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SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI PRZEDSIEWZIEC

w ramach otwartych konkursow ofert Instytutu Rozwoju Jezyka Polskiego

Jak dobrze przygotowac sprawozdanie?

Departament Realizacji Przedsiewziec i Stypendiow
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TERMIN | MIEJSCE

Termin ztozenia sprawozdania koncowego:

do 30 dni od zakonczenia realizacji zadania (nie miesigc!).
Uwagal
Jesli data koncowa przedsiewziecia to 31 grudnia, czas na

ztozenie sprawozdania uptywa 30 stycznia.

Miejsce:
sprawozdanie w wersji elektronicznej + zataczniki
>> sktadane elektronicznie tylko w generatorze Witkac,

prosimy nie wysytac sprawozdan pocztg ani epuapem.




INSTYTUT ROZWOJU
JEZYKA POLSKIEGO

TRESC SPRAWOZDANIA

Pamietaj, ze

tresc sprawozdania musi odwotywac sie do ztozonej oferty.
Nie kopiuj tresci oferty, opisz doktadnie zrealizowane

przedsiewziecie, uwzgledniajgc wszystkie jego elementy.

Uwaga!

Bez zgody Instytutu udzielonej w formie aneksu do umowy
dotacyjnej nie mozna:

« dodawac/odejmowad kosztéw i dziatan;

e zmieniac dziatan;

« zmieniac¢ beneficjentow.

&
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Zatacz potwierdzenie ztozenia sprawozdania podpisane

. elektronicznie przez osoby upowaznione do sktadania
POTWIERDZENIE ZtOZENIA

oswiadczen woli w imieniu Twojej organizaciji.

SPRAWOZDANIA

Potwierdzenie generowane jest w systemie Witkac.

*Jezeli osobg reprezentujgca Oferenta jest osoba inna niz
wskazana w odpisie z rejestru lub innych dokumentach
rejestrowych, nalezy dotgczy¢ petnomocnictwo udzielone tej

osobie przez Oferenta zgodnie z zasadami reprezentac;ji.

e




9 INSTYTUT ROZWOJU Zatacz podpisane oswiadczenie o wypetnieniu obowigzku

JEZYKA POLSKIEGO , ,
informacyjnego.

Do sprawozdania dodaj takze zwigzane z tym obowigzkiem:

OSWIADCZENIE O WYPE£NIENIU e linki do informacji na temat realizowanego przedsiewziecia,

OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO dokumentacje fotograficzng,

plany konferencji,

konspekty zajec,

reportaze ze spotkan

inne materiaty, ktore mogg by¢ pomocne w ocenie realizacji
obowigzku informacyjnego.

Materiaty powinny zostac przekazane za posrednictwem systemu
Witkac. W przypadku, gdy rozmiar plikow na to nie pozwala,

dopuszcza sie ich przestanie poprzez link do dysku wspolnego lub

drogg mailowg na adres opiekuna umowy. @G
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OSWIADCZENIE O WYPEENIENIU

OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO

Pamietaj:

0 oznaczeniu upominkow, gadzetow, sprzetu i innych
materiatow zakupionych w ramach dotacji zgodnie

z wytycznymi IRJP

| dotgczeniu do sprawozdania zdjec oznaczonych
upominkow, gadzetdéw, sprzetu kupionych w ramach

przedsiewziecia.

e




INSTYTUT ROZWOJU SPRAWDZ i ZWERYFIKUJ DOKUMENTACIE
JEZYKA POLSKIEGO Do sprawozdania dodaj podpisane osSwiadczenie, ze dokumentacja

, Zwigzana z realizacjg przedsiewziecia zostata sprawdzona i zweryfikowana,
OSWIADCZENIE O SPRAWDZENIU w szczegdlnosci pod katem:
| ZWERYFIKOWANIU DOKUMENTACII « wykluczenia wielokrotnego rozliczania tych samych wydatkow
ZWIAZANEJ Z REALIZACJA i zapobiezenia ryzyku takiego rozliczania;

PRZEDSIEWZIECIA PRZEZ OFERENTA e zgodnosci z danymi ofertami dotyczgcymi danych przedsiewziec,
CO oznacza, ze catos¢ srodkow zostata wydatkowana tylko zgodnie
z celami tych Umow i tylko podmiotom pierwotnie wskazanym

w Umowie (wszystkie takie podmioty powinny by¢ podane z petnej
nazwy, adresu, formy organizacyjnej, numeru z bazy IRJP wraz

z wszelkimi innymi niezbednymi danymi identyfikacyjnymi);

e rzeczywistego i gospodarnego finansowania lub refinansowania zakupow

kwalifikowalnych ustug czy towarow;

-
o.

« kompletnosci, prawidtowosci, rzetelnosci oraz zgodnosci
z zasadami dyscypliny finansow publicznych. ﬁ
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OSWIADCZENIE — ZGODNOSC
7 ZASADAMI DYSCYPLINY Podpisz i zatgcz oswiadczenie, ze wydatki ujete

FINANSOW PUBLICZNYCH w sprawozdaniu byty dokonane w zgodzie

z zasadami dyscypliny finansow publicznych.

o
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OSWIADCZENIE DOTYCZACE PODATKU
OD TOWAROW | UStUG (VAT)

W przypadku, kiedy Oferent nie ma mozliwosci odzyskania

podatku VAT, wszelkie koszty wskazane w kosztorysie sg
kosztami brutto, co oznacza, ze w takiej sytuacji podatek

VAT jest kosztem kwalifikowalnym.

W tej sytuacji przygotuj i podpisz oswiadczenie, ze podatek
od towarow i ustug (VAT) nie zostat odliczony w oparciu
o ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow

i ustug.

a
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Do sprawozdania dotgcz w formie elektronicznej

MATERIALY WYTWORZONE wszystkie materiaty, ktore powstaty w wyniku realizacji

W WYNIKU REALIZACII PRZEDSIEWZIECIA przedsiewziecia, w tym publikacje oraz dokumenty
potwierdzajgce dziatania stuzgce rozpowszechnianiu

informacji o otrzymanym finansowaniu.

e
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OSWIADCZENIE O ZAPEWNIENIU
DOSTEPNOSCI

\

Do sprawozdania dodaj opis podjetych dziatan stuzacych

zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w zakresie zrealizowanego przedsiewziecia

oraz oswiadczenie o zapewnieniu dostepnosci.

Jor
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INFORMACIA

W sytuacji, kiedy w ramach przedsiewziecia nie

O NIEZREALIZOWANYCH DZIAtANIACH _ _ )
zrealizowano planowanych w ofercie prac, robot

lub zadan, do sprawozdania dotgcz informacje,
w jakim stopniu lub w jakiej czesci te prace, roboty

lub zadania nie zostaty zrealizowane.

ot
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SPIS DOWODOW KSIEGOWYCH

Integralng czescig sprawozdania jest spis dowodow

ksiegowych dotyczgcych realizacji przedsiewziecia,
z wyszczegolnieniem tych, ktore zostaty optacone
w catosci lub w czesci ze srodkéw pochodzacych

z dotacji. Wypetnij go rzetelnie, ze wskazaniem

numeru dziatania i numeru zadania z Oferty.




INSTYTUT ROZWOJU
JEZYKA POLSKIEGO Pamietaj, aby do sprawozdania dodac informacje, ktore

majg wptyw na kwote przyznanego wsparcia, zwtaszcza
majgce zwigzek ze skroceniem realizacji przedsiewziecia,

DODATKOWE INFORMACIJE zmiang liczby odbiorcow przedsiewziecia lub oséb

wspieranych przez Oferenta.

Wszelkie dodatkowe informacje, ktore mogg miec
znaczenie podczas weryfikacji sprawozdania, mozna
zawrzeC w Czesci lll. "Dodatkowe informacje”

w systemie Witkac.
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LISTA UCZESTNIKOW ORAZ
OSWIADCZENIE ORGANIZATORA*

*w zaleznosci od konkursu

Do sprawozdania dotgcz liste uczestnikow wypoczynku

dofinansowanego/finansowanego ze srodkéw IRJP razem
ze wszystkimi danymi wymaganymi w regulaminie
konkursu (np. wiek dziecka, nazwa szkoty, kraj) oraz
oswiadczenie organizatora, ze wszyscy uczestnicy
spetniajg wymagania okreslone w regulaminie naboru

whioskow.

Pamietaj!
Lista uczestnikdow musi byc tozsama z bazg uczestnikow
zarejestrowanych w bazie IRJP, jezeli uczestnicy wczesniej

rejestrowali sie w bazie.

&




Pamietaj, ze
wszystkie oswiadczenia sktadane razem ze sprawozdaniem

powinny by¢ podpisane zgodnie z reprezentacja.

/X%\

Zawsze warto sprawdzi¢ zapisy dotyczgce konkursu.
Wymagania dotyczgce sprawozdan znajdujg sie w Regulaminie naboru

ofert danego konkursu oraz w umowie dotacyjnej.

W sytuacji, kiedy Oferent zostanie wezwany do poprawy sprawozdania
jest zobowigzany do uzupetnienia wskazanych brakow w ciggu 7 dni.

Wszystkie zmiany wprowadzane sg w generatorze Witkac.
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Zanim wyslesz sprawozdanie

« czy sprawozdanie odpowiada ofercie i umowie

(zakres dziatan + kosztorys);

e czy wszystkie dokumenty wymagane na mocy regulaminu

i umowy zostaty dotgczone;

czy potwierdzenie ztozenia sprawozdania oraz oswiadczenia
zostaty podpisane przez osoby upowaznione i ztozone w terminie;

« czy dane finansowe sg czytelne, a wydatki poprawnie

zaksiegowane i udokumentowane;
o czy lista uczestnikéw / beneficjentow jest kompletna i zgodna

Z rzeczywistoscia.




ZWROT SRODKOW FINANSOWYCH NIEWYKORZYSTANYCH NA REALIZACJE
PRZEDSIEWZIECIA

15 dni od dnia zakonczenia realizacji przedsiewziecia

Potwierdzenie przelewu zatgcz do sprawozdania!

ZLOZENIE SPRAWOZDANIA W SYSTEMIE WITKAC

30 dni od zakonczenia realizacji przedsiewziecia

Kalendarz

PRZYJECIE LUB ODRZUCENIE SPRAWOZDANIA PRZEZ IRJP

rOZI |Cze N |a d Ota CJ | 30 dni od dnia ztozenia sprawozdania przez Oferenta

w tym 7 dni na poprawe sprawozdania - nie wydtfuzaj tego terminu!
Terminowe przyjecie sprawozdania to nasz wspolny cel.

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACII ZWIAZANEJ Z REALIZACJA UMOWY,
NIEZBYWANIA RZECZY ZAKUPIONYCH ZA SRODKI POCHODZACE Z DOTACII

5 lat po zakoniczeniu realizacji przedsiewziecia

KONTROLA PRZEDSIEWZIECIA

do 5 lat po zakonczeniu projektu od poczatku roku nastepujgcego po
roku zakonczenia przedsiewziecia
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Nieztozenie sprawozdania

KONSEKWENCIJE

Zawiadomienie Wypowiedzenie Koniecznos¢ Brak mozliwosci
Rzecznika Dyscypliny umowy dotacyjnej zwrotu catej ubiegania sie
Finanséw Publicznych ze skutkiem kwoty dotacji o dofinansowanie
0 ujawnionych natychmiastowym w konkursach
okolicznosciach, organizowanych
wskazujgcych na przez IRJP

naruszenie dyscypliny

finansow publicznych



SPRAWOZDANIE
Rodzaje zatwierdzenia sprawozdania

PRZYJETE W CALOSCI PRZYJETE W CZE§CI ODRZUCONE
Musisz dokonac zwrotu czesci dotacji Musisz dokonac zwrotu catosci dotacji
Gratulujemy! z powodu uznana wydatkowania dotacji przekazanej na realizacje przedsiewziecia
niezgodnie z przeznaczeniem lub na konto IRJP w wyznaczonym terminie.

w nadmiernej wysokosci na konto IRJP.

Niezwrocenie czesci dotacji z powodu W przypadku, gdy zwrot nie nastgpi
uznana wydatkowania dotacji niezgodnie W wyznaczonym terminie,
z przeznaczeniem lub w nadmiernej IRJP zawiadamia Rzecznika Dyscypliny
J)7 wysokosci wyklucza Oferenta z ubiegania Finansow Publicznych.
sie o dofinansowanie w przysztych Negatywna historia rozliczen
konkursach dotacyjnych IRJP oraz uniemozliwia udziat Oferenta
skutkuje zgtoszeniem do Rzecznika w przysztych konkursach dotacyjnych!

Dyscypliny Finanséw Publicznych.

Pamietaj!
Przyjecie sprawozdania nie oznacza, ze realizacja przedsiewziecia nie bedzie w przysztosci kontrolowana.
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ul. Nowogrodzka 50/54
00-695 Warszawa
WWW.irjp.gov.pl

W przypadku pytan, zapraszamy do kontaktu

( tel. +48 502 937 915
>

e-mail: sprawozdania@irjp.gov.pl



http://www.irjp.gov.pl/

Dziekujemy

>
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