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INSTRUKCJA WYPELNIANIA SPRAWOZDANIA
CZESCIOWEGO LUB KONCOWEGO
z realizacji zadania publicznego realizowanego na podstawie ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003r. o dzialalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie
- materiaf 0 charakterze pomocniczym —

WPROWADZENIE

Sprawozdanie nalezy ztozy¢ w terminie okreslonym w umowie o dotacje - w formie
elektronicznej za pomoca GENERATORA OFERT eNGO dost¢gpnego na stronie:
http://torun.engo.org.pl/ oraz w wersji papierowej stanowiacej wydruk z
GENERATORA OFERT eNGO zawierajacy zgodna sume Kkontrolna (numer
automatycznie nadany przez GENERATOR OFERT eNGO). Instrukcja obslugi
GENERATORA OFERT eNGO jest dostepna na stronie internetowej:
http://www.engo.org.pl/pomoc.

UWAGA: Obowigzek zlozenia sprawozdania w GENERATORZE OFERT eNGO
nie dotyczy sprawozdan z wykonania zadan publicznych w zakresie pomocy spotecznej,
zdrowia publicznego oraz rozwoju sportu.

Druk sprawozdania znajdujacy si¢ W GENERATORZE OFERT eNGO powstatl na
podstawie wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5do Rozporzadzenia Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 sierpnia 2016 r. w sprawie wzoréw ofert i ramowych
wzorow umow dotyczacych realizacji zadan publicznych oraz wzordéw sprawozdan
z wykonania tych zadan (Dz. U. z 2016 poz. 1300).

W wyjatkowych przypadkach, w sytuacji unieruchomienia GENERATORA OFERT
eNGO, dopuszcza si¢ zlozenie sprawozdania wylacznie w wersji papierowej zarOwno
w trybie konkursowym, jak i pozakonkursowym. W razie wystapienia okolicznosci,
o ktorych mowa wyzej - informacja w tej sprawie zostanie podana do publicznej
wiadomosci w formie komunikatu w Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.torun.pl
(w dziale ,,Ogloszenia PMT”) oraz w miejskim serwisie informacyjnym dla organizacji
pozarzadowych orbiTorun www.orbitorun.pl.

W sytuacji, gdy na skutek unieruchomienia Generatora ofert, oferta zostata zlozona
wylacznie w wersji papierowej, sprawozdanie nalezy ztozy¢ jedynie w wersji papierowe;.
Wydruk sprawozdania z GENERATORA OFERT eNGO zawierajacy zgodng sumg
kontrolng, powinien zosta¢ podpisany przez osob¢ lub osoby uprawnione, ktoérezgodnie
z zapisami w KRS lub innym dokumencie prawnym sg upowaznione do reprezentowania
oferenta na zewnatrz i zaciggania w jego imieniu zobowigzan finansowych (zawierania
umow).

Sprawozdanie cze$ciowe lub koncowe nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztowa
w terminie wyznaczonym w umowie, w wydziale merytorycznym Urz¢du Miasta Torunia,
w ktorym zostala ztozona oferta.

W przypadku sprawozdan (w wersji papierowej) przestanych poczta decyduje data
stempla pocztowego.

Sprawozdanie nalezy wypetni¢ czytelnie.

Wszystkie pozycje formularza sprawozdania muszg zosta¢ wypetnione. W przypadku pél,
ktore nie dotycza danej oferty, nalezy wpisa¢ ,nie dotyczy” lub wstawi¢ znak ,,-,,
a w miejscach, ktore wymagaja podania wartosci liczbowych nalezy wstawic¢ cyfre ,,0”.
Poszczegolne cze$ci  sprawozdania odpowiadajg czesciom oferty. W zwiagzku
z tym sporzadzajac sprawozdanie nalezy uwzgledni¢ i szczegdlowo opisa¢ wszystkie
zaplanowane w ofercie dziatania.

Przekazanie kolejnej transzy dotacji nastapi po zaakceptowaniu sprawozdania
cze$ciowego oOraz uzaleznione jest od wydatkowania co najmniej 70% Srodkow
przekazanych w ramach poprzednich transz.



http://torun.engo.org.pl/
http://www.engo.org.pl/pomoc
http://www.bip.torun.pl/
http://www.orbitorun.pl/

1. WYPELNIANIE SPRAWOZDANIA

Nalezy skresli¢ niewtasciwg odpowiedz i pozostawic
prawidtowq, przyklad: ,, €zesetowe®/Koncowe*”

Nalezy wpisac termin realizacji zadania, za ktory sktadane
jest sprawozdanie

Rodzaj sprawozdania

Okres, za jaki jest sktadane sprawozdanie

Tytut zadania publicznego nalezy podac nazwe wlasng zadania nadang przez oferenta (tytut projektu)

Nazwa Zleceniobiorcy(-c6w) Nalezy poda¢ petng nazwe organizacji realizujqcej zadanie

date nalezy
Data zawarcia umowy przepisac z umowy
dotacyjnej

numer nalezy przepisac z
umowy dotacyjnej

Numer umowy, o ile zostat
nadany

Czesé 1 - Sprawozdanie merytoryczne:

1. Informacja, czy zaktadany(-ne) cel(e) realizacji zadania publicznego zostat(y) osiggniety(-te) w wymiarze okreslonym
w czesci IV pkt 4 oferty. Jezeli nie, nalezy wskazac dlaczego.

Nalezy opisac¢ szczegotowo czy i jak zaloZone cele zadania zostaly osiggniete i zrealizowane. Jesli nie zostab)

zrealizowane nalezy wyjasni¢ wszelKie odstepstwa od zalozen oferty (czesé IV pkt 4).

W przypadku sprawozdania czescioweqo nalezy opisac, w jakim stopniu wykonane do tej pory dzialania

pozwolily przyblizyé osiggniecie zaplanowanych celow.

Nalezy opisac takze grupe, do ktorej skierowane bylo zadanie w odniesieniu do zapisow umieszczonych w ofercie.

Jesli jest to sprawozdanie czesciowe podajemy dane za okres, za ktory sprawozdanie jest sktadane.

Jezeli dzialania nie dotarly jeszcze do wytypowanych beneficjentow/adresatow, to nalezy np. uzyc

sformutowania, Ze , Nie dotyczy na etapie sprawozdania czesciowego” lub , Informacja o

beneficjentach/adresatach zadania spodziewana jest po zrealizowaniu catosci zaplanowanego zadania”.

2. Opis osiggnietych rezultatow wraz z liczcbowym okresleniem skali dziatan zrealizowanych w ramach zadania

Nalezy, stosownie do zapisow zlozonej wczesniej oferty — czes¢ IV pkt 5, wskazaé osiggniete rezultaty, sposob, w)
jaki zostaly zmierzone, poda¢ wymierne (tzn. mierzalne, policzalne) rezultaty zadania oraz w jakim stopniu
realizacja zadania przyczynita si¢ do osiggniecia jego celu.

Ewentualne rozbieznosci nalezy uzasadnic.

3. Szczegotowy opis wykonania poszczegdlnych dziatan

Opis powinien zawierac¢ szczegotowq informacje o zrealizowanych dziataniach zgodnie z umowg, Z
uwzglednieniem stopnia oraz skali ich wykonania, a takze wyjasni¢ ewentualne odstepstwa w ich realizacji.

\W opisie nalezy przedstawic¢ rowniez informacje o zaangazowanym wkiladzie osobowym w realizacje dziatan. W|
przypadku realizacji dziatania przez podmiot niebedgcy strong umowyY nalezy to wyraznie wskazac w opisie tego
dziatania.

Upotyczy 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.



4. Opis, w jaki sposob dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z realizacjg zadania wptyneto na jego wykonanie

Wypetnié¢ jedynie w przypadku, gdy dotacja byla przekazana na dofinansowanie inwestycji.
Nalezy wykazacé w jaki sposob zrealizowana inwestycja wplyneta na podwyzszenie standardu realizacji zadania
publicznego.

Czes¢ 11 - Sprawozdanie z wykonania wydatkow:

1. Szczegdtowe zasady realizacji zadania oraz rozliczenia dotacji okre§la umowa.

2. Sprawozdanie z wykonania wydatkow jest odzwierciedleniem planowanych wydatkéw oraz
stanu faktycznego zrealizowanego zadania. Niewykorzystang cze$¢ dotacji nalezy zwrdcic
wraz z odsetkami okre§lonymi w terminie przewidzianym w umowie 0 wsparcie/powierzenie
realizacji zadania publicznego.

3. Dopuszcza si¢ wydatkowanie uzyskanych przychodéw, w tym takze odsetek bankowych od
srodkow przekazanych przez gming, na realizacj¢ zadania publicznego wyltacznie na
zasadach okreslonych w umowie. Niewykorzystane przychody nalezy zwréci¢ na zasadach
okreslonych w umowie.

4. Tabele nalezy wypelni¢ uwzgledniajac podzial kosztéw na nastepujace rodzaje:

1) koszty merytoryczne (nalezy podaé koszty bezposrednio zwigzane z realizacjg zadania,
spdjne do opisu dziatan);

2) koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne (nalezy wpisac¢ koszty
obslugi  zadania, ktére s3 zwigzane z wykonywaniem dziatan o charakterze
administracyjnym, nadzorczym i kontrolnym, w tym z obstuga finansowg i prawna
projektu).

5. W przypadku oferty wspolnej powyzsze koszty nalezy wpisa¢ dla kazdego zleceniobiorcy
oddzielnie. W przypadku wigkszej liczby kosztéw istnieje mozliwos¢ dodawania kolejnych
wierszy.

6. W czesci tabeli dotyczacej ,,Kosztow zgodnie z umowq” nalezy przepisa¢ poszczegolne
rodzaje kosztéw z kosztorysu wskazanego w ofercie (tabela w cze$ci IV pkt 8) lub w
korekcie kosztorysu, jesli byta wymagana.

7. W czeSci tabeli dotyczacej ,,Faktycznie poniesionych wydatkow” nalezy uwzglednié
poniesione wydatki w danym okresie sprawozdawczym (okreslone na podstawie posiadanych
przez organizacj¢ dokumentow ksiggowych, np. faktur, rachunkéw).

W przypadku sprawozdania koncowego kolumna ta jest sumg wydatkow poniesionych w

catym okresie realizacji zadania (wszystkie transze dotacji).

8. W kolumnie:

1) II okreslajac rodzaj kosztu nalezy wskaza¢ rodzaj dokumentu ksiegowego (Umowa,
faktura, lista ptac),

2) ,,Z wktadu rzeczowego” nalezy uwzgledni¢ warto$¢ wycenionego wktadu rzeczowego —
zgodnie z umowa (zasady wyceny zostaly wskazane w tresci ogloszenia konkursowego)
lub wpisa¢ ,,0” jezeli umowa nie zobowigzywata do wykazania wktadu rzeczowego;

3) ,z innych srodkow finansowych” nalezy uwzgledni¢ wydatki pokryte ze $rodkow
finansowych organizacji, innych $rodkéw publicznych (np. dotacji), $wiadczen
pienigznych od odbiorcow zadania — zgodnie z umowa,

4) ,z wkiadu osobowego” nalezy uwzgledni¢ warto§¢ wycenionej pracy spotecznej
cztonkow i1 swiadczen wolontariuszy zaangazowanych w realizacje zadania publicznego —
zgodnie z umowa (zasady wyceny zostaty wskazane w tresci ogloszenia konkursowego),

5) ,z dotacji” nalezy wykaza¢ wydatki pokryte z dotacji, w tym takze ze S$rodkow
finansowych pochodzacych z odsetek bankowych od dotacji oraz z innych przychodow
(np. ze sprzedazy towaréow lub ustlug wytworzonych lub $wiadczonych w ramach
realizacji zadania publicznego).




Przykladowe rozliczenie

1. Rozliczenie wydatkéw w roku 2018

Koszty zgodnie z umowga

Faktycznie poniesione wydatki

(w zt) (w zt)
Kategoria . a
kosgztu Rodzaj kosztéw koszt z z innych z wktadu z wktadu | Numer(y) lub nazwa(- | catkowite z z innych z wktadu z wktadu Numer(y) lub
catkowity | dotacji Srodkow osobowego? | rzeczowe- wy) dziatania(-tan) wydatki | dotacji® Srodkow osobowego rzeczowego4)' nazwa(-wy)
finansowych? go®d zgodnie finansowychz) 3 5 dziaiania(.—iaﬁ)
Z umowa zgodnie
Z umowg
| Koszty merytoryczne
Nr | Koszty po stronie:
poz.
Stowarzyszenie XXX:
(nazwa zleceniobiorcy)
1. Wynagrodzenie | trenera 150 0 0 150 0 8 150 0 0 150 0 8
(umowa wolontariacka)
2. Wynagrodzenie 1 300 300 0 0 0 8 300 300 0 0 0 8
trenera
(umowa zlecenie)
Razem: 450 300 0 150 0 - 450 300 0 150 0 -
] Koszty obstugi zadania publicznego, w tym koszty administracyjne
Nr Koszty po stronie:
poz.
Stowarzyszenie XXX :
(nazwa zleceniobiorcy)
1. Wynagrodzenie 1500 1000 500 0 0 1,2,35,6,9 1500 1000 500 0 0 1,2,35,6,9
koordynatora (umowa
zlecenie)

2INa przyktad érodki finansowe oferenta, inne érodki publiczne (np. dotacje), $wiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania.
3\wktadem osobowym sa praca spoteczna cztonkéw i $wiadczenia wolontariuszy zaangazowane w realizacje zadania publicznego.
“Wypetni¢ jedynie w przypadku, gdy umowa zobowiazywata do wykazania wktadu rzeczowego.
S\Wktadem rzeczowym sa np. nieruchomosci, érodki transportu, maszyny, urzadzenia. Zasobem rzeczowym moze by¢ réwniez zaséb udostepniony, wzglednie ustuga $wiadczona na rzecz tej organizacji przez

inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.)wykorzystana w realizacji zadania publicznego.
®)Nalezy uwzgledni¢ takze $rodki finansowe pochodzace z odsetek bankowych od dotacji oraz z innych przychoddéw (np. ze sprzedazy towardéw lub ustug wytworzonych lub $wiadczonych w ramach realizacji

zadania publicznego).




2. Wynajem sal 700 700 0 0 7 700 700 0 0 7
szkoleniowych
(faktura)
3. obs}uga kSngOW& 300 0 0 300 2,9 300 0 0 300 2,9
(umowa
wolontariacka)
4. Zakup papieru, teczek, 250 250 0 0 7 252 252 0 0 7
dhugopiséw (rachunek)
5. WyZywienie pOdCZElS 500 500 0 0 7 500 500 0 0 7
szkolenia (przerwa
kawowa, lunch)
(rachunek)
6. promocja: druk ulotek 250 0 250 0 4 250 0 250 0 4
informujacych o
szkoleniu (faktura
VAT)
3500 2450 750 300 - 3502 2452 750 300 -
Razem:
I - : - - : - - - -
Koszty Nie dotyczy:
poszcze- (nazwa
gdlnych zleceniobiorcy 1)
zlecenio- - - - - - - - - -
blo/rcow Nie dotyczy:
ogotem?): (nazwa
zleceniobiorcy 2)
3950 | 2750 750 450 - 3952 | 2752 750 450

Ogotem:

7)

Dotyczy oferty wspdlnej. W przypadku wiekszej liczy oferentow istnieje mozliwos¢ dodawania kolejnych wierszy.
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2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodlo finansowania zadania publicznego

2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania zadania publicznego

Koszty zgodnie Fakfyc.z e
Lp. |Zrédto finansowania Z umow3g poniesione
) wydatki
Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogétem: 2752zt
1 1.1 | Kwota dotacji 2750 zt 2750 zt
1.2 | Odsetki bankowe od dotacji 21zt
1.3 | Inne przychody 0zt
Inne $rodki finansowe ogétem?’:
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 2.1-2.4) 750 zt 750 zt
2.1 | Srodki finansowe wtasne8 750 zt 750 zt
> 2.2 | Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego8 0zt 0zt
Srodki finansowe z innych zrédet publicznych8) ?
23 Nazwa(-wy) organu(-néw) administracji publicznej lub jednostki(-tek) sektora finansow 0zt 0zt
publicznych, ktory(-ra,-re) przekazat(a, y) srodki finansowe):nie dotyczy.
2.4 | Pozostate8) 0zt 0zt
Wkiad osobowy i wktad rzeczowy ogoétem:
(nalezy zsumowac srodki finansowe wymienione w pkt 3.1 3.2) 450 zt 450 zt
3 |31 Koszty pokryte z wktadu osobowego 450 zt 450 zt
3.2 |Koszty pokryte z wktadu rzeczowego'® 1V 0zt 0zt
4 | Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego'? 69,62 % 69,64 %
5 | Udziat innych srodkéw finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty dotaciji** 27,27 % 27,25 %
6 Udziat \g)kladu osobowego i wktadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej kwoty 16,36 % 16,35 %

dotacji

B\wypetni¢ jedynie w przypadku wsparcia realizacji zadania publicznego.
9)

z funduszy strukturalnych.
1Owypetni¢ jedynie w przypadku, gdy umowa dopuszczata wycene wktadu rzeczowego.

Na przyktad dotacje z budzietu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, funduszy celowych, srodki

Wwktadem rzeczowym sa np. nieruchomosci, $rodki transportu, maszyny, urzadzenia. Zasobem rzeczowym moze by¢ réwniez
zasOb udostepniony, wzglednie ustuga Swiadczona na rzecz tej organizacji przez inny podmiot nieodptatnie (np. ustuga

transportowa, hotelowa, poligraficzna itp.)wykorzystana w realizacji zadania publicznego.

Pprocentowy udziat kwoty dotacji, o ktérej mowa w pkt 1.1, w catkowitych kosztach zadania publicznego nalezy podaé

z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Blprocentowy udziat innych $rodkéw finansowych, o ktérych mowa w pkt 2, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy

podaé z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

19procentowy udziat $rodkéw niefinansowych, o ktérych mowa w pkt 3, w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji nalezy podac z

doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania publicznego

(Nalezy opisacé przychody powstale podczas realizowanego zadania, ktore nie byly przewidziane w umowie, np.
pochodzqce ze sprzedazy towarow lub ustug wytworzonych lub swiadczonych w ramach realizacji zadanid
publicznego).

4. Informacje o swiadczeniach pienieznych pobranych w zwigzku z realizacjg zadania od odbiorcéw zadania

Nalezy wskazac¢ warunki, na jakich byly pobierane Swiadczenia pienig¢zne, jaka byta faktyczna wysokos¢
Swiadczenia poniesiona przez pojedynczego odbiorce oraz jaka byta tgczna wartosc tych swiadczen).

5. Zestawienie faktur (rachunkoéw) zwigzanych z realizacja zadania publicznego
W tym punkcie nalezy dokona¢ spisu wszystkich faktur (rachunkow), ktére zwigzane byly
z realizacjg zadania (tych, ktore optacone zostaty w catosci lub w czesci ze srodkéw pochodzacych
z dotacji oraz tych, ktore optacone byly ze srodkdéw innych):

1) numer dokumentu — nalezy poda¢é nr faktury/rachunku (a nie numer ewidencji ksiegowej),

2) numer dzialania zgodnie z harmonogramem* / numer pozycji zgodnie z rozliczeniem
wydatkow* — niewtasciwe skresli¢, nalezy poda¢ do ktdrej pozycji harmonogramu z oferty
lub korekty / rozliczenia wydatkéw dany wydatek si¢ odnosi,

3) data — nalezy poda¢ date wystawienia faktury/rachunku,

4) nazwa kosztu — nalezy wpisa¢ nazwe wydatku zawartg w tresci faktury,

5) warto$¢ catkowita — nalezy wpisa¢ pelng kwote faktury/rachunku,

6) koszt zwigzany z realizacja zadania — nalezy wpisa¢ tylko kwote z faktury/rachunku
dotyczacg realizacji zadania,

7) koszt poniesiony ze $rodkéw pochodzacych z dotacji - nalezy poda¢ wysoko$¢ kwoty
faktury/rachunku, ktora jest rozliczana z dotacji,

8) z innych srodkow finansowych - nalezy poda¢ wysoko$¢ kwoty z faktury/rachunku, ktora jest
rozliczana z innych $rodkow finansowych (np. $rodki finansowe oferenta, inne S$rodki
publiczne, §wiadczenia pieni¢zne od odbiorcoOw zadania),

9) poniesiony z uzyskanych odsetek od dotacji lub pozostatych przychodoéw- nalezy podaé
wysokos¢ kwoty z faktury/rachunku, ktora jest rozliczana z uzyskanych odsetek od dotacji
lub pozostatych przychodow,

10) data zaptaty — nalezy wpisa¢ date dokonania zaptaty za fakture/rachunek.

UWAGA!

1. Do sprawozdania nie zatacza si¢ oryginatow ani kopii faktur i rachunkow.

2. Poszczegolne pozycje w zestawieniu faktur musza chronologicznie odpowiadaé
poszczegolnym pozycjom harmonogramu z oferty lub korekty (jesli byla taka
wymagana) lub poszczegdlnym pozycjom rozliczenia wydatkow - okreslonym w czesci
Il pkt 1 sprawozdania.

3. Obowiazek zachowania procentowego udzialu dotacji uwaza sie za zachowany, jezeli
procentowy udziat dotacji w calkowitym koszcie zadania publicznego nie zwiekszy sie
o wiecej niz 1 punkt procentowy (patrz § 5 wzoru umowy). Przekroczenie limitu uwaza
si¢ za pobranie dotacji w nadmiernej wysokosci.

4. Jezeli suma wydatkéw finansowanych z dotacji w danej kategorii kosztow wykazana
w sprawozdaniu z realizacji zadania publicznego nie jest rowna sumie kosztow okre$lonej
W umowie, to uznaje si¢ ja za zgodng z umowa, jezeli nie nastapilo zwiekszenie tej sumy
wydatkéw o wiecej niz 20% (patrz § 6 wzoru umowy). Naruszenie postanowienia uwaza
si¢ za pobranie czesci dotacji w nadmiernej wysokosci.



5. Srodki finansowe na realizacje zadania otrzymane z Gminy Miasta Torun oraz uzyskane
w zwiazku z realizacja zadania przychody, w tym odsetki bankowe od przekazanej dotacji,
nalezy wykorzysta¢ w terminie:

1) 14 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego — jezeli zadanie
realizowane jest na terenie kraju,
2) 21 dni od dnia zakonczenia realizacji zadania publicznego — jezeli zadanie
realizowane jest za granica
— nie p6zniej jednak niz do dnia 31 grudnia kazdego roku, w ktoérym jest realizowane zadanie
publiczne (patrz § 11 ust. 1 wzoru umowy).

6.Zestawienie innych dokumentdow potwierdzajgcych realizacje zadania publicznego

(Nalezy wykaza¢ dokumenty potwierdzajgce zaangazowanie wkiadu osobowego (np. numery zawartych
orozumien wolontariatu, oSwiadczenia o wykonywaniu pracy spotecznej itp.).

Czesc lll. Dodatkowe informacje

W uzasadnionych przypadkach nalezy podaé istotne informacje majgce bezposredni zwigzek z realizacjg
zaplanowanego zadania.

Zasady naliczania odsetek:

1. Odsetki od niewykorzystanej kwoty dotacji - zwroconej po terminie okresSlonym w umowie-
podlegaja zwrotowi w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych. Odsetki nalicza
si¢, poczawszy od dnia nastepujacego po dniu, w ktorym uptyngt termin zwrotu
niewykorzystanej kwoty dotacji.

2. Kwota dotacji:

1) wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,

2) pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

— podlega zwrotowi wraz z odsetkami w wysokoSci okreslonej jak dla zaleglosci
podatkowych, na zasadach okreslonych w przepisach o finansach publicznych.

W przypadku kiedy kwota do zwrotu powstata np. z powodu zakwestionowanych wydatkow,
wykorzystania dotacji niezgodnie z przeznaczeniem czego skutkiem moze by¢ m.in.
zmniejszenie kosztu catkowitego projektu odsetki nalicza si¢ od kwoty podlegajacej
zwrotowi od momentu przekazania dotacji na konto organizacji do dnia wptyni¢cia na konto
gminy zakwestionowanej czesci dotacji.

3. W przypadku kiedy wszystkie koszty pokryte z dotacji zostaly prawidlowo wydatkowane,
a kwota do zwrotu powstata w wyniku zmniejszenia si¢ kosztu catkowitego projektu np.
z powodu powstatych oszczednosci w kategoriach wydatkéw pokrytych z innych zrodet lub
braku mozliwosci przesunigcia dotacji na inne kategorie kosztow, nie nalicza si¢ odsetek ale
pod warunkiem, ze kwota ta zostala zwrécona w terminie okreslonym umowa dotacyjna.
Jezeli w tym terminie pienigdze nie zostang zwrocone, nalicza si¢ odsetki od kwoty
podlegajace] zwrotowi poczawszy od nastgpnego dnia po uplywie terminu okreslonego
umow3 do dnia zwrotu $srodkoéw na konto Gminy.

I1.  ZALACZNIKI WYMAGANE DO SPRAWOZDANIA

1. Do sprawozdania nie zatacza si¢ oryginatow ani kopii faktur i rachunkow.

2. Do sprawozdania nalezy dotaczy¢ materialy potwierdzajace realizacje zadania (np. lista
obecnosci, publikacje wydane w ramach projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji,
plakaty, ulotki, dyplomy, itp.), jak réwniez dokumentowa¢ konieczne dziatania prawne
(kopie uméw, kopie dowodow przeprowadzenia odpowiedniego postgpowania w ramach
zamoOwien publicznych — potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem).
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UWAGA!

1. Kazda z faktur (rachunkoéw) powinna by¢ opatrzona na odwrocie pieczecia oferenta
oraz zawiera¢ sporzadzony w sposéb trwaly opis zawierajacy informacje: z jakich
srodkow wydatkowana kwota zostala pokryta (nr umowy, data jej zawarcia), jakiego
projektu dotyczy oraz jakie bylo przeznaczenie zakupionych towardow, ushug lub innego
rodzaju optaconej naleznosci.

2. Gmina Miasta Torun (Zleceniodawca) zgodnie z § 9 wzoru umowy ma prawo do

kontroli prawidlowos$ci wykonania zadania.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona w toku realizacji zadania publicznego oraz po jego
zakonczeniu do czasu ustania zobowigzania  przechowywania  dokumentacji
finansowo-ksiggowej przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku,
w ktorym realizowane byto zadanie (patrz § 7 ust. 2 wzoru umowy).

IV. DODATKOWE INFORMACJE:

1. Sprawozdanie jest uznane za kompletne, jezeli:

1) wypelnione zostaly wszystkiec pola sprawozdania (w sytuacji, gdy na skutek
unieruchomienia GENERATORA OFERT eNGO, oferta zostata zlozona wylacznie w
wersji papierowej),

2) zrealizowane dziatania opisane zostaly w sposob szczegotowy i wyczerpujacy. W opisie
uwzglednione zostaly wszystkie planowane dzialania i zakres ich realizacji oraz efekty
realizacji zadania. Konieczne jest dokonanie wyjasnien ewentualnych odstepstw
w realizacji, zaréwno jesli chodzi o zakres rzeczowy jak 1 harmonogram,

3) zawiera wszystkie wymagane zatgczniki wymienione powyzej.

2. Sprawozdanie jest uznane za prawidlowe, jezeli

1) zostato przygotowane i ztozone za pomoca GENERATORA OFERT eNGO dostepnego
na stronie: http://torun.engo.org.pl/oraz w wersji papierowej stanowigcej wydruk z
GENERATORA OFERT eNGO zawierajacy zgodng sume¢ kontrolng w terminie
okreslonym w ogtoszeniu konkursowym,

2) zlozone jest na wiasciwym formularzu (w sytuacji, gdy na skutek unieruchomienia
GENERATORA OFERT eNGO, oferta zostata ztozona wylgcznie w wersji papierowej),

3) wykre$lono niepotrzebne zapisy (w sytuacji, gdy na skutek unieruchomienia
GENERATORA OFERT eNGO, oferta zostata ztozona wytacznie w wersji papierowe;j),

4) zlozone jest w wymaganym w umowie terminie,

5) sprawozdanie jest podpisane przez osoby uprawnione,

6) jest czytelne,

7) jest spojne, tzn. istnieje logiczne powigzanie pomiedzy oferta, kosztorysem a elementami
sprawozdania,

8) termin realizacji zadania zgadza si¢ z terminem wymaganym w umowie,

9) nie zawiera bledow rachunkowych (w sytuacji, gdy na skutek unieruchomienia
GENERATORA OFERT eNGO, oferta zostala ztozona wylacznie w wersji papierowe;j).

UWAGA!
Umowa moze by¢ rozwiazana przez Zleceniodawce ze skutkiem natychmiastowym
w przypadku(patrz § 14 wzoru umowy):
1) wykorzystywania udzielonej dotacji niezgodnie z przeznaczeniem lub pobrania
W nadmiernej wysokos$ci lub nienaleznie, tj. bez podstawy prawnej;
2) nieterminowego oraz nienalezytego wykonywania umowy, w szczegolnosci zmniejszenia
zakresu rzeczowego realizowanego zadania publicznego;
3) przekazania cze¢sci lub cato$ci dotacji osobie trzeciej w sposob niezgodny z umowa;
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4) nieprzedtozenia sprawozdania z wykonania zadania publicznego w terminie okreslonym
I na zasadach okreslonych w umowie;

5) odmowy poddania si¢ kontroli albo niedoprowadzenia w terminic okre§lonym przez
Zleceniodawce do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci;

6) stwierdzenia, ze oferta na realizacje zadania publicznego byta niewazna lub zostata ztozona
przez osoby do tego nieuprawnione.
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