy podatek VAT jest
kosztem dla beneficjenta. Dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia przez beneficjenta stosownego
o$wiadczenia.

”

w ilosci 1000 szt. Cena




4. Przekazane srodki finansowe z dotacji, Zleceniobiorca jest zobowigzany wykorzystaé
poprzez realizacje wszystkich ptatnosci w tym podatkéw i sSwiadczen od
wynagrodzen do dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego, okreslonego
W umowie.

5. Kwote dotacji niewykorzystang we wskazanym w umowie terminie oferent jest
zobowigzany zwré6cié w terminie 15 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania
publicznego na konto bankowe UMWM. Zwrot niewykorzystanej dotacji winien byc¢
potwierdzony zatgczong do sprawozdania kopig przelewu.

6. Od niewykorzystanej kwoty dotacji zwrdéconej po terminie, naliczane sg odsetki
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych i przekazywane na rachunek
bankowy Zleceniodawcy

7. W przypadku dokumentéw sktadanych w formie kserokopii kazda strona dokumentu
winna by¢ potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez osoby uprawnione. Jezeli
osoby uprawnione nie dysponujg pieczatkami imiennymi kazda strona winna byc¢
podpisana petnym imieniem i nazwiskiem z zaznaczeniem petnionej funkcji. Kazda
strona opatrzona winna byc¢ takze datg potwierdzania zgodnosci z oryginatem.

POUCZENIE

Sprawozdania skiada sie osobiscie lub przesyla przesytka polecong w przewidzianym w umowie terminie na adres
Zleceniodawcy.

Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uplywem pismo zostalo wystane w formie dokumentu
elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z p6zn. zm.), za poswiadczeniem przedtozenia Zleceniodawcy
lub nadane w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego.

Y Niepotrzebne skreslié.

2 Sprawozdanie czesciowe i koncowe sporzgadza¢ nalezy w okresach okreslonych w umowie.

¥ Podac nazwe wtasciwego rejestru lub ewidencji.

X Wypetnia Zleceniodawca.

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

8 Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktére zapisane byly w ofercie realizacji zadania, w czesci Ill pkt 9.

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

w przypadku oferty wspdlnej kolejni Zleceniobiorcy dotaczajg do tabeli informacje o swoich kosztach.

9 Dotyczy wszystkich dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacjg zadania. Zestawienie powinno zawiera¢: numer faktury
(rachunku), date jej wystawienia, wysoko$¢ wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej czesci zostata pokryta z dotacji, oraz
rodzaj towaru lub zakupionej ustugi. Kazda faktura (rachunek) powinna byé opatrzona pieczecig organizacji pozarzadowej lub
podmiotu, o ktérym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,
oraz zawieraé sporzadzony w sposob trwaty opis zawierajacy informacje: z jakich srodkéw wydatkowana kwota zostata pokryta
oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionych towaréw, 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 zgdanie Zleceniodawcy.

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca moze zada¢ takze faktur (rachunkéw)
dokumentujacych pokrycie kosztow ze srodkéw innych niz dotacja przekazana przez Zleceniodawce.

10) Zleceniodawca moze zgda¢ zataczenia materiatéw dokumentujacych dziatania faktyczne podjete przy realizacji zadania (np.
listy uczestnikéw projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak réwniez
konieczne dziatania prawne (kopie uméw, kopie dowodéw przeprowadzenia odpowiedniego postepowania w ramach zamoéwien
publicznych, o ile z umowy lub przepiséw odrebnych 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.).

1) Stosuje sie, o ile z umowy lub przepiséw odrebnych wynika obowigzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych.

12 Wypetniag, jesli Zleceniobiorca(-y) postuguje(-a) sie pieczecia,



