INSTRUKCJA
SPORZĄDZANIA SPRAWOZDAŃ Z REALIZACJI ZADAŃ PUBLICZNYCH
Sprawozdanie należy sporządzić na druku zgodnym ze wzorem określonym w rozporządzeniu Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 grudnia 2010r. w sprawie wzoru ofert i ramowego wzoru umowy dotyczących realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011r. Nr 6, poz.25).

Sprawozdanie uznane jest za kompletne, jeżeli:

1. Wypełnione zostały wszystkie pola sprawozdania.

2. W opisie realizowanego zadania uwzględnione zostały wszystkie planowane działania              i zakres ich realizacji, efekty. Należy wyjaśnić ewentualne odstępstwa w realizacji, zarówno w zakresie rzeczowym jak i harmonogramie zadania.

3. Zawiera załączniki.

Sprawozdanie uznane jest za prawidłowe, jeżeli:
1. Złożone jest na właściwym formularzu.

2. Złożone jest w wymaganym w umowie terminie.

3. Podpisane jest przez osoby uprawnione do składania oświadczeń woli w imieniu oferenta/oferentów.

4. Istnieje w zapisach logiczne powiązanie pomiędzy ofertą, kosztorysem a elementami sprawozdania.

5. Termin realizacji zadania jest zgodny z terminem wymaganym w umowie.

6. Nie zawiera błędów rachunkowych.

Uwagi:

1. Termin składania sprawozdań podany jest w umowie (obowiązuje data wpływu).

2. Sprawozdanie należy wypełnić czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub czytelnym pismem. Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszą zostać wypełnione.                     W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie będzie wypełniana piszemy: „nie dotyczy” lub wstawiamy cyfrę „0” (zero) w miejscach, które wymagają podania wartości liczbowych. 

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

WYPEŁNIANIE SPRAWOZDANIA
UWAGA! 
Poszczególne części sprawozdania odpowiadają częściom oferty. W związku 
z tym sporządzając sprawozdanie należy uwzględnić i szczegółowo opisać wszystkie zaplanowane      w ofercie działania. 
Część I sprawozdania                                                                                                               Sprawozdanie merytoryczne
1. Informacja czy zakładane cele realizacji zadania publicznego zostały osiągnięte w wymiarze określonym w części III pkt 6 oferty. Jeśli nie, wskazać dlaczego.

Należy opisać czy i jak założone cele zadania zostały osiągnięte i zrealizowane. Jeśli nie zostały zrealizowane należy wyjaśnić wszelkie odstępstwa od założeń oferty. W punkcie tym należy szczegółowo opisać wszystkie informacje znajdujące się części III, pkt 6 złożonej oferty. 
Jeśli jest to sprawozdanie częściowe podajemy dane do momentu złożenia takiego sprawozdania. Jeśli działania nie dotarły jeszcze do wytypowanych beneficjentów/adresatów, to należy np. użyć sformułowania, że „Nie dotyczy na etapie sprawozdania częściowego” lub „Informacja o beneficjentach/adresatach zadania spodziewana jest po zrealizowaniu całości zaplanowanego zadania”. 

Powiązanie sprawozdania i oferty: 

Punkt ten jest odpowiedzią na pkt 6 części III złożonej oferty. 

2. Opis wykonania zadania z wyszczególnieniem organizacji pozarządowych, podmiotów, o których mowa w art. 3 ust 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r., o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie lub innych podmiotów wykonujących poszczególne działania określone w części III pkt 9 oferty.
W pierwszej kolumnie należy wskazać poszczególne działania w zakresie realizowanego  
   
zadania publicznego wraz z krótkim opisem wykonania zadania. W kolumnie drugiej należy
   
opisać w jakim terminie były realizowane poszczególne działania, zaś w kolumnie trzeciej 
   
należy wyszczególnić podmioty, które wykonywały działania. 

Powiązanie sprawozdania i oferty: 

Punkt ten jest odpowiedzią na pkt 9 części III złożonej oferty.  

3. Opis, w jaki sposób dofinansowanie z dotacji inwestycji związanych z realizacją zadania wpłynęło na jego wykonanie.

Wypełnić w przypadku ubiegania się o dofinansowanie inwestycji. Należy wykazać w jaki   
   
sposób zrealizowana inwestycja wpłynęła na podwyższenie standardu realizacji zadania
   
publicznego.  

W przypadku braku dofinansowania z dotacji inwestycji, należy wpisać „nie dotyczy”.
Powiązanie sprawozdania i oferty: 

Punkt ten jest odpowiedzią na pkt 4 części III złożonej oferty. 

4. Opis osiągniętych rezultatów.

Opis musi być odpowiedzią na zapis w ofercie dotyczący zakładanych rezultatów, musi być logicznie powiązany, spójny. 
Powiązanie sprawozdania i oferty: 

Punkt ten jest odpowiedzią na pkt 10 części III złożonej oferty. 

5. Liczbowe określenie skali działań zrealizowanych w ramach zadania.

Należy, stosownie do zapisów złożonej wcześniej oferty, podać wymierne (tzn. mierzalne, policzalne) rezultaty zadania., np. ilość uczestników zadania (w tym artystów, widzów), ilość plakatów, ulotek, folderów, liczbę przeszkolonych osób, ilość godzin treningowych, itp. Ewentualne rozbieżności należy uzasadnić. 

Powiązanie sprawozdania i oferty: 

Punkt ten jest odpowiedzią na pkt 9 części III złożonej oferty. 

Część II sprawozdania

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

SPRAWOZDANIE CZĘŚCIOWE 

a) Kolumna „Całość zadania zgodnie z umową” 
      Należy przepisać poszczególne rodzaje kosztów oraz sposób ich kalkulacji z podaniem ilości  
      zasobów i kosztów jednostkowych z kosztorysu ze względu na rodzaj kosztów, które 
      znajdują się w złożonej ofercie lub aktualizacji kosztorysu, jeśli była wymagana. 

b) Kolumna „Poprzedni okres sprawozdawczy” 

W przypadku, gdy składane jest sprawozdanie częściowe z rozliczenia pierwszej transzy, poprzedni okres sprawozdawczy jest tożsamy z bieżącym okresem sprawozdawczym. 

c) Kolumna „Bieżący okres sprawozdawczy – za okres realizacji zadania publicznego” 

Należy wpisać wszystkie, faktycznie poniesione koszty przy realizacji danego zadania (do dnia złożenia sprawozdania częściowego). 

SPRAWOZDANIE KOŃCOWE 

a) Kolumna „ Całość zadania zgodnie z umową” 

      Należy przepisać poszczególne rodzaje kosztów oraz sposób ich kalkulacji z podaniem ilości  
      zasobów i kosztów jednostkowych z kosztorysu ze względu na rodzaj kosztów znajdującej 
      się w złożonej ofercie lub aktualizacji kosztorysu, jeśli była wymagana. 

b) Kolumna „Poprzedni okres sprawozdawczy” 
Wypełnić w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporządzono sprawozdanie 
częściowe. Należy określić wydatki finansowane z pierwszej transzy dotacji zawarte                      w sprawozdaniu częściowym.

c) Kolumna „Bieżący okres sprawozdawczy – za okres realizacji zadania publicznego” 

      Należy określić faktycznie poniesione wydatki związane z realizacją całości zadania. 
      Ta kolumna jest sumą danych z wydatków z I i II transzy dotacji. 
2. Rozliczenie ze względu na źródła finansowania 

Należy określić, z jakiego źródła i w jakiej wysokości był finansowany koszt realizacji zadania. 

Kolumna „Całość zadania (zgodnie z umową) musi być odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane źródła finansowania zadania – pkt 2 część IV oferty, znajdującej się w złożonej ofercie lub aktualizacji kosztorysu jeśli była wymagana. 

Kolumna „Bieżący okres sprawozdawczy – za okres realizacji zadania” ma odzwierciedlać  rzeczywiste źródła i koszty realizacji zadania. 

W Uwagach mogących mieć znaczenie przy ocenie realizacji budżetu – należy opisać te pozycje budżetowe, które wymagają dodatkowych objaśnień i uzasadnienia oraz pozafinansowy wkład własny w realizacji zadania (np. zasoby rzeczowe), który jest wkładem dodatkowym i nie może być uwzględniany w kosztorysie. 

3. Informacja o kwocie przychodów uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych ze środków z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym.

Należy wpisać kwotę przychodów i odsetek ze środków z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym jeżeli ich nie uzyskano należy odpowiedzieć pełnym zdaniem, np. „nie uzyskano przychodów przy realizacji umowy i odsetek bankowych od środków z dotacji”
4. Zestawienie faktur (rachunków) 
W tym punkcie należy dokonać spisu wszystkich faktur (rachunków), które związane były 
z realizacją zadania (tych, które opłacone zostały w całości lub w części ze środków pochodzących z dotacji oraz tych, które opłacone były ze środków własnych lub innych). 

· nr dokumentu księgowego – należy podać nr faktury/rachunku, 
· nr pozycji kosztorysu – należy podać, do której pozycji kosztorysu z oferty lub aktualizacji, kosztorysu jeśli była wymagana dany wydatek się odnosi, 
· data – należy podać datę wystawienia faktury/rachunku, 
· nazwa kosztu – należy wpisać nazwę wydatku zawartą w treści faktury, 
· kwota – należy wpisać pełną kwotę faktury/rachunku,
·  z tego ze środków pochodzących z dotacji – należy podać wysokość kwoty faktury/rachunku, która jest rozliczana z dotacji,
· z tego ze środków własnych – należy podać wysokość kwoty z faktury/rachunku, która jest rozliczana z środków własnych,
· data zapłaty – należy wpisać datę dokonania zapłaty za rachunek.  
Powiązanie sprawozdania i oferty: 

Punkt ten jest odpowiedzią na pkt 9 części III złożonej oferty. 
UWAGA! 
Każda faktura (rachunek) powinna być opatrzona pieczęcią oferenta 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 powinna być podpisana przez osobę odpowiedzialną za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych oferenta.  

Część III sprawozdania

Dodatkowe informacje
W uzasadnionych przypadkach należy podać istotne informacje mające bezpośredni związek               z realizacją zaplanowanego zadania. 

ZAŁĄCZNIKI WYMAGANE DO SPRAWOZDANIA
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, zdjęcia), jak również dokumentować konieczne działania prawne (kopie umów, kopie dowodów przeprowadzenia odpowiedniego postępowania w ramach zamówień publicznych). 

Do sprawozdania nie dołącza się faktur, rachunków, ani ich kserokopii. 

Jednakże, zgodnie z zapisami zawartymi w Pouczeniu zawartym na końcu we wzorze sprawozdania,  Zleceniodawca może żądać udostępnienia dokumentów potwierdzających  wydatkowanie kosztów na realizację zadania.  

W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca może żądać także faktur (rachunków) dokumentujących pokrycie kosztów ze środków innych niż dotacja przekazana przez Zleceniodawcę.

WAŻNE!! 

INFORMACJE DODATKOWE
TERMIN WYKORZYSTANIA DOTACJI

 
Środki finansowe na realizację zadania otrzymane z Gminy Dobre Miasto winny być wykorzystane do dnia wskazanego w umowie jako termin zakończenia zadania, nie później jednak, niż do 31 grudnia roku, w którym zadanie jest realizowane.
ZMNIEJSZENIE WKŁADU WŁASNEGO
W przypadku, kiedy podczas realizacji zadania, wartość procentowa wkładu własnego - określona przez oferenta i zapisana w umowie - ulegnie zmniejszeniu więcej niż o jeden punkt procentowy, to organizacja jest zobowiązana dokonać zwrotu kwoty dotacji stanowiącej powstałą różnicę procentową. Wysokość środków własnych może ulec zwiększeniu.

KONTROLA


Gmina Dobre Miasto zgodnie z § 10 wzoru umowy ma prawo do kontroli prawidłowości wykonania zadania, w tym całości kosztów poniesionych na jego realizację, poprzez sprawdzenie dokumentów finansowych.
ROZWIĄZANIE UMOWY


Umowa może być rozwiązana przez Zleceniodawcę ze skutkiem natychmiastowym 
w przypadku nie przedłożenia przez Zleceniobiorcę sprawozdania z wykonania zadania 
w terminie i na zasadach określonych w § 15, ust. 1, pkt 4 wzoru umowy.

ZASADY NALICZANIA ODSETEK
W przypadku kiedy wszystkie koszty pokryte z dotacji zostały prawidłowo wydatkowane, 
a kwota do zwrotu powstała w wyniku zmniejszenia się kosztu całkowitego projektu np. 
z powodu powstałych oszczędności w kategoriach wydatków pokrytych z innych źródeł lub braku możliwości przesunięcia dotacji na inne kategorie kosztów, nie nalicza się odsetek ale pod warunkiem, że kwota ta została zwrócona w terminie do 15 dni od dnia zakończenia zadania. Jeżeli w tym terminie pieniądze nie zostaną zwrócone, nalicza się odsetki od kwoty podlegającej zwrotowi począwszy od następnego dnia po upływie tych 15 dni aż do dnia zwrotu środków na konto Gminy.

W przypadku kiedy kwota do zwrotu powstała np. z powodu zakwestionowanych wydatków, wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem czego skutkiem może być m.in. zmniejszenie kosztu całkowitego projektu odsetki się nalicza. Nalicza się je od kwoty podlegającej zwrotowi od momentu przekazania dotacji na konto organizacji do dnia wpłynięcia na konto Gminy zakwestionowanej części dotacji.
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