
Rozliczenie dotacji 

udzielonej z bud żetu województwa 

łódzkiego na realizacj ę zadania 

publicznego
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. Obowi ązek Zleceniobiorcy

W terminie 30 dni od dnia zako ńczenia
realizacji zadania publicznego należy zło żyć
sprawozdanie ko ńcowe z realizacji zadania
wraz z zał ącznikami, w celu rozliczenia si ę
z udzielonej dotacji
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Sprawozdanie ko ńcowe

Przykładowo wypełnione sprawozdanie końcowe 
z realizacji zadania publicznego



Pieczęć nagłówkowa 
Zleceniobiorcy

Numer i data zawarcia 
umowy

Sprawozdanie jest 
składane po 

zakończeniu umowy 
(skreślamy 

„częściowe”)

Tytuł zadania z umowy 
zgodny z ofertą

Daty z pierwszej strony 
oferty

Numer i data zawarcia 
umowy

Zleceniodawcą 
zadania jest 

Województwo Łódzkie

Dane Zleceniobiorcy 
zgodne z KRS



Ogólna informacja 
o zrealizowanym 

zadaniu, ze 
szczególnym 

odniesieniem do części 
III pkt 6 oferty



Opis działań zgodny 
z harmonogramem 
zadania zawartym 

w części III pkt 9 oferty

Z dotacji wykluczone 
było dofinansowanie 

inwestycji



Opis osiągniętych 
rezultatów w odniesieniu 

do części III pkt 10 
oferty 

Zgodnie 
z harmonogramem 

zadania (część III pkt 9 
oferty), zakładanymi 
rezultatami zadania 

(część III pkt 10 oferty) 
oraz innymi 

wielkościami ujętymi 
w ofercie



Zgodnie z „Kosztorysem ze 
względu na rodzaj kosztów” oraz 

„Korektą kalkulacji przewidzianych 
kosztów” (część IV pkt 1 oferty)

Należy przedstawić faktycznie 
poniesione koszty podczas 

realizacji zadania publicznego

Nazewnictwo kosztów 
zgodne z rodzajem 

kosztów z oferty



Należy wskazać kwoty ogółem



Przedstawić źródło finansowania 
zgodne z ofertą – korektą 

kalkulacji przewidzianych kosztów 
(część IV pkt 2 oferty)

Należy przedstawić faktycznie 
poniesione koszty z realizacji 

zadania publicznego

Należy wskazać kwoty ogółem



Można opisać wybrane pozycje 
budżetowe, które wymagają 

dodatkowych objaśnień, 
uzasadnienia oraz można opisać 

pozafinansowy wkład własny 
w realizacji zadania

Należy wskazać informację 
o uzyskaniu, bądź nie uzyskaniu 

odsetek od środków 
zgromadzonych z dotacji

Uwzględniamy wszystkie 
dokumenty księgowe poniesione 

podczas realizacji zadania 
publicznego



Należy w uzasadnionych 
przypadkach podać istotne 

informacje mające bezpośredni 
związek z realizacją 

zaplanowanego zadania 

Przedstawić materiały, które będą 
stanowić załączniki 

przedmiotowego sprawozdania 
końcowego z realizacji zadania 

publicznego 



Miejsce na pieczęć nagłówkową 
Zleceniobiorcy oraz podpisy osób 

upoważnionych do 
reprezentowania na zewnątrz
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Do sprawozdania końcowego należy dołączyć:

� potwierdzone za zgodność z oryginałem kserokopie dokumentów
obejmujących faktycznie poniesione wydatki zgodnie z zakresem
rzeczowym umowy,

� dokumenty potwierdzające dokonanie płatności za poniesione wydatki,

� dokumenty potwierdzające uiszczenie należnego podatku dochodowego
i składek ZUS,

� potwierdzone za zgodność z oryginałem dokumenty potwierdzające
przyznanie i odbiór nagród,

Załączniki do sprawozdania 
końcowego
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Do sprawozdania końcowego należy dołączyć:

� materiały promocyjne – reklamowe (jeśli były finansowane z dotacji
województwa łódzkiego) oraz fotorelacje z realizacji zadania,

� kserokopie porozumień zawartych z wolontariuszami oraz listy z podpisami
osób świadczących pracę społeczną wraz z opisem działań.

Załączniki do sprawozdania 
końcowego
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Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

� określenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
� określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji

gospodarczej,
� opis operacji oraz jej wartość,
� datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod

inną datą – także datę sporządzenia dowodu.

Dowody księgowe
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Faktura/rachunek do umowy o dzieło

Przykładowy wzór faktury oraz rachunku do umowy 
o dzieło



1. Pieczęć wystawcy 
faktury.

2. Numer faktury.

3. Data wystawienia.

4. Data sprzedaży.

5. Dane wystawcy 
faktury –
sprzedawcy.

6. Dane nabywcy 
faktury.

7. Forma zapłaty oraz 
w przypadku 
płacenia przelewem 
termin płatności 
faktury.

8. Nazwa towaru lub 
usługi.

9. W przypadku 
płatności gotówką 
wymagana forma 
dokonana 
„zapłacono”.

10. Podpis wystawcy, w 
przypadku faktury 
elektronicznej podpis 
nie jest wymagany.



1. Data wystawienia rachunku.

2. Data zawarcia umowy.

3. Dane Zleceniodawcy, 
Zleceniobiorcy.

4. Podpisy: Zleceniodawcy, 
Zleceniobiorcy.

5. Kwota brutto z umowy 
o dzieło wraz z należnymi 
potrąceniami.
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Umowy o dzieło/zlecenia

Umowy powinny zawierać co najmniej:

� datę zawarcia umowy, 

� określenie stron umowy oraz wskazanie osób reprezentujących dany 
podmiot,

� przedmiot umowy, należne wynagrodzenie oraz datę wykonania
przedmiotu umowy,

� podpisy osób reprezentujących.
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Umowa o dzieło

Przykładowy wzór umowy o dzieło



1. Data zawarcia umowy 
oraz dane Zamawiającego 
i Wykonawcy

2. Przedmiot umowy.

3. Data wykonania dzieła.

4. Należne wynagrodzenie 
brutto.

5. Podpisy osób 
reprezentujących.
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Opis dokumentu księgowego

� Opis dokumentu księgowego powinien być sporządzony na odwrocie
dokumentu.

� W przypadku uniemożliwiającym sporządzenie opisu na odwrocie
dokumentu księgowego, opisu należy dokonać w formie załącznika
do dokumentu.



24

Opis faktury/rachnku

Przykładowo wypełniony opis dokumentu 
księgowego



Pełna nazwa zadania 
publicznego zgodna z ofertą, 

umową 

Kwota otrzymana 
z dotacji na wskazaną 

pozycję kosztorysu 

Numer umowy oraz data 
zawarcia umowy 

Kwota wydatkowana
ze środków własnych

Pozycja kosztorysu zgodna 
z ofertą

Ustawa Prawo zamówień 
publicznych

Podpisy: osoby 
sporządzającej opis, 

sprawdzającej pod wzgl. 
merytorycznym, 

rachunkowym, formalnym
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Kontrola realizowanego zadania 
publicznego

� Kontrola może być przeprowadzona w trakcie oraz po zakończeniu 
realizacji zadania. 

� Prawo kontroli przysługuje upoważnionym pracownikom Urzędu zarówno 
w siedzibie Zleceniobiorcy, jak i w miejscu realizacji zadania.

� W ramach kontroli, mogą być badane dokumenty i inne nośniki informacji, 
które mają lub mogą mieć znaczenie dla oceny prawidłowości wykonywania 
zadania. Zleceniodawca może żądać udzielania ustnie lub na piśmie 
informacji dotyczących wykonania zadania. 
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Kontrola realizowanego zadania 
publicznego

� Zleceniobiorca na żądanie kontrolującego jest zobowiązany dostarczyć lub
udostępnić dokumenty i inne nośniki informacji oraz udzielić wyjaśnień
i informacji w terminie określonym przez kontrolującego.

� Organ kontrolujący informuje na piśmie o stwierdzonych uchybieniach
i przekazuje Zleceniobiorcy wnioski i zalecenia zmierzające do ich
usunięcia.

� Wyniki kontroli brane będą pod uwagę przy ocenie wniosku beneficjenta
w przyszłych konkursach.
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Zwrot środków finansowych

� Niewykorzystaną kwotę dotacji Zleceniobiorca zobowiązany jest zwrócić
w terminie 15 dni od dnia zakończenia realizacji zadania publicznego
na rachunek bankowy Zleceniodawcy.

� Od niewykorzystanej kwoty dotacji zwróconej po terminie, naliczane
są odsetki w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych.

� Zleceniobiorca zobowiązany jest do zwrotu tej części dotacji, która
została wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem, pobrana nienależnie
lub w nadmiernej wysokości w terminie 15 dni po upływie terminu
wykorzystania dotacji na rachunek bankowy Zleceniodawcy.
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Zmniejszenie/zwiększenie 
wartości zadania

� Umowa określa procentowy udział dotacji w całkowitych kosztach zadania.

� Zleceniobiorca zobowiązany jest do zachowania procentowego udziału
dotacji określonego w § 4 umowy.

� W przypadku przekroczenia procentowego udziału dotacji – co jest
wynikiem zmniejszenia całkowitego kosztu zadania – proporcjonalnie
zostanie pomniejszona wysokość dotacji.

� Jeżeli zaś ulegnie zwiększeniu całkowity koszt realizacji, wysokość dotacji
pozostaje bez zmian.
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Zmniejszenie/zwiększenie 
wartości zadania

Przykład dotyczący zmniejszenia wartości zadania
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Monitoring i ewaluacja zadania 
publicznego

Monitoring jako ści i rzetelno ści realizacji zadania publicznego:

� udział pracownika Urzędu Marszałkowskiego Województwa Łódzkiego
w trakcie realizacji zadania publicznego,

� kwestionariusz pytań dotyczących realizacji zadania publicznego, składy po
jego wykonaniu wraz ze sprawozdaniem końcowym z realizacji zadania.
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Cel: wszechstronna analiza realizowanego zadania publicznego

Obszary tematyczne kwestionariusza:
� wybór tematyki i przygotowanie zadania

• w jaki sposób przeprowadzono badanie potrzeb kulturalnych odbiorców 
zadania?

• na jakiej podstawie oszacowano koszty realizacji zadania?

� realizacja zadania
• z kim została nawiązana współpraca w trakcie realizacji zadania?
• jaki był odbiór zadania wśród jego uczestników?

� plany na przyszło ść
• czy planowana jest kontynuacja zadania o podobnej tematyce?
• Jakie zadania z obszaru kultury planuje beneficjent realizować 

w przyszłości?
� współpraca z Departamentem Kultury i Edukacji

Kwestionariusz
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Poprawa efektywno ści realizacji zada ń przy udziale środków 
z bud żetu województwa łódzkiego:

� wybór najlepszych i najwartościowszych projektów,
� poznanie atutów i słabych stron beneficjentów,
� zdiagnozowanie obszarów trudnych i wymagających pomocy ze 

strony Samorządu Województwa Łódzkiego,
� planowanie zadań priorytetowych do otwartych konkursów ofert 

w przyszłości.

Cel monitoringu
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Kontakt

042 291 98 54

042 291 97 79

042 291 97 43
monika.staniewska@lodzkie.pl

bartlomiej.pielas@lodzkie.pl

Departament Kultury 
i Edukacji 

Piłsudskiego 8, 
XIII piętro, 

pokój 1313, 1320


