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

l. Dodawanie sprawozdania

1.2.  Aby rozpoczg¢ wypetnianie sprawozdania w systemie Witkac, nalezy
przejs¢ do swojej oferty i w zaktadce ,Informacje o ofercie” klikng¢ na
~Sprawozdania” - dolny prawy rég ekranu.

& Dane oferty i Informacje o ofercie Szczegély oceny Historia oferty Umowa Dodatkowe informacje

Testowa oferta Przyjeta

Jan Kowalski &

s testowy UDPP2019 ogloszonym przez: Urzad Moniki - Departament Monik Suma kontrolna ostatnie] wersji: 196c-9a6d-971a
zytywna

na Pozytywna

e1fb-ad00-1f02
ji: 196¢-9a6d-971a

Catkowita wartos¢ ‘Wnioskowana dotacja
200,00 z¢ 199,00 zt
200,00 2t 189,00 2t
- projektu: 2)
02 13:25:53

: @1fb-a400-1f02
9a6d-971a
19-11-29 08:27:17
nej: 2019-12-02 13:30:22

QPodglad oferty | [MOfertawPDF | (B Potwierdzenie w PDF

1.3.  Jesli w nowym widoku nie ma podziatu na sprawozdania czesciowe,
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 i

Testowa oferta

Oferta skfadana przez: Oferta testowa...

W ramach kenkursu: Konkurs testowy UDPP2019 ogtoszonym przez: Urzad Moniki - Departament Moniki
Sprawozdania

Poczatek okresu sprawozdawczego Koniec okresu sp Status spr

Sprawozdania mozliwe do dodania

Sprawozdania czesciowe

2019-11-28 2019-12-16 + dodaj sprawozdanie czesciowe

Sprawozdanie koricowe

2019-11-28 2019-12-31 + dodaj sprawozdanie koricowe
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I.4.  Nalezy klikng¢ ,+Dodaj sprawozdanie czeSciowe” lub ,+Dodaj
sprawozdanie koncowe” przy wybranym sprawozdaniu. Przy realizacji
zadan wieloletnich istnieje dodatkowo mozliwos¢ dodania sprawozdania
rocznego po kazdym roku, na ktéry przewidziane sg dziatania.

WAZNE! W sprawozdaniach rocznych i koricowych kwoty sa
automatycznie sumowane z poprzednich sprawozdan czesciowych na
zaktadce Ill. “Sprawozdanie z wykonania wydatkéw”. Zaréwno w
kosztorysie, jak i w tabeli Rozliczenie ze wzgledu na zrédto
finansowania, kwoty sg zliczane.

Il.  Wypetnianie formularza sprawozdania

I.1. Dodawanie sprawozdania

Po kliknieciu ,+Dodaj" pojawi sie formularz ztozony z 5 czesSci. W kazdej z
nich mozna skorzystac z funkcji zapisu dostepnych na dole ekranu po
prawej stronie:

. Zapisz i zostan - wykorzystuje sie, aby zapisac¢ dotychczas
wprowadzone zmiany, ale pozostac¢ w edycji formularza;
. Zapisz i wyjdz - wykorzystuje sie, aby zapisa¢ zmiany i wyjs¢ z edycji.

> Nastepny krok

Ostatni autozapis: aktualny WyjdZ bez zapisu Zapisz i wyjdz

. 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

Formularz zawiera btedy. Czy chcesz zapisa¢ go w obecnej
formie?

Tak - wréce do edycji pézniej Nie - powré¢ do edycji formularza

Witkac sp. z 0.0., ul. Sienkiewicza 5a, 76-200 Stupsk, 4
[ ]
www.witkac.pl, bok@witkac.pl W It ka C


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

Aby powrdci¢ do wypetniania sprawozdania pdzniej nalezy wybrac ,Tak -
wréce pdzniej”, aby edytowad nadal formularz nalezy wybrac ,Nie -
powrdc do edycji”.

Il.2. Podstawowe informacje

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

Podstawowe informacje Sprawozdanie merytoryczne Sprawozdanie z wykonania wydatkéw Dodatkowe informacje Oswiadczenia

Podstawowe informacje o sprawozdaniu
Rodzaj sprawozdania Czedciowe* / Keficowe

Okres, za jaki jest skladane sprawozdanie od Do

28.11.2019 01.12.2019

Tytut zadania publicznego

Nazwa Zleceniobiorcy(-cow)

Data zawarcia umowy Numer umowy, o ile zostat nadany 2

> Nastepny krok

tatni autozapis: aktualny Wyjdz bez zapisu Zapisz i wyjdz

Aby przejs¢ na nastepng zaktadke wybieramy przycisk "Nastepny krok ”.

Il.3. Sprawozdanie merytoryczne

W kroku Il “Sprawozdanie merytoryczne” znajdujg sie dwa punkty:

I.4.1. Opis osiggnietych rezultatéw wraz z liczbowym okres$leniem skali
dziatan zrealizowanych w ramach zadania wraz z tabelg “Dodatkowe
informacje dotyczqce rezultatow realizacji zadania publicznego” oraz “Liczba
odbiorcow/uczestnikéw zadania”

Kolumna “Nazwa rezultatu” zaciggana jest z oferty.

UWAGA! Tabela “Dodatkowe informacje dotyczace rezultatéow
realizacji zadania publicznego” jest widoczna w edytorze
sprawozdania tylko wtedy, gdy dodatkowe rezultaty zostaty
uzupetnione w ztozonej ofercie.

1.4.2. Szczegotowy opis wykonania poszczegdlnych dziatan
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Kolumna “Nazwa dziatania” zaciggana jest z oferty. Termin wykonania
dziatania wybiera sie z kalendarza poprzez klikniecie pozgdanej daty.

2.Szczegdlowy opis wykonania poszezegolnych dzialan (apis powinien zswiersd szezegétowsy inform acje o zrealizowanyeh deistanisch zgodnie T umaws, 2 iwegled

preypadiu realizacii dzistania preez podmiot niebedgey strong umawy @nalesy to wyrasnie wskazaé w opisie tege dzialania)

Lp. MNazwa dziatania Termin od Termin do
L feih 27.11.2019
Listopad 2019 >

Md P L ar Caww (2

< Poprzedni krok

vzor-udpp2019 1.0.34

Kolumna “Informacje o wykonaniu dziatania przez podmiot niebedqcy strong
umowy” nie jest obowigzkowa do uzupetnienia.

Il.4. Sprawozdanie z wykonania wydatkow
W kroku Il “Sprawozdanie z wykonania wydatkéw* znajdujg sie cztery punkty:
11.4.1. Tabela 1. Rozliczenie wydatkéw za rok ...
Informacje w kolumnie “Rodzaj kosztu” zaciggane sg z oferty, natomiast do

uzupetnienia zostaje kolumna “Faktycznie poniesione wydatki w okresie
sprawozdawczym”.

Podstawowe informacje Sprawozdanie merytoryczne Sprawozdanie z wykonania wydatkéw Dodatkowe informacje Oswiadczenia

Czesc II. Sprawozdanie z wykonania wydatkdw

1. Rozliczenie wydatkéw za rok 2019

Faktycznie poniesione
wydatki w okresie
sprawozdawczym (w zi)

Koszty zgodnie z umowa (w

Lp. Rodzaj kosztu h

I Koszty realizacji dziatari

11 a 100
111 2@ 100
1.2 b 100
121 |2 LCo
Suma kosztéw realizacji zadania 200

] Koszty administracyjne
Suma kosztéw administracyjnych 0
Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania 200
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11.4.2. Tabela 2. Rozliczenie ze wzgledu na Zrodto finansowania
zadania publicznego

. W tej czesci sprawozdania rowniez pozostaje do uzupetnienia
kolumna “Faktycznie poniesione wydatki w okresie sprawozdawczym”

Suma KOSZIOW realizacjl zaaania - 2u

I Koszty administracyjne

Suma kosztéw administracyjnych o 0
Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania 200 20
2. Rozliczenie ze wzgledu na zrodio finansowania zadania publicznego
Faktycznie
poniesione
Koszty 2
Lp.  Zrédio finasowania zgodnie z prydatiing
okresie
umowga
sprawozdawczym
(w zt)
200

Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania

Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogétem: 0 2

1.1 Kwota dotacji 199 0 #
1

1.2 Odsetki bankowe od dotadji o #

1.3 Inne przychody 0

Inna &radki finansawe nodtem €3 €3 1 n

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

2. Rozliczenie ze wzgledu na #rédio finansowania zadania publicznego

Faktycznie
poniesione
Koszty 2
Lp.  Zrédio finasowania zgodnie z W;’d“fk' -
- s— okresie
sprawozdawczym
(w zt)
Suma wszystkich kosztéw realizacji zadania 200 20
Dotacja, w tym odsetki bankowe od dotacji oraz inne przychody ogotem: 20
1.1 Kwota dotagji 199 20
]
1.2 Odsetki bankowe od dotacji ‘0
1.3 Inne przychody 0
. Kwoty w punktach 1, 2 i 3 nie sumujg sie automatycznie. W punkcie 1. tabeli

nalezy wpisa¢ samodzielnie sume podpunktow 1.1, 1.2, 1.3. Analogicznie punkt 2 to
suma 2.1, 2.2, 2.3, 2.4, a na punkt 3 zliczaja sie 3.1, 3.2.
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. Niebieskie znaki zapytania - zawierajg przydatne podpowiedzi, z ktérymi warto
sie zapoznac.

2. Rozliczente ze wzgledu na Zrédto finansowania zadania publicznego

Lp- Zrédio finasowania Lemimng
umowa
Suma wszystkich koszt6w realizacjl zadania

20
199 1
H
5
0

1

0

0

aii

0 0
o 0
0 0
0 0
b5 £
L 0
© 0

. Pole oznaczone kolorem zielonym staje sie aktywne w momencie uzupetnienia
punktu 2.3. Z momentem jego uaktywnienia staje sie one obowigzkowe do wypetnienia.

2.2 $wiadczenia pienigzne od odbiorcéw zadania publicznego 0 10 1B
2 23 $rodki finansowe z innych #rédet publicznych @ @ © 10
Nazwal-wy) dministracji publicznej lub jednostki-tek) sektora finansow publicznych, kidry(ra,-re) przekazal(a, y) rodkifinansowe):
7
Wartose pola jest wymagana
24 pozostate @ © 0o z

AR IS AR At sn RS AR Aia 4 A RA LA S O 0

1.4.3. 3. Informacje o innych przychodach uzyskanych przy realizacji zadania
publicznego”

3. je o innych przy realizacji zadania publicznego (nalezy opisac ziane w umowie, np. pochodzace

chody powstate podczas realizowanego zadania, ktdre nie byl

e sprzedazy towaréw lub ustug wytworzonych lub $wiadczonych w ramach realizacji zadania publicznego)
I(Q"a) uzyskano inne przychody

~ |

[ s s e
. W tym punkcie musimy wybrac jedno z zaznaczonych kolorem czerwonym pél;
. a) uzyskano inne przychody” - zaznaczenie tej opcji powoduje
wyswietlenie sie pola tekstowego (oznaczonego niebieskg strzatkg), w
ktérym mozemy opisac inne przychody;
° b) nie uzyskano innych przychodéw” - zaznaczamy, gdy nie wystgpity inne
przychody.
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[1.4.4. 4. Informacje o Swiadczeniach pienieznych pobranych w zwigzku z realizacjg
zadania od odbiorcow zadania”

4. Informacje o $wiadczeniach pienieznych pobranych w zwigzku z realizacjg zadania od odbiorcéw zadania (nalezy wskazaé warunki.na jakich byly pobierane Swi ia pienigzne, jaka byla
wysokosé $wi i iesiona przez poj odbiorce oraz jaka byta laczna wartosé tych swiadczer)

. Pole jest aktywne tylko wtedy, gdy uzupetniony jest punkt 2.2 tabeli “2.
Rozliczenie ze wzgledu na zrodto finansowania zadania publicznego”.

4. Informacje o Swiadczeniach pienieznych pobranych w zwigzku z realizacjj zadania od odbiorcéw zadania (nalezy wskaza¢ warunki.na jakich byly pobierane swi. ia pienigine. jaka byta
¢ Swi przez poj odbiorce oraz jaka byla laczna wartosé tych Swiadczen)

Wartos¢ pola jest wymagana

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

I.5.  Krok “4 Dodatkowe informacje”

CzesC 1. Dodatkowe informacje - w tej czesci znajduje sie tylko opole tekstowe, ktére
nie jest polem obowigzkowym w systemie.

Czes¢ lIl. Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje

[1.6. Os$wiadczenia

W ostatnim kroku edytora sprawozdania musimy zaznaczy¢ checkbox (kolor zielony)
0znaczajgcy, ze zapoznaliSmy sie z oSwiadczeniem i je akceptujemy. Pole jest
obowigzkowe.

Cze$¢ IV. Oéwiadczenia

Oswiadczam(-y), ze:

1) od daty zawarcia umowy nie zmienit si¢ status prawny Zleceniobiorcy(-cow);

2) wszystkie informacje podane w niniejszym sprawozdaniu s3 zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym;

3) w zakresie zwigzanym z otwartym konkursem ofert, w tym z gromadzeniem, przetwarzaniem i przekazywaniem danych osobowych, a takze wprowadzaniem ich do systeméw informatycznych,
osoby, ktérych dotycza te dane, ziozyly stosowne o$wiadczenia zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych

@Ak(eptw tres¢ oéwiadczenia

Wartosc pola jest wymagana
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n.  Wielu oferentéw

UWAGA! We wzorze sprawozdania po 01.03.2019, w przypadku oferty wspdlnej nie
wystepuje podziat kosztéw miedzy poszczegélnych oferentéw. Edycja
sprawozdania jest taka sama jak dla jednego oferenta.

Iv. Dodawanie zatgcznikdw 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”.

# Home / Testowa oferta / Sprawozdanie

A Dane sprawozdania 1 Informacje o sprawozdaniu Historia sprawozdania
Testowa oferta Sprawozdanie wypefnione poprawnie
Wré¢ do listy sprawozdan
Sktadajgcy: Monika monika urzad@witkac ol

Oferta sktadana przez: Oferta testowa...

W ramach konkursu: Konkurs testowy UDPP2019 ogloszonym przez: Urzad Moniki - Departament
Moniki

Informacje techniczne
* Numer sprawozdania: 10128
o Aktualna wersja: 1
* Data ostatniego zapisu: 2019-12-13 11:28:40
* Suma kontrolna: 93a9-fc7b-2dc3

Q Podglad sprawozdania [& Sprawozdanie w PDF

@ Zt6z Sprawozdanie [ Edycja sprawozdania

~
(5

[} Zatgezniki

Plik Opis Wymagany Rozmiar

1
Zakaczniki do spr zalgeznik do sprawezdania Wszyscy oferenci elektronicznie + Dodaj zatacznik
A.pdf

.t Pobierz zataeznik

Jednak, jesli nie zatgczono wymaganych elektronicznie zatgcznikow to funkcja 26z
sprawozdanie” nie pojawi sie do momentu ich dodania.
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A Dane sprawozdania i Informacje o sprawozdaniu Historia sprawozdania

Testowa oferta Sprawozdanie wypetnione poprawnie
Wroc¢ do listy sprawozdan

A Brakuje wymaganych zatacznikow
Oferta skiadana przez: Oferta testowa... « Zataczniki do spr (Pobierz wzér)

Skiadajacy: Manika monika.urzad@witkac.ol

W ramach konkursu: Konkurs testowy UDPP2019 ogtoszonym przez: Urzad Moniki - Departament
Moniki

Informacje techniczne
« Numer sprawozdania: 10128
* Aktualnawersja: 1
e Data ostatniego zapisu: 2019-12-13 11:28:40
* Suma kontrolna: 93a9-fc7h-2dc3

QPodglad sprawozdania [B Sprawozdanie w PDF

[ Edycja sprawozdania

€1 Zatgczniki 1 2

Plik Opis Wymagany Rozmiar

Zalaczniki do spr zalacznik do sprawozdania Wszyscy oferenci elektronicznie + Dodaj zatacznik

Pod statusem ,Sprawozdanie wypetniony poprawnie” znajduje sie informacja, jakie
zatgczniki nalezy dotgczy¢ do sprawozdania.

Aby dodac zatgczniki nalezy:

. Przejs¢ do tabeli ,Zatgczniki” znajdujacej sie pod formatkg sprawozdania, ponizej
»Edycja sprawozdania” i ,Usun”;
. Przy zatgczniku wymaganym elektronicznie w tabeli pojawi sie zielony przycisk ,+

dodaj zatgcznik”;

. Po kliknieciu w ,+dodaj zatgcznik” pojawi sie nowe okno z mozliwos$cig dodania
nowego dokumentu;
. Nalezy klikng¢ w ,Wybierz”, aby odnalez¢ plik zapisany na dysku komputera;
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Edycja zatgcznika

Tytut

Opis (do 1000 znakéw)

Zalacznik (max. 10MB)

. Nastepnie nalezy wybrac plik zapisany w konkretnej lokalizacji na dysku i klikng¢
,Otwoérz”;

Edycja zalacznika

< v 4 Ten komputer > Dokumenty

Organizuj +

o strukcja-tworzenia-konta-0!
Pulpit :
utu 1

rukacja sktadnia ofert po

ment Mic
B Nowy dokument tekstowy
B y OpenDocument A calkul

OpenDocument Dokument tel

Mazwa pliku:

. Po dodaniu pliku nalezy klikng¢ ,Dodaj”, a zatgcznik zostanie dodany;
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B 7167 Sprawozdanie [# Edycja sprawozdania

€A Zataczniki 1

Q

Plik Opis Wymagany Rozmiar

Zataczniki do spr zalgcznik do sprawozdania Wszyscy oferenci elektronicznie F——
zab. nr12.pdf
. Pobierz zatacznik

& Pobierz wszystkie zataczniki

. Aby zmienic lub usunac btednie dodany zatgcznik nalezy klikng¢ na jego nazwe w
tabeli. Nastepnie w nowym oknie ponownie klikng¢ ,Wybierz" i dodaj inny plik z dysku.
W przypadku koniecznosci usuniecia zatgcznika wybieramy “Usun”.

. Aby dodac kolejne zatgczniki nalezy klikng¢ ponownie ,+dodaj zatgcznik” i wybrac
nastepne zatgczniki.

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

V.  Ztozenie sprawozdania.

Po zakonczeniu edycji sprawozdania oraz dodaniu wymaganych zatgcznikow sprawdz
raz jeszcze status sprawozdania. Jezeli status to “Sprawozdanie wypetnione poprawnie”,
to mozemy klikng¢ “Zt6z sprawozdanie”.

A Dane sprawozdania 1 Informacje o sprawozdaniu Historia sprawozdania

Testowa oferta Sprawozdanie zostato ztozone

Skiadajacy: Monik ‘ Wréc¢ do listy sprawozdan
a - Monika monika urzad@witkac.pl

Oferta skiadana przez: Oferta testowa...

W ramach konkursu: Konkurs testowy UDPP2019 ogloszonym przez: Urzad Moniki - Departament
Moniki

Informacje techniczne
e Numer sprawozdania: 10128
o Aktualna wersja: 1
* Data ostatniego zapisu: 2019-12-13 11:28:40
« Suma kontrolna: 93a9-fe7b-2de3
o Data ztozenia wersji elektronicznej: 2019-12-13 11:50:16
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vi. Po ztozeniu sprawozdania pojawi sie mozliwos$¢ pobrania
potwierdzenia sprawozdania.

A Dane sprawozdania 1 Informacje o sprawozdaniu Historia sprawozdania
Testowa oferta Sprawozdanie zostato ztozone
Wréc¢ do listy sprawozdan
Sktadajgcy: Monika monika

Oferta skladana przez: Oferta testowa...

W ramach konkursu: Konkurs testowy UDPP2019 ogtoszonym przez: Urzad Moniki - Departament
Moniki

Informacje techniczne
« Numer sprawozdania: 10128
Aktualna wersja: 1
Data ostatniego zapisu: 2019-12-13 11:28:40
Suma kontrolna: 93a9-fc7b-2dc3
Data zloZenia wersji elektronicznej: 2019-12-13 11:50:16
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