
ZAŁ�CZNIK Nr 4 

WZÓR 

SPRAWOZDANIE (CZ��CIOWE*/KO�COWE*)1) 

              z wykonania zadania publicznego 
              ................................ 
                       (nazwa zadania) 

             w okresie od ........ do ........, 
           okre�lonego w umowie nr ............, 
    zawartej w dniu ..........................., pomi�dzy 
  ........................ a .............................. 
 (nazwa organu zlecaj�cego)         (nazwa organizacji 
                                 pozarz�dowej*/podmiotu*/ 
                                jednostki organizacyjnej*) 

          Data zło�enia sprawozdania: ........... 

Cz��� I. Sprawozdanie merytoryczne 

1. Czy zakładane cele i rezultaty zostały osi�gni�te w wymiarze okre�lonym w ofercie? Je�li nie - 
dlaczego? 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. Opis wykonania zadania z wyszczególnieniem działa� partnerów i podwykonawców2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. Liczbowe okre�lenie skali działa�, zrealizowanych w ramach zadania (nale�y u�y� tych samych miar, 

które były zapisane w ofercie realizacji zadania, w cz��ci II pkt 5). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



Cz��� II. Sprawozdanie z wykonania wydatków 

1. Rozliczenie ze wzgl�du na rodzaj kosztów (w zł) 
 
 
 

  
 

 Cało�� zadania  
(zgodnie z umow�)  
 

 Poprzednie okresy 
sprawozdawcze 
(narastaj�co)* 
 

 Bie��cy okres 
sprawozdawczy - w 
przypadku sprawozdania 
ko�cowego - za okres 
realizacji zadania 
 

 
Lp. 
 

 Rodzaj 
kosztów 
(koszty 
merytoryczne 
i 
administracy
jne zwi�zane 
z realizacj� 
zadania) 
 

 koszt 
całkowi
ty 
 

 z 
tego 
z 
dotac
ji 
 

 z tego z 
finansowy
ch 
�rodków 
własnych, 
�rodków z 
innych 
�ródeł 
oraz 
wpłat i 
opłat 
adresatów
* 
 

 koszt 
całkowi
ty 
 

 z 
tego 
z 
dotac
ji 
 

 z tego z 
finansowy
ch 
�rodków 
własnych, 
�rodków z 
innych 
�ródeł 
oraz 
wpłat i 
opłat 
adresatów
* 
 

 koszt 
całkowi
ty 
 

 z 
tego z 
dotacj
i 
 

 z tego z 
finansowy
ch 
�rodków 
własnych, 
�rodków z 
innych 
�ródeł 
oraz 
wpłat i 
opłat 
adresatów
* 
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

Ogółem 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
2. Rozliczenie ze wzgl�du na �ródło finansowania 
 
�ródło finansowania 
 

 Cało�� zadania 
(zgodnie z umow�) 
 

 Poprzednie okresy 
sprawozdawcze 
(narastaj�co)* 
 

 Bie��cy okres 
sprawozdawczy - w 
przypadku sprawozdania 
ko�cowego - za okres 
realizacji zadania 
 

 
 

 zł 
 

 % 
 

 zł 
 

 % 
 

 zł 
 

 % 
 

Koszty pokryte z dotacji 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

Koszty pokryte z 
finansowych �rodków 
własnych, �rodków z innych 
�ródeł oraz wpłat i opłat 
adresatów*  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
(z tego wpłaty i opłaty 
adresatów zadania 
.................. zł) 
 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

Ogółem: 
 

  
 

 100% 
 

  
 

 100% 
 

  
 

 100% 
 

 
Uwagi mog�ce mie� znaczenie przy ocenie realizacji bud�etu: 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 



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

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

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

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

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

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

3. Zestawienie faktur (rachunków)3) 
 
Lp. 
 

 Numer 
dokumentu 
ksi�gowego 
 

 Numer 
pozycji 
kosztorysu 
 

 Data 
 

 Nazwa 
wydatku 
 

 Kwota (zł) 
 

 Z tego ze �rodków 
pochodz�cych z 
dotacji (zł)  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

  
 

 
Cze�� III. Dodatkowe informacje 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 
.............................................................. 

Zał�czniki:4) 
1. .............................. 
2. .............................. 
3. .............................. 
4. .............................. 
5. .............................. 

O�wiadczam(-my), �e: 
1) od daty zawarcia umowy nie zmienił si� status prawny organizacji pozarz�dowej*/podmiotu*/jednostki 
organizacyjnej*, 
2) wszystkie podane w niniejszym sprawozdaniu informacje s� zgodne z aktualnym stanem prawnym i 
faktycznym, 
3) zamówienia na dostawy, usługi i roboty budowlane za �rodki finansowe uzyskane w ramach umowy 
zostały dokonane zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówie� publicznych 
(Dz. U. Nr 19, poz. 177, z pó�n. zm.), 
4) wszystkie kwoty wymienione w zestawieniu faktur (rachunków) zostały faktycznie poniesione. 

(piecz�� organizacji pozarz�dowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*) 

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

.............................................................. 
(podpis osoby upowa�nionej lub podpisy osób upowa�nionych do 
       składania o�wiadcze� woli w imieniu organizacji 
       pozarz�dowej*/podmiotu*/jednostki organizacyjnej*) 

 



 

Po�wiadczenie zło�enia sprawozdania 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Adnotacje urz�dowe (nie wypełnia�) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

______ 
* Niepotrzebne skre�li�. 

POUCZENIE 

Sprawozdania składa si� osobi�cie lub nadsyła przesyłk	 polecon	 w przewidzianym w umowie 
terminie na adres organu zlecaj	cego. 

1) Sprawozdanie cz��ciowe i ko�cowe sporz�dza� nale�y w okresach okre�lonych w umowie. 
2) Opis musi zawiera� szczegółow� informacj� o zrealizowanych działaniach zgodnie z ich układem 

zawartym w ofercie, która była podstaw� przygotowania umowy. W opisie konieczne jest 
uwzgl�dnienie wszystkich planowanych działa�, zakres, w jakim zostały one zrealizowane, i 
wyja�nienie ewentualnych odst�pstw w ich realizacji, zarówno w odniesieniu do ich zakresu, jak i 
harmonogramu realizacji. 

3) Do sprawozdania zał�czy� nale�y spis wszystkich faktur (rachunków), które opłacone zostały w 
cało�ci lub w cz��ci ze �rodków pochodz�cych z dotacji. Spis zawiera� powinien: nr faktury 
(rachunku), dat� jej wystawienia, wysoko�� wydatkowanej kwoty i wskazanie, w jakiej cz��ci została 
pokryta z dotacji, oraz rodzaj towaru lub zakupionej usługi. Ka�da z faktur (rachunków) powinna by� 
opatrzona na odwrocie piecz�ci� organizacji*/podmiotu*/ jednostki organizacyjnej* oraz zawiera� 
sporz�dzony w sposób trwały opis zawieraj�cy informacje: z jakich �rodków wydatkowana kwota 
została pokryta oraz jakie było przeznaczenie zakupionych towarów, usług lub innego rodzaju 
opłaconej nale�no�ci. Informacja ta powinna by� podpisana przez osob� odpowiedzialn� za sprawy 
dotycz�ce rozlicze� finansowych organizacji. 

W przypadku wspierania zada
 publicznych Zleceniodawca mo�e �	da� faktur (rachunków) 
dokumentuj	cych pokrycie kosztów ze �rodków Zleceniobiorcy. W zwi	zku z tym Zleceniodawca 
mo�e rozszerzy� tabel� "Zestawienie faktur (rachunków)" - punkt II.3 - poprzez dodanie kolumny "z 
tego finansowanych ze �rodków własnych". 



Do sprawozdania nie zał�cza si� faktur (rachunków), które nale�y przechowywa� zgodnie z 
obowi�zuj�cymi przepisami i udost�pnia� podczas przeprowadzanych czynno�ci kontrolnych. 

4) Do niniejszego sprawozdania zał�czy� nale�y dodatkowe materiały mog�ce dokumentowa� działania 
faktyczne podj�te przy realizacji zadania (np. listy uczestników projektu, publikacje wydane w ramach 
projektu, raporty, wyniki prowadzonych ewaluacji), jak równie� dokumentowa� konieczne działania 
prawne (kopie umów, kopie dowodów przeprowadzenia odpowiedniego post�powania w ramach 
zamówie� publicznych). 

 
 
 


