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SPRAWOZDANIA
Z REALIZACJI ZADAN PUBLICZNYCH

Jak prawidtowo przygotowac i ztozy¢ sprawozdanie z realizacji zadan
publicznych?

Poznaj kluczowe wymogi, unikaj typowych btedéw i stosuj dobre
praktyki w rozliczaniu dotac;ji.
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CZYM JEST SPRAWOZDANIE Z REALIZACII
ZADANIA PUBLICZNEGO?

Sprawozdanie to dokument opisujacy zakres
zrealizowanych dziatan, poniesione koszty wraz ze
wskazaniem zrodta ich finansowania oraz osiggniete
efekty zgodnie z warunkami wskazanymi w umowie.
Stanowi podstawowe narzedzie kontroli i jest
potwierdzeniem prawidtowego wykonania zadania
publicznego.

Wzor sprawozdania zostat okreslony w rozporzadzeniu
Przewodniczagcego Komitetu ds. Pozytku Publicznego z
dnia 24.10.2018 r.
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PODSTAWOWE WYMOGI

1. Nalezy wypetni¢ wszystkie pola formularza — wpisaé
»hie dotyczy” lub ”0” w puste pola.

2. Zachowac spdjnosc z ofertg i umowa (dziatania,
terminy, budzet).

3. Szczegotowo opisac zrealizowane dziatania,
osiggniete cele i rezultaty oraz ewentualne problemy w
czasie realizacji.

4. Dotaczy¢é wymagane zataczniki potwierdzajace
realizacje zadania.

5. Ztozy¢ w wersji elektronicznej lub papierowej z
podpisami oséb uprawnionych.
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SPRAWOZDANIE
krok po kroku

1. Wypetnic cze$¢ opisowa oraz finansowg sprawozdania
zgodnego ze wzorem przekazanym przez
MSZ/Zleceniodawce.

2. Dotaczy¢ wymagane zataczniki potwierdzajace
zrealizowane dziatania i wyznaczone cele.

3. Dotgczy¢ materiaty potwierdzajgce spetnienie
obowiazkéw promocyjnych i informacyjnych
dotyczacych dofinansowania zadania publicznego.

4. Wypetnic cze$c¢ finansowg sprawozdania na podstawie
dokumentdw ksiegowych potwierdzajgcych
wydatkowanie srodkow.

5. Ztozy¢ w wersji elektronicznej (podpisane wytgcznie
kwalifikowanym podpisem elektronicznym) lub
papierowej z podpisami oséb uprawnionych w terminie
okreslonym w umowie.
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NAJCZESTSZE BLEDY FORMALNE

I Ztozenie sprawozdania po terminie okreslonym
w umowie.

I Brak podpisdw osob uprawnionych do
reprezentowania organizacji.

I Nieskuteczne ztozenie sprawozdania w sposob
niezgodny z zapisami umowy np. w formie
mailowe;j.

I Ztozenie na niewtasciwym formularzu,
niezgodnym ze wzorem.

I Pozostawienie pustego pola zamiast wpisania
»,hie dotyczy” lub ,,0”.

I Brak wymaganych zatagcznikéw (materiatéow
potwierdzajgcych m.in.: realizacje zadania,
wykonanie obowigzku informacyjnego,
potwierdzenie zwrotu niewykorzystanych srodkow z
dotacji, wymaganych umowa oswiadczen).

I Brak spdjnosci pomiedzy ofertg, kosztorysem a
sprawozdaniem.
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NAJCZESTSZE BtEDY MERYTORYCZNE

! Brak realizacji obowigzku informacyjnego lub czesciowe

wypetnienie tego obowigzku.

! Brak szczegotowego opisu dziatan i rezultatow.

I Niespojnos¢ miedzy opisem dziatan, harmonogramemii
budzetem.

I Brak wskaznikow rezultatéw i metod pomiaru efektow.
I Brak wyjasnienia odstepstw od planowanych dziatan.

I Zbyt ogolny opis osiggnietych celdéw i ich wpltywu na

realizacje zadania.
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NAJCZESTSZE BtEDY FINANSOWE

I Bledy rachunkowe w tabelach finansowych.

I Niezgodnos¢ kwot z kosztorysem ofertowym.

I Nieprawidiowe opisy dokumentow finansowych.

I Przekroczenie limitow w kategoriach budzetowych.

I Niezachowanie proporcji wkiadu wiasnego.

I Niezgodnosc¢ danych w sprawozdaniu z ewidencja
ksiegowa.

I Umieszczenie w zestawieniu faktur dokumentow
ksiegowych potwierdzajacych wydatki poniesione poza

terminem realizacji zadania.
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ZASADY WYDATKOWANIA DOTACII

» Dotacja moze by¢ przeznaczona wytgcznie na pokrycie
wydatkow niezbednych do realizacji zadaniaii
przewidzianych w umowie.

» Wydatki z dotacji muszg spetnia¢ wymogi racjonalnego
i oszczednego gospodarowania srodkami publicznymi.

» Srodki z dotacji musza byé poniesione w terminie
realizacji zadania.

» Kazdy wydatek sfinansowany z dotacji musi by¢
odpowiednio udokumentowany (prawidtowo wystawiona
faktura, rachunek).

» Wydatki z dotacji muszg by¢ udokumentowanei
opisane w sposob umozliwiajgcy ocene realizacji zadania
pod wzgledem merytorycznym.
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PRAWIDtOWE OPISYWANIE FAKTUR

ELEMENTY OPISU FAKTURY:

» Kwote nalezy wpisac cyfrowo i stownie
»  Zrédto finansowania

» Rodzaj kosztéw (pozycja budzetu)

» Numer umowy dotacji i nazwa zadania
P Zatwierdzenie merytoryczne i formalne
» Sposdb ujecia w ksiegach rachunkowych

» Podpisy oséb uprawnionych.
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TERMINOWOSC | PROCEDURY

» Sprawozdanie nalezy zlozy¢ w terminie podanym

W umowie.

Termin zostat ustalony na 30 dni od dnia zakonczenia
realizacji zadania.

» Na ztozonym sprawozdaniu wymagane sg podpisy oséb
uprawnionych do reprezentaciji organizagiji.

» Ziozenie sprawozdania w wersji elektronicznej lub
papierowe;j.

» Zwrot niewykorzystanej dotacji w terminie 15 dni od

zakoniczenia zadania w przypadku kraju oraz 30 dni

w przypadku zadania za granica.
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DOKUMNETACIA | ZAtACZNIKI

» Kopie dokumentow ksiegowych — faktury, rachunki,
umowy z dwustronnym opisem potwierdzajacym wydatki.

» Potwierdzenia ptatnosci — wyciggi bankowe,
potwierdzenia przelewéw, KP/KW przy ptatnosciach
gotowkowych.

» Dokumenty dotyczace wkiadu wiasnego osobowego —
porozumienia  wolontariatu, karty czasu  pracy
wolontariuszy z wyceng swiadczen.

> Dokumenty ptacowe — potwierdzenia opfacenia

podatkow i sktadek ZUS od wynagrodzen.

UWAGA ! Wszystkie kopie muszg by¢ potwierdzone za

zgodnosc z oryginatem przez osoby upowaznione.
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» Dokumentacja promocyjna — materiaty reklamowe,
fotorelacje, zrzuty z ekranu stron internetowych, przykiady
publikacji.

» Dokumentacja potwierdzajgca podjete dziatania
informacyjne dotyczaca finansowania zadania publicznego.
Logo Zleceniodawcy musi by¢ umieszczone na wszystkich
materiatach  promocyjnych, biletach,  materiatach
szkoleniowych, prezentacjach, plakatach, komunikatach
prasowych i medialnych .

» Listy uczestnikow — listy obecnosci, potwierdzenia
odbioru nagrod, certyfikaty, dyplomy.

UWAGA! Wszystkie kopie muszg by¢ potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatem przez osoby upowaznione.

2 Ministry of Foreign Affairs
\" Republic of Poland
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PODSUMOWANIE

» KOMPLETNOSC - wypetnij wszystkie pola
sprawozdania, zapewnij spdjnosc z ofertg i umowg, nie
pozostawiaj pustych miejsc.

» TERMINOWOSC - dotrzymuj terminéw skiadania
sprawozdania oraz zwrotu niewykorzystanej dotaciji.

» SZCZEGOLOWOSC —doktadnie opisuj zrealizowane
dziatania, osiggniete rezultaty i metody ich liczenia.

» POPRAWNOSC FINANSOWA — prawidtowo opisuj
dokumenty finansowe, zachowaj zgodnos¢ z kosztorysem i
unikaj btedéw rachunkowych. Kazdy wydatek musi by¢
poniesiony w terminie, zgodny z katalogiem kosztow
kwalifikowalnych, wydatkowany zgodnie z celem zadania

» DOKUMENTACIA —dotfacz wszystkie wymagane
zafaczniki: faktury, potwierdzenia, ptatnosci, materiaty
promocyjne.
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