Załącznik nr … do umowy nr …….… z dnia …………...

INFORMACJA DOTYCZĄCA ROZLICZENIA

WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO

Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego należy wypełnić  i zatwierdzić w generatorze. Wydrukowane i podpisane przez upoważnione osoby sprawozdanie należy złożyć w odpowiednim Biurze/Dzielnicy w przewidzianym w umowie terminie. W przypadku wysłania sprawozdania pocztą, za datę złożenia sprawozdania uznaje się datę stempla pocztowego.

Sprawozdanie z realizacji zadania
1. Podmiot realizujący umowę wypełnia sprawozdanie rzetelnie, zgodnie z prawdą odnosząc się do faktycznie zrealizowanych działań. Zarówno część merytoryczna, jak i finansowa wymaga prowadzenia przez cały okres realizacji zadania odpowiedniej, adekwatnej do projektu, dokumentacji. Dokumentacja ta musi być przechowywana przez okres 5 lat od zakończenia realizacji zadania.
2. Do sprawozdania końcowego z realizacji zadania publicznego należy dołączyć wypełnione Oświadczenie sporządzone na podstawie znajdującego się poniżej dokumentu, dostępnego również na stronie internetowej www.ngo.um.warszawa.pl w zakładce Otwarte konkursy ofert na realizację zadań publicznych – formularze.
3. Do sprawozdania nie załącza się oryginałów ani kopii dokumentów finansowych i  merytorycznych realizowanego zadania.
4. Niewykorzystaną część dotacji (lub odsetki bankowe niewykorzystane na realizację zadania) należy zwrócić wraz z odsetkami w terminie i na zasadach przewidzianym w umowie o wsparcie / powierzenie realizacji zadania publicznego.
5. Sprawozdanie musi zawierać:
Część merytoryczna:
· informację o tym, czy zakładany (w ofercie) cel realizacji zadania publicznego został osiągnięty;
· opis osiągniętych rezultatów oraz sposób w jaki zostały zmierzone;
· informację w jakim stopniu realizacja zadania przyczyniła się do osiągnięcia jego celu;
· szczegółową informację o zrealizowanych działaniach zgodnie z umową, z uwzględnieniem stopnia oraz skali ich wykonania (w tym wyjaśnienie ewentualnych odstępstw w ich realizacji);

· o ile dotyczy, informację o zaangażowanym wkładzie osobowym i wkładzie rzeczowym;

· o ile dotyczy, informację o ewentualnym zaangażowaniu w realizację konkretnych działań 
(w ramach realizowanego zadania) przez podmiot niebędący stroną umowy;

· o ile dotyczy, wpływ sfinansowania inwestycji na realizację zadania.

Część dotycząca sprawozdania z wykonania wydatków: 

· jest odzwierciedleniem planowanych wydatków oraz stanu faktycznego zrealizowanego zadania. Dodatkowo sprawozdanie powinno zawierać informację na temat kosztów poniesionych 
z uzyskanych odsetek od dotacji lub innych przychodów; 
· wkładem rzeczowym może być zarówno zasób stanowiący własność organizacji (np. nieruchomości, środki transportu, maszyny, urządzenia itp.), jak i zasób udostępniony, względnie usługa świadczona na rzecz tej organizacji (np. usługa transportowa, hotelowa, drukarska itp.) przez inny podmiot nieodpłatnie;
· wkład osobowy lub wkład rzeczowy może znaleźć się w kosztorysie (wtedy musi być wyceniony) lub może być jedynie opisany w części III w punkcie 12 (wtedy nie podlega wycenie);
· zgodnie z umową możliwe jest w sprawozdaniu zwiększanie kosztów całkowitych poszczególnych pozycji kosztorysu finansowanych z dotacji o maksymalnie 10% (zwiększanie o więcej niż 10% wymaga wcześniejszego aneksu);
· zgodnie z umową można bez ograniczeń i bez aneksu zmniejszać wartość całkowitą poszczególnych pozycji kosztorysu.
Kontrola realizacji zadania
1. W trakcie realizacji zadania lub po akceptacji sprawozdania upoważnieni pracownicy Urzędu m.st. Warszawy mogą dokonać czynności kontrolnych – zarówno kontroli merytorycznej jak i finansowej. 

2. Kontrola merytoryczna zadania:
· kontrola merytoryczna może być przeprowadzana bez zapowiedzi w trakcie realizacji zadania;
· kontrola merytoryczna po akceptacji sprawozdania musi być poprzedzona informacją przekazaną za pośrednictwem poczty lub na adres poczty elektronicznej wskazany w umowie;
· przy kontroli merytorycznej kontrolujący zwraca w szczególności uwagę na:
· zgodność zakresu rzeczowego realizowanego zadania publicznego z umową; w tym jakość realizowanego zadania, liczbę uczestników;
· sposób dokumentowania rezultatów;
· realizację poszczególnych etapów/części zadania z harmonogramem realizacji zadania; w tym termin i miejsce realizacji zadania;
· sposób informowania o finansowaniu/dofinansowaniu zadania z budżetu m.st. Warszawy zgodny z przepisami umowy oraz umieszczenia prawidłowego znaku promocyjnego, zgodnie 
z aktualnym zarządzeniem Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie wprowadzenia „Katalogu Systemu Identyfikacji Wizualnej m.st. Warszawy” i uprawnień przysługujących m.st. Warszawie w działaniach promocyjnych i informacyjnych, w tym badanie materiałów informacyjno- promocyjnych (na podstawie plakatów, ulotek, publikacji wydanych w ramach realizacji zadania, stron internetowych);
· dokumenty, związane z realizacją zadania (m.in. listy obecności, dyplomy, certyfikaty, inne dokumenty specyficzne dla realizacji zadania).
3. Kontrola finansowa zadania:

· informacja o rozpoczęciu kontroli dokumentacji księgowej (finansowej) zadania i konieczności przedstawienia stosownych dokumentów przekazywana jest z wyprzedzeniem za pośrednictwem poczty lub na adres poczty elektronicznej wskazany w umowie
· w celu przeprowadzenia czynności kontrolnych należy udostępnić:
· oryginały faktur i rachunków, zawartych w zestawieniu faktur (rachunków) związanych 
z realizacją zadania publicznego - część II pkt 5 sprawozdania, 
· potwierdzenia przelewów bankowych do faktur i rachunków płaconych przelewem, 
· umowy zlecenia i o dzieło – wraz z rachunkami, które zostały zawarte w celu realizacji zadania publicznego,
· listy płac,
· dokumenty finansowe (potwierdzające koszty poniesione z dotacji z wkładu własnego powinny być sporządzone i opisane zgodnie z „Wzorem opisu dokumentów księgowych”. Opis sporządza się 
w sposób trwały. W przypadku braku możliwości sporządzenia opisu na odwrocie dokumentu, dopuszcza się możliwość zamieszczenia opisu na kartce scalonej w sposób trwały z dokumentem księgowym.

· rozliczeniu nie podlegają:
· koszty na zasadzie ryczałtu,

· paragony,

· bilety wstępu,

· bilety komunikacji miejskiej, jednorazowe bilety za przejazdy na odległość mniejszą niż 50 km (w przypadku braku faktury/rachunku wystawionej za poniesiony wydatek). Istnieje możliwość rozliczenia biletów jednorazowych uprawniających do przejazdu na odległość nie mniejszą niż 50 km, wystawianych przez podatników uprawnionych do świadczenia usług polegających na przewozie osób: kolejami normalnotorowymi, taborem samochodowym, statkami pełnomorskimi, środkami transportu żeglugi śródlądowej i przybrzeżnej, promami, samolotami 
i śmigłowcami, jeśli zawierają  zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur - Dz.U. z 2013 r. poz. 1485) następujące elementy:

1. numer i datę wystawienia,

2. imię i nazwisko lub nazwę podatnika,

3. numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

4. informacje pozwalające na identyfikację rodzaju usługi,

5. kwotę podatku,

6. kwotę należności ogółem.
· jako wkład finansowy rozliczeniu nie podlegają kompensata i barter. Mogą one stanowić dokumentację finansową wkładu rzeczowego.
OŚWIADCZENIE 

	1. 
	Nazwa Zleceniobiorcy
	

	2. 
	Numer umowy
	

	3. 
	Oprocentowanie rachunku bankowego Zleceniobiorcy
	

	4. 
	Naliczona kwota odsetek od środków pochodzących z dotacji  z oprocentowanego rachunku bankowego
	

	5. 
	Zwrócone środki finansowe w wysokości
	

	
	w tym niewykorzystana dotacja

	

	
	zwrot dokonany w dniu (data przelewu)

	

	
	w tym odsetki bankowe
	

	
	zwrot dokonany w dniu (data przelewu) 

	

	
	w tym odsetki jak dla zaległości podatkowych
	

	
	zwrot dokonany w dniu (data przelewu) 

	

	6. 
	Naliczona kwota odsetek za nieterminowe dokonanie zwrotu 

	

	7. 
	Środki finansowe do zwrotu
	

	8. 
	Przyczyna zwrotu dotacji:
	


Oświadczam, że w ramach realizacji zadania publicznego została wyodrębniona dokumentacja finansowo – księgowa i ewidencja księgowa, zgodnie z zasadami wynikającymi z ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047), w sposób umożliwiający identyfikację poszczególnych operacji księgowych.

………………………..………………………

      (data, czytelny podpis)
WZÓR OPISU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH

1. „Kwota w wysokości ………… zł sfinansowana ze środków Miasta Stołecznego Warszawy zgodnie z umową nr ……………………………….” 

2. Kwota w wysokości ………… zł sfinansowana z innych środków finansowych zgodnie z umową nr ……………………………….
”
3. Numer pozycji z kosztorysu, którego dotyczy wydatek.
4. Numer pozycji z zestawienia faktur (rachunków) związanych z realizacja zadania publicznego (stanowiącego cz.II pkt 5 sprawozdania).
5. Poniższe oświadczenia wraz z podpisami (czytelnymi, w przypadku braku pieczątek) osób odpowiedzialnych za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych organizacji, stowarzyszeń zwykłych lub podmiotu, o którym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
„Sprawdzono pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym”

„Ujęto w księgach rachunkowych na wyodrębnionym koncie.” 

„Akceptuję do zapłaty”
6. W przypadku umów zleceń/ o dzieło/ list płac obowiązuje dodatkowa adnotacja:


„Podatek i/lub składki zostały odprowadzone do właściwych urzędów w ustawowym terminie, 
niewykraczającym poza końcowy termin określony w umowie”.
Potwierdzam zapoznanie się z treścią Informacji dotyczącej rozliczenia wykonania zadania publicznego, Oświadczenia i Wzoru opisu dokumentów księgowych
 …………………………………

(data, czytelny podpis, nazwa organizacji)

� Proszę podać wartość.


� Należy załączyć kopię potwierdzenia przelewu.


� Jak dla zaległości podatkowych.


� Skreślić jeśli opis dotyczy kosztu poniesionego z wkładu finansowego


� Skreślić jeśli opis dotyczy kosztu poniesionego z dotacji





