
Załącznik nr  5 do umowy dotacji
WZÓR

SPRAWOZDANIE KOŃCOWE Z REALIZACJI
projektu

..........................................................................................................................................

(tytuł projektu)1)
w okresie od ..................... do ......................2)
określonego w umowie nr .......................

zawartej w dniu ................... pomiędzy Ministrem Spraw Zagranicznych 

a .......................................................................................................................
(nazwa Zleceniobiorcy/(-ów), siedziba, nr Krajowego Rejestru Sądowego, innego rejestru lub ewidencji3))                                                     
Data złożenia sprawozdania4) 

….......................

Część I. Sprawozdanie merytoryczne

1. Informacja, czy zakładane cele bezpośrednie i efekty realizacji projektu zostały osiągnięte 
w wymiarze określonym we wniosku projektowym. Jeśli nie, należy wskazać dlaczego.

	Informacje o osiągniętych celach bezpośrednich i efektach zrealizowanego przedsięwzięcia w ścisłym odniesieniu do matrycy logicznej, złożonej wraz z wnioskiem projektowym (ze szczególnym uwzględnieniem wskaźników ilościowych i jakościowych) oraz o ewentualnych przyczynach częściowego lub całkowitego nieosiągnięcia zakładanych celów i efektów.


	 


2. Opis wykonania projektu z podziałem na poszczególne działania określone we wniosku projektowym.5)


3. Opis osiągniętych rezultatów

	Informacje o osiągniętych bezpośrednich rezultatach zrealizowanego przedsięwzięcia i spodziewanych rezultatach długofalowych w ścisłym odniesieniu do matrycy logicznej, złożonej wraz z wnioskiem projektowym (ze szczególnym uwzględnieniem wskaźników ilościowych i jakościowych) oraz o ewentualnych przyczynach częściowego lub całkowitego nieosiągnięcia rezultatów.


	 


4. Liczbowe określenie skali działań zrealizowanych w ramach projektu6) 

	Liczbowe określenie skali działań zrealizowanych w ramach zadania (liczba działań z podaniem liczby uczestników i osób zaangażowanych w realizację działania, liczbowe/ilościowe określenie rezultatów („produktów”) działania np. liczba publikacji, opracowanych dokumentów, zrealizowanych przedsięwzięć infrastrukturalnych itp.)


	 


5. Pozostałe informacje 
1. Informacje o wszelkich istotnych zmianach w przebiegu realizacji projektu (w tym realizacji budżetu), napotkanych trudnościach, nieoczekiwanych sukcesach lub problemach przy realizacji projektu,

..............................................................

..............................................................

2. Sposób informowania o wkładzie MSZ w realizację przedsięwzięcia oraz sposób wykorzystania logo programu polskiej współpracy rozwojowej.

..............................................................

..............................................................

..............................................................

3. Inne

..............................................................

..............................................................

..............................................................

Część II. Sprawozdanie z wykonania wydatków

1. Rozliczenie ze względu na rodzaj kosztów (w zł)

	.
	Rodzaj kosztów 

(nazwa i numer działania zgodnie z budżetem projektu załączonym do umowy dotacji)
	 Całość projektu zgodnie z budżetem (*w przypadku aneksowania budżetu – zgodnie z aneksem) projektu załączonym do umowy (w zł)

Dodatkowo należy podać podział na pozycje zgodnie z kalkulacją w ofercie, 

z uwzględnieniem dodatkowych pozycji dodanych w trakcie realizacji.
	W okresie realizacji projektu (w zł) (rzeczywiste koszty)

	
	
	 koszt całkowity


	 z tego pokryty  z dotacji


	z tego pokryty z finansowych środków własnych, środków

z innych źródeł, w tym wpłat i opłat adresatów projektu
	z tego  pokryty z wkładu własnego  rzeczowego lub osobowego,

w tym pracy społecznej członków 

i świadczeń wolontariuszy


	 koszt całkowity


	 z tego  pokryty z dotacji


	z tego z finansowych środków własnych, środków

z innych źródeł, w tym wpłat i opłat adresatów projektu
	z tego  pokryty z wkładu własnego rzeczowego lub osobowego, 

w tym pracy społecznej członków 

i świadczeń wolontariuszy 

	A
	Koszty administracyjne (biurowe i administracja projektem)  (ogółem)

W tym:

pozycja 1

pozycja 2

….


	
	
	
	
	
	
	
	

	P
	Koszty programowe (ogółem)

W tym:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1. Nazwa działania
pozycja 1

pozycja 2

…. 

2. Nazwa działania

pozycja 1

pozycja 2

…
3. Nazwa działania

pozycja 1

pozycja 2

…

4. Nazwa działania

pozycja 1

pozycja 2

…


	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Ogółem (A+P)
	
	
	
	
	
	
	
	


2. Rozliczenie ze względu na źródło finansowania

	Źródło finansowania
	Całość projektu (zgodnie z umową/aneksem) 
	W okresie  realizacji projektu

	
	zł
	% 

(z dokładnością do 2 miejsc po przecinku)
	zł
	% 

(z dokładnością do 2 miejsc po przecinku)

	Koszty pokryte z dotacji:

Z tego z odsetek bankowych od dotacji (*dotyczy wykorzystanych odsetek)
	
	
	
	


	Koszty pokryte

ze środków finansowych własnych:


	
	
	
	

	Koszty pokryte ze środków  finansowych z innych źródeł  (ogółem 1+2+3)): 

Z tego:

1) Z wpłat i opłat adresatów projektu:

2) Z finansowych środków

z innych źródeł publicznych 

(w szczególności: dotacji

z budżetu państwa lub budżetów jednostek samorządu terytorialnego, funduszy celowych, środków z funduszy strukturalnych:

3) Z pozostałych źródeł:


	
	
	
	

	Koszty pokryte z wkładu własnego rzeczowego lub osobowego

(w tym świadczeń wolontariuszy, pracy społecznej członków)
	
	
	
	

	Ogółem: 
	
	100%
	
	100%




Uwagi, które  mogą mieć znaczenie przy ocenie prawidłowości wykonania wydatków (*m.in. należy wpisać kwotę uzyskaną w trakcie realizacji projektu z tytułu wpłat i opłat adresatów zadania – jeśli dotyczy):

..............................................................

..............................................................

3. Informacja o kwocie przychodów uzyskanych przy realizacji umowy i odsetek bankowych od środków z dotacji zgromadzonych na rachunku bankowym 

	Należy podać kwotę narosłych odsetek oraz ewentualnych przychodów oraz (w przypadku wydatkowania odsetek bądź przychodów w ramach projektu) podać informację, w której z pozycji Zestawienia dokumentów finansowych zawarte są wydatkowane odsetki lub przychody




4. Zestawienie dokumentów finansowych 7) 


Oświadczam(-y), że:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienił się status prawny Zleceniobiorcy(-ów);

2) wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje są zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;

3) zamówienia na dostawy, usługi i roboty budowlane za środki finansowe uzyskane w ramach umowy zostały dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo  zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z późn. zm.)8);

4) wszystkie koszty wymienione w części II. pkt 4 niniejszego sprawozdania zostały faktycznie poniesione;

5) w zakresie związanym z otwartym konkursem ofert, w tym  z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a także wprowadzaniem ich do systemów informatycznych, osoby, których te dane dotyczą, złożyły stosowne oświadczenia zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2014, poz. 1182, z późn. zm.); 

6) poniesione wydatki nie zostały rozliczone z innych źródeł;

7) wydatki wykazane w sprawozdaniu zostały rozliczone zgodnie z zasadami rachunkowości obowiązującymi u Zleceniobiorcy oraz w oparciu o obowiązujące przepisy prawa.

8) jestem/nie jestem10podatnikiem VAT w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2011 r., Nr 177, poz. 1054 z późn. zm.) oraz skorzystam/skorzystałem/nie skorzystam/nie skorzystałem10 z możliwości odzyskania VAT. Kwoty podane w sprawozdaniu są kwotami brutto/netto10. (w przypadku zadeklarowania odzyskania VAT podane w sprawozdaniu kwoty powinny być kwotami netto) 
 (pieczęć(-cie) Zleceniobiorcy/(-ów)9))

......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(podpis osoby upoważnionej lub podpisy osób upoważnionych do składania oświadczeń woli   
w imieniu Zleceniobiorcy(-ów)

Poświadczenie złożenia sprawozdania4)

	
	 


Adnotacje urzędowe4) 

	
	 


______________

POUCZENIE

Do sprawozdania merytorycznego należy załączyć w zależności od realizowanych w ramach projektu działań:

1. egzemplarz wykonanej w ramach projektu publikacji, materiałów szkoleniowych/konferencyjnych 
i informacyjnych,

2. opublikowane artykuły i materiały prasowe,

3. nagrania filmu, programu radiowego lub telewizyjnego na płycie CD lub DVD,

4. dokumentację zdjęciową dotyczącą przeprowadzonej akcji promocyjnej, imprezy masowej, stoiska informacyjnego, nagród dla uczestników konkursu, zakupionych/wyprodukowanych materiałów promocyjnych, zrealizowanej inwestycji itp. na płycie CD,

5. kopie ankiet ewaluacyjnych i ich podsumowanie,

6. listy uczestników szkoleń/ seminariów/ spotkań/ konferencji/ staży/ wizyt studyjnych,

7. szczegółowy program działania wraz z nazwiskami trenerów/ wykładowców odpowiedzialnych 
za prowadzenie poszczególnych etapów,

8. protokoły zdawczo-odbiorcze zakupionego sprzętu o charakterze trwałym.

1) zgodnie z § 1 ust. 1 umowy dotacji
2) zgodnie z § 2 ust. 1 umowy dotacji
3) Podać nazwę właściwego rejestru lub ewidencji, jeżeli dotyczy.

4) Wypełnia Zleceniodawca.

5)Opis powinien zawierać szczegółową informację o zrealizowanych działaniach zgodnie z ich układem zawartym 
we wniosku projektowym, który był podstawą przygotowania umowy. W opisie konieczne jest uwzględnienie wszystkich planowanych działań, zakres w jakim zostały one zrealizowane, i wyjaśnienie ewentualnych odstępstw w ich realizacji, 
w odniesieniu do ich zakresu, jak i harmonogramu realizacji.

6) Należy użyć tych samych miar, które zapisane były we wniosku projektowym.

7)  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 z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej usługi. Każdy dokument finansowy powinien być opatrzony pieczęcią organizacji pozarządowej lub podmiotu, o którym mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 
o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie, oraz zawierać sporządzony w sposób trwały opis zawierający informacje: w ramach której pozycji budżetowej pokryta została  wydatkowana kwota, z jakich środków wydatkowana kwota została pokryta oraz jakie było przeznaczenie zakupionych towarów, usług lub innego rodzaju opłaconej należności. Informacja powinna być podpisana przez osobę odpowiedzialną za sprawy dotyczące rozliczeń finansowych organizacji lub podmiotu, o którym mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.  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. Na fakturach dotyczących zakwaterowania powinny być zaznaczone: liczba osób oraz daty noclegów. Do sprawozdania nie załącza się faktur (rachunków), które należy przechowywać zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz postanowieniami umowy i udostępniać na żądanie Zleceniodawcy.
W przypadku umowy o wsparcie realizacji zadania publicznego Zleceniodawca może żądać dokumentów potwierdzających pokrycie kosztów ze środków innych niż dotacja przekazana przez Zleceniodawcę.

8) Stosuje się, o ile z umowy lub przepisów odrębnych wynika obowiązek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo  zamówień publicznych.

9) Wypełniać, jeśli Zleceniobiorca(-y) posługuje(-ą) się pieczęcią.

10) Niepotrzebne skreślić/usunąć.

Poszczególne działania w ramach realizowanego projektu �
Terminy realizacji działania�
Streszczenie działań �
�
Działanie 1 (nazwa i miejsce działania)








�
(termin wykonania)�
(cel, tematyka, informacja o uczestnikach- liczba uczestników, charakterystyka grupy, informacja o wykładowcach/trenerach – nazwiska, tematyka wygłoszonych referatów, kryteria wyboru wykładowców/trenerów, opis roli partnera w realizacji działania oraz podwykonawcach (jeśli dotyczy).


)


�
�
 





Lp.











�
Rodzaj i numer dokumentu księgowego


(*należy wykazać dokumenty źródłowe)


�
Numer


działania i pozycji


(w kolejności wykazanej  i zgodnie


z częścią II.1  – rozliczenie ze względu na rodzaj kosztów) �
Data wystawienia dokumentu księgowego











�
Nazwa


Kosztu (* opis kosztu, np.:  obiad dla 3 uczestników szkolenia)








�
Kwota (zł)








(*całkowita kwota widniejąca na dokumencie)


�
Z tego


ze środków


pochodzących


z dotacji (zł)


�
Z tego ze  środków finansowych  własnych, środków


z innych źródeł w tym wpłat i opłat adresatów projektu (zł) �
Data zapłaty (*faktyczna data zapłaty za usługę/towar)�
�
Razem�
�
�
�
�
�
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