Załącznik nr 2
do ogłoszonego przez Wójta Gminy Gietrzwałd 
konkursu ofert w dniu 09.02.2016 r. 


Wskazówki do sporządzania sprawozdania
z realizacji zadania publicznego

Sprawozdanie składa się w celu rozliczenia zadania publicznego i dla potwierdzenie, że Zleceniobiorca wywiązał się z umowy. Dlatego należy się spodziewać, że Zleceniobiorca będzie oczekiwał, by w sprawozdaniu pojawiły się wszystkie informacje potwierdzające wykonanie zadania zgodnie z umową. Złożona w konkursie oferta wraz z jej późniejszą ewentualną aktualizacją jest załącznikiem do umowy a tym samy stanowi jej treść. Proszę zauważyć, że w wielu punktach sprawozdanie bezpośrednio koresponduje z konkretnymi punktami oferty. Mówiąc krótko:
SPRAWOZDANIE MA POTWIERDZIĆ, ŻE ZADANIE ZOSTAŁO ZREALIZOWANE ZGODNIE Z UMOWĄ I OFERTĄ!

Należy pamiętać, że zgodnie z umową:
1. Sprawozdanie końcowe z wykonania zadania publicznego powinno zostać sporządzone przez Zleceniobiorcę(-ów) według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczących realizacji zadania publicznego oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania, w terminie 30 dni (nie miesiąca) od dnia zakończenia realizacji zadania publicznego wyznaczonego w umowie.

2. Sprawozdanie należy wypełnić czytelnie tzn. maszynowo, komputerowo lub pismem drukowanym jednolicie w całości.
3. 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.
4. Przy wypełnianiu sprawozdania należy zwrócić uwagę na POUCZENIE zamieszczone na ostatniej stronie druku sprawozdania.
5. Zleceniodawca ma prawo żądać, aby Zleceniobiorca(-y), w wyznaczonym terminie, przedstawił(-li) dodatkowe informacje i wyjaśnienia do sprawozdania (patrz zapisy we wzorze umowy).
6. Dostarczenie sprawozdania końcowego jest równoznaczne z udzieleniem Zleceniodawcy prawa do rozpowszechniania jego tekstu w sprawozdaniach, materiałach informacyjnych i promocyjnych oraz innych dokumentach urzędowych.
Sprawozdanie, aby zostało przyjęte powinno być kompletne i poprawne. 
1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jeżeli: 
a) wypełnione zostały wszystkie pola sprawozdania. W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie będzie wypełniana piszemy: „nie dotyczy”,
b) zrealizowane działania opisane zostały w sposób szczegółowy i wyczerpujący. W opisie uwzględnione zostały wszystkie planowane działania i zakres ich realizacji oraz efekty realizacji zadania. Konieczne jest dokonanie wyjaśnień ewentualnych odstępstw w realizacji, zarówno jeśli chodzi o zakres rzeczowy jak i harmonogram, 
c) zawiera wszystkie wymagane załączniki. 

2. Sprawozdanie jest uznane za prawidłowe, jeżeli 
a) złożone jest na właściwym formularzu; 
b) złożone jest w wymaganym w umowie terminie; 
c) sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione; 
d) jest spójne tzn. istnieje logiczne powiązanie pomiędzy ofertą, kosztorysem a elementami sprawozdania; 
e) termin realizacji zadania zgadza się z terminem wymaganym w umowie; 
f) nie zawiera błędów rachunkowych.
SPRAWOZDANIE (CZĘŚCIOWE/KOŃCOWE1))2)
z wykonania zadania publicznego
Wpisujemy nadany tytuł zadania, który jest wymieniony w umowie w § 1
.................................................................................

(tytuł zadania publicznego)

Okres realizacji wpisujemy zgodnie z umową § 2
w okresie od ................ do .................

określonego w umowie nr ..............

zawartej w dniu .............................................................. pomiędzy

.......................................................................................................... 

(nazwa Zleceniodawcy)                
a .........................................................................................................

(nazwa Zleceniobiorcy/(-ów), siedziba, nr Krajowego Rejestru Sądowego, innego rejestru lub ewidencji3))

Data złożenia sprawozdania4) 

……………….......................
Część I. 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 opis zgodnie z ofertą (część III punkt 6 oferty), jakie były cele zadania i uzasadnić w jaki sposób zostały osiągnięte, w jakim stopniu. A jeśli nie zostały osiągnięte, to dlaczego? 
Np.

Celem zadania było poprawa sprawności fizycznej dzieci mieszkających we wsi Pszczółki i korzystających z tutejszego boiska w czasie wakacyjnych co tygodniowych spotkań ze sportem. Cel został osiągnięty poprzez organizację cyklicznych cotygodniowych zajęć sportowych prowadzonych przez nauczyciela wychowania fizycznego na boisku w tej wsi. W zajęciach uczestniczyło od 8 do 16 dzieci, które podnosiły swoją sprawność fizyczną poprzez naukę gry w piłkę nożną i udział w różnego rodzaju grach sprawnościowych ogólno rozwijających. Na zakończenie zorganizowano turniej gier w formie zabawy dla dzieci ich rodziców.
	 


2. Opis wykonania zadania z wyszczególnieniem organizacji pozarządowych, podmiotów,       o których mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, lub innych podmiotów wykonujących poszczególne działania określone w części III pkt 9 oferty.5)
	Poszczególne działania w zakresie realizowanego zadania publicznego wraz z krótkim opisem wykonania zadania
	Terminy realizacji poszczególnych działań
	Zleceniobiorca(-y) lub inny podmiot, który wykonywał działanie w zakresie realizowanego zadania publicznego 

	Wygodnie będzie opisywać jeśli poszczególne zadania opiszemy w osobnych wierszach. Należy wpisać zadania analogicznie, jak były wpisane w harmonogramie w ofercie.
Ważne! Nie wystarczy tylko podać nazwę zadania i terminy jego realizacji! Koniecznie trzeba krótko opisać, jak to zadanie zostało zrealizowane. Głównie chodzi o pokazanie uzasadnienia poniesionych kosztów!

Jeżeli podczas realizacji wystąpiły zmiany, należy to opisać i uzasadnić.
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. Opis, w jaki sposób dofinansowanie z dotacji inwestycji związanych z realizacją zadania wpłynęło na jego wykonanie
	Należy opisać, jeżeli dotacja obejmowała koszty inwestycyjne. Jeżeli dotacja obejmowała np. remont pomieszczeń to trzeba opisać jak to wpłynęło na zadanie, dlaczego było niezbędne i ekonomicznie uzasadnione.
Jeżeli w zadaniu nie było kosztów inwestycyjnych należy wpisać NIE DOTYCZY
	 


4. Opis osiągniętych rezultatów
	Tu należy opisać osiągnięte rezultaty. Powinny one wynikać z realizacji działań opisanych wyżej w sprawozdaniu, w pkt. 2. oraz odnosić się do rezultatów zadeklarowanych w ofercie w pkt III.10. Można wskazać rezultaty miękkie (np. w wyniku realizacji projektu nastąpiło poszerzenie oferty z zakresu edukacji kulturalnej w dziedzinie muzyki współczesnej) i twarde (np. w wyniku przeprowadzonych zajęć jedna osoba wygrała konkurs międzyszkolny z wiedzy o muzyce współczesnej).
	 


5. Liczbowe określenie skali działań zrealizowanych w ramach zadania6) 
	Należy, stosownie do zapisów złożonej wcześniej oferty oraz jej aktualizacji, podać wymierne (tzn. mierzalne, policzalne) rezultaty zadania, np. ilość uczestników zadania (w tym artystów, widzów), ilość plakatów, ulotek, folderów, liczbę przeszkolonych osób itp.
	 


Punkty 4 i 5 są związane z cz. III pkt. 10 oferty. Ewentualne rozbieżności w stosunku do oferty należy wyjaśnić i uzasadnić.
Część II. Sprawozdanie z wykonania wydatków

1. Rozliczenie ze względu na rodzaj kosztów (w zł)

	Lp.
	Rodzaj kosztów 


	 Całość zadania zgodnie z umową (w zł)

Wypełnić zgodnie z kosztorysem do umowy oraz ewentualnymi aneksami. 
	 Poprzedni okres sprawozdawczy (w zł)7)
Wypełnia się w wypadku, gdy było składane sprawozdanie częściowe.
	 Bieżący okres sprawozdawczy - za okres realizacji zadania publicznego (w zł)

Należy określić 
faktycznie poniesione wydatki związane z realizacją zadania. Sumy powinny się zgadzać z zestawieniem faktur (rachunków).

	
	
	 koszt całkowity


	 z tego pokryty  z dotacji


	z tego pokryty z finansowych środków własnych, środków

z innych źródeł, w tym wpłat i opłat adresatów zadania publicznego
	z tego  pokryty z wkładu osobowego,

w tym pracy społecznej członków 

i świadczeń wolontariuszy


	 koszt całkowity


	 z tego z pokryty  dotacji


	 z tego z finansowych środków własnych, środków

z innych źródeł, w tym wpłat i opłat adresatów zadania publicznego
	z tego  pokryty z wkładu osobowego,

w tym pracy społecznej członków 

i świadczeń wolontariuszy


	 koszt całkowity


	 z tego  pokryty z dotacji


	z tego z finansowych środków własnych, środków

z innych źródeł, w tym wpłat i opłat adresatów zadania publicznego
	z tego  pokryty z wkładu osobowego, 

w tym pracy społecznej członków 

i świadczeń wolontariuszy 

	I
	Koszty merytoryczne

(z uwzględnieniem kosztów jednostkowych) poniesione przez …(nazwa Zleceniobiorcy)8):

1) ……..

2) ……..


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	II
	Koszty obsługi  zadania publicznego, w tym koszty administracyjne 

(z uwzględnieniem kosztów jednostkowych) poniesione przez …(nazwa Zleceniobiorcy)8): 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1) ……..

2) ……..


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	III
	Inne koszty, w tym koszty wyposażenia

i promocji

(z uwzględnieniem kosztów jednostkowych) poniesione przez …(nazwa Zleceniobiorcy)8):

1) ……..

2) ……..


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	IV
	Ogółem


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Rozliczenie ze względu na źródło finansowania
Należy określić, z jakiego źródła i w jakiej wysokości był finansowany koszt realizacji zadania. Tabela musi być odzwierciedleniem tabeli „Przewidywane źródła finansowania zadania” znajdującej się w kosztorysie w ofercie lub załączniku do umowy oraz w ewentualnych aneksach. 
Należy zwrócić uwagę na zachowanie proporcji w udziale % pomiędzy środkami dotacji a wkładem własnym zadeklarowanym w kosztorysie do umowy oraz ewentualnych aneksach.
UWAGA! Obowiązek, o którym mowa powyżej, uważa się za zachowany, jeżeli procentowy udział dotacji, o którym mowa w § 5 ust. 2, w całkowitym koszcie zadania publicznego dotacji nie zwiększy się o więcej niż x% określony w umowie.

Należy również pamiętać, że jeżeli dany koszt finansowany z dotacji wykazany w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest równy z kosztem określonym w odpowiedniej pozycji kosztorysu, to uznaje się go za zgodny z kosztorysem wtedy, gdy nie nastąpiło jego zwiększenie o więcej niż to zostało określone w umowie.

	Źródło finansowania
	Całość zadania

(zgodnie z umową) 
Wypełnić zgodnie z analogiczną tabelą zawartą w ofercie załączonej do umowy oraz ewentualnymi aneksami.
	Bieżący okres

sprawozdawczy – za okres realizacji zadania
Należy określić 
faktycznie poniesione wydatki związane z realizacją zadania. Sumy powinny się zgadzać z zestawieniem faktur (rachunków) oraz tabela powyżej.

	
	zł
	%
	zł
	%

	Koszty pokryte z dotacji:
	
	
	
	

	Z tego z odsetek bankowych od dotacji
	
	
	
	

	Koszty pokryte

ze środków finansowych własnych:
	
	
	
	

	Koszty pokryte ze środków  finansowych z innych źródeł  (ogółem): 

z tego:
	
	
	
	

	Z wpłat i opłat adresatów zadania publicznego:
	
	
	
	

	Z finansowych środków

z innych źródeł publicznych 

(w szczególności: dotacji

z budżetu państwa lub budżetów jednostek samorządu terytorialnego, funduszy celowych, środków z funduszy strukturalnych:
	
	
	
	

	Z pozostałych źródeł:


	
	
	
	

	Koszty pokryte z wkładu osobowego

(w tym świadczeń wolontariuszy, pracy społecznej członków)
	
	
	
	

	Ogółem: 
	
	100%
	
	100%




Uwagi, które  mogą mieć znaczenie przy ocenie prawidłowości wykonania wydatków:

Można opisać wybrane pozycje budżetowe, które wymagają dodatkowego uzasadnienia
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
3. Informacja o kwocie przychodów uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych od środków z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym

	Przychodem uzyskanym przy realizacji zadania mogą być np. odsetki. Odsetki od dotacji powiększą sumę dotacji i muszą zostać wykorzystane na cele zgodnie z celami zadania lub – w przypadku ich niewykorzystania, zwrócone.


4. Zestawienie faktur (rachunków)9)
Należy zamieścić spis wszystkich dokumentów księgowych tj. wystawionych na Zleceniobiorcę faktur, rachunków, i tp. stanowiących potwierdzenie wydatków finansowych związanych z realizacją zadania.

Dokumenty księgowe należy wpisać zgodnie z pozycjami kosztorysu. Dokumenty przypisane do poszczególnych pozycji kosztorysu należy wpisać chronologiczne – np. zgodnie z datą wystawienia.

Zdarzenie gospodarcze skutkujące wystawieniem faktury/rachunku musi mieć związek z harmonogramem zadania. Data zdarzenia gospodarczego (data sprzedaży) powinna być zgodna z harmonogramem, np. zakup materiałów niezbędnych do przeprowadzenia warsztatów w świetlicy powinien być przed realizacją samych warsztatów. 

W tabeli nie wpisuje się wartości wykonanej pracy w ramach porozumień o wykonywaniu świadczeń wolontarystycznych / oświadczeń o pracy społecznej członków organizacji.

	Lp.


	Numer dokumentu

księgowego


	Numer

pozycji

kosztorysu

(zgodnie

z częścią II.1 – rozliczenie ze względu na rodzaj kosztów)
	Data wystawienia dokumentu księgowego


	Nazwa

kosztu


	Kwota (zł)


	Z tego

ze środków

pochodzących

z dotacji (zł)


	Z tego ze  środków finansowych własnych, środków

z innych źródeł w tym wpłat i opłat adresatów zadania publicznego (zł)
	Data zapłaty

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Część III. Dodatkowe informacje

Należy opisać, jak był realizowany obowiązek informowania społeczności o dofinansowaniu zadania z budżetu Gminy Gietrzwałd. Zgodnie z umową:

· Zleceniobiorca(-y) zobowiązuje(-ą) się do informowania, że zadanie jest współfinansowane ze środków otrzymanych od Zleceniodawcy. Informacja na ten temat powinna się znaleźć we wszystkich materiałach, publikacjach, informacjach dla mediów, ogłoszeniach oraz wystąpieniach publicznych dotyczących realizowanego zadania publicznego. 

· Zleceniobiorca(-y) zobowiązuje(-ą) się do umieszczania logo Zleceniodawcy na wszystkich materiałach, w szczególności promocyjnych, informacyjnych, szkoleniowych i edukacyjnych, dotyczących realizowanego zadania oraz zakupionych środkach trwałych, proporcjonalnie do wielkości innych oznaczeń, w sposób  zapewniający jego dobrą widoczność. 

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Załączniki:10)
1. ............................................................

2. ............................................................

3. ............................................................

WAŻNE !!! 
Do sprawozdania: 

a) można dołączyć dwustronne kserokopie opisanych dowodów księgowych (faktur, rachunków) potwierdzonych za zgodność z oryginałem  – dotyczy tylko faktur/rachunków opłaconych w całości lub w części z dotacji. Nie trzeba załączać kserokopii faktur/rachunków opłaconych w całości ze środków finansowych własnych lub innych źródeł, ale powinny być one wykazane w zestawieniu faktur (rachunków). Jeżeli płatność była dokonana przelewem należy załączyć też kopię wyciągu bankowego lub innego dokumentu poświadczającego dokonanie płatności. Jeżeli w/w kopie dokumentów księgowych nie będą załączone trzeba się liczyć z tym, że Zleceniodawca ma prawo zażądać od Zleceniobiorcy udostępnienia do wglądu oryginałów tych dokumentów lub potwierdzonych za zgodność kopi (patrz przypis nr 9).  
Przedkładane w sprawozdaniu faktury/rachunki, rachunki do umów (o dzieło, zlecenie) winny być opisane zgodnie z wymogami określonymi w art. 21 ustawy o rachunkowości, tzn. faktury (rachunki) na odwrocie winny zawierać pieczęć organizacji oraz zawierać sporządzony w sposób trwały opis.

Przykładowy opis dokumentu księgowego:
	a) opis merytoryczny: 

Koszt poniesiony w związku z zakupem/dostawą/umową nr … z dnia…  ……… niezbędnym do zorganizowania/przeprowadzenia … 

b) Informacja, w jakiej części należność została opłacona ze środków pochodzących z dotacji 
Wydatek w wysokości … zł (tu wpisujemy kwotę z dotacji) poniesiony ze środków Gminy Gietrzwałd na podstawie umowy nr …./…. z dnia ………….2015 r. - zadanie „…………” (tu wpisujemy nazwę własną zadania)

Jeżeli nie cała wartość FV była poniesiona z dotacji to dopisujemy też:

Wydatek w wysokości …. zł (tu wpisujemy tą część nie z dotacji) poniesiony ze środków własnych.

c) sprawdzono pod względem merytorycznym (data i podpis upoważnionych osób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej ) 
d) sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym (data i podpis upoważnionych osób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej) 
e) zatwierdzono do wypłaty (data i podpis upoważnionych osób umożliwiający identyfikację osoby podpisującej) 
f) dekret księgowy (sposób zaksięgowania, numer księgowy oraz data i podpis upoważnionych osób) umożliwiający identyfikację osoby podpisującej 

g) wskazanie stosowanego przy zakupie lub zamówieniu usługi artykułu z ustawy Prawo zamówień publicznych, jeśli nie stosuje się ustawy należy napisać na jakiej podstawie, np.:

Do udzielenia zamówienia nie stosuje się przepisów ustawy P. z. p. ponieważ nie zachodzą przesłanki określone w art. 3” 
i) płatnicy podatku VAT są zobowiązani do opisu każdej faktury VAT przedkładanej do rozliczenia z dotacji. Opis winien w sposób szczegółowy wskazywać czy podatek VAT jest kosztem dla beneficjenta. Dopuszcza się możliwość złożenia przez beneficjenta stosownego oświadczenia. 




b) należy dołączyć rozliczenie wkładu własnego osobowego, w tym pracy społecznej członków i świadczeń wolontariuszy. Jeśli w kosztorysie wykazano wkład osobowy – może on być rozliczany na podstawie: oświadczenia Zleceniobiorcy uwzględniającego ilość wolontariuszy, ilość przepracowanych godzin, stawkę godzinową i rodzaj wykonywanych czynności lub porozumienia wolontariackiego i karty pracy wolontariusza; 
c) należy dołączyć materiały dodatkowe, dokumentujące przeprowadzone działania związane z realizacją zadania (np.: publikacje, plakaty, ulotki, dokumentację fotograficzną, listy obecności, protokoły odbioru nagrody, raporty itp.), jak również konieczne działania prawne (np.: kopie umów). 
Oświadczam(-y), że:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienił się status prawny Zleceniobiorcy(-ów);

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. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z późn. zm.)11);

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

5) w zakresie związanym z otwartym konkursem ofert, w tym  z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a także wprowadzaniem ich do systemów informatycznych, osoby, których te dane dotyczą, złożyły stosowne oświadczenia zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z późn. zm.). 

Jeśli organizacja posługuje się pieczęcią, to należy tu również postawić pieczęć.
 (pieczęć(-cie) Zleceniobiorcy/(-ów)12))

......................................................................................................................................................

Tu powinny podpisać się osoby, które są upoważnione do reprezentowania

Zleceniobiorcy zgodnie z zapisami w statucie (i KRS).

 (podpis osoby upoważnionej lub podpisy osób upoważnionych do składania oświadczeń woli   w imieniu Zleceniobiorcy(-ów)
Poświadczenie złożenia sprawozdania4)
	Wypełnia urząd, który przyjmuje sprawozdanie
	 


Adnotacje urzędowe4) 

	Wypełnia urząd, który przyjmuje sprawozdanie
	 


______________

POUCZENIE

Sprawozdania składa się osobiście lub przesyła przesyłką poleconą w przewidzianym w umowie terminie na adres Zleceniodawcy. 

Termin uważa się za zachowany, jeżeli przed jego upływem pismo zostało wysłane w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji działalności podmiotów realizujących zadania publiczne (Dz. U. Nr 64, poz. 565, z późn. zm.), za poświadczeniem przedłożenia Zleceniodawcy lub nadane w polskiej placówce pocztowej operatora publicznego.

1) Niepotrzebne skreślić. 

2) Sprawozdanie częściowe i końcowe sporządzać należy w okresach określonych w umowie.
3) Podać nazwę właściwego rejestru lub ewidencji.

4) Wypełnia Zleceniodawca.

5)Opis powinien 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, w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

6) Należy użyć tych samych miar, które zapisane były w ofercie realizacji zadania, w części III pkt 9.

7) Wypełniać tylko w przypadku, gdy podczas realizacji zadania sporządzono sprawozdanie częściowe. Dotyczy wyłącznie okresu objętego poprzednim sprawozdaniem.

8) W przypadku oferty wspólnej kolejni Zleceniobiorcy dołączają do tabeli informację o swoich kobiorca/Zleceniobiorcy* ferenta, jak i zekazania               kkkosztach.

9) Dotyczy wszystkich dokumentów księgowych związanych z realizacją zadania. Zestawienie powinno zawierać: numer faktury (rachunku), datę jej wystawienia, wysokość wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej części została pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej usługi. Każda faktura (rachunek) powinna być opatrzona pieczęcią organizacji pozarządowej lub podmiotu, o którym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy  z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, 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 organizacji lub podmiotu, o którym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.  

Do sprawozdania nie załącza się faktur (rachunków), które należy przechowywać zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz postanowieniami umowy i udostępniać na żądanie Zleceniodawcy. 

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.

10) Zleceniodawca może żądać załączenia materiałów dokumentujących działania faktyczne podjęte przy realizacji zadania (np. listy uczestników projektu, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak również konieczne działania prawne (kopie umów, kopie dowodów przeprowadzenia odpowiedniego postępowania w ramach zamówień publicznych, o ile z umowy lub przepisów odrębnych wynika obowiązek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo  zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759,  z późn. zm.). 
11) Stosuje się, o ile z umowy lub przepisów odrębnych wynika obowiązek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo  zamówień publicznych.

12) Wypełniać, jeśli Zleceniobiorca(-y) posługuje(-ą) się pieczęcią.

