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I. Dodawanie sprawozdan

WAZNE! Nalezy pamietaé, ze edycji sprawozdania nie moze jednoczesnie
dokonywa¢ dwéch uzytkownikéw. W jednym czasie moze edytowac sprawozdanie
tylko jeden uzytkownik.

1. Aby rozpocza¢ wypetnianie sprawozdania w systemie Witkac, nalezy przejs¢ do
swojej oferty i w zaktadce ,Informacje o ofercie” klikng¢ na ,Sprawozdania” - dolny

prawy rog ekranu.

A Dane oferty

Szkolenie

Oferta sktadana przez: Stworzyszenie "Zielona Mila"

W ramach konkursu: Skopiowany test parametrow ogloszenym przez: Gmina Miejska - Wydziat Drugi
Ocena formalna Pozytywna
Qcena merytoryczna Pozytywna

Informacje finansowe
o Catkowita wartosc oferty: 2 750,00 zt dwa tysiace siedemset pie¢dziesiat zt
* Wnioskowana kwota dotacji: 2 300,00 zt dwa tysiace trzysta zt
® Przyznana kwota dotacji: 2 300,00 zt dwa tysiace trzysta zt

Informacje techniczne
® Numer wniosku: 5155
® Aktualna wersja: 10
» Data ostatniego zapisu: 2017-02-28 14:40:01
* Suma kontrolna pierwotnej wersji: 36be-843e-fé6e
® Suma kontrolna ostatniej wersji: 03d6-2a2f-7f0c
 Data zlozenia wersji elektronicznej: 2016-12-23 13:10:18
* Data rlozenia wersji zaktualizowanej: 2017-02-28 14:40:06

1 Informacje o ofercie Szczegbty oceny Historia oferty Umowa Dodatkowe informacje
Oferta przyjeta do realizadji
Dokumenty +
Dane oferty po ziozeniu
Data ztozenia wersji elektronicznej: 2016-12-23 13:10:18 J

Suma kontrolna pierwotnej wersji: 36be-843e-fe6e
Suma kontrolna ostatnie]j wersji: 03d6-2a2f-7f0c

Dzigkujemy za ztozenie oferty.
Wydrukuj formularz oferty, podpisz go i przeslij na nasz adres
Przewidywany termin ogfoszenia wynikow: YYYY-MM-DD

Q Podglad oferty [A Oferta w PDF [8 Potwierdzenie w PDF

2. Jesli w nowym widoku nie ma podziatu na sprawozdania czeSciowe i koricowe, a
Organizacja powinna zgodnie z umowg takie ztozy¢, nalezy zgtosi¢ sie do

Organizatora konkursu.
Jesli  Organizator

konkursu dopuszcza mozliwos¢ sktadania sprawozdan

czesciowych pojawi sie okno z listg mozliwych rodzajéw sprawozdan.

[3 Sprawozdania

Szkolenie

Oferta sktadana przez: Stworzyszenie "Zielona Mila"

W ramach konkursu: Skopiowany test parametréw ogtoszonym przez: Gmina Miejska - Wydzial Drugi

Sprawozdania

Poczatek okresu sprawozdawczego

Koniec okresu sprawozdawczego

Status sprawozdania

Sprawozdania do przygotowania (wedlug umowy)

2017-01-01 2017-06-30

Sprawozdanie koricowe

3. Nalezy klikng¢ w ,+Dodaj” przy wybranym sprawozdaniu. Przy realizacji zadan
wieloletnich istnieje dodatkowo mozliwos¢ dodania sprawozdania rocznego po
kazdym roku, na ktory przewidziane sg dziatania.
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WAZNE! W sprawozdaniach rocznych i koricowych kwoty s3 automatycznie
sumowane z poprzednich sprawozdan czesciowych na zaktadce
IV. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw. Zaréwno w kosztorysie, jak i w tabeli
Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania, kwoty sg zliczane. Zestawienie
faktur ze wszystkich sprawozdan czesciowych jest widoczne dopiero po
zapisaniu sprawozdania w podgladzie lub PDF w pkt V. Zestawienie
faktur/rachunkéw oraz 6. Zestawienie innych dokumentéw potwierdzajgcych
realizacje zadania publicznego.

Il. Wypetnianie sprawozdania

1. Po Kliknieciu w ,+Dodaj” pojawi sie formularz ztozony z 5 czesci. W kazdej z nich
mozna skorzystac z funkcji zapisu dostepnych na dole ekranu po prawej stronie:
e Zapisz i zostan - wykorzystuje sie, aby zapisa¢ dotychczas wprowadzone
zmiany, ale pozostac w edycji formularza;
e Zapisz i wyjdz - wykorzystuje sie, aby zapisa¢ zmiany i wyjs¢ z edyciji.

Nastepny krok ¥

Ostatni autozapis: aktualny Anulyj Zapisz i zostan Zapisz i wyjdz

e Po skorzystaniu z funkcji Zapisz i wyjdz, jesli w formularzu sg jeszcze btedy,
ktére sg wymagane do poprawienia przed ztozeniem sprawozdania
system wyswietli komunikat:

Btedy
Sprawozdanie zawiera btedy, czy chcesz zapisac go
w obecnej formie?

Tak - wroce do edycji pézZniej Nie - powrd¢ do edycji sprawozdania

Aby powréci¢ do wypetniania sprawozdania pozniej nalezy wybrac , Tak - wréce pozniej”,
aby edytowac¢ nadal formularz nalezy wybrac ,Nie - powré¢ do edycji”.

2. Podczas wypetniania kroku | ,Sprawozdanie merytoryczne” nalezy zwrdcic
szczego6lng uwage na punkt ,Liczba odbiorcéw/uczestnikow zadania”, ktory nie
pojawia sie na wzorze ministerialnym i nie bedzie wyswietlany na podgladzie i PDF.
Jest to informacja pobierana jedynie do statystyk realizacji zadan.

Nalezy wypetni¢ pola tekstowe, dodac opisy, informacje i daty zrealizowanych
dziatan w tabeli w punkcie 3. W kolumnach , Termin od/do” nalezy vw_zmiany

itkac
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daty klikng¢ i wybra¢ okreslony dzienn z kalendarza. Nazwy dziatan nie sg
edytowalne i nie mozna zmienic¢ ich brzmienia.

Punkt 4. ,Opis, w jaki sposdb dofinansowanie z dotacji inwestycji zwigzanych z
realizacjg zadania wptyneto na jego wykonanie” jest tylko wtedy mozliwy do
opisania, gdy konkurs dopuszczat sktadanie wnioskéw na dotacje inwestycyjng. W
innym przypadku jest ono opatrzone wyrazeniem ,nie dotyczy”.

Sprawozdanie korcowe z wykonania zadania publicznego Oferta z wktadem osobowym i rzeczowym

Sprawnzdanie merytorycane

UWAGA!
Uprzs emeu formujemy, ze obecna wers]a sprawozdafi fest nieustannie dopracowywana. e nmszapwq]amwnnexm:/ lub maj3 Pafistwo sugestie zmian prosimy o przesianie ich wraz z dokiadnym opisem na nasz adres mailow, ; (T B R wiadomo$¢ zawierata
techniczny numer sprawozdania, ktory znajduje sie w zakiadce "Informacje o sprawozdaniu® w sekdji Informacde t P ke ot

ydatne mote sie okazat takie zsiaczenie rzutu ekranu miejsca, krbrego wiadomosé dotyczy. Podanie numeru sprawozdania skréci czas oczekiwania na wspar

Czes¢ 1. Sprawozdanie merytoryczne
1. Sprawozdanie koficowe z wykonania zadariia publicznego za okres
od do

1. Informacja, czy zaktadane cele realizacj zadania publicznego zostaly osiagniete w wymiarze okredionym w czeéci IV piec4 oferty. Jedii nie, wskazat dlaczego.

2. Opis osiqgnigtych rezultstow wraz 2 liczbowym okresleniem skali driatar zrealizowanych w ramach zadania. @

Liczba edbiorcow/uczesinikow zadania. (W pole nalezy wpisa¢ wartost lizbowa. Informacja zbierana wytacznie w celach statystycznych, niie zostanie wyswietiona na podgiadzie | PDF sprawozdania.)

3. Szczegotowy opis wy

Lp. Nan Opis wykonania dziatania Informacia o wykonaniu dzialania przez podmiot

2017-01-01 20170131

20170201 2017-0228
4. Opis, wjaki sposdb dofinansawanie z dotadji inwestycji zwiazanych z realizacja zadania wplyneto na jego wykananie. ©
nie dotycey

Nastepny krok »

Po uzupetnieniu wszystkich po6l w tej zaktadce naciskamy ,Nastepny krok”, aby przejs¢ do
kolejnego etapu wypetniania sprawozdania.

3. W kroku Il znajduje sie czes¢ finansowa, w ktérej nalezy wprowadzi¢ faktury i/lub
rachunki zwigzane z okresem sprawozdawczym.

WAZNE! W celu dodania dokumentu ksiegowego nalezy skorzystaé z funkcji
.Dodaj dokument ksiegowy”, co spowoduje wstawienie kolejnej faktury.

<+ Dodaj dokument ksiegowy

W pozycji mozna bedzie uzupetni¢ ,Numer dokumentu ksiegowego”, ,Numer
dziatania zgodnie z harmonogramem”, ,Data wystawienia dokumentu
ksiegowego”, ,Nazwa kosztu”, ,Wartos¢ catkowita faktury/rachunku”, ,Koszt
zwigzany z realizacjg zadania”, ,"poniesiony ze sSrodkéw pochodzacych z dotacji”, ,.z
innych srodkéw finansowych”, ,poniesiony z uzyskanych odsetek od dotacji lub
pozostatych przychoddw”, ,Data zaptaty”, ,Dodatkowe daty zaptaty”.

Razem: 10 000 2 000
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Czesc Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkow

1. Zestawienie faktur (rachunkéw) zwigzanych z realizacja zadania publicznego (do nie zalgcza sig oryginatéw ani kopii faktur i
Lp.  Numer Numer dziatania zgodnie z Data Nazwa kosztu Wartos¢ Koszt poniesiony ze  z innych poniesionyz  Data zaplaty Dodatkowe daty
dokumentu harmonogramem®* / numer wystawienia catkowita zwigzany z Srodkéw srodkow uzyskanych zaplaty
ksiegowego pozycji zgodnie z rozliczeniem | dokumentu faktury/rachunku realizacjg pochodzgcych finansowych  odsetek od
wydatkow* ksiegowego (2f) zadania 2z dotacji (1) (%)) dotadji lub
pozostatych
przychodow

1 Koszty merytoryczne

112007 I.1. KOSZTY ZATRUDNIENIA | 2017-03-08  Koszt 1 10000 2000 2000 0 0 | rrrr-mm-dd |:|

Razem: 10 000 2000 2000 0 0
+ Dodaj dokument ksiegowy
1l Koszty obstugi zadania i w tym koszty
Lp.  Numer Numer dziatania zgodnie z Data Nazwa kosztu Wartos¢ Koszt poniesiony ze  z innych poniesionyz  Data zaplaty Dodatkowe daty
dokumentu harmonogramem®* / numer wystawienia catkowita Zwigzany z srodkéw srodkow uzyskanych zaplaty
ksiegowego pozycji zgodnie z rozliczeniem | dokumentu faktury/rachunku  realizaga pochodzgcych finansowych  odsetek od
wydatkow* ksiegowego (2 zadania z dotadji () @ dotadji lub
pozostatych
przychodow

1 I.1. WYNAGRODZENIE KSIE! 0 0 0 0 0 | rrrr-mm-dd

W celu dodania kosztu do faktury nalezy skorzysta¢ z symbolu okragtego plusa
zamieszczonego pod wierszem w kolumnie L.p.

1 12017 .1. KOSZTY ZATRUDNIENIA  2017-03-08  Koszt 1 10000 2000 2000 0

Za pomocaq tej funkcji dodane zostang pozycje do faktury, ktére automatycznie otrzymajg
dane z poprzedniego wiersza w kolumnach ,Numer dokumentu ksiegowego”, ,Data
wystawienia dokumentu ksiegowego”, ,Data zaptaty”, ,Dodatkowe daty zaptaty” oraz
+~Wartos¢ catkowita faktury/rachunku”. Pozostate kolumny bedg mozliwe do uzupetnienia.

WAZNE! Dodatkowe daty zaptaty, dotyczace wielu pozycji kosztowych na tym
samym dokumencie, nalezy uzupetni¢ tylko i wytacznie w pierwszy wierszu, czyli
np. punkcie 1, a nie 1.1. czy 1.2. Préba wpisania dat w kolejnych wierszach moze
spowodowac brak zapisu tych dat.

Czes¢ Il. Sprawozdanie z wykonania wydatkéw

1 ienie faktur 6 i h z realizacja zadania publicznego (do sprawozdania nie zatacza sig oryginatéw ani kopii faktur i rachunkéw)

Lp. Numer Numer dziatania zgodnie z Data Nazwa kosztu Wartos¢ Koszt poniesiony ze  zinnych poniesionyz  Data zaptaty Dodatkowe daty
dokumentu harmonogramem® / numer wystawienia catkowita Zwigzany z srodkow srodkow uzyskanych zaplaty
ksiegowego pozycji zgodnie z rozliczeniem  dokumentu faktury/rachunku  realizacjg pochodzacych finansowych  odsetek od

wydatkow* ksiegowego (20 zadania z dotadji (=) [:5) dotadji lub
pozostatych
przychodow
1 Koszty merytoryczne
1 12017 I.1. KOSZTY ZATRUDNIENIA  2017-03-08  Koszt1 10000 2000 2000 0 0
1.1 172017 2017-03-08 10000 0 0 0 0
u ksiggoweg; 10000 2000 2000 0 0
Razem: 10 000 2000 2000 0 0
<+ Dodaj dokument ksiggowy
1l Koszty obstugi zadania publi w tym koszty

Lp. Numer Numer dziatania zgodnie z Data Nazwa kosztu Wartos¢ Koszt poniesiony ze  zinnych poniesionyz  Data zaptaty Dodatkowe daty
dokumentu harmonogramem* / numer wystawienia catkowita zwigzany z srodkow srodkow uzyskanych zaplaty
ksiegowego pozycji zgodnie z rozliczeniem  dokumentu faktury/rachunku  realizacja pochodzacych finansowych  odsetek od
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W kolumnie Numer dziatania zgodnie z harmonogramem...” w celu zmiany kosztu
z oferty, do ktérego przypisana jest faktura nalezy klikng¢ na domysing pozycje, np. 1.1
KOSZTY ZATRUDNIENIA. Rozwinie sie lista z pozycjami zakladanymi w ofercie.

1. ienie faktur (rachunké i h z realizacjg zadania publi P ia nie zatacza sig oryginatow ani kopii faktur i rachunkow)

Lp. Numer Numer dziatania zgodniez ~ Data Nazwa kosztu Wartos¢ Koszt poniesiony ze  z innych poniesiony z  Data zaplaty Dodatkowe daty
dokumentu harmonogramem®* / numer  wystawienia catkowita zwigzanyz  Srodkéw srodkow uzyskanych zaplaty
ksiegowego pozycji zgodnie z dokumentu faktury/rachunku realizacjg pochodzacych finansowych odsetek od

rozliczeniem wydatkow* ksiggowego (zh zadania zdotagi@  (zh dotacji lub
pozostalych
przychodow
1 Koszty merytoryczne
1 1.1. KOSZTY ZATRUDNIEN  rrrr-mm-dd 0 0 0 0 0 | rrrr-mm-dd
x
o |. Koszty merytoryczne
1.2. WYNAGRODZENIE PSYCHOLOGA umowa zlecenie - 1 x w m-cu x 5 godzin x 27,00/godz) (2 835,00 zt) 0 0
1.3. KOSZT MATERIALOW DO TERAPII ZAJECIOWE] (10 500,00 zt)
I.4. ZAKUP NAPOJOW DLA UCZESTNIKOW (2 100,00 zi)
+ Dodaj doku | 5 KOSZTY ZW\AZANE Z UZYTKOWANIEM POMIESZCZEN (ENERGIA, WODA) (4 100,00 zF)
S — P Y PV

Po uzupetnieniu wszystkich pol w tej zaktadce naciskamy ,Nastepny krok”, aby przejs¢ do
kolejnego etapu wypetniania sprawozdania.

4. Zaktadka Il pozwala na wprowadzenie innych dokumentow, w ktérych mozna
wykaza¢ wktad rzeczowy lub osobowy.

Nalezy pamieta¢, ze w jednej pozycji mozna wykazac tylko jeden z wktaddéw: osobowy lub
rzeczowy.

Po uzupetnieniu wszystkich pol w tej zaktadce naciskamy ,Nastepny krok”, aby przejs¢ do
kolejnego etapu wypetniania sprawozdania.

5. Zaktadka IV jest podsumowaniem danych wprowadzonych na zaktadkach I1'i lll.

Zawiera réwniez podziat na koszty zgodne z umowg oraz koszty wprowadzone w
sprawozdaniu.

Sprawozdanie z wykonania wydatkow
UWAGA!

Uprzej 2 i
techniczny numer sprawazdania, ktdry

f Jest nieustannie S biedy lub maja Par zmian prosimy o przestanie ich wraz z dokiadnym opisem na nasz adres mailowy: Pl &¢ zawierata
najduje sie w zakiadce "Informacje o sprawozda iu” w squ Irwormaqe techniczne. Przydatne moze sig okazac take zataczenie zrzutu ekranu miejsca, ktérego wisdomosé dotyczy. Podanie numeru sprawozdania skroci czas oczekiwania na wsparcie.

Jesii w ponizszej tabeli kwoty nie sa w catosci widoczne w polach, prosimy o skorzystanie z ponizszych opji:

- ukrycia menu poprzez Kiikniecie na strzatke, znajdujaca sie w menu po lewej stronie;
- powiekszenie lub pomniejszenie tabeli poprzez wcisniecie na klawiaturze jednoczesnie klawiszy CTRL oraz -/+ (minus lub plus w zaleinoscl od potrzeb).

1. Rozliczenie wydatkéw w roku 2017

Kosaty zgodne z umowa @ wydatii
H (wazh)
2
§E
sg koszteatowiy zdotaci  winnych Srodkow  zwikiadu 2 wkiadu zdotagji @ zinnychdrodkéw  zwikdadu 2wikiadu
finansowych @  osobowego @ rzeczowego @ O finansowych ©  osobowego © rzeczowego @
Rodzaj kosztéw ® °
Koszty meryroryca
KOSZTY ZATRUDNIENIA KADRY MERYTORYCZNE]
i o o & ) 332160 332160 00 00 00 11,2945 ) o 0 [ o 11,2945
ZENIE ¥
godzin x 27,00/gad2) 1620,0 16200 00 00 00 143148 0 0 0 o 0 143148
3 KOSZT MATERIALOW DO TERAPII ZAJECIOWE] SR 6000.0 00 0o 00 19,3450 (4 0 [ o o 193450
% ZAKUP NAPOJOW DLA UCZESTNIKOW 12000 12000 00 00 00 183349 0 0 0 o 0 183349
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Koszty zgodne z umowa Faktycznie poniesione wydatki
(w 24) {w )

koszt zdatag winnych z wkiadu z wikiadu Ry calkowite 7 gotai  zinnych zwhkiadu z wkiadu ML )
ELLELIS srodkow osobowego  rzeczowego E-a:-.»;.' c{\atsﬂ wydatki ) srodkow 0sobowego  rzeczowego 75:;‘”" e
o h P e © zgodnie z zgodnie z
|gansuwyc T ﬂ;ansowych @ @ o umowa
owa o pracg

332160 332160 0.0 0.0 0.0 11.29.45

0 0 0 0 0 11,2945

umowa

57 00/ 16200 1620,0 0.0 0.0 0.0 14,3148

27.00/g0d2) 0 0 0 0 0 143148
ZAECIOWE] 60000  6000,0 00 0,0 0,0 19,34,50

0 0 0 0 0 19,34,50
oW 12000  1200,0 00 0,0 0,0 18,33,49

NIEM 0 0 0 0 0 18,3349
- 2400,0 2400,0 0,0 0.0 0.0 17,2752

0 0 0 0 0 17.27,52
4320,0 0,0 0,0 4320,0 0.0 12,3047

sy-umowa 2000 0 0 2000 0 123047
337500 337500 0.0 0.0 0.0 11.29.45

W przypadku naniesienia zmian na zaktadke Il i lll po przejsciu do kroku IV

pojawi sie komunikat o koniecznosci zaktualizowania rozliczenia wydatkow.
Nalezy klikng¢ w ,Aktualizuj rozliczenie wydatkow"”. Podczas korzystania z funkcji
»Zapisz i wyjdz" aktualizacja rozliczeh odbywa sie automatycznie.

Dokonano zmian w zestawieniu faktur, trzeba zaktualizowac rozliczenie wydatkow

2 Aktualizuj rozliczenie wydatkow

W punkcie 2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodto finansowania zadania
publicznego istnieje mozliwos¢ edytowania kilku pozycji:
a) pozycja 1.2 Odsetki bankowe od dotacji;
b) pozycja 1.3 Inne przychody;
c) pozycja 2.2 Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego
d) pozycja 2.3 Srodki finansowe z innych zrodet publicznych
e) pozycja 2.4 Pozostate.
Pozostate pozycje s3 automatycznie uzupetniane o dane, ktére zostaly
wprowadzone na zaktadkach I1'i 1l1:
a) 1.1 Kwota dotacji
b) Suma srodkdéw z odsetek bankowych i innych przychodéw zacigga sie z zaktadki
Il z kolumny ,poniesiony z uzyskanych odsetek od dotacji lub pozostatych
przychoddéw”;
c) 2. Inne Srodki finansowe ogotem;
d) 2.1 Srodki finansowe wiasne
e) 3. Wktad osobowy i rzeczowy ogbtem;
f) 3.1 3.2 Koszty pokryte z wktadu rzeczowego/osobowego;
g) 4. Udziat dotacji w catkowitych kosztach zadania;
h) Udziat innych Srodkéw finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji;
i) Udziat wktadu osobowego i rzeczowego w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji.
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WAZNE! W punkcie Suma srodkéw z odsetek bankowych i innych
przychodéw wskazanych w zestawieniach faktur kwoty zaciggane sa z
zaktadki Il Faktury/Rachunki musi by¢ réwna lub nizsza sumie pozycji 1.2 i
1.3. Kwota ta nie jest mozliwa do edycji, ale musi zosta¢ rozpisana w
pozycjach 1.2 i 1.3. Suma pozycji 1.2 i 1.3 moze by¢ wyzsza niz pozycja Suma
Srodkéw z odsetek bankowych i innych przychodéw wskazanych w
zestawieniach faktur.

Lp.  Zrédio finansowania Koszty zgodnie z umowg Faktycznie poniesione koszty
1 Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogétem: [z4] 4000
14 Kwota dotacji [z 173553 2 000
1.2 Odsetki bankowe od dotacji [z] 0
1.3 Inne przychody [z4] 2000
Suma srodkéw z odsetek bankowych i innych przychodéw wskazanych w zestawieniu faktur [zH] 1 000
2. Inne srodki finansowe ogélem:
(nalezy zsumowac Srodki finansowe wymienione w pkt2.1-2.4 @
[z 0 1000
21 $rodki finansowe wiasne @
[z 0 1000
2.2 Swiadczenia pienigzne od odbiorcéw zadania publicznego [4] 0 o
2.3 4rodki finansowe z innych zrodet publicznych @ @
zh

Nazwy organdw administracji publicznej lub jednostek sektora finansow publicznych, ktére przekazaly lub przekaza srodki finansowe:

0 0
24 pozostate ©
[zH] o 0
3. Wiiad osobowy i wkiad rzeczowy ogélem:
(nalezy zsumowac £rodki finansowe wymienione w pkt 3.113.2)
[zh 7560 2000
3.1 Koszty pokryte z wkiadu osobowego [z 7560 2000
32 Koszty pokryte z wkiadu rzeczowego @ @
[z o o
4. Udziat kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego @
[%] 168,32 40
5. udziatinnych $rodkéw finansowych w stosunku do otrzymane] kwoty dotacji @
[%] (] 50
6. Udziat wkladu osobowego i wkiadu rzeczowego w stosunku do otrzymanej kwoty dotagi @
%] 436 100

Pole 5. uzupetniamy tylko w przypadku, gdy w ramach realizacji zadania publicznego
byly pobierane swiadczenia od jego odbiorcéw. Pole to jest mozliwe do edycji, gdy w
powyzszym kosztorysie w punkcie 2.2 wpisano kwote wyzszg niz 0 zt. W innym
przypadku w pole zostanie wpisane ,nie dotyczy”.

6. Na ostatniej zaktadce V Dodatkowe informacje zamieszczone zostaty oSwiadczenia
oraz mozliwos¢ wpisania dodatkowych informacji.

I1l. Sktadanie sprawozdania
1. Po wypetnieniu formularza i wszystkich p6l wymaganych i skorzystaniu z funkgji
.Zapisz i wyjdZ" pojawi sie opcja ,Zt6z sprawozdanie”, po ktérego kliknieciu i
zaakceptowaniu sprawozdanie zostanie przestane do Organizatora konkursu. Nie

bedzie mozna go juz edytowac.
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IV. Dodawanie zatacznikéw

WAZNE! Jesli nie pojawita sie opcja ztozenia sprawozdania pomimo, ze ma status
~Sprawozdanie wypetnione poprawnie” nalezy sprawdzi¢, czy Organizator nie
zadeklarowat wymaganych zatgcznikéw. W przypadku, gdy zatgcznik jest
wymagany elektronicznie, opcja ,,Zt6z sprawozdanie” nie pojawi sie do momentu
dodania pliku.

WAZNE! Mozliwo$¢ zatgczania plikéw pojawia sie dopiero w momencie, gdy
Organizator konkursu dopuszcza takg mozliwosc.

1. Rodzaje zatgcznikow:

Oferta z wktadem osobowym i rzeczowym Sprawozdanie przekazane do poprawy
) L . Wréc do listy sprawozdan
Sktadajgcy: Agnieszka Wojtala sgnieszia wojtale@witkac o Dokumenty do pobrania:
Oferta skfadana przez: Stworzyszenie "Zielona Mila" 1. Instrukgja sktadania sprawozdar
2. Instrukcja importowania dokumentéw ksiegowych do sprawozdania

W ramach konkursu: Skopiowany test parametréw ogtoszonym przez: Gmina Miejska - 3. Plik wzorcowy dokumentow ksiggowych
Wydziat Drugi vzOTCOWY dokumentow wWRiadwzeczowego-osobowego

Informacje techniczne A Brakuje wymaganych zatgcznikdw
* Numer sprawozdania: 503

* Aktualna wersja: 6

* Data ostatniego zapisu: 2017-07-27 12:01:37

* Suma kontrolna: 8007-1ca9-0ad4

* Data zlozenia wersji elektronicznej: 2017-07-27 12:01:46

* Zalacznik elektroniczny

» Zalacznik papierowy

QPodglad sprawozdania [ASprawozdanie w PDF [A Potwierdzenie w PDF

([ Edycja sprawozdania . Importuj faktury

& Zataczniki 3 o
Plik Opis Wymagany Rozmiar

Zatgcznik elektroniczny Wszyscy oferenci elektronicznie + dodaj
Zatacznik papierowy Wszyscy oferenci papierowo + dodaj
Zatgcznik niewymagany Papierowo |lub elektronicznie + dodaj

W kolumnie ,Wymagany” mogg znalez¢ sie zatgczniki z ponizszymi statusami:

a) Wszyscy oferenci papierowo - zatgcznik taki nie jest wymagany do ztozenia go w formie
elektronicznej, ztozenie sprawozdania w wersji elektronicznej bez niego bedzie mozliwe.

b) Wszyscy oferenci elektronicznie - zatgcznik taki jest wymagany do ztozenia oferty w
konkursie, bez jego zatgczenia ztozenie sprawozdania w wersji elektronicznej nie bedzie
mozliwe.

c) Wszyscy oferenci elektronicznie i papierowo - zatgcznik wymagany zaréwno w formie
elektronicznej i papierowej, bez jego zatgczenia ztozenie sprawozdania w wersji
elektronicznej nie bedzie mozliwe.

d) Tylko niektérzy oferenci - zatgcznik dotyczy tylko okreslonej grupy wnioskodawcow,
ztozenie sprawozdania w wersji elektronicznej bez niego bedzie mozliwe.

Witkac sp. z 0.0., ul. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk, W |t ka C

www.witkac.pl, biuro@witkac.pl



http://www.witkac.pl/
mailto:biuro@witkac.pl

Witkac

1. Aby dodac zatgcznik nalezy klikng¢ w ,+dodaj” pojawi sie nowe okno:

Edycja zatgcznika

Tytul

QOpis (do 1000 znakow)

Zatgcznik (max. 10MB)

W tym oknie pod polem ,Zatgcznik (max.10MB)” wyswietlone zostaty formaty plikow, w
jakich mogg byc¢ zapisane dokumenty, ktére chcemy dodac. Nalezy sprawdzi¢, czy rodzaj
przygotowanych plikow jest zgodny z akceptowanymi formatami. Oznaczenie w nawiasie
(max. 10MB) oznacza dopuszczalng wielkos¢ maksymalng pliku.

2. Nastepnie nalezy klikng¢ na niebieski przycisk ,Wybierz” i odnalez¢ dokument,
ktéry chcemy zatgczy¢ na dysku komputera.

& Otwieranie ® ‘_L_
«— v T <« Pulpit > Dokumenty v O Przeszukaj: Dokumenty P E
Organizuj = Nowy folder = O @ .

# Szybki dostep Nazwa . Data modyfikac) Typ
m Pulpit =] Statut 2015-11-09 14:55 Plik DOCX

% Pobrane |=] Zatacznik nr 2 2015-12-14 09:36 Plik DOCX
|5 Dokumenty
= Obrazy
Moje dokumenty
Nasze aneksy, ur
p. Mariusz takon
Umowa o prace
#& OneDrive
8 Ten komputer
v < >
Nazwa pliku: | Statut \/| Wszystkie pliki ~

Po zaznaczeniu pliku nalezy klikng¢ w ,Otwérz” i nastepnie, aby dotgczy¢ dokument do
oferty, w niebieskie ,Dodaj". W prawym gérnym rogu pojawi sie komunikat z informacjg o
prawidtowym zatgczeniu dokumentu.

3. W tabeli z zatgcznikami pojawi sie zatgcznik, ktéry zostat dodany do sprawozdania,
gdzie mozliwe jest jego pobranie na dysk komputera dzieki funkcji ,Pobierz”.
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Oterta sktadana przez: Stworzyszenie "Zielona Mila”

W ramach konkursu: Skopiowany test parametrow ogtoszonym przez: Gmina Miejska -
Wydziat Drugi

Informacje techniczne
* Numer sprawozdania: 503
* Aktualna wersja: 6
» Data ostatniego zapisu: 2017-07-27 12:01:37
* Suma kontrolna: 8007-1ca9-0ad4
* Data zlozenia wersji elektronicznej: 2017-07-27 12:01:46

1 Zataczniki
Plik

Zatgcznik elektroniczny
Nowy Dokument programu Microsoft Office Word 2007.docx

Zatgcznik papierowy

Zatgcznik niewymagany

itkac

1. Instrukcja skiadania sprawozdan

2. Instrukcja importowania dokumentéw ksiegowych do sprawozdania
3. Plik wzorcowy dokumentéw ksiegowych

4. Plik wzorcowy dokumentow wkiadu rzeczowego-osobowego

® Zalacznik papierowy

Q Podglad sprawozdania Sprawozdanie w PDF Potwierdzenie w PDF
(#Edycja sprawozdania Z.Importuj faktury
R
Opis Wymagany Rozmiar

Wszyscy oferenci elektronicznie & pobierz
+ dodaj
+ dodaj
+ dodaj

& pobierz wszystkie zataczniki

Wszyscy oferenci papierowo

Papierowo lub elektronicznie

4. Usuniecie lub edycja zatgcznika jest mozliwe po kliknieciu w jego tytut w oknie

wskazanym ponizej:

Edydja zatgcznika

Tytut

Opis (do 1000 znakow)

Zalacznik (max. 10MB)
Nowy Dokument programu Microsoft Office Word 2007.docx

5. Po dodaniu zatgcznika oznaczonego jako ,wymagany elektronicznie” pojawi sie

funkcja ,Zt6z sprawozdanie”.

e e e b [

e et

e w g e

Sktadajgcy: Agnieszka Wojtala

Oferta skladana przez: Stowarzyszenie

W ramach konkursu: |
ogloszonym przez:

Informacje techniczne
® Numer sprawozdania: 7045
* Aktualna wersja: 5
# Data ostatniego zapisu: 2017-03-09 10:41:24
* Suma kontrolna: b88d-fdaf-e3fo

6. Po ztozeniu sprawozdania
sprawozdania.

Witkac sp. z 0.0., ul. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk,

www.witkac.pl, biuro@witkac.pl
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Skiadajacy: Agnieszka Wojtala -
Oferta sktadana przez: Stowarzyszenie

W ramach konkursu: .
ogloszonym przez:

Informacje techniczne
* Numer sprawozdania: 7045
* Aktualna wersja: 5
* Data ostatniego zapisu: 2017-03-09 10:41:24
* Suma kontrolna: b8gd-fdaf-e3fo
# Data zlozenia wers]i elektronicznej: 2017-03-09 10:42:55

V. Weryfikacja

1. Juz po pierwszym zapisaniu form

zapisbw umowy.
A Dane sprawozdania

Oferta z wktadem osobowym i rzeczowym
Wi

Sktadajgcy: Agnieszka Wojtala
Oferta skiadana przez: Stworzyszenie "Zielona Mila™

W ramach konkursu: Skopiowany test parametréw ogloszonym przez: Gmina Miejska -
Wydziat Drugi

Informacdje techniczne
® Numer sprawozdania: 503
® Aktualna wersja: 6
® Data ostatniego zapisu: 2017-07-27 12:01:37
® Suma kontrolna: 8007-1ca%-0ad4
* Data zlozenia wersji elektronicznej: 2017-07-27 12:01:46

2. Weryfikacja posiada dwie kategorie:
2.1 Czes¢ opisowa

Pl - [ P

s
Wr¢ do listy sprawozdan Sprawozdanie zostato ztozone

Q, Podglad sprawozdania [B5prawozdanie w PDF

[A Potwierdzenie w PDF

ularza sprawozdania - nawet btednie
wypetnionego - w zadaniach realizowanych w ciggu jednego roku budzetowego,
pojawi sie mozliwos¢ podejrzenia niezgodnosci w formularzu, réwniez co do

1 Informacje o sprawozdaniu Historia sprawnzdane Weryfikacja

Sprawozdanie przekazane do poprawy

r6¢ do listy sprawozdan
Dokumenty do pobrania:
1. Instrukcja sktadania sprawozdan
2. Instrukgja importowania dokumentow ksiegowych do sprawozdania
3. Plik wzorcowy dokumentow ksiegowych
4. Plik wzorcowy dokumentéw wkladu rzeczowego-osobowego

A Do wers
® Zalacznik papierowy

QPodglad sprawozdania Sprawozdanie w PDF Potwierdzenie w PDF

(# Edycja sprawozdania X Importuj faktury

Weryfikacja opisowa podzielona jest na dwie kolumny, z lewej strony znajdujg sie

zaktadane w ofercie rezultaty, cele i daty z harmonogramu. Po prawej stronie znajduja

Sig mformaqe Wprowadzone w SpraWOZda niu.
A Dane sprawozdania
Czesé opisowa  Czeéé finansowa
Weryfikacja opisowa
Zakiadany (-ne) cel (-e) realizagji zadania publicznego
W tym miejscu nalezy opisac wszystkie cele, ktore chcemy osiggnac podczas realizacji
zadania. Wskazane jest, by cele byly opisane zwigzle, by byly m.in.: - skuteczne,

-trwale -mierzalne -okreslony w czasie. Mozna wypisac cele w punktach, by byly jasno
sprecyzowane.

Opis zakladanych rezultatéw zadania publicznego

W tym miejscu nalezy opisac bezposrednie wyniki po osiagnieciu danych celow. Moga
one by¢ podzielone na twarde i na migkkie. Cele twarde to takie, ktore fatwo zmierzyé:
liczba 0s6b, ktérych objely zajecia sportowe. Miekkie to wplyw na poprawe jakosci

snu u 0s6b objetych szkoleniem.

Uzasadnienie notrzebv dofinansowania 7 dotacii inwestvcii

2.2 Czes$c finansowa

Witkac sp. z 0.0., ul. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk,
www.witkac.pl, biuro@witkac.pl

i Informacje o sprawozdaniu  Historia sprawozdania | Weryfikacja

Informadja, czy zakladane cele realizadji zadania
publicznego zostaly osiggniete w wymiarze okreslonym w
czedci IV pkt 4

"Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.

Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.”

Opis osiggnietych rezultatdw wraz z liczbowym
okredleniem skali dzialar zrealizowanych w ramach

zadania.

“Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor
incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud
exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis aute irure
dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur.
Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt
mollit anim id est laborum.”

Onis. w iaki snosdb dofinansowanie 7 dotacii inwestvcii
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WAZNE! W sprawozdaniach czesciowych procentowe wartosci poszczegélnych
kwot mogg by¢ oznaczone kolorem czerwonym, poniewaz poré6wnywane sg do
zapiséw z umowy, ktére dotyczg catosci realizacji zadania. W sprawozdaniach nie
ma tabeli, ktéra zawierataby podziat na poszczegdlne czesci realizacji zadan.

A Dane sprawozdania Informacje o sprawozdaniu Historia sprawozdania Weryfikacja
Czesc opisowa  Czesc finansowa

Weryfikacja finansowa

Informacje ogélne weryfikacji dat:
Data z pola "Data wystawienia dokumentu ksiggowego" musi zawierac sie w okresie sprawozdawezym:
od 2017-01-01 do 2017-02-28.

Data z pola "Data zaplaty” musi zawierac sig najpéiniej do 14 dni od daty koricowej okresu sprawozdawczego:
2017-02-28.

Dla sprawozdania przyjeto nastgpujgce ustawienia z umowy:

1. Mozliwos¢ zmiany wysokosci kosztéw: zwiekszenie o 0 procent wysokosci pojedynczego kosztu.
2. Wysokos¢ dotacji: 1650zt.

3. Procentowy udziat dotacji w wartosci zadania: 83,64%.

4. Procentowy udziat innych srodkéw finansowych w stosunku do dotacji: 27,27%.

5. Procentowy udzial wktadu rzeczowego i osobowego: 39,39%.

Odstepstwa wskazane na zielonym tle spetniajg parametry umowy. Odstepstwa na czerwonym tle wykazujg odstepstwa niezgodne z umowa.

Catkowita Numer lub
wartosc z innych z wkiadu z wkiadu nazwa
L.p. Rodzaj kosztu zadania z dotacji Srodkéw osobowego  rzeczowego odsetki zadania

Koszty merytoryczne
Oferent 1 : Stworzyszenie "Zielona Mila"

1 Zakup pitek do kosza Umowa/Oferta 300 150 0 0 150 - 1

1. Pierwsze dwa punkty ,Informacje ogoélne weryfikacji dat” sg ogdlnie przyjetymi
zasadami, nie sg zaciggane z ustalen zawartych w umowie. Jesli dana data
wystawienia dokumentu ksiegowego nie zmiesci sie w okresie sprawozdawczym
zostanie oznaczona komunikatem. Data zaptaty musi zmiesci¢ sie w zakresie od
daty poczatkowej okresu sprawozdawczego do daty koncowej okresu
sprawozdawczego + 14 dni, jesli nie sie nie zmiesSci pokaze sie komunikat.

2. Punkt,Dla sprawozdania przyjeto nastepujgce ustawienia z umowy” jest spisem
warunkow przyjetych w umowie. Wedtug tych ustawien system podkresla btedy
zdane w sprawozdaniu w poréwnaniu do umowy. Na czerwono te, ktére nie sg
zgodne z umowa, na zielono, jesli mieszczg sie w dopuszczanych przesunieciach.

Catkowita Numer lub
wartosc z innych z wkiadu z wkiadu nazwa
Lp. Rodzaj kosztu zadania z dotacji srodkow osobowego  rzeczowego odsetki zadania

Koszty merytoryczne

Oferent 1 : Stworzyszenie "Zielona Mila"

1 Zakup pitek do kosza Umowa/Oferta 300 150 0 0 150 - 1
Sprawozdanie 625 125 500 0 0 0 1

-16,66%
2 Zakup nagréd (puchary) Umowa/Oferta 450 0 450 0 0 - 2
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Koszty pokryte z wkiadu rzeczowego: 150,00

Udzial kwoty dotacji w catkowitych kosztach zadania publicznego:

Udziat innych srodkéw finansowych w stosunku do otrzymanej kwoty dotacji:

Udziat wktadu osobowego | wktadu rzeczowego w stosunku do otrzymane] kwoty dotadji:

545

83,64

27,27

39,39

0,00 0,00

3. Kazdg pozycje mozna rozwing¢ za pomocg funkgji ,Pokaz”, by wyswietli¢
poszczegblne dokumenty, ktére zostaty do niej przypisane.
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