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MATERIAŁ POMOCNICZY DO PRZYGOTOWANIA 

SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI ZADAŃ PUBLICZNYCH

 ZLECONYCH PRZEZ GMINĘ KRZESZOWICE 

NA PODSTAWIE USTAWY O DZIAŁALNOŚCI POŻYTKU PUBLICZNEGO I WOLONTARIACIE

Zleceniobiorca, realizujący zadanie publiczne zlecone przez gminę na podstawie zawartej umowy, winien jest przedstawić w terminie 30 dni od daty zakończenia realizacji zadania sprawozdanie końcowe z wykonania zadania. Sprawozdanie winno być złożone na formularzu zgodnym z załącznikiem nr 3 do Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 27 grudnia 2005 r. w sprawie wzoru oferty realizacji zadania publicznego, ramowego wzoru umowy o wykonanie zadania publicznego i wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania. Wzór sprawozdania jest dostępny również na stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Krzeszowicach pod adresem: www.krzeszowice.pl (zakładka Organizacje pozarządowe / Druki do pobrania) 
Sprawozdanie składane jest, aby wykazać wykonanie zadania i wykorzystanie środków finansowych zgodnie z celem, na jaki zostały przekazane i na warunkach wskazanych w umowie. Jeżeli umowa przewiduje złożenie sprawozdania częściowego, zleceniobiorca jest zobowiązany złożyć takie sprawozdanie, w terminie wyznaczonym w umowie.  
Część I. Sprawozdanie merytoryczne

1. Czy zakładane cele i rezultaty zostały osiągnięte w wymiarze określonym w ofercie? Jeśli nie – dlaczego?
Należy opisać czy i jak założone cele zadania zostały osiągnięte i zrealizowane odnosząc się do deklaracji zawartych w pkt 3 i 6, części II złożonej oferty. Jeśli nie zostały zrealizowane należy wyjaśnić dlaczego. Jeśli jest to sprawozdanie częściowe to opisać, w jakim stopniu wykonane do tej pory działania pozwoliły przybliżyć osiągnięcie zaplanowanych celów. Należy opisać grupę, do której skierowane było zadanie w odniesieniu do zapisów umieszczonych w ofercie. Podać jej liczebność i istotne cechy, np. wiek, płeć, miejsce zamieszkania, status materialny. Opisać jak zrealizowane zadanie wpłynęło na wybraną grupę adresatów.

2. Opis wykonania zadania z wyszczególnieniem działań partnerów i podwykonawców?
Należy opisać (data, miejsce, czas), w jaki sposób zaplanowane w ofercie działania zostały zrealizowane, opis powinien być zgodny z układem zawartym w ofercie. Należy także podać czas ich realizacji oraz wyjaśnić pojawienie się ewentualnych odstępstw, zarówno, jeśli idzie o ich zakres, jak i harmonogram realizacji np. należy opisać jak był projekt wdrażany, realizowany, co i gdzie się odbyło. Ponadto należy opisać rolę, jaką pełnili partnerzy podczas realizacji zadania, którzy wzięli udział w zaplanowanym zadaniu, zgodnie z założeniami złożonej wcześniej oferty. W punkcie tym należy odnieść się do informacji znajdujących się w pkt 4 części II (opis zadania) oraz w pkt 1 i 4 części V (w zakresie partnerów i podwykonawców) złożonej oferty. 
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)

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 itp. W punkcie tym należy odnieść się do informacji znajdujących się w  pkt 5, części II złożonej oferty. Jeśli jest to sprawozdanie częściowe, to należy ująć tylko te rezultaty, które zostały osiągnięte do momentu złożenia sprawozdania częściowego. Jeśli podane w sprawozdaniu wartości różnią się od zaplanowanych w złożonej wcześniej ofercie, to należy wyjaśnić przyczyny takiej sytuacji.

Część II. Sprawozdanie z wykonania wydatków (finansowe):

1. Rozliczenie ze względu na rodzaj kosztów (w zł)
Kolumna: „Rodzaj kosztów (koszty merytoryczne i administracyjne związane z realizacją zadania)”:

Należy przepisać wszystkie pozycje (rodzaje kosztów) z kosztorysu (załącznika do umowy bądź z ostatniego aneksu). 
UWAGA: Należy zachować kolejność i układ taki jak w umowie! (bądź z ostatniego aneksu).   
Kolumna „ Całość zadania (zgodnie z umową)”

Należy przepisać wszystkie pozycje (wysokość kosztów jednostkowych) z kosztorysu (załącznika do umowy bądź z ostatniego aneksu).

Kolumna  „Poprzednie okresy sprawozdawcze (narastająco)”
Wypełnia się tylko w przypadku składania sprawozdania końcowego, jeżeli wcześniej zostało już złożone sprawozdanie częściowe. Wówczas „poprzedni okres sprawozdawczy” ma być tożsamy z „bieżącym okresem sprawozdawczym” ze sprawozdania częściowego (należy przepisać wartości ze sprawozdania częściowego z kolumny „bieżący okres sprawozdawczy” do kolumny „poprzedni okres sprawozdawczy”). 

Kolumna  „Bieżący okres sprawozdawczy – w przypadku sprawozdania końcowego – za okres realizacji zadania”
W przypadku składania sprawozdania końcowego należy określić faktycznie poniesione wydatki związane z realizacją całości zadania. (nawet jeżeli wcześniej było składane sprawozdanie częściowe, w tej kolumnie należy wykazać całość wydatków -  za cały okres realizacji zadania, a nie tylko wydatki poniesione od czasu zakończenia poprzedniego okresu sprawozdawczego).   

W przypadku składania sprawozdania częściowego należy określić faktycznie poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym. 
2. Rozliczenie ze względu na źródła finansowania
Należy określić, z jakiego źródła i w jakiej wysokości był finansowany koszt realizacji zadania (ta tabela musi być odzwierciedleniem tabeli: Przewidywane źródła finansowania zadania znajdującej się w złożonej ofercie (lub korekcie kosztorysu do umowy, jeśli była wymagana i uwzględniać ewentualne aneksy). Należy zwrócić uwagę na zachowanie proporcji w udziale % pomiędzy środkami dotacji a wkładem własnym zadeklarowanym w ofercie (lub korekcie kosztorysu z uwzględnieniem ewentualnych aneksów). Zleceniobiorca musi wykazać udział środków finansowych własnych w realizację zadania. 
Zasady dotyczące wypełnienia kolumn z tej tabeli (całość zadania, poprzednie okresy sprawozdawcze, bieżący okres sprawozdawczy) są tożsame z zasadami do opisanej powyżej tabeli pkt. 1 Rozliczenie ze względu na rodzaj kosztów. 

W Uwagach mogących mieć znaczenie przy ocenie realizacji budżetu – należy opisać wybrane 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. 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 i innych).

Kolumny: 

· numer dokumentu księgowego – należy podać nr faktury/rachunku,
· numer pozycji kosztorysu – należy podać, do której pozycji kosztorysu z oferty (lub korekty kosztorysu) dany wydatek się odnosi,

· data – należy podać datę wystawienia faktury/rachunku,

· nazwa wydatku – należy wpisać nazwę wydatku zawartą w treści faktury (np.: w przypadku faktur związanych z zakupem artykułów spożywczych nie należy przepisywać całej treści faktury, wymieniając wszystkie produkty lecz wpisać ogólnie „artykuły spożywcze”),

· kwota – należy wpisać pełną kwotę faktury/rachunku (nawet jeśli część kwoty z faktury nie jest związana z realizacją zadania)
· z tego ze środków pochodzących z dotacji – należy podać wysokość kwoty z faktury/rachunku, która jest rozliczana z dotacji

Wszystkie pozycje kosztowe z kosztorysu oferty (lub korekty kosztorysu do umowy oraz aneksów) należy uwzględnić w kosztorysie sprawozdania. 
W części III Dodatkowe informacje – należy w uzasadnionych przypadkach podać istotne informacje mające bezpośredni związek z realizacją danego zadania.
