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

INFORMACJA DOTYCZĄCA SPRAWOZDANIA 

Z WYKONANIA ZADANIA PUBLICZNEGO ZLECONEGO 

W TRYBIE MAŁEGO GRANTU
1. Sprawozdanie należy sporządzić według wzoru umieszczonego w rozporządzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 kwietnia 2016 r. w sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego  (Dz.U. z 2016 r. poz. 570).
2. Sprawozdanie z wykonania zadania publicznego należy wypełnić i zatwierdzić w generatorze. Wydrukowane i podpisane przez upoważnione osoby sprawozdanie z wykonania zdania publicznego należy wypełnić i złożyć w siedzibie Biura / Wydziału dla Dzielnicy Urzędu m.st. Warszawy, która udzieliła dotacji na realizację zadania publicznego, w przewidzianym w umowie terminie. W przypadku wysłania sprawozdania pocztą, za datę złożenia sprawozdania uznaje się datę stempla pocztowego.
3. Sprawozdanie końcowe.
a) Część II. Sprawozdanie merytoryczne musi zawierać:

· informację o tym, czy zakładany (w ofercie) cel realizacji zadania publicznego, został osiągnięty;
· miejsce/a realizacji zadania, grupa/y odbiorców;
· opis osiągniętych rezultatów oraz sposób, w jaki zostały zmierzone, należy wskazać rezultaty trwałe;
· informację o zaangażowanym wkładzie osobowym i wkładzie rzeczowym;

· informację o ewentualnym zaangażowaniu w realizację konkretnych działań 
(w ramach realizowanego zadania) przez podmiot niebędący stroną umowy.
b) Część III.  Zestawienie wydatków jest odzwierciedleniem planowanych wydatków oraz stanu faktycznego zrealizowanego zadania. Niewykorzystaną część dotacji należy zwrócić wraz z odsetkami w terminie i na zasadach przewidzianym w umowie 
o wsparcie / powierzenie realizacji zadania publicznego. Analogicznie jest w stosunku do wkładu osobowego i rzeczowego. Sprawozdanie powinno zawierać informację na temat kosztu poniesionego z uzyskanych odsetek od dotacji lub innych przychodów. 
c) Zgodnie z rozporządzeniem  Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
14 kwietnia 2016 r. w sprawie uproszczonego wzoru oferty i uproszczonego wzoru sprawozdania z realizacji zadania publicznego  (Dz.U. z 2016 r. poz. 570), wkład osobowy (w tym praca społeczna członków i wolontariuszy zaangażowanych w realizację zadania publicznego) oraz wkład rzeczowy (w tym nieruchomości, środki transportu, maszyny, urządzenia) zostały włączone do całkowitego kosztu zadania. Wkładem rzeczowym jest 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 i wkład rzeczowy stanowiące część całkowitego kosztu zadania nie powodują, że zadanie takie staje się zadaniem wspieranym, a nie powierzonym. Wkład osobowy może znaleźć się w kosztorysie, 
ale równie dobrze składający ofertę, mimo, że korzysta w praktyce z pracy wolontariuszy może nie wyceniać ich świadczeń i nie umieszczać ich w kosztorysie, a jedynie opisać 
w części III w punkcie 1.

Zatem w przypadku, kiedy w kosztorysie zadeklarowany jest tylko wkład osobowy i/lub rzeczowy i nie ma zadeklarowanego innego, pieniężnego wkładu własnego zawarta umowa jest umową na powierzenie, a nie na wsparcie realizacji zadania 
i powinna zostać rozliczona jako powierzenie.

d) Zarówno w przypadku wsparcia jak i powierzenia zasadą jest stosowanie zapisów zawierających cezurę procentową „10%” (przesunięcia w pozycjach kosztorysu dotyczące wyłącznie środków z dotacji), przez co każda zmiana powyżej tego progu wymaga aneksu. 
Cezura „10%” dotyczy jedynie zwiększenia pozycji. Zmniejszenie wartości konkretnej pozycji kosztorysu w ramach środków z dotacji nie wymaga aneksu.
4. Do sprawozdania końcowego z realizacji zadania publicznego należy dołączyć wypełnione oświadczenie o wydatkowaniu środków z dotacji oraz 
o wysokości udziału wkładu osobowego i rzeczowego w realizowanym zadaniu sporządzone na podstawie wzoru, który jest dostępny na stronie internetowej www.ngo.um.warszawa.pl. w zakładce Małe Granty– formularze.
5. NIE ZAŁĄCZA SIĘ DO SPRAWOZDANIA DOKUMENTACJI  FINANSOWEJ JAK I MERYTORYCZNEJ REALIZOWANEGO ZADANIA, ZARÓWNO W FORMIE ORYGINAŁÓW JAK I KOPII.
6. PRZED LUB PO AKCEPTACJI SPRAWOZDANIA upoważnieni pracownicy Urzędu m.st. Warszawy mogą dokonać czynności kontrolnych dokumentów. Informacja o rozpoczęciu kontroli dokumentacji księgowej (finansowej) zadania 
i konieczności przedstawienia stosownych dokumentów przekazana zostanie 
za pośrednictwem poczty oraz na adres poczty elektronicznej wskazany w umowie.

Kontrola merytoryczna po zakończeniu realizacji zadania publicznego wymaga poinformowania Zleceniobiorcy w sposób analogiczny do kontroli finansowej.
7. W celu przeprowadzenia czynności kontrolnych należy udostępnić:

· oryginały faktur / rachunków, zawartych w zestawieniu faktur (rachunków) związanych z realizacją zadania publicznego - część III sprawozdania, 
· potwierdzenia przelewów  bankowych do faktur / rachunków płaconych przelewem, 

· umowy zlecenia i o dzieło, które zostały zawarte w celu realizacji zadania publicznego,
· listy płac,

· na wezwanie kontrolującego - listy obecności, dzienniki zajęć, plakaty, ulotki, publikacje wydane 

· w ramach projektu, dyplomy, raporty, konspekty i inne opracowania, stanowiące dzieła, itp.),

· i inne, związane z realizacją zadania,  do przedstawienia których wezwie kontrolujący.

8. Dokumenty finansowe powinny być sporządzone i opisane zgodnie ze wzorem WYMAGANEGO OPISU DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH  - załącznik do umowy.

9. Kontroli podlega dokumentacja finansowa dotycząca kosztu całkowitego realizowanego zadania publicznego, a więc zarówno środków pochodzących z dotacji, jak i z innych środków finansowych oraz wypełnienie obowiązków informacyjnych (wynikających 
z umowy) przez Zleceniobiorcę, w zakresie identyfikacji wizualnej m.st. Warszawy. 

10. 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:

· numer i datę wystawienia,

· imię i nazwisko lub nazwę podatnika,

· numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

· informacje pozwalające na identyfikację rodzaju usługi,

· kwotę podatku,

· kwotę należności ogółem.
Potwierdzam zapoznanie się z treścią dokumentu

 …………………………………

      (data, czytelny podpis, nazwa organizacji)

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

WYMAGANY OPIS DOKUMENTÓW KSIĘGOWYCH 

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

2. Numer pozycji kosztorysu, którego dotyczy wydatek.

3. Numer pozycji z zestawienia faktur (rachunków) związanych z realizacja zadania publicznego (stanowiącego cz.II pkt 3 sprawozdania).

4. 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 realizacji zadania określony w umowie”.

5. „Sprawdzono pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym”

6. „Ujęto w księgach rachunkowych na wyodrębnionym koncie.” 

7. „Akceptuję do zapłaty”

8. Podpisy (czytelne, 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.

BRAK KTÓREGOKOLWIEK Z WW. ELEMENTÓW OPISU SPOWODUJE KONIECZNOŚĆ DOKONANIA NIEZBĘDNYCH UZUPEŁNIEŃ.

OPIS SPORZADZA 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.

Potwierdzam zapoznanie się z treścią dokumentu

 …………………………………

      (data, czytelny podpis, nazwa organizacji)

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

O WYDATKOWANIU ŚRODKÓW Z DOTACJI / TRANSZY, INNYCH ŚRODKÓW FINANSOWYCH ORAZ UDZIAŁU WKŁADU OSOBOWEGO I RZECZOWEGO 
W REALIZOWANYM ZADANIU

	1. 
	Nazwa Zleceniobiorcy
	

	2. 
	Numer umowy
	

	3. 
	Kwota przekazanej dotacji  
	

	4. 
	Kwota deklarowanych innych środków finansowych 
	

	5. 
	Wartość deklarowanej wyceny wkładu osobowego
	

	6. 
	Wartość deklarowanej wyceny wkładu rzeczowego
	

	7. 
	Data wpływu dotacji na konto organizacji
	

	8. 
	Kwota wykorzystanej dotacji  
	

	9. 
	Kwota zaangażowanych innych środków finansowych
	

	10. 
	Wartość zaangażowanego wkładu osobowego
	

	11. 
	Wartość zaangażowanego wkładu rzeczowego
	

	12. 
	Oprocentowanie rachunku bankowego Zleceniobiorcy
	

	13. 
	Naliczona kwota odsetek od środków pochodzących z dotacji  z oprocentowanego rachunku bankowego
	

	14. 
	Naliczona kwota odsetek za nieterminowe dokonanie zwrotu 

	

	15. 
	Zwrócone środki finansowe w wysokości
	

	16. 
	w tym niewykorzystana dotacja

	

	17. 
	zwrot dokonany w dniu

	

	18. 
	w tym odsetki bankowe

	

	19. 
	zwrot dokonany w dniu

	

	20. 
	w tym odsetki jak dla zaległości podatkowych

	

	21. 
	zwrot dokonany w dniu

	

	22. 
	Środki finansowe do zwrotu
	


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, nazwa organizacji)

Załączniki:

1. Kopia wyciągu bankowego z potwierdzeniem daty wpływu dotacji/transzy na konto organizacji

2. Kopia potwierdzająca dokonanie zwrotu niewykorzystanej kwoty.

� Niepotrzebne skreślić.


� Jak dla zaległości podatkowych.


� Proszę podać wartość.


� Proszę podać datę przelewu.


� Jak w przypisie Nr 1.


� Jak w przypisie Nr 2.


� Jak w przypisie Nr 1.


� Jak w przypisie Nr 2.





