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UWAGA! Nalezy pamietaé, ze edycji sprawozdania nie moze jednoczesnie dokonywaé
dwéch uzytkownikéw. W jednym czasie moze edytowaé sprawozdanie tylko jeden
vzytkownik.

Dodawanie sprawozdania

Aby rozpoczgé wypetnianie sprawozdania w Generatorze Wnioskéw WITKAC, nalezy przejs¢
do swojej oferty i w zaktadce Informacje o ofercie klikngé na Sprawozdania - dolny prawy rég
ekranu.

A Done oferty 1 Informaje o ofercie Szczegily oceny Histos

Testowa oferta [IEIEEEA Pravieta

e}, 2019-11-29 08:27:17 w
e1fb-a400-1f02 (—
196c-9a6d-971a

&7 Jan Kowalski #

e1fb-8400-1102
5j: 196¢-9a6d-97 18

Calkowita wartods Wiaskowana dotacia

159,00 2t

96( -Sasd-71a
12019-11-29 08:27:17
af; 2018-12-02 15:50022

Q Podglad oferty A Oferta wPDF [ Prtweerdzenic w POF

g o

Jesli w nowym widoku nie ma podziatu na sprowoquniq czesciowe, a Organizacja powinna
zgodnie z umowq takie ztozyé, nalezy zgtosi¢ sie do Organizatora konkursu. Jesli Organizator
konkursu dopuszcza mozliwo$é sktadania sprawozdan czesciowych, pojawi sie okno z listg
mozliwych rodzajéw sprawozdadh.

[ Sprawozdania i

Testowa oferta
ta sklacdana przez: Oferta testowa...
W ramach kanku su: Konkurs testowy UDPP2012 ogloszonym przez: Urzad Monkl - Degarnament M
Sprawoadania

Poczatek okresu sprawosd swerego Kaniee okresu spr B Status sp

Sprawozdania motliwe do dodania

Sprawozdania czgiciowe

B2
sprawsadanic koncowe
20131128 1231
‘ Witkac sp. z o.0.
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Nalezy klikngé +Dodaj sprawozdanie czesciowe lub +Dodaj sprawozdanie kohcowe przy
wybranym sprawozdaniu. Przy realizacji zadan wieloletnich istnieje dodatkowo mozliwosé
dodania sprawozdania rocznego po kazdym roku, na ktéry przewidziane sq dziatania.

UWAGA! W sprawozdaniach rocznych i koncowych kwoty sq automatycznie sumowane
z poprzednich sprawozdan czesciowych na zaktadce Sprawozdanie z wykonania
wydatkéw. Zaréwno w kosztorysie, jak i w tabeli Rozliczenie ze wzgledu na zrédio
finansowania, kwoty sq zliczane.

Wypetnianie formularza sprawozdania

Dodawanie sprawozdania

Po kliknieciu +Dodaj pojawi sie formularz ztozony z pieciu czesci. W kazdej z nich mozna
skorzystaé z funkcji zapisu dostepnych na dole ekranu po prawej stronie:

e Zapisz | zostah - wykorzystuje sie, aby zapisaé dotychczas wprowadzone zmiany, ale
pozostaé w edycji formularza.

e Zapisz i wyjdz - wykorzystuje sie, aby zapisaé zmiany i wyjs¢ z edycji.

> Nastepny krok

Ostatni autozapis: aktualny Wyjdz bez zapisu Zapisz i zostan Zapisz | wyjdz

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

Bledy
Formularz zawiera btedy. Czy chcesz zapisac go w obecnej
formie?

Tak - wroce do edycji péiniej Nie - powr6c do edycji formularza

Aby powréci¢ do wypetniania sprawozdania pézniej, nalezy wybraé Tok - wréce
pézniej, aby edytowaé nadal formularz, nalezy wybraé Nie — powréé do edycji.

‘ Witkac sp. z o.0.
l Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk Strona 3
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Podstawowe informacje

Dane do pierwszej czesci sprawozdania Podstawowe informacje zaciggane sg z umowy.

podstaw wwazdanie merytoryczoe prawozdar ykonania wydatki tkowe mformac

dstawowe informacie o sprawozdaniu
Rodzaj sprawozdania

Okres, 2a jaki jest skladane sprawczdanie od Do

Tytul zadania publicznego
Nazvra Zleceniobiorcy(-cow)

Data zawarcia umowy 19:31-2¢ Numer umawy, o ite zostal nadany

aktualny VyjoZ bez zapisu Zapisziwyjdz

> Nastepny krok

Aby przejsé na nastepng zaktadke wybieramy przycisk Nastepny krok.

Sprawozdanie merytoryczne

W kroku drugim, Sprawozdanie merytoryczne, znajdujg sie dwa punkty:

e Opis osiggnietych rezultatéw wraz z liczbowym okresleniem

skali

dziatah

zrealizowanych w ramach zadania wraz z tabelg Dodatkowe informacje dotyczgce
rezultatéw realizacji zadania publicznego oraz Liczba odbiorcéw/uczestnikéw

zadania.
o Kolumna Nazwa rezultatu zaciggana jest z oferty.

UWAGA! Tabela Dodatkowe informacje dotyczgce rezultatéw realizacji zadania
publicznego jest widoczna w edytorze sprawozdania tylko wtedy, gdy dodatkowe

rezultaty zostaly uzupetnione w ztozonej ofercie.

e Szczegbtowy opis wykonania poszczegdlnych dziatan.

O

O

M/

Kolumna Nazwa dziatania zaciggana jest z oferty. Termin wykonania dziatania
wybiera sie z kalendarza poprzez klikniecie pozgdanej daty.

Kolumna Informacje o wykonaniu dziatania przez podmiot niebedqgcy strong
umowy nie jest obowigzkowa do uzupetnienia.

Witkac sp. z o.0.
Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk
www.witkac.pl, bok@witkac.pl
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2.5zcregolowy opis wykonania poszczegolnych dziatan (opk powinien zawisrad seceegdlows informacie o zrealizowanych drisfaniach Zgodnie ¥ umows, § uwzgied
preypadiu reslicacji deislanis praez podmiot niesbgdacy strong umuw:{'gnal:i}l to wyrainie wikazad w opisie tego deiafania)

Lp. Marwa dziatania

Termin od Termin do

& feih & | 27.11.2019
Listopad 2019 »>
M Fr L e Cow =] Soty

£ Poprzedni krok

vzor-udppl019 1.0324

Sprawozdanie z wykonania wydatkéw

W kroku trzecim, Sprawozdanie z wykonania wydatkéw, znajdujq sie cztery punkty:

e Tabela 1. Rozliczenie wydatkdéw za rok...

o Informacje w kolumnie Rodzaj kosztu zaciggane sq z oferty, natomiast do
uzupetnienia zostaje kolumna Faktycznie poniesione wydatki w okresie

sprawozdawczym.
o O © O 0
odstawowe mfarmacje prawczdanie mentorycn Sprawazdanie z wykonania wydatkow Dodatkowe informar) Déwiadcz

_Zesc Il Sprawozdanie z wykonania

1. Rozliczenia wydatkéw za rok 2019

Koszty zgodnie  umoura (v | FOtYCENie poniesione
Lp Rodzaj kosztu 2  £n o oottt wiydatii w okresie
’ sprawozdawezym (w2}
| Kosxty realizacji dziatars
1M a 100 0
114 00 E\
12 b 100 0
g 100 0
Suma kosztow realizacji zadania 200 0
n Koszty administracyjne
suma kosztéw administracyjnych o 0
Suma wszystkich kosztow realizacyi zadania 200 0

‘ Witkac sp. z o.o.
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e Tabela 2. Rozliczenie ze wzgledu na zrédto finansowania zadania publicznego.
o W tej czedci sprawozdania réwniez pozostaje do uzupetnienia kolumna
Faktycznie poniesione wydatki w okresie sprawozdawczym.

SUTE ROITTGW TEaTTIaC]T TEaaTTa L1
I Kosaty administracyjne
Suma kosztow administracyjnych 0 o
Suma wszystkich kosztow realizac) zadanla 200 20
b Rosliczenie 26 wrgledu na frédio finansowania radania publiczenegn
Faktyeenie
i poniesinne
. r wydathki w
p. trédio inasowania 2godnia 2 :
okresie
umowg
1 aprawoedawerym
[ 2h)

Suma wsaystkich kosztsw realizacii zadania

o W zaznaczonej na czerwono kolumnie Faktycznie poniesione wydatki w okresie
sprawozdawczym, kwota powinna byé zgodna z podsumowaniem tabeli
Rozliczenia wydatkéw, zgodnie z podswietlonym komunikatem zaznaczonym
kolorem niebieskim. Wyswietlony komunikat walidacji zniknie, gdy uzupetnimy
komérke tabeli z punktu kwota dotacji, odsetki bankowe od dotacji lub inne

przychody.
2 Rozliczente ze wzgledu na trodio finansowania zadanla publicanega
Faktycenie
ponleslone
Koszt g
, ) ¥ veydatki w
Lp. 2rédie finasowania zgodnie z
akresie
umeviy

sprawszdawerym
(wezh)

Sumia warystkich kosstéw realizaci 2adania

o Kwoty w punktach 1, 2 i 3 nie sumujq sie automatycznie. W punkcie 1. tabeli
nalezy wpisaé samodzielnie sume podpunktéw 1.1, 1.2, 1.3. Analogicznie punkt
2 to suma 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, a na punkt 3 zliczajq sie 3.1, 3.2.

o Niebieskie znaki zapytania zawierajg przydatne podpowiedzi, z ktérymi warto
sie zapoznad.

Witkac sp. z o.0.
Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk Strona 6
l ‘ www.witkac.pl, bok@witkac.pl
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o Pole oznaczone kolorem zielonym staje sie aktywne w momencie uzupetnienia
punktu 2.3. Z momentem jego uaktywnienia staje sie one obowigzkowe do

wypetnienia.
2 Swiadcrenia pieniginie od odbiorcow zadania publicenego 10 |
2 23 Sradki finansowe 2 nmych 2rddat publ 10

M rwal-wy) organul-now)- adminstracy| publi nosthil-tak) sektors finansdw publcmych, kiory-r ) praskazaita y) skl finansows

e Krok 3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania
publicznego.

3 Informac]e- o innych przychoedach uzyskanych przy lealrzaql zadania publicznego inaky opisal prychody powstaie podcras realizowanegs Zadania. kidre nie Dyty proewkizlae w umowis, np. pochodzace
wartiw [ub ushig wytworzorych lub Swisdcronyrh w romach re eadania publicmega)

yskano inne przychody

-~ |

) innyeh praychoddw \

o W tym punkcie musimy wybra¢ jedno z zaznaczonych kolorem czerwonym pél:
a) uzyskano inne przychody - zaznaczenie tej opcji powoduje wyswietlenie
sie pola tekstowego (oznaczonego niebieskg strzatkq), w ktérym
mozemy opisac inne przychody;
b) nie uzyskano innych przychodéw - zaznaczamy, gdy nie wystgpity inne
przychody.

e Punkt 4. Informacje o Swiadczeniach pienieznych pobranych w zwigzku z realizacjg
zadania od odbiorcéw zadania.

4. Informacje o éwiadczeniach pieniginych pobranych w zwigzku z realizacjg zadania od cdbiorcdw zadania {nalory wskarae warunki,na jakich byly poborans swiadezania pionigine, jaka byla faktyczna
wysokosc swiadh iesi praei poj odbiorce eraz jaka byla laczna wartes< tych swiadaen)

Witkac sp. z o.0.
Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk Strona 7
l ‘ www.witkac.pl, bok@witkac.pl
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o Pole jest aktywne tylko wtedy, gdy uzupetniony jest punkt 2.2 tabeli Rozliczenie
ze wzgledu na zrédto finansowania zadania publicznego.

a1nf jo o Ewiadczeniach ploniginych pob b w zwiigzku 2 realizacjq zadania od odblorctiv zadania (nately wekazaé warunki.ng jakich byly pobiarane dwisdezenis pinrighne, Jika byla fakeyeana

wysohase Swladcienla panlesions prosr pajedyncisgn cdbiarce eras jake byls l4cana wartoid tyeh Salascaed

o Jesli pole Swiadczenia pieniezne od odbiorcéw zadania publicznego zostaty
wykazane i pole jest aktywne, to jego wypetnienie jest obowigzkowe.

Dodatkowe informacje

W tej czesci znajduje sie tylko opole tekstowe, ktére nie jest polem obowigzkowym w systemie.

Czes |l Dodatkowe informacje

Dodathowa informacja

Oswiadczenia

W ostatnim kroku edytora sprawozdania musimy zaznaczyé checkbox (kolor zielony)
oznaczajqcy, ze zapoznaliSmy sie z oswiadczeniem i je akceptujemy. Pole jest obowigzkowe.

danych osobowych, & takize wprowadzaniem ich do systeméw informatyczrych

‘ Witkac sp. z o.0.
l Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk Strona 8
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Wielu oferentéw

UWAGA! We wzorze sprawozdania po 1 marca 2019 r., w przypadku oferty wspélnej nie
wystepuje podziat kosztéw miedzy poszczegélnych oferentéw. Edycja sprawozdania jest
taka sama jak dla jednego oferenta.

Dodawanie zatgcznikéw do sprawozdania

Po kliknieciu zapisz i wyjdz pojawig nam sie podstawowe informacje o sprawozdaniu. Jesli
sprawozdanie zostato wypetniony poprawnie, pojawi sie informacja Sprawozdanie
wypetnione poprawnie.

M Dane sprawozdania 1 Informacje o sp Historia sprawezdanis
Testowa oferta Sprawozdanie wypefnione poprawnie
przez: Oferta testowa...
F ST Lz
pisu: 2019-12-13 11:28:40
2a9-fcTh-2dc3
Q Podglad sprawozdania [Esprawozdanie w POF

Bt 244z Sprawozdanie [ Edyrja sprawnzdania

1 2

@ Zatgeeniki

Plik Opis Wymagany Rozmiar

Zatacznikl do spi ralaczni o sprawnzdania Wszyscy oferenti elektranicanie  Doia] ez
Apdt
& Pobierz zalacenik

Jednak, jesli nie zalgczono wymaganych elektronicznie zatqcznikéw, to funkcja Zté6z
sprawozdanie nie pojawi sie do momentu ich dodania.

‘ Witkac sp. z o.0.
l Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk Strona 9
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A Dane spraveozdania 1 Informacje o sprawozdaniu Historia sprawsozdania
Testowa oferta Sprawozdanie wypeinione poprawnie
Skladajacy 3
Oferta sitadana przez Oferta testowa...
W ramach konkursy: Konlors te Sty uoPed 9 G["DEZ:- I praaa Urzad Manikd - O epatament

2Ne

dania: 10128

sl 20191213 11:28:40
= Suma kontrolna: 93a9-fe?b-2dc3

Q, Podglad sprawozdania A Sprawcadanis w PDF

) Zalaczniki 1" o
ik Opls Wymagany Rozmiar
2algezniki do spr Zalacznik B0 SPFAWOSIANG Wszyscy oferenci elektronicenie

Pod

statusem Sprawozdanie wypetnione poprawnie znajduje sie informacja, jakie zatgczniki

nalezy dotqczyé do sprawozdania.

Aby dodaé zatgczniki nalezy:

1. Przej$é do tabeli Zatgczniki znajdujgcej sie pod formatkg sprawozdania, ponizej
Edycja sprawozdania i Usun.

2. Przy zatgczniku wymaganym elektronicznie w tabeli pojawi sie zielony przycisk +Dodaj
zatgcznik.

3. Po kliknieciu w +Dodaj zatgcznik pojawi sie nowe okno z mozliwoscig dodania nowego
dokumentu.

4. Nalezy klikngé w Wybierz, aby odnalezé plik zapisany na dysku komputera.

5. Nastepnie nalezy wybraé plik zapisany w konkretnej lokalizacji na dysku i klikngé

Otwoérz.

‘ Witkac sp. z o.o.
l Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk Strona 10
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Edycia zatacznika

Dokumenty

kicja-twarzen:
udu 1

& CneDrive

B8 Ten komputer

=3t

Pk opis Wymagany Razmiar

ik do s g g spravszdania Wsayscy oferendi eiektronianie + Dodaj zakacenik

& Poblerz ralgemik

& Poblorz wizysthin zatgeanik|

Aby zmieni¢ lub usungé btednie dodany zatqgcznik nalezy klikngé na jego nazwe w tabeli.
Nastepnie, w nowym oknie, ponownie klikngé Wybierz i dodaj inny plik z dysku. W przypadku
koniecznosci usuniecia zatgcznika wybieramy Usun.

Aby doda¢ kolejne zatqgczniki nalezy klikngé ponownie +Dodaj zatgcznik i wybraé nastepne
zatgczniki.

UWAGA! Jesli w tabeli Zatgczniki nie pojawia sie ich lista z mozliwoscig dodania, oznacza
to, ze organizator konkursu nie wymaga od nas dodania zatgcznika do sprawozdania.
Mozliwe jest jednak jego dodanie.

‘ Witkac sp. z o.0.
Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk Strona 11
l ‘ www.witkac.pl, bok@witkac.pl
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Ztozenie sprawozdania

Po zakonhczeniu edycji sprawozdania oraz dodaniu wymaganych zatqcznikéw sprawdz raz
jeszcze status sprawozdania. Jezeli status to Sprawozdanie wypetnione poprawnie, wtedy

mozna klikngé¢ 716z sprawozdanie.

A Dane sprawozdania

Testowa oferta

27 Oferta testowa.

@ Fodglad sprawordania

i Informacje o sprawozdaniu

[ Sprawozdanie wPDF

[ Patwierdzenie w POF

Historia sprawordania

Potwierdzenie sprawozdania

Po ztozeniu sprawozdania pojawi sie mozliwo$é pobrania potwierdzenia sprawozdania.

A Dane sprawozdania

Testowa oferta

2 10128

o zaplsu: 2019-12-13 11:28:40
. a: 93a8-fcTh-2de3
i nla wersjl elektronicens]: 20184293 11:50:16

Q Podglad sprawezdania

i Informacje o sprawozdaniu

Sprawozdanie zostato ztoone

Histisia sprawezdanta

(A Sprawozdanie w PDF

B Popwierdzenie w PDF

Witkac sp. z o.0.
Al. H. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk
www.witkac.pl, bok@witkac.pl
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