…


Załącznik nr 3 
do umowy nr ………………………….
z dnia ……
SPRAWOZDANIE
z przeprowadzenia szkolenia pn. 
„………………………………..”

Miejscowość, dzień miesiąc rok
	Rodzaj sprawozdania

	Sprawozdanie cząstkowe
	

	Sprawozdanie końcowe
	


	1. Dane dotyczące realizowanych szkoleń

	Rodzaj szkoleń:
	

	Podstawa przeprowadzenia szkoleń:
	

	Tytuł szkolenia:
	

	Liczba zaplanowanych sesji: szkoleniowych:
	

	Liczba zrealizowanych sesji: szkoleniowych*:
	

	Wymiar czasowy (godzinowy): szkolenia:
	

	Okres realizacji szkoleń:
	

	Numer umowy:
	


 * dotyczy okresu sprawozdawczego.
	2. Dane dotyczące Zleceniobiorcy

	Nazwa Zleceniobiorcy:
	

	NIP:
	

	REGON:
	

	Adres:
	

	Nr telefonu:
	

	Nr faksu:
	

	Adres e-mail:
	


	3. Okres sprawozdawczy

	Okres sprawozdawczy przewidziany umową:


A. CZĘŚĆ MERYTORYCZNA SPRAWOZDANIA

	4. Szczegółowy opis zrealizowanych zadań pod kątem zgodności z postanowieniami umowy

	


	5. Wykaz terminów, lokalizacji i informacja nt. liczby uczestników poszczególnych sesji szkoleniowych

	Lp.
	Termin sesji
	Lokalizacja (nazwa obiektu, miejscowość, ulica, nr domu, nr lokalu)
	Liczba uczestników

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	


	6. Wykaz trenerów, którzy przeprowadzili poszczególne sesje szkoleniowe

	Lp.
	Termin sesji
	Imię i nazwisko trenera/trenerów prowadzącego/-ych sesję

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	

	6. 
	
	


	7. Informacja nt. miejsc szkoleniowych

	Liczba przygotowanych 
miejsc szkoleniowych
	Liczba wykorzystanych miejsc szkoleniowych 

	
	K
	M
	Ogółem

	
	
	
	


	8. Informacja nt. liczby wydanych zaświadczeń o ukończeniu szkolenia

	K
	M
	Ogółem

	
	
	


	9. Informacja nt. zgromadzonych arkuszy AIOS

	Liczba zgromadzonych arkuszy AIOS:
	


	10. Podsumowanie wyników ewaluacji

	Maksymalnie 2000 znaków


	11. Opis problemów związanych z realizacją zamówienia oraz sposobu/sposobów ich rozwiązania:

	Maksymalnie 2000 znaków


	12. Wnioski i rekomendacje dla Zleceniodawcy:

	Maksymalnie 2000 znaków


B. CZĘŚĆ FINANSOWA SPRAWOZDANIA
	13. Wysokość budżetu projektu:
	

	a) wysokość przyznanej dotacji:
	

	b) narosłe odsetki od dotacji:
	


	14. Informacja o niewykorzystanej części budżetu

	a) wysokość niewykorzystanej części: budżetu:
	

	b) przyczyny ew. częściowego niewykorzystania środków:
	


	15. Sprawozdanie z wykonania wydatków

	Lp.
	Nazwa pozycji budżetowej
	Kwota planowana zgodnie 
z budżetem projektu
	Kwota wydatkowana
	Kwota niewykorzystana

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	


	3. 
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	


	16. Sprawozdanie z wykonania wydatków. Zestawienie dokumentów potwierdzających wydatki*

	Lp.
	Numer pozycji budżetu 
	Numer dokumentu księgowego 
	Data wystawienia dokumentu księgowego
	Nazwa wydatku
	Łączna kwota wydatku
	Kwota (zł) wydatku poniesionego z dotacji
	Data zapłaty

	1. 
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	

	Razem
	
	
	


* Dotyczy wszystkich dokumentów księgowych związanych z realizacją zadania. Zestawienie powinno zawierać: rodzaj i numer dokumentu, datę wystawienia, wysokość wydatkowanej kwoty i informację, w jakiej części koszt został pokryty ze środków dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej usługi. Każdy dokument księgowy powinien być opatrzony pieczęcią podmiotu realizującego zadanie oraz zawierać sporządzony w sposób trwały opis zawierający informacje: w ramach której pozycji budżetowej pokryta została wydatkowana kwota oraz jakie było przeznaczenie zakupionych towarów, usług lub innego rodzaju opłaconej należności. Informacja powinna być podpisana przez osobę odpowiedzialną za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych podmiotu realizującego zadanie. Dokumenty finansowe wystawione w walucie obcej powinny w opisie dokumentu dodatkowo określać kwotę płatności/wydatku w walucie obcej, zastosowany kurs wymiany oraz kwotę wydatku w PLN. Do sprawozdania nie załącza się faktur (rachunków), które należy przechowywać zgodnie 
z obowiązującymi przepisami oraz postanowieniami umowy i udostępniać na żądanie Zleceniodawcy.
Oświadczam, że wskazane w tabeli 16 koszty zostały faktycznie poniesione  i opłacone oraz zaewidencjonowane zgodnie z zasadami obowiązującymi w Krajowej Szkole Administracji Publicznej.

                                   …………………………


          (miejscowość, data)
                                                                                (pieczęć i podpis osoby odpowiedzialnej za sprawy finansowe)

                                   …………………………


          (miejscowość, data)
                                                                                (pieczęć i podpis osoby odpowiedzialnej za realizację zadania)
Załączniki:
1. listy obecności, 

2. lista osób, którym zostały wydane zaświadczenia o ukończeniu szkolenia,

3. lista urzędów, których pracownicy uczestniczyli w szkoleniu, w wersji papierowej oraz elektronicznej, przygotowana w programie Excel, w sposób umożliwiający przetwarzanie danych,

4. lista osób korzystających z noclegu,

5. przekazane przez urzędy formularze zgłoszeniowe,

6. kwestionariusze AIOS i analiza AIOS.
Logo Zleceniobiorcy oraz ewentualne dane teleadresowe (w stopce)
5

