Regionalny Os$rodek Polityki Spotecznej
w Rzeszowie

ul. Hetmanska 9

35 - 045 Rzeszéow

tel.: 17 747 06 00, fax.: 17 747 06 01
e-mail: sekretariat@rops.rzeszow.pl

INSTRUKCJA WYPEENIANIA SPRAWOZDANIA
CZESCIOWEGO LUB KONCOWEGO Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ komputerowo, maszynowo lub pismem drukowanym.

Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszg zosta¢ wypetnione. W przypadku, gdy dana pozycja
sprawozdania nie bedzie wypetniana piszemy: ,nie dotyczy” lub wstawiamy cyfre ,0” (zero) w miejscach, ktére
wymagajg podania wartosci liczbowych.

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

Zataczniki do rozporzgdzenia
Przewodniczacego Komitetu

do spraw Pozytku Publicznego

z dnia 24 pazdziernika 2018 r. (poz. 2057)

Zalacznik nr 5
SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO,
O KTORYM MOWA W ART. 18 UST. 4 USTAWY Z DNIA 24 KWIETNIA 2003 R. O DZIA{LALNOSCI POZYTKU
PUBLICZNEGO | O WOLONTARIACIE (DZ. U. Z 2018 R. POZ. 450, Z POZN. ZM.)

Pouczenie co do sposobu wypetniania sprawozdania:

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ wytacznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszonymi przy poszczegoélnych
polach oraz w przypisach.

W przypadku pdl, ktére nie dotyczg danego sprawozdania, nalezy wpisac ,nie dotyczy” lub przekresli¢ pole.
Zaznaczenie ,*”, np. ,Czesciowe* / Koncowe*”, oznacza, ze nalezy skresli¢ niewlasciwg odpowiedz i pozostawi¢ prawidtowa.

Przyktad: ,Czeseiowe™/ Koncowe™*”.

Czesciowe* / Koncowe*

Niewtasciwe skreslic.

Sprawozdanie moze by¢ sktadane w trakcie realizacji zadania, np.
po kwartale, roku (w przypadku umoéw wieloletnich) — wtedy
zaznacza sie ,,czesciowe”.

Jesli sprawozdanie sktadane jest po zakonczeniu realizacji
zadania — wtedy zaznacza sie ,koncowe”.

Rodzaj sprawozdania

Czas na ztozenie sprawozdania jest okreslony w umowie, wynosi
maksymalnie 30 dni od dnia zakoriczenia realizacji zadania.

Nalezy wpisac termin realizacji zadania publicznego ustalony

oL HEHLERL MU AL BN IS I BT el w §2 pkt. 1 umowy o realizacje zadania publicznego.

Tytut zadania publicznego Nalezy wpisac tytut zadania publicznego zawarty w umowie o realizacje zadania
publicznego.
Nazwa Zleceniobiorcy(-cow) Nalezy wpisac petng nazwe organizacji.

W przypadku oferty wspolnej nalezy wpisa¢ nazwy wszystkich Zleceniobiorcow.



mailto:sekretariat@rops.rzeszow.pl

Data zawarcia umowy Nalezy wpisac date Numer umowy, o ile zostat Nalezy wpisa¢ numer
zawarcia umowy okreslong | nadany okreslony w umowie.
w umowie
(,zawarta w dniu”).

Jesli umowa byla aneksowana, danef/informacje przedstawione w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne
Z obowigzujgcag wersjg umowy.

Czes¢ |. Sprawozdanie merytoryczne

1. Opis osiggnietych rezultatéw wraz z liczbowym okresleniem skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania
(nalezy opisac osiaggniete rezultaty zadania publicznego i sposdb, w jaki zostaty zmierzone; nalezy wskazac rezultaty trwate oraz w jakim stopniu
realizacja zadania przyczynita sie do osiggniecia jego celu)

Pkt I.1. sprawozdania z wykonania zadania publicznego jest odpowiedzig na pkt II.5. oraz 1.6 oferty.

Nalezy opisac¢ liczbowg skale osiggniecia rezultatow (ilosciowych, jakosciowych i trwafych) wraz ze wskazaniem
sposobow ich pomiarul wykazem zrédet informacji o osiggnieciu wskaznika, ktory Oferent wskazat w tabeli nr 6 oferty/.
Nalezy uzy¢ tych samych miar, ktére zostaty zapisane w ofercie realizacji zadania.

Dodatkowo nalezy wskazac, w jakim stopniu zrealizowanie zadania przyczynito sie do osiggniecia celu zatozonego w
ogtoszeniu konkursowym, w odpowiedzi na ktéry zostata ztozona oferta? Czy realizacja zadania przyczynita sie do
rozwigzania/zniwelowania problemoéw/zaspokojenia potrzeb okreslonych w ofercie realizacji zadania?

Jezeli nie osiggnieto zatoZzonych rezultatow lub osiggnieto je czesSciowo (np. w zmniejszonym wymiarze), nalezy
szczegoétowo opisa¢ przyczyny tej sytuacji. Nalezy wyjasnic wszystkie odstepstwa od zatozen przedstawionych
w ofercie.

Jesli jest to sprawozdanie cze$ciowe z wykonania zadania publicznego, nalezy opisac w jakim stopniu wykonane do tej
pory dziatania pozwolity przyblizy¢ osiggniecie zaplanowanych celéw.

Zadanie publiczne uznaje sie za zrealizowane jesli wszystkie dziatania zatozone w ofercie zostaty wykonane, a rezultaty
wskazane w ofercie zostaty osiggniete na poziomie minimum 80% w stosunku do wielko$ci zaplanowanych.

Nieosiggniecie rezultatbw moze stanowi¢ powdd do zakwestionowania wykonania zadania publicznego, co moze
skutkowac koniecznoscig zwrotu dotacji lub jej czesci.

2. Szczegotowy opis wykonania poszczegdlnych dziatan
(opis powinien zawiera¢ szczegétowa informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z umowa, z uwzglednieniem stopnia oraz skali ich
wykonania, a takze wyjasni¢ ewentualne odstepstwa w ich realizacji; w opisie nalezy przedstawi¢ réwniez informacje o zaangazowanym|
wkiadzie osobowym i wktadzie rzeczowym w realizacje dziatan; w przypadku realizacji dziatania przez podmiot niebedacy strong umowy?) nalezy|
to wyraznie wskazaé w opisie tego dziatania)

Pkt I. 2. sprawozdania z wykonania zadania publicznego jest odpowiedzig na pkt 111.3. oraz 111.4 oferty.

W tej czeSci sprawozdania nalezy odnie$¢ sie do wszystkich zaplanowanych dziatan (pkt Ill. 4 oferty - Plan
i harmonogram dziatan). Opis powinien by¢ zgodny z zatozeniami z oferty.

Nalezy opisac¢ szczegdétowo (data, migjsce, czas), w jaki sposéb zaplanowane w ofercie dziatania zostaty zrealizowane.
Z kazdego dziatania trzeba sie tak sprawozdac, by byfo jasne na czym polegato, gdzie i kiedy byto zrealizowane, ile
0S0b z niego skorzystato?, w jaki sposéb zrekrutowano uczestnikow?.

Nalezy rowniez przedstawic¢ informacje o zaangazowanym do realizacji zadania wktadzie osobowym i wktadzie
rzeczowym.

Opis wktadu osobowego i rzeczowego w realizacji zadania powinien by¢ zgodny z pkt V.2 oferty oraz zestawieniem
kosztow realizacji zadania.

Opisujgc wktad osobowy i rzeczowy nalezy przedstawic¢ kalkulacje przyjeta do jego obliczenia.

Jesli Oferent zakfadat w ofercie realizacje danego dziatania/czesci dziatania przez podmiot niebedgcy strong umowy
(tabela 1.4 kolumna ,Zakres dziatania realizowany przez podmiot niebedgcy strong umowy”) w sprawozdaniu nalezy
sie takze odniesc do tej kwestii.

W przypadku wystgpienia ewentualnych odstepstw w ich realizacji nalezy przedstawi¢ ich zakres oraz wyjasni¢ ich
przyczyny.

Niezrealizowanie zaplanowanych dziatan moze stanowi¢ powdd do zakwestionowania wykonania zadania publicznego
przez organizacje, co moze skutkowac koniecznoscig zwrotu dotaciji lub jej czesci.

W tym miejscu nalezy rowniez opisa¢ przeprowadzone dziatania informacyjno — promocyjne w zwigzku z realizacja
zadania publicznego.

)
Dotyczy podzlecenia realizacji zadania, o ktérym mowa w art. 16 ust. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie.



Czesc¢ ll. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Rozliczenie wydatkow za rok ................... W miejsce ,kropek” wpisac rok

Rodzaj kosztu
Nalezy wpisac (przenies$c¢) wszystkie koszty, zgodnie
z zestawieniem kosztow realizacji zadania z ofert
(tabela V.A — ,Rodzaj kosztu”)

Lp.

I Koszty realizacji dziatan

Koszty zgodnie z

Nalezy wpisac

Z zestawieniem
kosztow realizacji

(tabela V.A. —

Faktycznie poniesione

wydatki

(w zt)

W sprawozdaniach
czesciowych nalezy

zatozenia finansowe | wykazac

koszty za okres

dotyczgcy rozliczanego

okresu.

W sprawozdaniach
koncowych nalezy

wykazac

sume

wszystkich kosztow za

caty okre
zadania.

s realizacji

1.1. Dziatanie 1

Nalezy przenie$¢ wszystkie nazwy dziatan i wszystkie
koszty zgodnie z ,,Zestawieniem kosztow realizacji zadania”
z oferty (tabela V.A.)

1.1.1. Koszt 1
1.1.2. Koszt 2
1.2. Dziatanie 2
1.2.1. Koszt 1
1.2.2. Koszt 2

Suma kosztéw realizacji zadania

1. Koszty administracyjne

1.1. Koszt 1
11.2. Koszt 2

‘ Suma kosztéw administracyjnych

Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania
To suma kosztow realizacji dziatan (I) oraz suma kosztéw administracyjnych

(1

2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrédto finansowania zadania publicznego

Koszty zgodnie z
umowa

Nalezy wpisac
dane zgodnie
z tabelg V.B z

Faktycznie poniesione
wydatki
Nalezy wykazac
faktycznie
poniesione wydatki
Z podziatem na

) Wypetni¢ jedynie w przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego.

oferty Zrodta finansowania
Lp. [Zrédto finansowania realizacji (o ile miato miejsce
zadania pozyskanie
publicznego | $rodkéw z innych
zrédet publicznych
na zadanie — wtedy
nalezy wykazac te
zrodta wraz z
kwotg)
‘ Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogétem: zt
‘ 1.1 ‘ Kwota dotacji zt z#
1
‘ 1.2 ‘ Odsetki bankowe od dotacji zt
‘ 1.3 ‘ Inne przychody zt
Inne $rodki finansowe ogétem?): 2t 2t
2 | (nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 2.1-2.4)
‘ 2.1 ‘ Srodki finansowe wtasne zt zt




2.2 Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego zt zt
Srodki finansowe z innych zrédet publicznych?: 3)
23 Nazwa(-wy) organu(-néw) administracji publicznej lub jednostki(-tek) sektora t t
. finanséw publicznych, ktéry(-ra,-re) przekazat(a, y) srodki finansowe): z z
2.4 ‘ Pozostate? zt zt
Wktad osobowy i wktad rzeczowy ogétem:
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 3.1 3.2) 2t z
3 ‘ 3.1 ‘ Koszty pokryte z wktadu osobowego zt zt
‘ 3.2 ‘ Koszty pokryte z wktadu rzeczowego?): > zt zt
4 ‘ Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego®) % %
5 | Udziat innych srodkéw finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji” 9% | Udziat procentowy
nalezy obliczy¢
w stosunku do
wydatkowanej
kwoty dotaciji
%
6  Udziat wktadu osobowego i wktadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej kwoty 9% | Udziat procentowy
dotac;jis? nalezy obliczy¢
w stosunku do
wydatkowanej
kwoty dotacji
%

3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicznego
(nalezy opisa¢ przychody powstate podczas realizowanego zadania, ktére nie byty przewidziane w umowie, np. pochodzace ze sprzedazy towaréw
lub ustug wytworzonych lub swiadczonych w ramach realizacji zadania publicznego)

Jesli uzyskano nieplanowane przychody nalezy je wykazac.

Dopuszcza sie wydatkowanie uzyskanych przychodow, w tym takze odsetek bankowych od Srodkow
przekazanych przez Zleceniodawce, na realizacje zadania publicznego wytgcznie na zasadach okre$lonych
w umowie. Niewykorzystane przychody nalezy zwréci¢ w terminie 15 dni od dnia zakoriczenia realizacji zadania
publicznego, o ktérym mowa w § 2 ust. 1 umowy.

Jesli przy realizacji zadania publicznego nie uzyskano przychodu taka informacje takze nalezy zamiesci¢ w tej czesci
sprawozdania.

4. Informacje o Swiadczeniach pienieznych pobranych w zwigzku z realizacja zadania od odbiorcow zadania
(nalezy wskaza¢ warunki, na jakich byty pobierane swiadczenia pieniezne, jaka byta faktyczna wysoko$¢ swiadczenia poniesiona przez
pojedynczego odbiorce oraz jaka byta tagczna wartosé tych swiadczen)

Pkt II. 4. sprawozdania z wykonania zadania publicznego jest odpowiedzig na pkt VI oferty oraz musi by¢ spdjny z
tabelg V.B. 4, wiersz 4 pn. ,Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania”.

Jedli zadanie byto realizowane odpfatnie zgodnie z deklaracjg wskazang w ofercie (pkt VI), tzn. jego uczestnicy ptacili

za udziat w danym dziataniu, nalezy:

- opisac warunki pobierania Swiadczen (np. wptata na konto, zakup biletu, gotowka w dniu wyjazdu itp.)

- podac¢ kwote opfaty pojedynczego adresata, jesli kwoty jednostkowe byty rézne nalezy wymieni¢ wszystkie i wyjasnic
dlaczego sie roznity),

- podac tgczng warto$c odptatnosci.

Jesli przy realizacji zadania publicznego nie pobierano $wiadczen pienieznych od odbiorcow zadania takg informacje
takze nalezy zamie$ci¢ w tym miejscu.

3 ) Na przyktad dotacje z budzetu paristwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy celowych, srodki z funduszy
strukturalnych.

4 Wypeni¢ jedynie w przypadku, gdy umowa dopuszczata wycene wktadu rzeczowego.

%) Wktadem rzeczowym sa np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzadzenia. Zasobem rzeczowym moze by¢ réwniez zaséb udostepniony,

wzglednie ustuga Swiadczona na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.) wykorzystana

w realizacji zadania publicznego.

8 Procentowy udziat kwoty dotacji, o ktérej mowa w pkt 1.1, w catkowitych kosztach zadania publicznego nalezy podac¢ z doktadnoscia do dwdéch miejsc po

przecinku.

7) Procentowy udziat innych $rodkéw finansowych, o ktérych mowa w pkt 2, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy poda¢ z doktadnoscia do dwdch

miejsc po przecinku.
8) Procentowy udziat $rodkdw niefinansowych, o ktérych mowa w pkt 3, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy poda¢ z doktadnoscia do dwéch
miejsc po przecinku.
%) Nie dotyczy sprawozdania sporzadzanego w formie dokumentu elektronicznego.



Czesc lll. Dodatkowe informacje

W tym miejscu wskazujemy wszystkie informacje, ktore nie zostaty uwzglednione w czesci | i Il sprawozdania, a ktére
mogg wptyngc na jego ocene, szczegolnie w zakresie uznania prawidtowo$ci realizacji zadania publicznego.

Jesli zostat dokonany zwrot czesci dotacji nalezy uwzglednic te informacje.

W przypadku braku uwag nalezy wpisac: ,Nie dotyczy”

Os$wiadczam(y), ze: NALEZY WYPELNIC OBOWIAZKOWO!

1) od daty zawarcia umowy nie zmienit sie status prawny Zleceniobiorcy(-céw);

2) wszystkie informacje podane w niniejszym sprawozdaniu sg zgodne z aktualnym stanem prawnym
i faktycznym;

3) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem
i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systemdéw informatycznych, osoby, ktérych
dotyczg te dane, ztozyty stosowne oswiadczenia zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Podpis osoby upowaznionej lub podpisy oséb upowaznionych
do sktadania oswiadczen woli w zakresie zobowigzan finansowych w imieniu Zleceniobiorcéw.
W przypadku podpisdw nieczytelnych nalezy czytelnie podac imie i nazwisko osoby podpisujgcej.”

Data .eeeeiecere e

POUCZENIE

Sprawozdania sktada si¢ osobiscie lub przesyta przesytka polecona na adres Zleceniodawcy w terminie przewidzianym w umowie.

Termin uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostalo wystane w formie dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 570, z pdzn. zm.), za
poswiadczeniem przedlozenia Zleceniodawcy, lub nadane w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego.

Zatgczniki:
1. Rejestr dokumentéw ksiegowych potwierdzajgcych powstanie kosztéw zadania.

SPRAWOZDANIE czesciowe lub koncowe skfada sie w terminie wyznaczonym w umowie o realizacje zadania
publicznego.

O terminie zgtoszenia sprawozdania decyduje:

- data nadania pocztowego, w przypadku przestania na adres korespondencyjny:
Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Rzeszowie, ul. Hetmanska 9, 35-045 Rzeszow,

- data nadania za posrednictwem Elektronicznej Skrzynki Podawczej na platformie ePUAP. (Dokumenty
elektroniczne muszg by¢ podpisane waznym, kwalifikowanym podpisem cyfrowym lub profilem zaufanym),

- data wptywu do ROPS w Rzeszowie, w przypadku ztozenia osobistego w siedzibie: ul. Hetmanska 9, Il pietro —
Sekretariat /poniedziatek - pigtek w godz. 7.30-15.30/.



