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INSTRUKCJA WYPELNIANIA
uproszczonego sprawozdania z realizacji zadania publicznego

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego powinno zostac sporzgdzone przez Zleceniobiorce
na formularzu zgodnym z zatgcznikiem nr 2 do Rozporzadzenia Przewodniczagcego Komitetu do
spraw Pozytku Publicznego z dnia 24 pazdziernika 2018 r. w sprawie uproszczonego wzoru
oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego (Dz.U. 2018 poz.
2055) w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia realizacji zadania publicznego.

Sprawozdanie powinno byé wypetnione w generatorze wnioskow eNGO, wydrukowane oraz
podpisane przez osoby uprawnione.

Sprawozdanie sktadane jest, aby wykazac¢ wykonanie zadania i wykorzystanie srodkéw finansowych
zgodnie z celem, na jaki zostaty przekazane i na warunkach wskazanych w umowie. Poszczegdlne
czesci sprawozdania odpowiadajg czesciom oferty. Nalezy w nim szczegdtowo opisac i uwzglednic
wszystkie dziatania zaplanowane w ztozonej ofercie. Wypetni¢ nalezy wszystkie pola sprawozdania.
W przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania nie bedzie wypetniana nalezy wpisa¢ ,,nie dotyczy” lub
wstawic cyfre ,,0” (zero) w miejscach, ktére wymagajg podania wartosci liczbowych.

Sprawozdanie, aby zostato przyjete powinno byé kompletne i poprawne.

1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jezeli:

a) wypetnione zostaty wszystkie pola sprawozdania, w przypadku, gdy dana pozycja sprawozdania
nie bedzie wypetniana piszemy: ,nie dotyczy”,

b) zrealizowane dziatania opisane zostaty w sposdb szczegdtowy i wyczerpujacy. W opisie
uwzglednione zostaty wszystkie planowane dziatania i zakres ich realizacji oraz efekty realizacji
zadania. Konieczne jest dokonanie wyjasnie ewentualnych odstepstw w realizacji, zaréwno jesli
chodzi o zakres rzeczowy jak i harmonogram;

c) zawiera wszystkie wymagane zataczniki.

2. Sprawozdanie jest uznane za prawidtowe, jezeli

a) ztozone jest w generatorze wnioskow eNGO oraz w wygenerowanej wersji papierowej;

b) ztozone jest w wymaganym w umowie terminie;

c) sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione;

d) jest spdjne tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy ofertg, kosztorysem a elementami
sprawozdania;

e) termin realizacji zadania zgadza sie z terminem wymaganym w umowie;

f) nie zawiera btedéw rachunkowych.

Poradnik ma stanowié podpowiedzZ dla oséb wypetniajgcych sprawozdanie i ma charakter uniwersalny
w zwigzku z czym nie uwzglednia szczegdétowych wymogow dotyczgcych realizacji i sprawozdawczosci
zadan.



Kilka podpowiedzi rozpoczynajacych sie od stowa nie:

NIE usuwaj niczego ze sprawozdania. Wszystkie stowa, przypisy, tabele etc. powinny
zostac¢ na swoim miejscu i w swojej oryginalnej formie.

NIE zapomnij przeczyta¢ uwaznie instrukcji przy poszczegdlnych rubrykach sprawozdania.

SNIE DOTYCZY” to zwrot, ktérego uzywamy we wszystkich rubrykach, ktérych nie
wypetniamy. Mozesz je tez przekresli¢ zamiast wpisywac powyzszy zwrot.

NIE konstruuj sprawozdania w oparciu o dokumenty ztozone w latach poprzednich.
Czesto wydaje sie to szybszy sposdb, ale jednoczesnie powoduje on powstawanie
najwiekszej ilosci btedéw w ofercie. Pobierz czysty formularz i zacznij wypetnia¢ go na
nowo.

Przed przystgpieniem do pisania sprawozdania przeczytaj:

swojg oferte, jakg sktadatas/-tes o realizacje zadania publicznego
umowe o dofinansowanie realizacji zadania publicznego



Zatacznik nr 2

WZOR
UPROSZCZONE SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI ZADANIA PUBLICZNEGO

POUCZENIE co do sposobu wypetniania sprawozdania:

Sprawozdanie nalezy wypetnié¢ wytgcznie w biatych pustych polach, zgodnie z instrukcjami umieszczonymi przy poszczegdélnych
polach oraz w przypisach.

Zaznaczenie gwiazdka, np.: ,Numer Krajowego Rejestru Sgdowego*/innej ewidencji*” oznacza, ze nalezy skresli¢ niewtasciwg
odpowiedz, pozostawiajgc prawidtowga. Przyktad: Numer Krajowego Rejestru Sgdowego */innejewidencjix”,

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

I. Podstawowe informacje dotyczgce sprawozdania

Nalez isac na Zleceniobiorcy (petna nazwa podmiotu).
1. Nazwa zleceniobiorcy 2wl owe fobiorcy (p swap iotu)

2. Numer Krajowego Rejestru Nalezy podac nr w Krajowym Rejestrze Sgdowym lub nr w innej ewidencji, w
Sadowego*/innej ewidencji*1 ktorej jest zarejestrowany Zleceniobiorca

3. Tytut zadania publicznego Nalezy wpisac tytut zadania publicznego (tytut zgodnie z ofertq i umowgq)

4. Data zawarcia umowy i numer umowy Nalezy podac date zawarcia umowy i numer umowy
(jezeli wystepuje)
Data Nalezy wpisa¢ date | Data Nalezy wpisac
5. Termin realizacji zadania publicznego>) rozpoczecia | rozpoczecia zgodnie | zakonczenia | date zakoriczenia
Z umowq zgodnie z umowgq

Il. Opis wykonania zadania publicznego

1. Syntetyczny opis wykonanego zadania wraz ze wskazaniem, w szczegélnosci osiggnietego celu oraz miejsca jego
realizacji, grup odbiorcéw zadania oraz wykorzystanego wktadu osobowego lub rzeczowego

Nalezy opisa¢ wykonane zadanie ze szczegdInym uwzglednieniem:

- osiggnietego celu/ celow — nalezy odwota¢ sie do z celu/celéow okreslonych w ofercie / w umowie,

- miejsca, w ktorym zadanie byto realizowane;

- grupy odbiorcéw zadania publicznego, do ktdrych realizowane zadanie byfto skierowane (nalezy podac¢ m.in.:
ilos¢ uczestnikow, grupe wiekowq, specyfike danej grupy);

- wykorzystanego wktadu osobowego (nalezy podac jakie osoby wykonywaty okreslone dziatania/ czynnosci w trakcie
realizacji zadania);

- wykorzystanego wktadu rzeczowego (jakie zasoby rzeczowe bedgce w dyspozycji Zleceniobiorcy zostaty wykorzystane
w trakcie realizacji zadania).

2. Osiggniete rezultaty realizacji zadania publicznego

Nalezy podac:

- jakie rezultaty zostaty osiggniete — podac w ujeciu ilosciowym i jakosciowym, jesli w ofercie rezultaty zostaty opisane
w podziale na ilosciowe i jakosciowe (wartos¢ docelowa);

- w jaki sposob dokonano weryfikacji osiggnietych rezultatow (nalezy podac jakie narzedzia zastosowano do
oceny rezultatéw — sposéb monitorowania rezultatow/Zrédto informacji o osiggnieciu wskaZnika).




11l. Zestawienie wydatkOow (w przypadku wiekszej liczby wydatkéw istnieje mozliwos¢ dodania kolejnych wierszy)

Lp. Rodzaj wydatku Wydatki zgodnie zumowa Faktycznie poniesione wydatki
(w zt) (w zt)
Wartos¢ | Zdotacji | Zinnych | Wartos¢ | Z dotacji | Zinnych
PLN Zrédet PLN Zrodet

1. WYNAGRODZENIE TRENERA 1000,00 1200,00
2. TRANSPORT 1000,00 900,00
3. WYNAJEM SALI 400,00 400,00
4. WYNAGRODZENIE KSIEGOWE) 200,00 200,00
Suma wszystkich wydatkdw realizacji 2600,00 2000,00 600,00 2700,00 | 2000,00 700,00
zadania

Oswiadczam(-y), ze:
1) zadanie publiczne zostato zrealizowane wytgcznie w zakresie dziatalnosci pozytku publicznego zleceniobiorcy;
2) wszystkie podane w sprawozdaniu informacje sg zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.

(podpis osoby upowaznionej

lub podpisy oséb upowaznionych

do sktadania oswiadczen woli w imieniu
zleceniobiorcy)

) Jezeli zleceniobiorca jest zarejestrowany w Krajowym Rejestrze Sgdowym, prosze wskazaé¢ numer Krajowego Rejestru

Sadowego. Jezeli zleceniobiorca nie figuruje w Krajowym Rejestrze Sgdowym, prosze o wskazanie innego wtasciwego rejestru lub
ewidencji oraz podanie numeru nadanego w tym rejestrze lub ewidencji, jezeli zostat nadany.

2 ) Termin realizacii zadania nie moze by¢ dtuzszy niz 90 dni.
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