ZARZADZENIE Nr 23/2009

5T GMINY WOJTA GMINY W BRODACH

w Brodach
z dnia 27 lutego 2009 roku

w sprawie okreSlenia instrukeji prawidlowego wypelniania oferty i
sprawozdania z realizacji zadania realizowanego na mocy przepiséw ustawy o
pozytku publicznym i wolontariacie.

Na podstawie art, 30 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia z dnia 08 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 200lr. Nr 142, poz.159]1 =z
pozniejszymi zmianami) Wojt Gminy w Brodach postanawia co nastgpuje;

§1

Okreslam:

l. instrukcjg prawidlowego wypelniania oferty na realizacj¢ zadania publicznego
przez organizacje pozarzadowe i inne uprawnione podmioty prowadzace dziatalnos¢
pozytku publicznego, stanowiacg zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. instrukeje wypelniania sprawozdania z realizacji zadania realizowanego na mocy
przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie., stanowiaca
zalgeznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji na stronie
internetowej Gminy Brody, oraz na tablicy ogloszen Urz¢du Gminy w Brodach
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Zalyeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 23/2009
Wiajta Gminy w Brodach
2 dnia 27.02,2009r.

INSTRUKCJA PRAWIDLOWEGO WYPELNIENIA OFERTY
na realizacjg zadania publicznego przez organizacje pozarzgdowe i inne uprawnione
podmioty prowadzgce dzialalnosé pozytku publicznego.

Ofertg nalezy wypetni¢ zgodnie z¢ wzorem okreslonym w Rozporzadzeniu Mimstra Pracy 1
Polityki Spolecznej z dnia 27.12.2005r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania
publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru
sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz.U. Nr 264, poz. 2207 z). Oferte nalezy wypeic
czylelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub pismem drukowanym jednolicie w calosei.
Wszystkie pozycje formularza oferty muszq zosta¢ wypelnione. W przypadku. pdy dana
pozycja oferty nie bedzie wypelniona nalezy wpisaé ,nie dotyczy”. Oferty sporzadzone
wadliwie, zlozone po terminie, opracowane na nicobowigzujacym wzorze albo niekompletne,
co do wymaganego zestawu dokumentow lub informacji, pozostang bez rozpatrzenia. Nie jest
dopuszczalne samodzielne nanoszenie jakichkolwiek zmian we wzorze formularza oferty.
Oferte oraz wszystkie wymagane dokumenty wykazane w ogloszeniu o otwartym konkursie
winny by¢ zlozone w zamknigte] kopercie w przewidzianym w ogloszeniu terminie. Na
kopercie zawierajgee) ofertge nalezy umiescic tytul zadania, jakiego dotyczy oferta.

1. Strona tytulowa oferty powinna zawiera¢:

a) pieczed organizac)i pozarzadowej, podmiotu lub jednostki organizacyjnej

b) datg i miejsce zlozenia

¢) informacje czy oferta dotyczy realizac)i zadania publicznego przez organizacjg
pozarzadowa, podmiot lub jednostke organizacyjng

d) rodzaj zadania — nalezy poda¢ nazwe zadania zglaszanego do realizacji. W
przypadku, gdy oferta dotyczy czesci zadania nalezy podaé tytul
uwzgledniajacy tylko te czesdc

e) okres realizacji zadania — nalezy zwrécié uwagg, aby podane daty byly zgodne
z ogloszeniem otwartego konkursu. Nalezy podawaé daty realizacji zadania w
ukladzie dzien / miesiac / rok

f) forma wykonywania zadania - nalezy podaé czy dotyczy wspicrania czy
powierzania realizacji zadania publicznego

g) nazwe organu zlecajacego wykonanie zadania publicznego

h) kwotg Srodkow dotacji — nalezy podaé kwote dotacji, o jakg podmiot sig
ubiega, a nie koszt calkowity realizacji zadania

2. Czgst dotyczgea danych na temat organizacji pozarzgdowej, podmiotu lub jednostki
organizacyjnej powinna zawieraé:

a) pelna nazwe oferenta ubicgajgcego si¢ o dotacjg na realizacje zadania
publicznego w ramach otwartego konkursu ofert

b) formeg prawng — tj. stowarzyszenie, fundacja, zwigzek stowarzyszen itp.

¢) numer w Krajowym Rejestrze Sagdowym lub w innym rejestrze

d) dokladna date pierwszego wpisu. rejestracji lub utworzenia (dd/mm/rr)

e) numer NIP, REGON — nalezy wypelni¢ w przypadku jezeli oferent posiada
przedmiotowe numery

f)  dokladny adres oferenta - 1. miejscowosé, ulica, gmina, powial,
wojewddztwo



g
h)

1

k)

1)

dokladne dane dotyczace kontaktu z oferentem — tj. numer telefonu, numer
faksu, adres e-mail, adres strony internetowe;j

dane dotyczace rachunku bankowego, na kiory w momencie przyznania
dotacji na realizacj¢ zadania publicznego w ramach otwartego konkursu ofert
zostang przekazane srodki finansowe

dane osoby lub 0s6b wraz z podaniem funkeji jakg pelnia, ktore zgodnie z
postanowieniami statutu lub innego aktu wewngtrznego sg upowaznieni do
reprezentowania oferenta na zewnatrz 1 zaciagania w jego imieniu zobowigzan
finansowych (zawierania umow) oraz skladania oswiadczen woli

nazwe, adres i telefon komaktowy placowki, kitdra bedzie bezposrednio
wykonywala zadanie, na ktore wnioskodawca ubiega si¢ o dotacig. W
przypadku, gdy zadanie wykonuje inna podlegla placowka lub jednostka
organizacyjna nalezy krotko scharakteryzowaé ta placdwke

imig, nazwisko i numer telefonu osoby upowaznionej przez oferenta do
kontaktow w sprawach dotyczacych wyjasnien i uzupelnieni skiadanych do
oferty (osoba odpowiedzialna za realizacje zadania)

przedmiot dzialalnosci statutowe) okreslony w statucie lub innym akcie
wewngtrznym z podziatem na dzialalnosé odplatna i nicodplatng pozytku

m) w przypadku gdy organizacia pozarzadowa, podmiot lub jednostka

organizacyjna prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza nalezy podaé przedmiot te)
dziatalnosci oraz numer wpisu do rejestru przedsigbiorcow w Krajowym
Rejestrze Sadowym. W przypadku oferenta, ktéry posiada zapis o mozliwosci
prowadzenia dzialalnosci gospodarczej w statucie lub innym akcie
wewngtrznym, ale dzialalnosci takiej nie podjal 1 tym samym nie mal
obowigzku rejestracji w rejestrze przedsiebiorstw nalezy wpisaé, ze .nie
dotyczy™

3. W ezgdé dotyczacej opisu zadania naleky:

a)
b)
c)

d)

e)

podac nazweg zadania jak w pkt. ppkt. d

okresli¢ miejsce wykonywania zadania

okresli¢ cel zadania, bezposrednich adresatow zadania oraz zidentyfikowac i
opisa¢ problem spoleczny na jaki on odpowiada. Nalezy poda¢ informacje¢ czy
oferent przewiduje i w jakim zakresie aktywny udzial adresatow przy realizac)i
zadania

szczegOlowo opisa¢ zadanie, rodzaj dzialan, jakie zostang podjete przy
realizacji zadania, a takze metodg realizacji dziatan, z uwzglgdnieniem
informacji o jej innowacyjnym, nowatorskim lub modelowym charakterze.
Szczegdlowy opis zadania musi by¢ spojny z kosztorysem oferty tzn., ze musi
istnie¢ logiczna spojnosé pomiedzy opisywanymi w tym punkcie dzialaniami,
jakie zostang podjete w ramach realizacji zadania, a poszezegdlnymi kosztami
znajdujgcymi si¢ w kosztorysie oferty

przedstawi¢ harmonogram planowanych dzialan tzn. opisa¢ w kolejnosci
dzialania, jakie oferent zamierza podjaé przy realizac)i zadania z podaniem
termindéw ich rozpoczgcia wraz z liczbowym okresleniem skali dazatan
planowanych przy realizacji zadania, nalezy uzy¢ miar adekwatnych dla
danego zadania (harmonogram jest uszczegblowieniem zapisu zawartego w
ppkt. d dotyczacego szczegdlowego opisu zadania)

opisa¢ jakie sq zakladane rezultaty realizacji zadania, czy rezultaty realizacji
zadania bgda trwale oraz jakim stopniu realizacja zadania zmieni sytuacje
adresatow, przyczyni si¢ do rozwigzywania problemu spolecznego lub
zlagodzi jego negatywne skutki. Nalezy podaé liczbowe okreslenie rezultatow



realizac)i zadania. Uzyte miary muszg bvé adekwatne dla danego zadania np.
w ramach realizacji zadania stworzonych bgdzie 5 punktow informacyjnych,
zakupionych bgdzie 10 pucharow dla zwycigzedw itp.

4. W czgdei dotyczgceej kalkulacji przewidywanych Kkosztow realizacji zadania naleky:

a) okreslic¢ calkowity koszt realizacji zadania

b)  okresli¢ poszezegolne rodzaje kosztow oraz sposob ich kalkulacji tzn. podad
ilos¢ jednostek, koszty jednostkowe oraz rodzaje miary (np. sztuki, godziny,
egzemplarze, dni, osoby, kilometry itp.) Poszezegdlne pozycje kosztorysu
powinny zawierac

- w przypadku kosztow osobowych informacje o rodzaju umowy jak zostanie

zawarta (np. umowa o dzielo, zlecenie itp.)

- w przypadku kosztow rzeczowych informacje o rodzaju dowodu ksiggowepo

(faktura VAT, rachunek)

¢) opisa¢ uwagi moggce mie¢ znaczenie przy ocenie kosztorysu

Brak sposobu kalkulacji kosztow powoduje odrzucenie oferty ze wazgledow formalnych.
Wklad wlasny finansowy podmiotu tworzg wylacznie Srodki finansowe. Pozafinansowy
wkiad wlasny w realizacje zadania (np. §wiadczenia wolontariuszy, zasoby rzeczowe)
jest wkladem dodatkowym i nie moie byé uwzgledniany w kosztorysie.

5. W czgsci dotyezgcej przewidywanych Zrodel finansowania zadania nalezy:

a)  okredli¢ z jakiego zrodla i w jakiej wysokosci (wnioskowana kwola dotacji
oraz $rodki wlasne, §rodki z innych Zrédel oraz wplaty i oplaty adresatow)
bedzie finansowany koszt realizacji zadania

W tabeli nalezy uwzgledni¢ wylacznie $rodki finansowe. Pozafinansowy wkiad wlasny w
realizacj¢ zadania jest wkiadem dodatkowym i nie moze byé uwzgledniony w kosziorysie.

b) uszczegblowic¢ informacje zawarte w tabeli z pkt. 1 (Zrodla finansowania),

nalezy podaé informacjg o uzyskanych przez organizacje od sponsorow, srodkach

prywatnych lub publicznych, ktérych kwota zostala uwzgledniona w ramach
srodkow whasnych (podaé nazwy sponsoréw publicznych badz prywatnych oraz
kwoty wsparcia finansowego)

¢) okresli¢ rzeczowy wklad wlasny w realizacje zadania z orientacyjng wycena,

czyli tzw. wklad pozafinansowy (np. $wiadczenia wolontariuszy, wykorzystanie

samochodu prywatnego itp.)
6. W czgsci dotyczgeej innych wybranych informacji dot. zadania nalezy:

a) podaé informacje czy oferent przewiduje i w jakim zakresie aktywny udzial

partnerow przy realizacji zadania ze szezegolnym uwzglednieniem administracyi

publicznej, wymieniajac nazwy tych partnerow. W przypadku, gdy w realizacj¢
zadania bedg zaangazowani partnerzy nalezy poda¢ wymagane informacje w pkt.

V ppkt. 1: dane na temat podmiotu wystgpujgcego z wnioskiem o przyznanie

dotacji, odpowiednio w stosunku do partnerow. Do oferty nalezy takze dolaczyc¢

umowe partnerskg lub odwiadczenie partnera, zalecane takze zalaczenie statutu
partnera

b) poda¢ posiadane zasoby kadrowe, ktére sgq konieczne z punktu widzenia

realizacji zadania np. ogélna liczba oséb pracujgeych przy realizacji zadania, w

tym wolontariusze oraz inne informacje o =zasobach kadrowych, w tym

kwalifikacjach os6b zatrudnionych przy realizacji zadania oraz kwalifikacjach
wolontariuszy

¢) poda¢ informacje czy oferent i placowka (jednostka organizacyjna)

bezposrednio wykonujgea zadanie oraz partnerzy posiadajg doswiadczenie w

realizacji zadan podobnego rodzaju. Nalezy krotko opisac rodzaj, skalg 1| wartosc

zadan podobnego rodzaju zrealizowanych np. w ciagu dwoch ostatnich lat



d) poda¢ informacje czy oferent przewiduje korzystanie przy wykonywaniu
zadania 2z podwykonawcow. Nalezy podaé nazwe, adres oraz rodzaj
podwykonaweow wraz ze wskazaniem zakresu, w jakim beda uczestniczyé w
realizacji zadania, (ktore pozycje harmonogramu i kosztorysu oferty z pkt. 5 czesci
I oferty bedg realizowane przez podwykonaweow)

Niewypelnienie jakiegokolwiek pola oferty powoduje odrzucenie oferty ze wzgledow
formalnych (nie odnosi si¢ do punktow, Ktore ,nie dotyczy” oferenta)
7. Nastgpnie nalezy zlozy¢ oSwiadezenie, Ze:

a) proponowane zadanie w calosci miescl sig w zakresie dzialalnosci orgamzacy,
podmiotu lub jednostki organizacyjnej

b) w ramach skladanej oferty zleceniobiorca przewiduje pobieranie / niepopieranie
oplat od adresatow zadania

¢) organizacja pozarzadowa, podmiot lub jednostka organizacyjna jest zwigzana
oferta przez okres do dnia .. vuses

d) wszystkie podane w nferme mfnnnacjﬂ sq zgodne z aktualnym stanem prawnym
1 formalnym, Nastepnie nalezy zloky¢é picczeé organizacji pozarzadowej,
podmiotu lub jednostki organizacyjnej wraz z podpisem osoby upowaznionej
lub podpisami oséb upowaznionych do skladania odwiadezen woli w imieniu
organizacji pozarzgdowej, podmiotu lub jednostki organizacyjne;j.

8. Zalgezniki wymagane do oferty:

a) oswiadczenie o nie prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze] w rozumieniu art. 9
ustawy o dzialalnodci pozytku publicznego 1 o wolontariacie w odniesieniu do
zadania publicznego, bedacego przedmiotem oferty

b) oswiadczenie oferenta, ze nie podlega wykluczeniu z prawa otrzymania dotacji,
o ktorych mowa w art. 145 ust. 6 ustawy o finansach publicznych

¢) aktalny statut oraz aktualny wpis do rejestru wydany przez wlasciwy organ
rejestrowy lub inne dokumenty potwierdzajace status prawny oferenta i
umocowanie 0s6b go reprezentujacych

d) sprawozdanie merytoryvezne i finansowe (bilans, rachunek wynikéw lub
rachunek zyskow 1 strat, informacja dodatkowa) za ostatni rok

e) dokumentacje potwierdzajaca kwalifikacje i kompetencje kadry, ktora bedzie
realizowala zadanie

) harmonogram realizacji zadania

g) ewentualne referencje

h) umowa partnerska lub oswiadezenie partnera (w przypadku wskazania w pkt, V
ppkt. 1 partnera)

W przypadku zalacznikow skladanych w formie kserokopii kazda strona zalgcznika winna
by¢ potwierdzona ,za zgodnos¢ z oryginalem™ przez osoby uprawnione. Jezeli osoby
uprawnione nie dysponuja pieczatkami imiennymi kazda strona winna by¢ podpisana pelnym
imieniem i nazwiskiem z zaznaczeniem pelnionej funkeji. Kazda strona opatrzona winna by¢
takze daty potwierdzenia ,zgodnosci z oryginalem”. Brak jakiegokolwiek zalacznika lub
niespelnienie przez ktorekolwiek z zalacznikow wymogdw wanosci szeczegolowo opisanych
powyzej powoduje odrzucenie oferty ze wzglgdow formalnych.

9, Na koncu oferta powinna zawieraé:

a) poswiadczenie zlozenia oferty
b) adnotacje urzgdowe (tej rubryki nie wypelnia oferent)



Zalgeanik Nr 2

Do Zarzgdzenla Nr 232009
Wijta Gminy w Brodach
Z dnia 27.02.2009r,

INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI ZADANIA
REALIZOWANEGO NA MOCY PRZEPISOW USTAWY O DZIALALNOSCI
POZYTKU PUBLICZNEGO I WOLONTARIACIE

WPROWADZENIE

Sprawozdanie z realizacji zadania beneficjenci skladajg osobiscie w terminie
wyznaczonym w umowie (do 30 dni od daty zakoficzenia realizacji zadania) w siedzibie
podmiotu zlecajacego zadanie. Dopuszcza si¢ mozliwosé skladania sprawozdan na Dzienniku
Podawezym Urzedu Gminy lub przesylanie pocztg na adres korespondencyjny Urzedu Gminy
w Brodach:

Urzgd Gminy Brody
UL Stanislawa Staszica 3
27-230 Brody

Termin skiadania sprawozdan podany jest w umowie (obowigzuje data wplywu do
Urzedu Gminy).

Sprawozdanie nalezy wypelnié czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub
pismem drukowanym jednolicie w calo§ci. Wszystkie pozycje formularza sprawozdania
muszg zosta¢ wypelnione. W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie bedzie
wypelniana piszemy: ,nie dotyczy”™ lub wstawiamy cyfrg .0 (zero) w miejscach, Kiore
wymagajg podania wartosci liczbowych.

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

LI'WAGA!
Zadanie publiczne winno by$ realizowane i rozliczone zgodnie z:
1) umowg, ktora okresla zakres 1 warunki realizacji i rozliczenia zadania publicznego (patrz
§ 4 umowy);
2) zalgcznikami stanowigcymi integralng czesé umowy (patrz § 3 umowy) 1.
a) oferty;
oraz zaktualizowanymi, stosownie do przyznanej dotacji
b) kosztorysem ze wzgledu na rodzaj kosztow;
¢) harmonogramem zadania;
3) wszelkie zmiany w strukturze finansowania projektu, terminach realizacji czy tez zmiany
merytoryczne powinny byc zglaszane na biezgeo, pisemnie w formie prosby o akceptacjg.




I. WYPELNIANIE SPRAWOZDANIA

UWAGA! Poszezegilne czgSci sprawozdania odpowiadajy czesciom oferty. W zwigzku z
tym sporzgdzajgc sprawozdanie nalezy w nim uwzglednié i szezegolowo opisac¢ wszystkie
zaplanowane w ofercie dzialania.

W czgéci 1. Sprawozdanie merytoryczne

|. Nalezy opisa¢ szczegblowo czy i jak zalozone cele zadania zostaly osiggnigte i
zrealizowane. Jesli nie zostaly zrealizowane nalezy wyjasni¢, dlaczego (nalezy wyjasnic
wszelkie odstgpstwa od zalozen oferty. W punkcie tym nalezy szczegdlowo opisaé wszystkie
informacje znajdujace si¢ w pkt 3 i 6, czesei 1l zlozonej oferty).

Jedli jest to sprawozdanie czgsciowe to opisaé, w jakim stopniu wykonane do tej pory
dzialania pozwolily przyblizyé osiagnigcie zaplanowanych celow.

Nalezy opisa¢ grupe. do ktorej skierowane bylo zadanie w odniesieniu do zapisow
umieszczonych w ofercie. Podad jej liczebnosé 1 istotne cechy, np. wiek, ple¢, miejsce
zamieszkania, status materialny. Opisaé jak zrealizowane zadanie wplyneglo na wybrang grupe
adresatow.

Jesli jest to sprawozdanie czgSciowe to ww, dane podajemy wtedy, gdy do momentu zlozenia
takiego sprawozdania cze¢sé dzialan dotarla juz do wytypowanych beneficjentow/adresatow.
Jesli tak sig nie stalo, to piszemy:
,,Nie dotyczy na etapie sprawozdania czesciowego, Informacja
0 beneficjentach/adresatach zadania spodziewana jest po zrealizowaniu calosci
zaplanowanego zadania™.

Powigzania sprawozdanie-oferta: Punkt 1 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 3 i 6
czedci 11 zlokonej oferty.

2. Nalezy opisaé szczegblowo (data, miejsce, czas), w jaki sposob zaplanowane w ofercie
dzialania zostaly zrealizowane, opis powinien byé zgodny z ukladem zawartym w ofercie.
Nalezy takze podaé czas ich realizacji oraz wyjaéni¢ pojawienie si¢ ewentualnych odstepstw,
zarowno, jesh idzie o ich zakres, jak 1 harmonogram realizac)i np. nalezy opisa¢ jak byl
projekt wdrazany, realizowany, co i gdzie si¢ odbylo, tulaj powinny by¢ rowniez zalgczone
dowody potwierdzajace realizacje poszezegblnych przedsiewzigé: ulotki, plakaty,
merytoryczne konspekty szkolen lub warsztatéw, materialy szkoleniowe, zdjecia itp.

Do tego punktu naleky dolgczy¢ liste zalyeznikow zawierajycg spis wykej wymienionych
materialow.

Nalezy opisaé szczegdlowo rolg, jaka spehnili partnerzy podczas realizacji zadania, ktérzy
wzigli udzial w zaplanowanym zadaniu, zgodnie z zalozeniami zlozonej wezesniej oferty, W
punkcie tym nalezy szczegolowo opisaé wszystkie informacje znajdujace si¢ w pkt 1, czgsci
IV zlozonej oferty. Jesli jest to sprawozdanie czgdciowe, to nalezy opisaé rolg partnerow, jaka
spelnili do momentu zloZzenia sprawozdania czgSciowego. W punkcie tym nalezy
szezegolowo opisacé wszystkie informacje znajdujace si¢ w pkt 4 1 5, czesci 1l zlozone) oferty
oraz w pkt 1 i 4 czedei V zlozonej oferty).

UWAGA! Jesli w ramach zadania nie przewidywano udzialu partneréw, to piszemy: ,Nie
dotyczy. W ramach zadania nie zaplanowano udzialu partnerow™,

Jesli jest to sprawozdanic czgsciowe to nalezy opisac, jakie do tej pory dzialania zostaly
zrealizowane, zgodnie z zaplanowang w ofercie kolejnoscia.




Powigzania sprawozdanie-oferta: Punkt 2 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 4 5
czedei 11 zlozonej oferty oraz pkt 1 i 4 czgSci V zlozonej oferty.

3. Nalezy, stosownie do zapisow zlozonej wezesniej oferty, poda¢ wymierne (tzn. mierzalne,
policzalne) rezultaty zadania, np. ilos¢ uczestnikéw zadania (w tym artystow, widzow), ilosé
plakatow, ulotek, folderow, liczbe przeszkolonych osob itp.. UWAGA.: liczba beneficjentow
musi by¢ zgodna z liczbg podang w ofercie. W punkcie tym nalezy szezegdlowo opisal
wszystkie informacje znajdujace si¢ w pkt 5, czgdei 1l zlozonej oferty.

Jedli jest to sprawozdanie czesciowe, to nalezy ujac tylko te rezultaty, ktore zostaly osiagnigte
do momentu zlozenia sprawozdania czgsciowego.

UWAGA! Nalezy poda¢ dokladne wyliczenie ilosciowych rezultatéw projektu. Jesli podane
w sprawozdaniu warto$ci roznig od zaplanowanych w zloZzonej wezesniej ofercie, to nalezy

wyjasni¢ przyczyny takiej sytuaciji.

Powigzania sprawozdanie-oferta: Punkt 3 sprawozdania jest odpowiedzig na pkt 5
czedei 11 zlozonej oferty.

W czgscei 11 Sprawozdanie z wykonania wydatkéow w punkeie:

1. Rozliczenie ze wzgledu na rodzaj kosziow

SPRAWOZADNIE CZESCIOWE

a, Kolumna ,, Calo$¢ zadania (zgodnie z umowa)”
Nalezy przepisaé poszezegélne rodzaje kosztow oraz sposob ich kalkulacji z podaniem ilosei
zasobow 1 kosztow jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztow znajdujgce) sig
w zlozonej ofercie lub korekeie kosztorysu, jesli byla wymagana.

b. kolumna ..Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)”

W przypadku, gdy skladane jest sprawozdanie czgsciowe z rozliczenia pierwszej transzy,
poprzedni okres sprawozdawczy jest tozsamy z biezacym okresem sprawozdawezym
(kolumna druga jest tozsama z kolumng trzecia)

¢. Kolumna . biezacy okres sprawozdawcezy™

Nalezy okredli¢ faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym.
Okreslone w tej rubryce wydatki nalezy przepisaé do rubryki .poprzednie okresy
sprawozdawcze”

SPRAWOZDANIE KONCOWE

a. Kolumna ., Calos¢ zadania (zgodnie z umowa)”
Nalezy przepisa¢ poszczegdlne rodzaje kosztow oraz sposob ich kalkulacji z podaniem ilosci

zasobdw 1 kosztow jednostkowych z kosztorysu ze wzgledu na rodzaj kosztow znajdujacej sig
w zlozonej ofercie lub korekcie kosztorysu, jesli byla wymagana.

b. kolumna ..Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastajaco)”
Nalezy okresli¢ wydatki, finansowane z pierwszej transzy dotacji

¢. Kolumna , biezacy okres sprawozdawezy™
Nalezy okresli¢ faktycznie poniesione wydatki zwigzane z realizacjg calosci zadania. Ta
kolumna jest sumg danych z wydatkow z 11 11 transzy
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2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodla finansowania

Nalezy okreslié, z jakiego zrddla i w jakiej wysokosci byl finansowany koszt realizacii
zadania (1a tabela musi byé odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane Zrédla finansowania
zadania znajdujacej si¢ w zlozonej ofercie lub korekty kosztorysu jesli byla wymagana),

W Uwagach moggcych mie¢ znaczenie przy ocenie realizacji budietu — nalezy opisac
wybrane pozycje budzetowe, ktére wymagaja dodatkowych objasnien i uzasadnienia oraz
pozafinansowy wklad wlasny w realizacji zadania (np. zasoby rzeczowe), ktory jest wkladem
dodatkowym i nie moze byé uwzgledniany w kosztorysie,

3. Zestawienie faktur (rachunkow)

W tym punkcie nalezy dokonaé spisu wszystkich faktur (rachunkéw), ktore zwigzane byly z
realizacja zadania (tych, ktére oplacone zostaly w calodci lub w czedci ze sSrodkow
pochodzacych z dotacji oraz tych, ktore oplacone byly ze srodkow innych)

a. numer dokumentu ksiggowego — nalezy podaé nr faktury/rachunku oraz

numer z dziennika ksiggowego

b. numer pozycji kosztorysu — nalezy podac, do ktorej pozycji kosztorysu z oferty
lub korekty kosztorysu jesli byla wymagana dany wydatek sig odnosi
data — nalezy poda¢ date wystawienia faktury/rachunku
nazwa wydatku — nalezy wpisa¢ nazwe wydatku zawartg w tresci faktury
kwota — nalezy wpisac pelng kwotg faktury/rachunku
z tego ze srodkow pochodzacych z dotacji — nalezy podaé wysokosé kwoty 2z
faktury/rachunku, ktora jest rozliczana z dotacji

e e

Szczegolowe informacje dotyczace opisywania faktur (rachunkow) znajdujg si¢ w czesci I
nini¢jszej Instrukcji ,.Zalgczniki wymagane do sprawozdania .

UWAGA! Wszystkie pozycje kosztorysu oferty (lub korekty kosztorysu) nalezy
uwzgledni¢ w kosztorysie sprawozdania. Poszczegilne pozycje w zestawieniu faktur
muszg chronologicznie odpowiadaé poszezegilnym pozycjom kosztorysu (lub korekeie
kosztorysu jesli byla taka wymagana) ze wzgledu na rodzaj kosztow przedlozonym w
czesci 11 pkt 1 sprawozdania.

W czgdei 111 Dodatkowe informacje — nalezy w uzasadnionych przypadkach poda¢ istoine
informacje majace bezposredni zwiazek z realizacjg zaplanowanego zadania.

Il ZALACZNIKI WYMAGANE DO SPRAWOZDANIA

A Kserokopie dowodow ksiggowyeh

1. Tresé przedkladanych faktur (rachunkow) winna by¢ szezegdlowo opisana 1w
sposob jednoznaczny wskazywaé na zwigzek pomigdzy poniesionym kosztem a
wlasciwg pozyejq kosztorysu.

2. Data wystawienia faktury/rachunku jest zgodna z data realizacji zadania.

3. Preedkladane faktury (rachunki) sg zaplacone. Poniesione wydatki sg
udokumentowane(data i sposob zaplaty: przelew, gotowka);



= Do faktur plainych gotowka winny by¢ dolaczone dokumenty KW lub
réwnowazne (np. rozliczenie zaliczki).

= Do faktur platnych w sposob inny niz gotowkowy powinny by¢ dolgczone
kopie przelewow lub wydruk z realizacji przelewu potwierdzony przez
osobg uprawniona.

. Srodki finansowe na realizacje zadania winny by¢ wykorzystane w terminie do 14 dni
od daty zakonczenia zadania (patrz par 10 umowy).

. Niedopuszczalne jest przekroczenie kwoty przyznanej dotacji w odniesieniu do
poszezegblnyeh rodzajow kosziow.,

. Realizujagc zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do zachowania proporcji
migdzy wkladem wlasnym, wskazanym w kosztorysie (lub korekeie kosztorysu) a
wielkoscig przyznanej dotacji.

UWAGA! w trakcie realizacji zadania, stosunek srodkdw wlasnych do dotacji nie
moie ulec zmniejszeniu.

. Realizujgc zadanie Zleceniobiorca jest zobligowany do wykorzystywania wkladu
wlasnego finansowego zgodnie z kosztorysem, a takie wniesienin whkladu
rzeczowego niefinansowego zadeklarowanego w ofercie (UWAGA! rozliczeniu
podlega zaréwno wklad wlasny finansowy jak i niefinansowy, czyli rzeczowy
zadeklarowany w ofercie).

. Przedkladane w sprawozdaniu faktury/rachunki, umowy (o dzielo, zlecenie) winny
spelnia¢ wymogi okreslone w Art.2] Ustawy o rachunkowoséci, ten. faktury (rachunki)
dokumentujace poniesione wydatki muszg zawiera¢ nastgpujace adnotacje 1 opisy:

a, ,operacja gospodarcza dotyczy realizacji zadania (nazwa zadania | nazwa
konkursu) ... . Zzgodnie z zawarty umowg nr ....... z dnia ... (nazwa
projektu)” — w przypadku aneksu do umowy nalezy dopisaé: oraz zgonic z
Aneksemnr ...... zdnia......).

b. Kazda z faktur/rachunkéw w rozliczeniu winna zawieraé szczegolowy i
wyczerpujacy opis merytoryczny zadania, ktorego dotyczy (w tym czas i
miejsce) powinna zawiera¢ informacje jakie bylo przeznaczenie zakupione)
ustugi, towaru lub oplaconej naleznosci.

¢. Informacja w jakiej czedei (kwotowo) zostala naleznos¢ z faktury/rachunku
oplacona ze $rodkéw pochodzacych z dotaci.

d. ,sprawdzono pod wzgledem rachunkowym i formalnym” wraz z podpisami
upowaznionych oséb dokonujgcych sprawdzenia (data i podpis umozliwiajacy
identyfikacj¢ osoby podpisujacej);

e. nsprawdzono pod wzgledem merytoryeznym” wrar z  podpisami
upowaznionych os6b dokonujgeych sprawdzenia (data i podpis umozliwiajacy
identyfikacje osoby podpisujace));

f. dekretacja do zaplaty wraz z podpisami osob upowaznionych do
zatwierdzania operacji gospodarczej, kiorej dowod dotvezy (data i podpis
umozliwiajgey identyfikacje osoby podpisujgcej);

g. dekret ksiggowy - sposob ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z
podpisem osoby dokonujgcej wpisu do ewidencji ksiggowe) oraz numerem
dowodu ksiggowego (data i podpis umozliwiajacy identyfikacje osoby
podpisujace;);

UWAGA! Zatwierdzenia merytorycznego dokonujg osoby uprawnione,
natomiast  formalno-rachunkowego  osoba, ktérej powierzono

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.
§



h. Kazda =z faktur (rachunkéw) powinna zawiera¢ informacje o
stosowaniu ustawy ,Prawo zaméwien publicznych” wraz z przywolaniem
stosownego artykulu ustawy.

i. Platnicy podatku VAT sg zobowiazani do opisu kazdej faktury VAT
przedkladanej do rozliczenia 2z dotacji. Opis winien w  Sposob
szczegolowy  wskazywaé czy podatek VAT  jest  kosztem dla
beneficjenta.

Dopuszcza sig mozliwos¢ zloZzenia przez beneficjenta stosownego
oswiadczenia.
9. Dwustronne kserokopie tak opisanych faktur musza by¢ obustronnie potwierdzone za
zpodnosc¢ z oryginalem z datg i podpisem osoby uprawnionej.
10. Na zadanie departamentu koordynujacego beneficjent powinien przedstawi¢ oryginaly
dowodow ksiegowych do weladu.

B. Inne dodatkowe dokumenty majace znaczenie przy ocenie realizacji zadania

Do niniejszego sprawozdania zalgczy¢ nalezy dodatkowe materialy moggee dokumentowaé
drialania faktyczne podjete przy realizacji zadania: np. listg 0sob badanych, uczestnikow,
szkolen, nagrodzonych itp. (lista obecnosci lub odbioru nagrody musi byé osobiscie
podpisana przez uczestnikéw wydarzenia lub nagrodzonych, zamiast listy odbioru nagrod
mozna zalaczyé protokd! komisji wskazujacy nagrodzonych), publikacje, wydawnictwa,
foldery 1 ulotki wydane ze $rodkow dotacji, ankiety ewaluacyjne ze szkolen lub raporty
pokazujgce wyniki ewaluacji, konspekty ze szkolen, materialy szkoleniowe lub prezentacie,
listy dystrybucji (plakatow, ulotek, wydawnictw itp.... potwierdzone przez odbierajacych). W
przypadku doradztwa doradey winni prowadzi¢ dziennik udzielonych porad (w dzienniku
powinien znajdowaé si¢ termin porady, czas porady, temat porady [krotki opis], imig 1
nazwisko osoby oraz nazweg organizacji, ktdrej udzielano porady wraz z podpisem tej osoby)
itp. Przy wysylce listow, zaproszen itp. zapisanych w kosztorysie nalezy przediozyc listg
adresow wysyiki.

Konieczne jest takie udokumentowanie dzialan prawnych (kopie umoéw, do kidrych
nalezy dolaczyé protokél edbioru prae, kopie dowodoéw przeprowadzania postepowania w
ramach zamdwien publicznych itp).

UWAGA! Dodatkowe materialy zwigzane posrednio/bezposrednio z realizacja zadania
wymienione przykladowo powyzej oraz w tekdcie . Pouczenia” sa obligatoryjnym
zalacznikiem sprawozdania czesciowego/koncowego.

W przypadku dokumentéw skladanych w formie kserokopii kazda strona dokumentu
winna byé potwierdzona za zgodnos$é z oryginalem przez osoby uprawnione. Jezeli osoby
uprawnione nie dysponuja pieczatkami imiennymi kazda strona winna by¢ podpisana

pelnym imicniem i nazwiskiem z zaznaczeniem pelnionej funkeji. Kaida strona
opatrzona winna by¢ takie datg potwierdzania zgodnoSei z oryginalem.

1. DODATKOWE INFORMACJE:
Sprawozdanie, aby zostalo przyjete powinno byé kompletne i poprawne,

. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jekeli:
a. wypelnione zostaly wszystkie pola sprawozdania
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b. zrealizowane dzialania opisane zostaly w sposob szczegolowy

C.

1 wyczerpujacy. W opisie uwzglgdnione zostaty wszystkie planowane dzialania
1 zakres ich realizacji oraz efekty realizacji zadania, Konieczne jest dokoname
wyjasnien ewentualnych odstgpstw w realizacji, zaréwno jesli chodzi o zakres
rzeczowy jak i harmonogram.

zawiera wszystkie wymagane zalgczniki wymienione powyzej.

2. Sprawozdanie jest uznane za prawidlowe, jezeli

a.
b.
o
d.

zlozone jest na wlasciwym formularzu

zlozone jest w wymaganym w umowie terminie

sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione
jest czytelne tzn. wypelnione maszynowo, komputerowo lub pismem
drukowanym jednolicie w calosci.
jest spojne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomi¢dzy oferta, kosztorysem a
elementami sprawozdania

termin realizacji zadania zgadza si¢ z lerminem wymaganym w umowie
nie zawiera bledow rachunkowych

UWAGA! W prezypadku nieprzedlozenia sprawozdania w terminie okreslonym w
umowie, Urzad Gminy wzywa pisemnie beneficjenta do ich zlozenia w terminie do 7 dni
od daty jego otrzymania. Niezastosowanie sig do wezwania skutkuje przeprowadzeniem
kontroli, ktéra moze byé podstawa rozwigzania umowy.

Wykonanie umowy nastgpi dopiero z chwily zaakceptowania przez Urzad Gminy
sprawozdania koncowego z realizacji zadania (patrz § 14 umowy)!
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