Sprawozdanie powinno odnosić się do treści zawartej umowy na realizację zadania publicznego(z uwzględnieniem załączników) lub, jeśli był podpisywany,                      do ostatniego aneksu do niniejszej umowy.

SPRAWOZDANIE (CZĘŚCIOWE*/KOŃCOWE*)1)
z wykonania zadania publicznego
NAZWA ZADANIA Z OGŁOSZENIA O OTWARTM KONKURSIE OFERT / 
NAZWA WŁASNA REALIZOWANEGO ZADANIA 
(nazwa zadania)

w okresie od TERMIN Z UMOWY do TERMIN Z UMOWY,

określonego w umowie nr  DANE Z UMOWY
zawartej w dniu DANE Z UMOWY, 
pomiędzy

DANE Z UMOWY/ANEKSU    a     DANE Z UMOWY/ANEKSU 

(nazwa organu zlecającego)                     (nazwa organizacji Pozarządowej
Data złożenia sprawozdania: 
NIE PÓŹNIEJ NIŻ 30 DNI OD ZAKOŃCZENIA REALIZACJI ZADANIA
Część I. Sprawozdanie merytoryczne
1.
Czy zakładane cele i rezultaty zostały osiągnięte w wymiarze określonym w ofercie? Jeśli nie - dlaczego?

	ODNIEŚĆ SIĘ DO WSZYSTKICH CELÓW I REZULTATÓW WYKAZANYCH W PUNKTACH: II.3  ORAZ  II.6  OFERTY.
PODAĆ PRZYCZYNY NIE OSIĄGNIĘCIA CELÓW LUB REZULTATÓW


2.
Opis wykonania zadania z wyszczególnieniem działań partnerów i podwykonawców2)
	SYNTETYCZNIE OPISAĆ PRZEBIEG ZREALIZOWANEGO ZADANIA        W ODNIESIENIU DO ZAŁOŻEŃ WYKAZANYCH  W PKT. II. OFERTY Z UWZGLĘDNIENIEM ROLI PARTNERÓW. 
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 w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

Należy podać, jaki problem społeczny został rozwiązany dzięki realizacji niniejszego zadania. 


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).

	OPISAĆ  DZIAŁANIA ZREALIZOWANE W RAMACH ZADANIA Z PODANIEM JEDNOSTEK MIAR PODANYCH W CZ. II. 5 OFERTY


Część II. Sprawozdanie z wykonania wydatków
1.
Rozliczenie ze względu na rodzaj kosztów (w zł)
	
	 PODAĆ  RODZAJE KOSZTÓW ZGODNIE Z KOSZTORYSEM Z OFERTY / UMOWY

	 Całość zadania 

(zgodnie z umową) 

PODAĆ WIELKOŚCI Z KOSZTORYSU  Z OFERTY/UMOWY


	 Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastająco)*

WYPEŁNIĆ W PRZYPADKU ZŁOŻONYCH WCZEŚNIEJ SPRAWOZDAŃ CZĘŚCIOWYCH
	 Bieżący okres sprawozdawczy - w przypadku sprawozdania końcowego - za okres realizacji zadania

PODAĆ WYSOKOŚĆ KOSZTÓW ZREALIZOWANEGO ZADANIA 

	Lp.


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


	 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


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Finansowe środki własne, środki z innych źródeł oraz wpłat i opłat adresatów wykazane w kosztorysie oferty jako finansowy wkład własny muszą być poniesione w formie pieniężnej – i udokumentowane fakturami/rachunkami/dokumentami księgowymi w tabeli „zestawienie faktur” 

Pozafinansowy wkład własny zleceniobiorcy nie może być uwzględniony w kosztorysie finansowym zadania, ani nie może być wpisywany jako forma rozliczenia finasowego zadania. 

2.
Rozliczenie ze względu na źródło finansowania
	Źródło finansowania


	 Całość zadania (zgodnie z umową)

WYSOKOŚĆ KOSZTÓW ZGODNIE Z KOSZTORYSEM W OFERCIE/UMOWIE
	 Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastająco)*


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

WYSOKOŚĆ KOSZTÓW PONIESIONYCH NA REALIZACJĘ 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%


Uwagi mogące mieć znaczenie przy ocenie realizacji budżetu:

WSZYSTKIE ODSTĘPSTWA W REALIZACJI ZADAŃ OD OFERTY WYMAGAJĄ WCZEŚNIEJSZEGO ANEKSU.
3.
Zestawienie faktur (rachunków)3)    WYPEŁNIĆ  WSZYSTKIE   KOMÓRKI   TABELI
	Lp.


	 Numer dokumentu księgowego


	 Numer pozycji kosztorysu


	 Data


	 Nazwa wydatku


	 Kwota (zł)


	 Z tego ze środków pochodzących z dotacji (zł) 
	Z tego finansowanych ze środków własnych (zł)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Cześć III. Dodatkowe informacje  ..............................................................

Załączniki:4)   W JEDNYM EGZEMPLARZU 
1. Do sprawozdania załączyć należy kserokopie poświadczonych za zgodność z oryginałem wszystkich faktur (rachunków, umów itp), które dokumentują wydatki na realizację zadania zarówno z dotacji jak i  ze środków własnych. Do wydatków opłaconych w formie przelewu należy dołączyć potwierdzenie przelewu.
2. Do sprawozdania końcowego należy dołączyć dokumenty (kserokopie dokumentów, zdjęcia, wycinki z prasy itp.) potwierdzające wykonanie zadania oraz wywiązanie się przez Zleceniobiorcę z zobowiązań wynikających z zapisów §5 niniejszej umowy (§5 oraz §8 ust. 3 umowy)
3. 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).

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 (Dz. U. Nr 19, poz. 177, z późn. zm.),

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

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

PODPISY OSÓB UPOWAŻNIONYCH DO REPREZENTOWANIA ORGANIZACJI – ZGODNIE Z JEJE STATUTEM (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 w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu 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 finansowanych 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).

DODATKOWE INFORMACJE:

Każda z faktur (rachunków) powinna być opatrzona na odwrocie pieczęcią organizacji oraz zawierać sporządzony w sposób trwały i czytelny opis zawierający informacje: z jakich środków (dotacja, czy środki własne) 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 w organizacji.

Płatności kosztów związanych z realizacją zadania publicznego powinny być ponoszone wyłącznie z konta, na które została przekazana dotacja 
Finansowy wkład własny musi mieć formę pieniężną

Wartościowe nagrody rozdysponowane w ramach realizacji zadania powinny być potwierdzone przez odbierających lub przez upoważnionego przedstawiciela organizacji w formie oświadczenia. 
Wszystkie załączniki będące kserokopiami dokumentów muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem

Wymagany sposób postępowania z fakturami dotyczy zarówno faktur potwierdzających ponoszenie wydatków z dotacji, jak i z wkładu własnego.
PRZYKŁADOWY OPIS FAKTUR :

Faktura na pokrycie kosztów realizacji zadania publicznego: „…. Nazwa zadania…” zgodnie z umową Nr ……………. z dnia …………. 

Koszt zakupu …..podać rodzaj artykułu …, usługi) ( poz. … kosztorysu zadania ) przeznaczonych do ……podać przeznaczenie zakupionych artykułów/usług w odniesieniu do założeń oferty … 

(Kwota: ………zł poniesiona z dotacji, kwota ……… zł poniesiona ze środków własnych)

Pieczęć organizacji, podpis osoby upoważnionej 

